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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования

Щербиновский район

от ______________   №_______

Административный регламент

предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Центральная районная больница муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги 
«Прием заявок (запись) на прием к врачу» 

I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Центральная районная больница муниципального образования Щербиновский район (далее – МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район) муниципальной услуги  «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу (далее – услуга), создания комфортных условий для участников предоставления услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц и сотрудников МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район при предоставлении услуги.

2. Круг заявителей
Получателями услуги (далее - заявители) являются физические лица, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, проживания, имеющие действующий в Российской Федерации полис обязательного медицинского страхования, находящиеся на территории муниципального образования Щербиновский район, либо их законные представители, обратившиеся в МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район с запросом о предоставлении услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

3.1. Исполнителем услуги является МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, в частности – его структурные подразделения: поликлиника МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, женская консультация поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, педиатрическое отделение поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район (далее так же - структурные подразделения, участвующие в предоставлении услуги).
3.1.1. МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район расположено по адресу: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, ст. Старощербиновская, ул. Промышленная, 1.

Контактные телефоны: главный врач (86151)7-81-14, заместитель главного врача по медицинской части (86151)7-81-32, приемная главного врача (86151)4-41-32.

Адрес электронной почты: crb@mail.kuban.ru или  crbschr@miac.kuban.ru
Адрес официального сайта: www.sherbin.mctweb.ru 
3.1.2. Поликлиника МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район расположена по адресу: 353620, Краснодарский  край, Щербиновский район,  ст. Старощербиновская, ул. Красная, 69. 
Контактные телефоны: заместитель главного врача по поликлинической работе (86151)7-82-14, регистратура (86151)7-81-59.

Прием заявителей по вопросам предоставления услуги специалистами регистратуры поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район ведется в соответствии с графиком (режимом): понедельник - пятница с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00, без перерывов. Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.1.3. Женская консультация поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район расположена по адресу: 353620, Краснодарский  край, Щербиновский район, ст. Старощербиновская, ул. Красная, 69.
Контактные телефоны: регистратура (86151) 7-81-90. 

Прием заявителей по вопросам предоставления услуги специалистами регистратуры женской консультации поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район ведется в соответствии с графиком (режимом): понедельник - пятница с 8.00 до 18.00, без перерывов. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

3.1.4. Педиатрическое отделение поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район расположено по адресу: 353620, Краснодарский  край, Щербиновский район, ст. Старощербиновская, ул. Красная, 69.
 Контактные телефоны: регистратура (86151) 7-81-21.

 Прием заявителей по вопросам предоставления услуги специалистами регистратуры педиатрического отделения поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район ведется в соответствии с графиком (режимом): понедельник - пятница с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00, без перерывов. Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.1.5. Предоставление  услуги через сеть «Интернет» осуществляется круглосуточно.

3.2. Информирование (консультирование) о предоставлении услуги, в том числе о перечне документов, необходимых для получения услуги, сроках предоставления услуги, времени приема и выдачи документов, сроках рассмотрения документов, принятия решения по конкретному запросу, основаниях для отказа в предоставлении услуги, месте нахождения и графике работы МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и его структурных подразделений, участвующих в предоставлении услуги, осуществляется:

1) в МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и его структурных подразделениях, участвующих в предоставлении услуги:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) посредством размещения информации:

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

на официальном сайте МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район (www.sherbin.mctweb.ru);

на информационных стендах в здании МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и его структурных подразделениях, участвующих в предоставлении услуги.
Информация о процедурах предоставления услуги предоставляется бесплатно.
Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование заявителей, являются уполномоченные лица МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район (далее – уполномоченные лица).
Уполномоченные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование (посредством телефона или личного общения), должны принять все необходимые меры для предоставления в вежливой форме полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.
При консультировании по телефону уполномоченное лицо называет свою фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Информирование (консультирование) проводится в корректной форме, в конце консультации уполномоченное лицо кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю. 
Индивидуальное письменное информирование о предоставлении  услуги осуществляется путем направления ответа заявителю. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность руководителя, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главным врачом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя. 
Публичное информирование о предоставлении услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, использования информационных стендов. 

