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                        Утвержден

                        постановлением Главы  

                        администрации  города Байконур

                                                                                      от « 16 »  06  2011 г. №  97  

Административный регламент 

 Городского  управления здравоохранения   по предоставлению жителям города Байконур государственной услуги  по  приему заявлений и предоставлению информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Городского управления здравоохранения по предоставлению жителям города Байконур государственной услуги по приему заявлений и предоставлению информации  по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов (далее –  Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления жителям города Байконур  государственной услуги   по приему заявлений и предоставлению информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур и административных действий, связанных с реализацией жителями города Байконур  закрепленного за ними Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы, устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги, а также порядок взаимодействия Городского управления здравоохранения (далее ГУЗ) с другими организациями при предоставлении государственной услуги. 

 1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Договором аренды комплекса «Байконур» между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Казахстан от 10 декабря 1994 г.;

Соглашением между Российской Федерацией и Республикой Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г.;

Конституцией Российской Федерации;

Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22 июля 1993 г. № 5487-1 (с изменениями);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями);

Федеральным законом от 17 июля 1999 г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (с изменениями) (далее – Федеральный закон № 178-ФЗ);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 1994 г. № 890 «О государственной поддержке развития медицинской промышленности и улучшении обеспечения населения и учреждений здравоохранения лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения» (с изменениями)  (далее  –  постановление  Правительства Российской Федерации № 890); 

Федеральным законом от  02 марта 2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями); )
постановлением  Правительства   Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями);

Положением о Городском управлении здравоохранения, утвержденным постановлением  Главы администрации города Байконур от 13 октября    2008 г. № 161 «Об утверждении Положения о Городском управлении здравоохранения  в новой редакции»;

постановлением Главы администрации города Байконур от 25 декабря 2009 г. № 152 «Об организации льготного обеспечения лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения при амбулаторном лечении отдельных категорий граждан, проживающих в городе Байконур» (далее – постановление Главы администрации № 152);

иными федеральными законами, приказами Министерства здравоохранения и социального развития, а также нормативными правовыми актами администрации города Байконур.

1.3. Лица, которым предоставляется  государственная услуга:

граждане Российской Федерации, имеющие право на обеспечение необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов в соответствии с Федеральным законом № 178-ФЗ (далее – заявители);

жители города Байконур, имеющие право на льготное обеспечение лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения при амбулаторном лечении отдельных категорий граждан, проживающих в городе Байконур, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  №  890,  постановлением  Главы  администрации города Байконур  № 152 (далее – заявители).

1.4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться его представитель.

1.5. Перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг, включающего обеспечение необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения, а также специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов,  определен статьей 6.1  Федерального закона № 178-ФЗ.

Перечень групп населения, при амбулаторном лечении которых лекарственные средства отпускаются по рецептам врачей бесплатно или с 50-процентной скидкой, а также перечень категорий заболеваний, при амбулаторном лечении которых лекарственные средства и изделия медицинского назначения отпускаются по рецептам врачей бесплатно, определены постановлением  Главы администрации города Байконур № 152.

1.6. Перечень лекарственных препаратов, в том числе перечень лекарственных препаратов, назначаемых по решению врачебных комиссий  медицинских учреждений, перечень изделий медицинского назначения, перечень специализированных продуктов лечебного питания для детей-инвалидов, для обеспечения граждан, указанных в абзаце первом  пункта 1.4 настоящего Административного регламента, утверждаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим выработку государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере здравоохранения и социального развития.

Перечень лекарственных препаратов и изделий медицинского назначения, отпускаемых жителям города в соответствии с Перечнем групп населения, при амбулаторном лечении которых лекарственные средства отпускаются по рецептам врачей бесплатно или с 50-процентной скидкой, а также Перечнем категорий заболеваний, при амбулаторном лечении которых лекарственные средства  и изделия медицинского назначения отпускаются по рецептам врачей бесплатно,  утверждается ежегодно постановлением Главы администрации в рамках Территориальной программы государственных гарантий оказания жителям города Байконур бесплатной медицинской помощи на соответствующий год.

1.7. Порядок предоставления гражданам государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг устанавливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим выработку государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере здравоохранения и социального развития.

Порядок льготного обеспечения лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения при амбулаторном лечении отдельных категорий граждан, проживающих в городе Байконур, определен постановлением Главы администрации города Байконур № 152.

1.8. Ведение регионального сегмента Федерального регистра лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, осуществляет Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по г. Байконур,   которое  ежемесячно в срок до 10 числа каждого месяца (по состоянию на 1 число отчетного месяца)  передает в ГУЗ сведения из регионального сегмента Федерального регистра лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи и не отказавшихся от получения социальной услуги, предусмотренной пунктом 1 части 1 статьи 6.2 Федерального закона № 178-ФЗ.

