УТВЕРЖДЕНО

                                                                          приказом Муниципального  
                                                                     бюджетного  учреждения   
                                                                                            здравоохранения «Сорочинская  ЦРБ»

                                                                                  от  ___________2012г. № ____  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление детского питания для детей раннего возраста»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по  предоставлению детского питания для детей раннего возраста, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление детского питания для детей раннего возраста " 
1.2. Получателем муниципальной услуги являются родитель (законный представитель) ребёнка первого года жизни, не посещающего детские дошкольные учреждения из малоимущих семей, семей, находящихся в социально опасном положении и семей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации и проживающих в Сорочинском районе.
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в МБУЗ «Сорочинская ЦРБ

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

1.4. Местонахождение МБУЗ «Сорочинская ЦРБ»: г. Сорочинск, ул. Карла Маркса, 87.
Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (48337) 4-14-92 
Интернет-сайт: http//sor-crb.ru
1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

1.6.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
1.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МБУЗ «Сорочинская ЦРБ»

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в МБУЗ «Сорочинская ЦРБ»

1.6.2. Основными требованиями при консультировании являются:

· актуальность;

· своевременность;

1.6.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· сроков исполнения муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6.4. Консультации предоставляются при личном обращении. 

1.6.5. При устном обращении граждан специалист МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

1.6.6. Специалист МБУЗ «Сорочинская ЦРБ» (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления), осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.7. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;


-           блок-схема  консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги (приложение №2)

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление детского питания для детей раннего возраста 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», информация о котором представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

Социальная поддержка по обеспечению полноценным питанием детей, в возрасте до 1 года, не посещающих детское дошкольное образовательное учреждение.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. срок предоставления муниципальной услуги 2012 год;
2.4.2. сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги   -  в день обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление детского питания для детей раннего возраста» (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».
    - СП 1.1.1058-01 «Организация и проведение производственного контроля за соблюдением санитарных правил и выполнением санитарно – противоэпидемических мероприятий». 
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

· Отсутствие регистрации в Оренбургской области 

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди:

2.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает  20 минут на одного заявителя.

2.8.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут на одного заявителя.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги:

Общий срок административной процедуры по регистрации запроса заявителя составляет  10 минут на одного заявителя.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги:

2.10.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

2.10.2. Требования к местам приема заявителей: 
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера и названия кабинета;

· режима работы.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
Консультации и приём специалистами учреждений здравоохранения осуществляются в соответствии с режимом работы учреждения здравоохранения.
Местонахождения и график работы:

 Детская консультация,  
расположенная по адресу: г. Сорочинск, ул. К. Маркса, 87

Режим работы

Регистратура:

-понедельник-пятница с 8.30-18.00

Работа педиатра и специалистов по графику: 
-понедельник-пятница с 8.30-18.00
Воскресенье – выходной

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуги

2.13.1.отсутствие обоснованных жалоб 

2.13.2.лицензия на осуществление медицинской деятельности 

2.13.3.сертификаты качества на продукцию( детское питание)
2.14 Результат предоставления услуги. 

Конечными результатами предоставления услуги являются:
- выписка рецепта для получения бесплатного питания для детей раннего  возраста;

- отказ в выписке рецепта для получения бесплатного питания для детей раннего возраста.

2.15. Процедура предоставления Услуги завершается путем 
- получения детского питания для детей раннего возраста; 

- сообщения о невозможности рассмотрения заявления по существу.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур 
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультация по предоставлению услуги;
- прием и регистрация заявления и документов о предоставлении детского питания для детей раннего возраста;
- рассмотрение документов, установление отсутствия оснований для отказа или приостановления в рассмотрении заявления;
- отказ в рассмотрении заявления по существу;
- информирование заявителей о ходе предоставления услуги
3.2.  Прием и регистрация заявлений и документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя, их представителей с комплектом документов, необходимых для приема заявлений о предоставлении детского питания для детей раннего возраста.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя.
3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых с заявлениями о предоставлении детского питания для детей раннего возраста.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.4. административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявлений о предоставлении детского питания для детей раннего возраста, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, предлагает заявителю заполнить бланк, исполненный в программно-техническом комплексе, или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета посетителей запись о приеме заявителя ежедневно:
- дату и свои фамилию и инициалы;
- порядковый номер записи;
- данные о заявителе;
- кратко цель обращения заявителя.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами МБУЗ «Сорочинская ЦРБ» осуществляется главным врачом 

4.2. Специалист МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов МБУЗ «Сорочинская ЦРБ», закрепляется приказом по учреждению в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главным врачом МБУЗ «Сорочинская ЦРБ» положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей главный врач МБУЗ «Сорочинская ЦРБ» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов, изданных главным врачом МБУЗ «Сорочинская ЦРБ».
4.12. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.13. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) подается как в форме устного обращения, так и в письменной форме.
- Личный прием заявителей в ЛПУ осуществляют главный врач, а в его отсутствие заместитель главного врача по медицинскому обслуживанию.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Письменная жалоба рассматривается ЛПУ в течение 30 дней со дня регистрации.  Должностное лицо ЛПУ, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

4.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) главного врача МБУЗ «Сорочинская ЦРБ» а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

· в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю руководителя Администрации Сорочинского муниципального района курирующему вопросы социальной сферы, к руководителю Администрации Сорочинского муниципального района.
· в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

·  наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

· обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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) и решения;

· иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

· копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу Администрации Сорочинского муниципального района жалоба регистрируется в установленном порядке.

             5.7. Должностные лица Администрации Сорочинского муниципального района:
· обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в Администрации Сорочинского муниципального района правилами документооборота.

5.8. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу Администрации Сорочинского муниципального района рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации Сорочинского муниципального вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.11. Ответ на жалобу подписывается руководителем Администрации Сорочинского муниципального района  или заместителем руководителя Администрации Сорочинского муниципального района, курирующим вопросы социальной сферы.
5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления 

муниципальной услуги

 « Предоставление детского 

питания для детей раннего возраста »
Информация об учреждении МО, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, муниципальном образовании:
	Наименование
органа    
местного самоуправления
	Почтовый  
адрес
	Контактный
телефон
	Часы работы

	Глава Администрации Сорочинского района
	г.Сорочинск, ул. Ленина,25
	 8 (35346) 

4-14-49, 4-13-48
	Ежедневно с 9.00– 17.00   

Выходной:

суббота, воскресенье    

	Глава муниципального образования «Сорочинский район»
	г.Сорочинск, ул. Ленина,25
	8 (35346) 

4-14-49
	Ежедневно с 9.00– 17.00   

Выходной:

суббота, воскресенье        

	Заместитель Главы муниципального образования «Сорочинский район»
	г.Сорочинск, ул. Ленина,25
	8 (35346) 

 4-13-49
	Ежедневно с 9.00– 17.00   

Выходной:

суббота, воскресенье        

	МБУЗ «Сорочинская ЦРБ»
	г.Сорочинск, ул.Карла Маркса,87

	8 (35346) 4-14-92 
	Ежедневно с 9.00– 17.00  

Выходной:

суббота, воскресенье          

	Детская консультация МБУЗ «Сорочинская ЦРБ»
	г.Сорочинск, ул.Карла Маркса,87
	8 (35346) 

4-20-54
	Ежедневно с 8.30- 18.00 

Выходной:

суббота        
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предоставления 

муниципальной услуги

 « Предоставление детского 

питания для детей раннего возраста »
Блок-схема  консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги  «Предоставление детского питания для детей раннего возраста»
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информационную базу
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