На информационных стендах в МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и его структурных подразделениях, участвующих в предоставлении услуги, официальном сайте МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район размещается следующая информация:

1) наименование услуги;

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

3) текст регламента с приложениями; 

4) блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги; 

5) наименование органа, предоставляющего услугу и организаций, участвующих в предоставлении услуги;

6) график работы органа, предоставляющего услугу; 

7) адрес и место нахождения органа, предоставляющего услугу и организаций, участвующих в предоставлении услуги;

8) контактная информация об органе, предоставляющем услугу;

9) порядок предоставления услуги;

10) перечень документов, необходимых для получения услуги;

11) образец заполнения запроса на получение услуги;

12) основания для отказа в предоставлении услуги;

13) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц органа, предоставляющего услугу и организаций, участвующих в предоставлении услуги, а также принимаемых ими решений при предоставлении услуги.

          МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район при предоставлении услуги межведомственного взаимодействия и взаимодействия с многофункциональными центрами не осуществляет.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Наименование услуги - «Прием заявок (запись) на прием к врачу».

2. Наименование структурного подразделения администрации 
муниципального образования Щербиновский район, отраслевого 
(функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющего 
муниципальную услугу
Услуга предоставляется МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район через структурные подразделения: поликлинику МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, женскую консультацию поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, педиатрическое отделение поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления услуги является: 

1) при непосредственном устном обращении в регистратуру структурного подразделения, участвующего в предоставлении услуги, – выдача талона на прием к врачу. В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя, отчество, дата рождения пациента и адрес его регистрации, фамилия, имя, отчество врача, его должность, время и дата приема;
2) при обращении в электронном виде - зафиксированная в электронном журнале «Запись на прием к врачу» информация, а именно: фамилия, имя, отчество заявителя, дата записи на прием к врачу, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и его должность.

4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с учетом  необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

При непосредственном устном обращении заявителя в регистратуру структурного подразделения, участвующего в предоставлении услуги, и при обращении по телефону услуга предоставляется в момент обращения. Подтверждением предоставления услуги является талон на приём к врачу, который выдается в день назначенного приема в течение рабочего дня учреждения здравоохранения, но не позднее, чем за 10 минут до назначенного времени приема. 

Срок предоставления услуги при самостоятельном обращении в регистратуру структурного подразделения, участвующего в предоставлении услуги - 10 минут, при обращении по телефону - 5 минут.

Услуга в электронном виде предоставляется в момент обращения заявителя. Максимальный срок ожидания определяется скоростью Интернет-канала. После бронирования даты и времени посещения врача, заявителю необходимо обратиться в регистратуру учреждения здравоохранения для получения талона за 10 минут до времени приема, либо распечатать талон на прием к врачу самостоятельно (при наличии принтера) после бронирования даты и времени посещения специалиста.

Возможность приостановления предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.  

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 
с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, от 5 февраля 2014 года № 2-ФКЗ, от 21 июля 2014 года № 11-ФКЗ) (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21 июля 2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 1 августа 2014 года, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.11.2011, «Российская газета», № 263, 23.11.2011, «Парламентская газета», № 50, 24.11-01.12.2011, «Собрание законодательства РФ», 28.11.2011, № 48, ст. 6724);
Федеральным законом от 29 ноября 2010 года № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» («Российская газета», № 274, 03.12.2010, «Российская газета», № 275, 06.12.2010 (уточнение), «Собрание законодательства РФ», 06.12.2010, № 49, ст. 6422, «Парламентская газета», № 64, 10-16.12.2010);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.);
постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 29, ст. 4479);

распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 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» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);
Законом Краснодарского края от 22 декабря 2014 года № 3081-КЗ «О Территориальной программе государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи в Краснодарском крае на 2015 год и на плановый период 2016 и 2017 годов» (опубликован на официальном сайте администрации Краснодарского края (http://admkrai.krasnodar.ru/ndocs/ 23 декабря 2014 г., в газете "Кубанские новости" от 29 января 2015 г. N 13);

Уставом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 24 декабря 2014 года № 24 (122)).
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления

Для предоставления услуги заявитель - физическое лицо представляет лично следующие документы:

1) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (свидетельство о рождении для лиц, не достигших 14 лет);  

2) полис обязательного медицинского страхования граждан. 