Ведение регистра лиц, имеющих право на льготное обеспечение лекарственными препаратами и изделиями медицинского назначения при амбулаторном лечении отдельных категорий граждан, проживающих в городе Байконур, осуществляется ГУЗ на основании сведений, предоставляемых ежемесячно Федеральным государственным учреждением здравоохранения  «Центральная медико-санитарная часть № 1 Федерального медико-биологического агентства» (далее - ФГУЗ ЦМСЧ № 1 ФМБА России) в срок до 5 числа каждого месяца (по состоянию на 1 число отчетного месяца).

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование государственной услуги 

Гражданам, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, при обращении в ГУЗ предоставляется государственная услуга: предоставление жителям города Байконур  государственной услуги по приему заявлений и предоставлению информации  по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется ГУЗ.

2.2.2. При предоставлении государственной услуги в целях получения информации, документов, необходимых для предоставления государственной услуги, технологического обеспечения, для проверки сведений ГУЗ осуществляет взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по г. Байконур;

ФГУЗ ЦМСЧ № 1 ФМБА России;

аптечными учреждениями всех форм собственности, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации  на отпуск лекарственных препаратов для отдельных категорий граждан, имеющих право на льготное обеспечение необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов.

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

Конечным результатом предоставления государственной услуги может являться: 

ответ на поставленные в заявлении вопросы или уведомление о переадресации заявления в соответствующий государственный орган либо соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов;

отказ в рассмотрении заявления с изложением причин отказа.

Процедура исполнения государственной услуги завершается путем направления ответа заявителю или отказа по существу обращения заявителя и получения гражданином результата рассмотрения заявления в письменной или устной форме, предоставления информации по вопросам обеспечения в соответствии со стандартами медицинской помощи по рецептам врача необходимыми лекарственными средствами, изделиями медицинского назначения и  специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов.

 

2.4. Сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет не более тридцати  дней со дня регистрации  заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения. 

2.4.2.  В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения заявления, в иной государственный орган, юридическому или должностному лицу,  срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на тридцать дней. 

2.4.3. В срок предоставления государственной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2.4.4 Начало срока предоставления государственной услуги исчисляется со дня представлениязаявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки. 

2.4.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги, указаны в соответствующих подразделах раздела III настоящего Административного регламента. 

2.5 . Правовые основания для предоставления государственной услуги

2.5.1. Правовым основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги категориям  граждан, указанным в пункте 1.4 настоящего Административного регламента, является личное письменное  обращение (заявление) гражданина в ГУЗ либо поступление заявления гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

2.5.2. Заявление может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем в приемную начальника ГУЗ, поступить по почте, по факсу, а также в электронном виде.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги гражданином предоставляются следующие документы:

1) заявление  (приложение 1 к настоящему Административному регламенту), в котором указывается:

фамилия,  имя  и (в случае, если имеется) отчество физического лица;

почтовый  адрес гражданина либо адрес электронной почты, на который должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

содержательная сторона обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

подпись заявителя;

дата написания заявления;

2) копия рецепта (при его наличии);

3) копия выписки из медицинской документации заявителя с рекомендациями о назначении лекарственного препарата.

Заявитель вправе приложить, по своему усмотрению, иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления государственной услуги.

2.6.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств, как заявителем, так и по его просьбе специалистом ГУЗ, осуществляющим подготовку документов по предоставлению государственной услуги.

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего подраздела, могут быть направлены в ГУЗ почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

2.6.4. Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать наименование государственного органа, в который оно адресовано, изложение сути обращения, фамилию, имя и (в случае, если имеется) отчество заявителя.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.6.5. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к начальнику ГУЗ.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении в приемную начальника ГУЗ или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приема.

2.6.6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, действующим законодательством не предусмотрено. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

государственной услуги

2.8.1. Юридическим фактом, служащим основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, является отсутствие у заявителя права  на льготное обеспечение необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

в случае, если в письменном заявлении не указана фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается;

в случае, если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается,  и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в случае, если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае, если  письменное заявление  содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

письменное обращение (заявление), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию ГУЗ, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (заявлении) вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение (заявление), о переадресации его, за исключением случая, указанного в абзаце третьем настоящего подпункта;

обращение (заявление), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

в случае, если в письменном обращении (заявление) гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении (заявлении) не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник ГУЗ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение (заявление) и ранее направляемые обращения направлялись в ГУЗ. О данном решении заявителю направляется соответствующее уведомление. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации города Байконур 

Государственная услуга по приему заявлений и предоставлению жителям города Байконур информации  по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов предоставляется без взимания платы.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результатов предоставления  государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления  государственной услуги составляет не более пятнадцати  минут.

