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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 03.12.2012 № 2029
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

	 



Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», с целью повышения эффективности взаимодействия органов местного самоуправления и гражданского общества:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу».

2. Постановление администрации Полысаевского городского округа 30.03.2011 № 411 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево» без приложений. Постановление с приложениями разместить на официальном сайте города.

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

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам            В.И. Рогачева.
Глава Полысаевского 

городского округа                                                                        В.П. Зыков   
Шимолина
44704
юа   
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

от 03.12.2012 № 2029

Административный регламент

по исполнению муниципальной услуги 
«Прием заявок (запись) на прием к врачу».

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникших при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в сфере охраны здоровья и медицинского обслуживания.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют все лица, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, или любое лицо, нуждающееся в оказании экстренной медицинской помощи.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информационное сопровождение деятельности учреждений, оказывающих муниципальную услугу.

Муниципальную услугу оказывают взрослая и детская поликлиники, женская консультация муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» г. Полысаево (далее -муниципальное учреждение).

Информация о работе амбулаторно-поликлинического подразделения муниципального учреждения (далее - амбулаторно-поликлиническое подразделение), оказывающего муниципальную услугу, должна быть доступна населению городского округа.

1.3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты амбулаторно-поликлинических подразделений указаны в приложении к настоящему административному регламенту.

Муниципальное учреждение и ее амбулаторно-поликлинические подразделения обозначены соответствующими вывесками.

1.3.3. Информирование граждан осуществляется посредством:

- размещения административного регламента на официальном сайте муниципального учреждения;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- публикаций в средствах массовой информации;

- на едином портале записи на прием к врачу Кемеровской области (www.vrach42.ru);
- информационных стендов.

Амбулаторно-поликлинические подразделения обязаны довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения. Информационное сопровождение также может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

Все амбулаторно-поликлинические подразделения в общедоступных местах размещают на стендах сведения:

- о режиме работы учреждения;

- о видах медицинской помощи, оказываемых бесплатно, в рамках Территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Кемеровской области на соответствующий год;

- о перечне платных медицинских услуг с указанием их стоимости;

- об условиях предоставления и получения платных медицинских услуг;

- о квалификации и сертификации специалистов;

- о перечне категорий лиц, имеющих право на медицинское обслуживание вне очереди;

- о телефонах администрации амбулаторно-поликлинического учреждения и лиц, ответственных за предоставление амбулаторно-поликлинической помощи, а также платных медицинских услуг;

- о настоящем регламенте.

1.3.4. Пациент при получении муниципальной услуги вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых медицинских услугах, обеспечивающей их компетентный выбор. Пациент (или его доверенное лицо) вправе быть осведомленным о выполняемых медицинских действиях и процедурах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Полное  наименование  муниципальной  услуги  -  «Прием  заявок (запись) на приём к врачу».

Краткое  наименование  муниципальной  услуги  -  «Прием  заявок (запись) на приём к врачу».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего услугу:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Центральная городская больница» г. Полысаево.

2.3. Результатом муниципальной услуги является:

- запись на прием к врачу;

- отказ в записи на прием к врачу.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Амбулаторные подразделения здравоохранения оказывают муниципальную услугу с 7-45 до 18-00 по 5-дневной рабочей неделе, а также обслуживание дежурных приемов с 8-00 до 14-00 в субботние дни.

2.4.2. Норматив времени приема пациентов лечащим врачом (медицинским работником), а также проведение манипуляций в диагностических и лечебных кабинетах определяется в соответствии с нормативными документами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

2.4.3. Допустимо наличие очередности плановых больных на прием к врачу (фельдшеру) и на проведение диагностических и лабораторных исследований;

- очередность к врачу-терапевту участковому не более 5 рабочих дней;

- очередность к врачу-педиатру участковому не более 4 рабочих дней;

- срок ожидания консультации врача-специалиста не должен превышать 10 рабочих дней.

2.4.4. Заявка (запись) к врачу может быть осуществлена гражданином не более чем за две недели до желаемой даты приема.

2.4.5. Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 30 мин, если врач не занят по оказанию экстренной помощи.

2.4.6. Экстренная помощь оказывается без очереди и предварительной записи.