В случае если заявителем является законный представитель лица, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу, представляются следующие документы:  
1) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу (в случае если гражданин, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу, не достиг 14-летнего возраста, предъявляется свидетельство о рождении ребенка),  
2)  полис обязательного медицинского страхования граждан лица, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу;

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования лица, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу;  
4) документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу (документ, подтверждающий права родителя или опекуна в случае, если лицо, у которого возникла необходимость записи на прием к врачу, не достигло 14-летнего возраста);  

5) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

Для записи на прием к врачу через сеть «Интернет» необходимо сообщить фамилию, имя, отчество заявителя, серию и номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан.
Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим подпунктом не допускается.
7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, 
а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
Для предоставления услуги в рамках настоящего Административного регламента не требуется представления документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги.
8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги являются:  

предоставление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента;

предоставление заявителем документов, содержащих подчистки, приписки, исправления, потертости или зачеркнутые слова.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении услуги при личной записи заявителя на прием к врачу являются:

отсутствие приема специалиста необходимого профиля в МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район; 

отсутствие свободного времени в расписании приема врача; 

отмена заявки заявителем; 

изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

При устранении причин, являющихся основанием для отказа в предоставлении услуги, заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением услуги.

Отсутствие документа, удостоверяющего личность, или страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан не является основанием для отказа в записи на прием к врачу при состояниях, требующих оказания экстренной медицинской помощи. В этом случае сотрудник регистратуры структурного подразделения, участвующего в предоставлении услуги, информирует заявителя о порядке оказания медицинской помощи при отсутствии необходимых документов.
Основаниями для отказа в предоставлении услуги при записи на прием к врачу через сеть «Интернет» являются:

несоответствие данных, вносимых заявителем при заполнении электронной формы (неправильный ввод ФИО заявителя, номера страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан); 

временное приостановление работы программы «Запись на прием к врачу».
11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документа), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления, отсутствуют.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

  или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина не взимается. Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной 

  услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, не предусмотрено. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги – 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 


в том числе в электронной форме


Сроки предоставления услуги зависят от формы ее предоставления.

При предоставлении услуги при личном обращении – не более 15 минут.

При предоставлении услуги по телефону - не более 5 минут.
При предоставлении услуги через сеть Интернет максимальный срок предоставления услуги неограничен, определяется скоростью Интернет-канала и уровнем владения гражданином информационными технологиями.
Очередность для заявителя при осуществлении записи на прием к врачу и (или) диагностическое обследование не может быть более 14 рабочих дней. 

Прием заявителей (пациентов) врачом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район ведется по времени, указанном в талоне амбулаторного пациента. После указанного времени прием пациентов осуществляется в порядке общей очереди по талонам, выданным пациентам без указания конкретного времени приема.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times №ew Roma№, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

На информационных стендах размещается:

информация о графике работы учреждения здравоохранения (его структурных подразделениях, осуществляющих предоставление услуги);  
сведения о специалистах, предоставляющих  услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;  
перечень документов, необходимых для предоставления  услуги;  
информация об органах, осуществляющих контроль и надзор за предоставлением  услуги;  
информация о порядке получения услуги в электронной форме; 

Закон Краснодарского края от 22 декабря 2014 года № 3081-КЗ «О Территориальной программе государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи в Краснодарском крае на 2015 год и на плановый период 2016 и 2017 годов» (иные актуальные нормативные правовые акты);
порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

 в том  числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 

предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий

Показателями доступности услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 

размещение информации о порядке предоставлении услуги на официальном сайте МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность получения услуги посредством электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
короткое время ожидания исполнения услуги;

удобный график работы МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.
Показателями качества услуги являются: 
высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления услуги;

отсутствие жалоб заявителя по предоставлению услуги. 
18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 
Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» в предоставлении услуги не участвует.