2.11. Срок регистрации заявления  о предоставлении 

государственной услуги

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в  день поступления соответствующего  заявления в ГУЗ. 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений  о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.12.1. Помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, должно соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, а также должно быть оборудовано системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2. Рабочие места специалистов оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги. Специалисту по приему и регистрации заявлений граждан обеспечивается доступ к электронной почте, телефону, возможность копирования, сканирования документов, доступ к сети Интернет (при необходимости).
2.12.3. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде кабинетов, которые снабжаются табличками с указанием названий структурных подразделений и оборудуются стульями и столами.
2.12.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами и информационными стендами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест.

2.12.5. В местах ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и хранения верхней одежды посетителей.

2.12.6. Места получения информации о предоставлении государственной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и шариковыми ручками.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги 

2.13.1. Показателем доступности государственной услуги  является информационная открытость порядка и правил предоставления государственной услуги:

наличие Административного регламента предоставления государственной услуги;

наличие информации об оказании государственной услуги в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации города Байконур, на стендах в медицинских учреждениях.

2.13.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления государственной услуги являются:

достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

2.13.3. Информация о порядке предоставления государственной услуги

 выдается:

непосредственно в ГУЗ;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет (на официальном сайте администрации города Байконур в разделе «Здравоохранение»), публикации в средствах массовой информации, а также на информационном стенде ГУЗ. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление государственной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

2.13.4. Сведения о местонахождении ГУЗ:

468320, город  Байконур, ул. Янгеля,  дом  7-а.

Контактные телефоны:

приемная начальника ГУЗ - телефон/ факс – 8 (33522)7-20-21;

отдел по лекарственному обеспечению и лицензированию – 8 (336 22) 7-16-41.

Адрес электронной почты - (Е-mail): quzbaikonur@mail.ru
График работы:

понедельник - пятница с 08.30 часов  до 18.30 часов;

перерыв на обед – с 13.00 часов до 15.00 часов;

суббота и воскресенье – выходные дни. 

2.13.5. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки о ходе и результатах предоставления государственной услуги принимаются по телефонам, указанным в пункте 2.13.4 настоящего подраздела, согласно графику работы ГУЗ.

 При ответах на телефонные звонки, подаче заявления в письменном и электронном виде и устные заявления граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего обращение.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос,  телефонный звонок должен быть переадресован должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено сделать обращение в электронной форме. 

2.13.6. Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по контактному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

2.13.7. В любое время с момента регистрации заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.13.8. Информирование заявителей о ходе рассмотрения заявлений ведет отдел по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ.

2.13.9. Гражданам, которым предоставляется государственная услуга, специалистами  отдела по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ  представляется следующая  информация:

о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста (специалистов), участвующих в предоставлении государственной услуги;

о дате начала и окончания предоставления государственной услуги;

о результатах предоставления государственной услуги;

о решении ГУЗ, принятом в ходе предоставления государственной услуги.  

2.13.10. Сведения, содержащиеся в обращениях (заявлениях) граждан, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частой жизни обратившихся граждан без их согласия.

2.13.11. Ответственным за организацию работы по информированию заявителя о ходе  предоставления государственной услуги  является начальник отдела по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ.

2.13.12. Информация о результатах  предоставления государственной  услуги по письменному заявлению гражданина направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или вручается под роспись в срок,  указанный в подразделе 2.4 настоящего Административного регламента.

2.13.13. Ответственным за организацию работы по предоставлению заявителям государственной услуги  является начальник ГУЗ.

2.13.14. О результатах предоставления государственной услуги   предоставляются отчеты:

в Общественный Совет самоуправления города Байконур  (ежеквартальные до 10  числа месяца, следующего за отчетным периодом);

в Федеральную службу по надзору в сфере здравоохранения и  социального развития о звонках, поступивших на «Горячую линию»,  по утвержденным    формам (еженедельные).

2.13.15. Критериями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:
степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственной услуги;

соответствие предоставляемой государственной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления государственной  услуги, установленных  настоящим Административным регламентом;

отсутствие жалоб и обращений граждан, связанных с ненадлежащим  предоставлением ГУЗ государственной  услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

направление ответа заявителю или письма об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей инвалидов. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению государственной услуги отражена в блок–схемах, представленных в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация заявлений

3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявлений» осуществляется в связи с поступлением в ГУЗ заявления гражданина.

3.2.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является предоставление гражданином заявления, направленного по почте, электронной почте либо доставленного в приемную начальника ГУЗ. 

