РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ НОГАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____» ______ 2012г.                  п.Эркен-Шахар                                   № ___

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», на основании Устава муниципального образования Ногайского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (приложение).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Ногайского муниципального района

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.         

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы Ногайского муниципального района В.А.Унаджева.

Глава Ногайского 

муниципального района                                                               М.Д. Санглибаев                    

Приложение

к постановлению администрации муниципального образования 

Ногайского района 

от «___» _______ 2012 г. № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

Статья 1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги «заполнение и направление в аптеки электронных рецептов», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, снижения доли ошибок, которые допускают врачи при выписке рецептов, определения сроков и последовательности действий должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения. 

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители), за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнение муниципальной услуги осуществляет:

- МБУЗ «Ногайская ЦРП»;

Статья 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов».

2.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- Муниципальная услуга (далее - Услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий муниципальных учреждений здравоохранения Ногайского района.

- Заявитель - физическое лицо, обратившееся в орган либо учреждение, реализующее муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги.  

- Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

- Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- Портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Учреждении;

- с использованием средств телефонной связи.

Местонахождение, график работы учреждений и телефоны для справок:

	Наименование ЛПУ
	Адрес
	Телефон
	График работы

	МБУЗ «Ногайская ЦРП»
	369340, Карачаево-Черкесская Республика, 

Ногайский муниципальный район, п.Эркен-Шахар, ул. Советов, д.11
	5-40-62
	Понедельник-пятница 

с 8-00 до 16-00;

суббота с 8-00 до 12-00


Заявитель получает информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги или о ходе её исполнения:

- при личном обращении граждан непосредственно в Учреждение;

- с использованием телефонной связи.

На информационном стенде в помещении Учреждения размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является 
заполнение и направление электронного рецепта в аптеку либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» осуществляется на основе и в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан;

- Приказом  Министерства здравоохранения и социального развития России от 14.12.2005 № 785 «О Порядке отпуска лекарственных средств».

- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.02.2007 № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или свидетельство о рождении (для ребенка);

- полис обязательного медицинского страхования Российской Федерации (предоставляется в оригинале или в виде копии);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

- справка об инвалидности (при наличии группы инвалидности).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение за  выпиской рецептов на лекарственные средства, не разрешенные в установленном порядке к медицинскому применению;

- отсутствие медицинских показаний;

- отсутствие назначения препарата лечащим врачом.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

-соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие доступа к сети Интернет (при необходимости);

- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан;

- наличие офисной мебели.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об органах, осуществляющих контроль и надзор за предоставлением муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке получения услуги в электронной форме.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

а) Оценка качества предоставления муниципальной услуги.

Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления услуги;

- результативность и эффективность предоставления услуги.

б) Ответственность за качество оказания муниципальной услуги.

Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента.

Руководитель Учреждения обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение настоящего Административного регламента до всех работников Учреждения;

- организовать информационное обеспечение процесса оказания муниципальной услуги;

- организовать контроль за соблюдением настоящего Административного регламента;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

Статья 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется при личном медицинском осмотре заявителя.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- обращение заявителя;

- назначение лекарственных средств;

- оформление электронного рецепта;

- направление электронного рецепта в банк электронных рецептов.

3.2. Назначение лекарственных средств.

Назначение лекарственных средств при амбулаторно-поликлиническом лечении в муниципальных учреждениях здравоохранения производится врачом, непосредственно осуществляющим лечение заявителя. Разовые, суточные и курсовые дозы при назначении лекарственных средств определяются лечащим врачом исходя из возраста, тяжести и характера заболевания заявителя.

Назначение лекарственных средств (наименование препаратов, разовая доза, способ и кратность приема или введения, ориентировочная длительность курса) фиксируется в амбулаторной карте заявителя.

Заявителю гарантируется соблюдение врачебной тайны, а также неразглашение других сведений конфиденциального характера.

3.3. Оформление электронного рецепта. 

После назначения лекарственных средств и записи в амбулаторной карте ответственный специалист заполняет электронную форму рецепта, производит его печать на бланках установленного образца.

В печатном виде рецепт заверяется личной печатью врача и штампом МБУЗ.

После распечатки осуществляется сохранение рецепта и его автоматическое занесение в банк электронных рецептов посредством программного обеспечения для дальнейшей его обработки, хранения и передачи в аптеки.

3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет не более 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при обращении составляет не более 30 минут.

Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным сотрудником регистратуры в рабочее время по телефону или при личном обращении в порядке общей очереди, а также в письменном виде.

Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги;

- об адресах иных органов и организаций участвующих в соответствии с настоящим регламентом в предоставлении муниципальной услуги; 

- о времени приема документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения здравоохранения, фамилии медицинского регистратора, при личном обращении для сотрудников обязательно наличие бейджа или таблички с указанием фамилии, имени, отчества медицинского регистратора. 

При поступлении письменного запроса о порядке предоставления муниципальной услуги Учреждение обязано предоставить исчерпывающую информацию на него в письменной форме в 30 (тридцатидневный) срок со дня регистрации запроса.

Статья 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников учреждений здравоохранения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность сотрудников учреждений здравоохранения, оказывающих муниципальную услугу согласно административному регламенту закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Внутренний контроль в муниципальных учреждениях здравоохранения проводится ответственными лицами, назначенными приказом главного врача муниципального учреждения здравоохранения.

4.4. Отдел здравоохранения администрации муниципального образования Суворовский район осуществляет внешний контроль за деятельностью муниципальных учреждений здравоохранения по оказанию муниципальной услуги путем проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период, анализа обращений и жалоб граждан, а также проведением необходимых проверок. 

Адрес и телефон отдела здравоохранения администрации муниципального образования Ногайский район:

369340, Карачаево-Черкесская Республика, Ногайский муниципальный район, п.Эркен-Шахар, улица Некрасова, дом 16, телефон: 8(878-70) - 5-39-09

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Статья 5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц в до судебном порядке и в судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане имеют право направить обращение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностными лицами в органы управления администрации на имя главы администрации либо первого заместителя главы администрации.

5.3. Граждане или их законные представители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4. Жалоба (претензия) граждан в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

- наименование исполнительного органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- ссылка на нормативные документы, требования которых, по мнению заявителя, были нарушены.

Дополнительно в жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае гражданином или его представителем приводится перечень прилагаемых документов.

Под жалобой (претензией) гражданин или его представитель ставит личную подпись и дату.

5.5. Гражданин имеет право запросить необходимые документы, информацию, имеющую существенное значение для рассмотрения жалобы (претензии), которая имеется в распоряжении Учреждения в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требований гражданина или его представителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется гражданину или его представителю не позднее 30 календарных дней со дня ее получения.

5.7. Жалоба (претензия) гражданина не рассматривается в случаях - отсутствия сведений о фамилии, имени, отчестве гражданина. В этом случае обращение, в котором обжалуется решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного решения.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (претензии) направляется гражданину не позднее 30 дней со дня ее получения.

5.8. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции.

________________

Приложение 

к Административному регламенту 

муниципальной услуги «Заполнение и 

направление в аптеки электронных рецептов»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальными учреждениями здравоохранения Суворовского района муниципальной услуги «Заполнение и

направление в аптеки электронных рецептов»


	Запись заявителя муниципальной услуги на прием к врачу





	Прием и осмотр пациента врачом





	Заполнение рецепта врачом





	Направление ответственным должностным лицом в аптеку заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом) 

(в день обращения заявителя за муниципальной услугой)