Особенностью предоставления услуги в электронной форме является то, что: 

предоставление услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и проверка документов, представленных заявителем;

выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель;

предоставление расписания врача и определение даты и времени, доступных для записи;

выбор заявителем желаемого времени и даты для записи на прием;

регистрация данных заявителя;
уведомление заявителя о результатах записи к врачу.
Последовательность действий при предоставлении услуги зависит от способа обращения заявителя: личное обращение, обращение заявителя по телефону, обращение заявителя в электронной форме.

Последовательность действий при предоставлении услуги отражена в Блок-схеме предоставления услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (смотрите приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

При предоставлении услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям об услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запросов и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющих услугу, со структурными подразделениями администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления услуги; действия, необходимые для предоставления услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

Предоставление услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
1. Административные процедуры при личном обращении заявителя
1.1. Прием и проверка документов, представленных заявителем

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя с необходимыми документами в регистратуру учреждения для записи на прием к врачу. 
Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
проверяет наличие у заявителя всех необходимых документов, перечисленных  в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента и уточняет профиль врача, в консультации которого нуждается заявитель;
дает оценку правильности оформления представленных документов, полноте содержащихся в них сведений и их соответствие пункту 9 раздела II Административного регламента.
Возможные результаты исполнения данной административной процедуры:  
переход к выбору врача, в консультации которого нуждается заявитель;  
отказ в предоставлении услуги в случае отсутствия у заявителя необходимых документов.
1.2. Выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель

Основанием для начала данной административной процедуры является проверенное наличие у заявителя всех необходимых документов, перечисленных  в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:

выясняет у заявителя профиль врача, в консультации которого нуждается заявитель;

выбирает врача, в консультации которого нуждается заявитель.

Возможные результаты исполнения данной административной процедуры:  

выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель;  

отказ в предоставлении услуги в случае отсутствия в учреждении приема необходимого врача.

1.3. Предоставление расписания врача и определение даты и времени, доступных для записи
Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявителем от должностного лица информации о доступных дате и времени в графике приема выбранного врача.
Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:

определяет время в расписании выбранного заявителем врача, доступное для записи на прием, и сообщает заявителю возможные варианты;

после выбора заявителя удобного ему времени, сообщает заявителю сведения о времени, на которое он может записаться.
Результат исполнения данной административной процедуры - информирование заявителя о дате и времени, доступных для записи на прием к врачу.

1.4. Выбор заявителем желаемого времени и даты для записи на прием
Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявителем информации о доступных дате и времени в графике приема выбранного врача.
Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
ожидает, когда заявитель выберет удобные для него дату и время из предложенных вариантов и сообщит о сделанном выборе должностному лицу;

получив информацию, закрепляет за заявителем выбранные им дату и время.

Результатом исполнения данной административной процедуры является - выбор заявителем даты и времени для записи на прием к нужному врачу.

1.5. Регистрация данных заявителя
Основанием для начала данной административной процедуры является выбор заявителем даты и времени для записи на прием к врачу.

Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
записывает заявителя на прием к врачу согласно выбранным заявителем датой и временем;

заполняет  на основании представленных заявителем документов талон, который подтверждает факт записи на прием к врачу.

Результатом исполнения данной административной процедуры является -  запись заявителя на прием к врачу и выдача ему талона.
Ответственным за исполнение данных административных процедур является должностное лицо регистратуры (медрегистратор).
1.6. Уведомление заявителя о результатах записи к врачу

Основанием для начала данной административной процедуры является запись заявителя на прием к врачу и выдача ему талона.

Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
уведомляет заявителя о результатах записи к врачу согласно выданному заявителю талону.

Результатом исполнения данной административной процедуры является -  получение заявителем информации о дате и времени записи на прием к врачу.
Ответственным за исполнение данных административных процедур является должностное лицо регистратуры (медрегистратор).
2. Административные процедуры при обращении заявителя по телефону

2.1. Выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в учреждение по телефону. 
При обращении заявителя по телефону должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:

выясняет наличие у заявителя всех необходимых документов, перечисленных  в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента и уточняет профиль врача, в консультации которого нуждается заявитель;

дает оценку полученной от заявителя информации.