Вместе с заявлением представляются документы, указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента. 

Комплект документов может быть направлен заявителем по почте заказным письмом (бандеролью) с описью вложения и уведомлением о вручении. В таком случае документы принимаются в соответствии с установленным порядком делопроизводства. 

Заявление и прилагаемые к нему документы принимаются  в каждом случае, независимо от их содержания.

3.2.3. Прием письменных заявлений непосредственно от граждан производится специалистом ГУЗ, ответственным за прием и регистрацию  документов. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

3.2.4. При поступлении заявления специалистом ГУЗ, ответственным за прием и регистрацию  документов, проверяются правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, производится  вскрытие конверта,  проверка наличия в нем документов,  устанавливаются  реквизиты и  вносится  в журнал  регистрации обращений граждан запись о приеме заявления, в том числе:

регистрационный номер;

дата приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дата и номер исходящего документа заявителя.

3.2.5. Личный прием граждан по вопросам предоставления информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов осуществляется начальником ГУЗ и уполномоченными на то должностными лицами отдела по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ еженедельно по четвергам с 15.30 ч. до 16.30 ч. по предварительной записи в приемной начальника ГУЗ.

3.2.6. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины и женщины с малолетними детьми принимаются вне очереди.

3.2.7. Специалист ГУЗ, ответственный за прием и регистрацию документов, приглашает прибывшего гражданина, оформляет карточку личного приема гражданина, внося в нее паспортные данные и содержание устного обращения. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном подразделами 3.3 и 3.4 настоящего Административного регламента.

3.2.8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

3.2.9. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ГУЗ, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.2.10. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.11. В день поступления письменного заявления на нем  проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления. 

3.2.12. Результатом реализации административной процедуры является внесение записи о регистрации заявления в журнал регистрации обращений граждан.

3.2.13. В день поступления заявления либо на следующий день специалист ГУЗ, ответственный за прием и регистрацию документов, передает начальнику ГУЗ заявление и прилагаемые к нему документы.

3.2.14. В обязательном порядке осуществляется контроль (учет) за исполнением поручений начальника ГУЗ о рассмотрении заявлений граждан.

3.2.15. Контроль учета поступивших заявлений  осуществляет начальник ГУЗ.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Административная процедура «Рассмотрение заявления» осуществляется в связи с поступлением заявления гражданина в отдел по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ.

3.3.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления с резолюцией начальника ГУЗ. 

3.3.3. После поступления заявления в отдел по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ начальником отдела в день, следующий за днем поступления заявления, назначается ответственный исполнитель из числа работников отдела.

3.3.4. Ответственный исполнитель, которому заявление направлено на исполнение:

обеспечивает всестороннее, объективное и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием заявителя;

запрашивает необходимую для рассмотрения письменного обращения информацию, документы в медицинских учреждениях и аптечных организациях;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

разрабатывает проект ответа заявителю, за исключением случаев, указанных в абзацах втором, третьем и четвертом пункта 2.8.2. подраздела 2.8 настоящего Административного регламента;

в случае, если заявление содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию ГУЗ, готовит сопроводительный документ в соответствующий орган либо соответствующему должностному лицу,  в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, а также готовит проект  уведомления заявителю о переадресации заявления. 

3.3.5. В случае выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8.1  подраздела 2.8 настоящего Административного регламента, ответственный специалист разрабатывает проект письма об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов.
3.3.6. После выполнения действий, указанных в пунктах 3.3.3,  3.3.4 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель информирует о принятых мерах начальника ГУЗ и согласовывает с ним проект ответа заявителю либо проект письма об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов с указанием причин отказа.

3.3.7. Ответ должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в заявлении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в заявлении, в ответе указывается, какие меры приняты по заявлению гражданина. 

3.3.8. Если на заявление дается промежуточный ответ, то в тексте указывается дата окончательного разрешения вопроса.

3.3.9. Результатом реализации административной процедуры является разрешение поставленных в заявлении вопросов, подготовка проекта ответа или письма заявителю об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов,  либо направление в соответствующий  государственный орган или соответствующему должностному лицу по принадлежности для рассмотрения заявления по существу и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов  и ответа заявителю с уведомлением заявителя.

3.3.10. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать двадцати рабочих дней.

3.4. Направление ответа заявителю или письма об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов

3.4.1. Административная процедура «Направление ответа заявителю или письма об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов» осуществляется в связи с рассмотрением заявления гражданина в порядке, указанном в пунктах 3.3.3, 3.3.4  подраздела 3.3 настоящего Административного регламента. 

3.4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является подписанный начальником ГУЗ ответ заявителю или письмо об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными лечебного питания для детей-инвалидов, либо уведомление  заявителю о переадресации заявления в соответствующий государственный орган либо соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов. 