2.5. Перечень нормативных правовых актов регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.);

Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» ("Российская газета",    № 263, 23.11.2011);

Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» ("Российская газета", № 274, 03.12.2010);

Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Приказ Минздравсоцразвития России от 15 мая 2012 г. № 543н «Об утверждении Положения об организации оказания первичной медико-санитарной помощи взрослому населению»;

Действующие санитарно-эпидемиологические нормы и правила, правила пожарной безопасности, типовые правила обязательного медицинского страхования граждан, государственные стандарты и другие федеральные, региональные и муниципальные нормативные акты в сфере здравоохранения;

Закон Кемеровской области «Об утверждении Территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации на территории Кемеровской области бесплатной медицинской помощи», утверждаемый ежегодно;

Устав муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» г. Полысаево.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (в случае несовершеннолетия обратившегося предоставляется свидетельство о рождении);
Полис обязательного медицинского страхования;
Лицам, имеющим право на государственную социальную поддержку -страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
При записи на прием к узкому специалисту - направление участкового врача к этому специалисту.

2.7. Основания для отказа:

- отсутствие медицинских показаний;

отсутствие    приема    специалиста    необходимого    профиля    в муниципальном учреждении;

отсутствия свободных талонов на прием к нужному специалисту; не   предоставление   гражданином   обязательной   информации   и необходимых документов;

- запись на прием снята гражданином.

2.8. Сведения об оплате:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация заявки осуществляется в день обращения.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги.

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

2.10.2. Места ожидания для заявителей должны быть оборудованы стульями, скамьями.

2.10.3. Помещения приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов регистратуры с заявителями.

2.11.     Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность к получению муниципальной услуги - 100%;

- качественное и своевременное оформление медицинской документации, при получении медицинской услуги.

2.12. Иные требования.

2.12.1. При получении муниципальной услуги граждане имеют право на выбор врача, с учетом согласия этого врача, а также на выбор учреждения здравоохранения или организации в соответствии с договорами обязательного медицинского страхования. Медицинская помощь на дому оказывается по территориальному принципу.

2.12.2. Организация приема в амбулаторно-поликлинических подразделениях должна обеспечивать удобный и непрерывный в течение рабочего дня график работы регистратуры, участковых врачей и врачей узкой специализации.

2.12.3. Муниципальная услуга оказывается преимущественно в поликлиниках по месту жительства граждан по предварительной записи или в день обращения в порядке очереди, а по экстренным показаниям - вне очереди.

2.12.4. Амбулаторно-поликлиническая медицинская помощь по экстренным показаниям (при острых заболеваниях и внезапном ухудшении состояния здоровья) оказывается вне очереди. Отсутствие страхового медицинского полиса и личных документов не являются основанием для отказа в экстренной медицинской помощи. При обращении в стоматологический кабинет пациента с острой зубной болью медицинская помощь оказывается независимо от наличия талона на прием к врачу.

2.12.5. Лицам, имеющим право на внеочередной прием в соответствии с законодательством, обеспечивается это право.

2.12.6. Детям до 15 лет медицинская помощь и консультационные услуги оказываются в присутствии родителей или их законных представителей.

2.12.7. Должностные лица муниципального учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13. В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в сети Интернет посредством единого портала записи на прием к врачу Кемеровской области (www.vrach42.ru), официального сайта муниципального учреждения.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявки для предоставления муниципальной услуги, и прием такой заявки;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Прием заявки осуществляется сотрудниками регистратуры амбулаторно-поликлинических подразделений путем внесения данных в «Журнала самозаписи граждан к врачам» или в «Единый электронный журнал приема (записи) граждан к врачам».

При подаче заявки представляется следующая обязательная информация о гражданине:

- фамилия, имя, отчество (при наличии);

- адрес места жительства;

- возраст;

- пол;

- номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан, срок его действия;

- наименование и номер страховой медицинской компании, выдавшей этот полис;

- номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (лицам, имеющим право на государственную социальную поддержку);

- необходимый специалист;

- наиболее подходящие дата и время для прихода на прием к врачу.

При   подаче   заявки   представляется   следующая   необязательная информация о гражданине:

- номер контактного телефона (мобильного или стационарного);

- адрес электронной почты;

- место работы, должность.