По результату оценки полученной от заявителя информации, должностное лицо:

переходит к выяснению у заявителя профиля врача, в консультации которого нуждается заявитель;

выбирает врача, в консультации которого нуждается заявитель.
Возможные результаты исполнения данной административной процедуры:  
выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель;  

отказ в предоставлении услуги в случае отсутствия у заявителя необходимых документов, отсутствия в учреждении приема необходимого врача.

2.2. Предоставление расписания врача и определение даты и времени, доступных для записи
Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявителем от должностного лица информации о доступных дате и времени в графике приема выбранного врача.
Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:

определяет время в расписании выбранного заявителем врача, доступное для записи на прием, и сообщает заявителю возможные варианты;

после выбора заявителя удобного ему времени, сообщает заявителю сведения о времени, на которое он может записаться.
Результат исполнения данной административной процедуры - информирование заявителя о дате и времени, доступных для записи на прием к врачу.

2.3. Выбор заявителем желаемого времени и даты для записи на прием
Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявителем информации о доступных дате и времени в графике приема выбранного врача.
Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
ожидает, когда заявитель выберет удобные для него дату и время из предложенных вариантов и сообщит о сделанном выборе должностному лицу;

получив информацию, закрепляет за заявителем выбранные им дату и время.

Результатом исполнения данной административной процедуры является - выбор заявителем даты и времени для записи на прием к нужному врачу.
2.4. Регистрация данных заявителя
Основанием для начала данной административной процедуры является выбор заявителем даты и времени для записи на прием к врачу.

Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
записывает заявителя на прием к врачу согласно выбранным заявителем датой и временем;

заполняет  на основании информации, полученной от заявителя в устной форме и содержащей сведения о фамилии, имени, отчестве, дате рождения, номере полиса обязательного медицинского страхования заявителя;
оформляет талон на прием к врачу.

Талон является документом, который подтверждает факт записи на прием к врачу. 

Заявитель может получить талон в учреждении в удобное для себя время, в том числе в назначенный день приема при предъявлении паспорта.
Результатом исполнения данной административной процедуры является -  запись заявителя на прием к врачу и выдача ему талона.
Ответственным за исполнение данных административных процедур является должностное лицо регистратуры (медрегистратор).
2.5. Уведомление заявителя о результатах записи к врачу

Основанием для начала данной административной процедуры является запись заявителя на прием к врачу.

Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
уведомляет заявителя о результатах записи к врачу.

Результатом исполнения данной административной процедуры является -  получение заявителем информации о дате и времени записи на прием к врачу.
Ответственным за исполнение данных административных процедур является должностное лицо регистратуры (медрегистратор).
3. Административные процедуры при обращении заявителя в электронной форме

3.1. Выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя на Краевом портале удаленной записи на прием к врачу www.kuban-online.ru.
Заявитель при прохождении административной процедуры на Краевом портале удаленной записи на прием к врачу просматривает и выбирает:

структурное подразделение, в котором необходимо записаться к врачу;

врача, в консультации которого нуждается.

Возможные результаты исполнения данной административной процедуры:  
выбор врача, в консультации которого нуждается заявитель;  

отказ в предоставлении услуги в случае отсутствия в учреждении приема необходимого врача.

3.2. Предоставление расписания врача и определение даты и времени, доступных для записи
Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявителем от Краевого портала удаленной записи на прием к врачу информации о выбранном враче.
Заявитель при прохождении административной процедуры на Краевом портале удаленной записи на прием к врачу просматривает:

подходящее ему свободное дату и время из расписания приема врача.

определяется  с датой и временем в расписании выбранного врача.
Результат исполнения данной административной процедуры - информирование заявителя о дате и времени, доступных для записи на прием к врачу.