3.4.3. Ответ заявителю или письмо об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми  лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов либо уведомление заявителю о переадресации заявления в соответствующий государственный орган либо соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов,  подписывается начальником ГУЗ и направляется заявителю специалистом ГУЗ, ответственным за прием и регистрацию документов,  почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо по электронной почте. 

3.4.4. Результатом реализации административной процедуры является направление заявителю ответа или письма об отказе в предоставлении информации по льготному обеспечению необходимыми  лекарственными препаратами, изделиями медицинского назначения и специализированными продуктами лечебного питания для детей-инвалидов либо уведомления о переадресации заявления.

3.4.6. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать трех рабочих дней.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными специалистами ГУЗ  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению государственной услуги, а также за принятием решений специалистами ГУЗ осуществляет начальник ГУЗ. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником ГУЗ.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями  действующего законодательства Российской Федерации.

4.3. Специалисты отдела по лекарственному обеспечению и лицензированию ГУЗ, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за:

правильное и своевременное оформление в ходе предоставления государственной услуги документов;

своевременное принятие мер, необходимых для решения вопросов, содержащихся в заявлении.

4.4. Плановые мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги осуществляются в соответствии с планом, утвержденным начальником ГУЗ.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения настоящего Административного регламента включает в себя:

проведение проверок;

выявление и устранение нарушений прав заявителей;

рассмотрение обращений по вопросам исполнения (неисполнения) настоящего Административного регламента;

принятие решений и подготовку ответов на поступившие обращения по вопросам исполнения настоящего Административного регламента.

4.6. Внеплановые мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги осуществляются в следующих случаях:

при выявлении в результате планового мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги нарушений положений настоящего Административного регламента;

при обращении заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действием (бездействием)  должностных лиц, связанные с невыполнением ими обязательных требований, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений. 

Заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в ГУЗ с заявлением, не могут служить основанием для проведения внепланового мероприятия по контролю.

4.7. Внеплановые мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги в случаях, установленных пунктом 4.5 настоящего раздела, могут проводиться по мотивированному решению начальника ГУЗ.

4.8. В случае выявления в результате мероприятия по контролю нарушений действующего законодательства или положений настоящего Административного регламента  дается предписание об устранении выявленных нарушений.

4.9. Должностные лица ГУЗ, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

V. Порядок обжалования  решений и действий (бездействия) ГУЗ, а также должностных  лиц при предоставлении  государственной услуги 

5.1. Гражданин, обратившийся в ГУЗ с заявлением о предоставлении государственной услуги, имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной  услуги.

5.2. Предметом досудебного обжалования является нарушения  положений настоящего Административного регламента.

5.3. Основанием для начала досудебного обжалования является поступившее в ГУЗ  обращение (жалоба) (приложение 3 к настоящему Административному регламенту),  которая регистрируется в день ее  поступления  и в день ее  поступления либо  на следующий день передается начальнику ГУЗ, который принимает решение о проведении служебной проверки по существу поступившего обращения и назначает ответственное лицо за проведение служебной проверки и подготовку ответа на обращение.

5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):

в обращении  отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст обращения  не поддается прочтению;

в случае,  если в обращении  содержатся претензии, на которые неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными обращениями, и при этом в обращении  не приводятся новые доводы или обстоятельства;

отсутствие предмета обращения.

5.5. В случае отказа в рассмотрении обращения (жалобы) заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа.

5.6. Прием обращений (жалоб) осуществляется по адресу и в часы работы ГУЗ, указанные в пункте 2.13.4 подраздела 2.13 настоящего Административного регламента. Ответственным за работу с обращениями (жалобами) является начальник ГУЗ.

5.7. Обращение (жалоба) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

5.8. Результатом досудебного обжалования является письменный ответ по существу указанных в обращении (жалобе)  претензий,  направленный заявителю в срок, указанный в пункте 5.7 настоящего раздела.

5.9. Ответственность за объективное и своевременное рассмотрение обращения по обжалованию действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления  государственной услуги,  несет начальник ГУЗ.

5.10. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, предоставляющих  государственную услугу, в течение десяти дней со дня принятия таких мер ГУЗ обязано сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены при предоставлении государственной услуги.

5.11. В порядке досудебного обжалования решения, принятые в ходе предоставления  государственной услуги, а также действия (бездействия) должностных лиц ГУЗ, заявитель вправе обжаловать в вышестоящий орган государственной власти – администрацию города Байконур, а также путем размещения  жалобы  на официальном сайте администрации города Байконур.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, а также действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации. 

______________________________________________________________













































