ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения 

«Губахинская центральная районная поликлиника» 

исполнения муниципальной услуги « Прием заявок (запись) на прием к врачу в муниципальное учреждение здравоохранения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» разработан в целях обеспечения повышения качества и доступности предоставления медицинских услуг гражданам, обратившимся в МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника» для записи на прием к врачу, и определяет сроки и последовательность действий в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Потребность в исполнении учреждением муниципальной услуги определяется гражданином, который при необходимости имеет право инициировать исполнение муниципальной услуги.

1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, обратившиеся в учреждение здравоохранения (далее – получатели услуги).

1.3. Информирование получателя услуги осуществляется посредством:

- размещения административного регламента на официальном сайте Муниципального  бюджетного учреждения здравоохранения «МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника»;

- информационных стендов, размещенных в здании «МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- обращением лично или по телефону получателя услуги к должностным лицам, ответственным за предоставление услуги – медицинским регистраторам;

- запись по телефону регистратуры: 4-15-83.4-17-06, 4-04-30.

 понедельник-пятница с 7.30 до 17.00 

 суббота с 7.30 до 14.00

-запись при очном обращении в регистратуру МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника» по адресу: г.Губаха ул. Дегтярева 1. 

понедельник-пятница с 7.30 до 17 .00

суббота с 7.30 до 14.00

-запись в «Журнале самозаписи граждан на прием к врачам» при очном обращении в МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника» по адресу: г. Губаха ул. Дегтярева 1. » 

понедельник-пятница с 7.30 до 17 .00

суббота с 7.30 до 14.00

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Полное наименование муниципальной услуги – «Прием заявок (запись) на приём к врачу в муниципальное учреждение здравоохранения». 

Краткое наименование муниципальной услуги – «Прием заявок (запись) на приём к врачу».
2.2. 
Наименование муниципального органа, предоставляющего услугу: 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением здравоохранения МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника», подведомственным администрации  городского округа «Город Губаха» Пермского края.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременный прием заявок (запись) на прием к врачу, в целях улучшения
качества оказания медицинской помощи при максимальном соблюдении прав
пациентов;

- обоснованный отказ в приеме заявки(записи) на прием к врачу.


2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

В день обращения.

Заявка (запись) к врачу может быть осуществлена гражданином не более чем за 2 недели до желаемой даты приема. Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 30 мин. Экстренная помощь оказывается без очереди и предварительной записи.

2.5. Перечень нормативных правовых актов регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Распоряжение Правительства РФ от 02.10.2009г. № 1403-р «О технических требованиях к организации взаимодействия системы межведомственного документооборота с системами электронных документооборотов федеральных органов исполнительной власти»
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
-Закон Пермского края от 25.12.2012г.№ 143 -ПК «О территориальной программе государственных гарантий оказания населению Пермского края бесплатной медицинской помощи на 2013 год и плановый период 2014 и 2015 годов»;
-Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29.07.2005г. № 487 «Об утверждении Порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи».
2.6.Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- паспорт (для ребенка – свидетельство о рождении);

- страховой медицинский полис ОМС;

- талон на прием к врачу;

- запись в электронном журнале;

- уведомление об отказе в записи на прием к врачу;

2.7.Основания для отказа:
Оснований для отказа в записи на прием к врачу нет, кроме случаев:

- отсутствия приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;

- отсутствия свободных талонов на прием к нужному специалисту;

- предоставления гражданином не в полном объеме необходимых документов;

- запись на прием снята гражданином.

2.8. Сведения об оплате:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- заявка (запись) к врачу может быть осуществлена гражданином не более чем за 2 недели до желаемой даты приема;

- продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 30 мин; 

-экстренная помощь оказывается без очереди и предварительной записи.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Регистрация заявки осуществляется в день обращения.

2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. Информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В здании МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника» имеются гардероб, санузлы, в коридорах у кабинетов специалистов – оборудованы места для удобства ожидания.

Получение сведений о графике работы медицинских учреждений, пре​доставляющих данную услугу, осуществляется посредством:

- просмотра информации на официальном сайте администрации  городского округа  «Город Губаха» Пермского края;
- наличия информационных материалов, размещенных на стендах, распо​ложенных в доступном для просмотра месте.

2.12
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-
100% доступность к получению муниципальной услуги;

-
Качественное и своевременное оформление медицинской документации, при получении медицинской услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Прием заявки осуществляется сотрудниками регистратуры МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника» путем внесения данных в программный комплекс «Регистратура» или в «Единый электронный журнал приема (записи) граждан к врачам». Форма журнала приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

 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;

- № страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

-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. 

 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. 

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 15 мин при личном обращении гражданина в регистратуру.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в ходе оказания муниципальной услуги, и принятием решений работниками учреждения осуществляется старшим регистратором поликлиники или лицом, его заменяющим.

4.2.Персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения представленных документов, своевременность оформления необходимых документов и запись на прием к врачу, несут работники учреждения, которым поручено рассмотрение заявки.

4.3.Общий контроль за исполнением данной муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков возлагается на заместителя главного врача по лечебной части.

 4.4. Персональная ответственность за оказание муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  Общий контроль осуществляется путем проведения заместителем главного врача по лечебной части муниципального бюджетного учреждения здравоохранения ежеквартальных проверок соблюдения и исполнения работниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявитель  может  обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

-нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу

( МБУЗ «Губахинская центральная районная поликлиника»). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную  услугу, подаются в вышестоящий орган (Администрация  городского округа «Город Губаха» Пермского края).

Жалоба может быть  направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

« Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

 5.3. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

-фамилию, имя, отчество, 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;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

   5.4. Жалоба, поступившая в муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения  «Губахинская центральная районная поликлиника» подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа 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. 

      5.5. 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.
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Приложение 1
к Административному регламенту 
МБУЗ «ГЦРП»
исполнения муниципальной услуги
по приему заявок (записи) на прием к врачу»
Блок-схема оказания услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу
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