3.3. Выбор заявителем желаемого времени и даты для записи на прием
Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявителем от Краевого портала удаленной записи на прием к врачу информации о доступных дате и времени в графике приема выбранного врача.
Заявитель при прохождении административной процедуры на Краевом портале удаленной записи на прием к врачу выбирает:

подходящее ему свободное дату и время из расписания приема врача.

Результатом исполнения данной административной процедуры является - выбор заявителем даты и времени для записи на прием к нужному врачу.
3.4. Регистрация данных заявителя
Основанием для начала данной административной процедуры является выбор заявителем на Краевом портале удаленной записи на прием к врачу даты и времени в графике приема выбранного врача.
Заявитель при прохождении административной процедуры на Краевом портале удаленной записи на прием к врачу подтверждает свой выбор.

Краевой портал удаленной записи на прием к врачу сохраняет данные о заявителе и его выборе в базе данных.
Должностное лицо, ответственное за осуществление административной процедуры:
своевременно обновляет данные, получаемые на рабочее место с портала;

фиксирует в электронном журнале информацию записи на прием к врачу;

оформляет талон на прием к врачу.

Талон на прием к врачу является дополнительным подтверждением предоставления данной услуги.
Результатом исполнения данной административной процедуры является -  запись заявителя на прием к врачу и выдача ему талона.

Заявитель может распечатать талон в месте прохождения административной процедуры или получить талон в учреждении в удобное для себя время, в том числе в назначенный день приема при предъявлении паспорта.

Ответственным за исполнение данных административных процедур является должностное лицо регистратуры (медрегистратор).
3.5. Уведомление заявителя о результатах записи к врачу

Основанием для начала данной административной процедуры является запись заявителя на прием к врачу.

Краевой портал удаленной записи на прием к врачу в виде соответствующего сообщения:

уведомляет заявителя о результатах записи к врачу.

Результатом исполнения данной административной процедуры является -  получение заявителем информации о дате и времени записи на прием к врачу.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
Контроль над исполнением регламента 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) должностных лиц.

1. Порядок осуществления  текущего контроля над соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений

Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению услуги, а также принимаемыми ими решений осуществляет главный врач МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль над полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся главным врачом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением услуги.  
В ходе плановых и внеплановых проверок:  
проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления услуги.


 3. Ответственность должностных лиц  структурных подразделений 

администрации муниципального образования Щербиновский район, 

отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица

за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственность специалистов, оказывающих услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля над предоставлением муниципальной услуги,  в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Порядок и формы контроля над предоставлением услуги  должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) структурного подразделения 

администрации муниципального образования Щербиновский район, 

отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц
1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и (или) действие (бездействие) структурного 

подразделения администрации муниципального образования 

Щербиновский район, отраслевого (функционального) органа 

администрации муниципального образования Щербиновский район 

с правами юридического лица, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении услуги.

2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются действия (бездействия) и решения, принимаемые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления услуги. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении платы, не предусмотренной Административным регламентом;

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

3. Органы местного самоуправления муниципального образования 

Щербиновский район и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию муниципального образования Щербиновский район: 

1) на действия специалистов МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район: 

главному врачу МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район.

2) на действия главного врача МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район.

3) на действия заместителя главы муниципального образования: 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, участвующих в предоставления услуги, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов 8(86151)7-81-14; 7-81-32.

на официальный сайт администрации муниципального образования Щербиновский район и по адресу электронной почты указанной в подпункте 3.1 пункта 3 раздела I настоящего регламента.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в орган, предоставляющий услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) сведения о месте нахождения заявителя, 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) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим услугу, в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим регламентом для предоставления услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта органа, предоставляющего услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5. Сроки рассмотрения жалобы


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 


Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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.


В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования Щербиновский район, либо заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, главным врачом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.
В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10. Право заявителя на получение информации  и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим услугу на стендах, в местах предоставления услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий услугу, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефонам  7-81-14, 7-81-32; электронной почте, при личном приеме.
Заместитель главы 

муниципального образования

Щербиновский район                                                                             А.А. Беликов 
Приложение  №1

к Административному регламенту 
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последовательности административных процедур при предоставлении 
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муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»
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