О принятии заявки гражданину сообщается лично, по телефону, через электронное сообщение на указанный номер мобильного телефона или адрес электронной почты. Одновременно сообщается дата время приема врача.

При обращении на единый портал записи на прием к врачу Кемеровской области (www.vrach42.ru) заявитель выделяет выбранное лечебное учреждение на медицинское обслуживание, указывает свои персональные данные: фамилия, имя, отчество, дата, месяц и год рождения, номер полиса медицинского страхования. Просмотр информации на инфомате начинается с ввода номера полиса медицинского страхования. Далее в обоих случаях заявитель изучает перечень специалистов и выбирает конкретного врача и время приема к нему в соответствии с графиком приема.

Для подтверждения своей заявки гражданин должен в течение периода ожидания приема и не менее чем за сутки до назначенной даты приема   подтвердить в регистратуре свои намерения прийти на прием.

Гражданин, записанный на прием и своевременно подтвердивший свои намерения, не менее чем за 15 мин до начала приема, представляет в регистратуру следующую информацию и документы:

- наличие предварительной записи по телефону или лично;

- документ, удостоверяющий личность;

- страховой   медицинский   полис   обязательного   медицинского страхования.

Специалист регистратуры или медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, сверяет данные предоставленных документов с данными «Единого электронного журнала приема (записи) граждан к врачам» или «Журнала самозаписи граждан к врачам». В случае отсутствия необходимых документов или выявления недостоверности информации, представленные документы возвращаются заявителю с указанием причин отказа. После устранения причин, послуживших основанием для отказа, заявитель вправе повторно подать заявку на прием к врачу.

После проверки документов, специалист регистратуры или медицинская сестра заносит сведения из представленных документов в медицинскую карту амбулаторного больного. Специалист регистратуры заполняет «Талон амбулаторного пациента», осуществляет печать данного талона и выдачу его обратившемуся гражданину.

Медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, приглашает гражданина на прием к врачу или информирует гражданина об ориентировочном времени ожидания приема врача. Время приема заявки и оформления талона не может составлять более 30 мин при личном обращении гражданина в регистратуру.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе от нее.

3.2.1. Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги производится сотрудником регистратуры ежедневно в часы работы поликлиник по мере поступления заявок.

3.2.2. Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу на следующий день, производится сотрудником регистратуры ежедневно в конце предыдущего рабочего дня.

3.2.3. Обновление и пополнение информации списка свободных талонов на прием к врачам производится сотрудником регистратуры ежедневно на двухнедельный период.

3.2.4. Корректировка подтвержденной информации журнала записи на прием к врачу производится сотрудником регистратуры по требованию гражданина.

3.2.5. Если врач по каким-либо причинам не будет вести прием сотрудник регистратуры должен известить об изменении в расписании и предложить другую дату и время приема гражданина или другого специалиста. Сотрудники регистратуры извещают гражданина об изменении условий по телефону или через Интернет, если указан телефон или электронный адрес заявителя.
4. Порядок и 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 осуществляется заведующими амбулаторно-поликлиническими подразделениями муниципального учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Специалист (сотрудник регистратуры), ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- внесение информации о свободных талонов на прием к врачу;

- прием заявок от граждан и их подтверждение;

- своевременное информирование граждан об изменении условий приема врача.

4.3. Персональная ответственность специалистов муниципального учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом главного врача муниципального учреждения.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главным врачом муниципального учреждения.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1 Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов муниципального учреждения в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов муниципального учреждения, нарушений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушений служебной этики. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней с момента регистрации.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в муниципальное учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в муниципальное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы муниципальное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных муниципальным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к административному регламенту 
по исполнению муниципальной 
услуги «Прием заявок (запись) 
на прием к врачу»

Муниципальная услуга оказывается в амбулаторно-поликлинических подразделениях муниципального учреждения:

- взрослая поликлиника, ул. Иркутская, д.4, корп. «А», телефон регистратуры - 4-21-90, электронный адрес: polvzr@rambler.ru;

- детская поликлиника, ул. Космонавтов, д.46, тел. регистратуры -       4-30-30, электронный адрес: poldet@rambler.ru;

- женская консультация, ул. Космонавтов, д.88, корп. «В», телефон регистратуры - 4-38-24, электронный адрес: polwc@rambler.ru;
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