ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»
I.Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения.
Получателем услуги являются граждане.

II Стандарты предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
 Наименование муниципальной услуги – «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу:

          Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Центральной районной больницей муниципального образования Щербиновский район (далее – МБУЗ ЦРБ).
          2.3. Конечным результатом предоставления услуги являются:                                                    

 - запись на прием к врачу;    

           - отказ предоставления услуги.

          2.4 Срок предоставления услуги
Муниципальная услуга предоставляется в день обращения.

2.5. Правовые основы для предоставления услуги:

2.5.1.Конституция Российской Федерации;

2.5.2. Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации"
2.5.3. Территориальная программа государственных гарантий оказания
гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи
в Краснодарском крае;

2.5.5. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

2.5.6. Постановление правительства Российской федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
  2.6. Перечень документов необходимых для предоставления услуги:
- паспорт,  свидетельство о рождении ребенка, либо иной документ, удостоверяющий личность;

- страховое пенсионное свидетельство;

- полис обязательного медицинского страхования.

 Медицинская помощь по экстренным показаниям может быть предоставлена без предъявления документов.

         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
- нарушение общепринятых норм поведения;

- нахождение пациента в состоянии алкогольного, наркотического или токсического  опьянения;

- отсутствия медицинских показаний;
- отсутствия приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении; 

- отсутствия свободных талонов на прием к нужному специалисту; 

- предоставление гражданином не в полном объеме необходимых документов; 

- запись на прием снята гражданином. 

         2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

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; 

- предоставление гражданином не в полном объеме необходимых документов; 

- запись на прием снята гражданином. 

2.9. Муниципальная услуга «Прием заявок (запись) на прием к врачу» оказывается получателям услуги на безвозмездной основе.   

2.10 Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 30 минут. 

         2.11 Срок регистрации заявителя:

Услуга «Прием заявок (запись) на прием к врачу» оказывается при выходе гражданина через Интернет на сайт единого центра записи и регистрации заявки на сайте. Зафиксированная в электронном журнале записи на прием информация, а именно: фамилия, имя и отчество гражданина, контактный телефон обратившегося, дата записи на прием к врачу, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и должность, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения - является результатом предоставления услуги. Для подтверждения своей заявки гражданин должен в течение периода ожидания приема и не менее чем за сутки до назначенной даты приема подтвердить в регистратуре поликлиники свои намерения прийти на прием. 
Талон на прием к врачу является дополнительным подтверждением предоставления данной услуги, но не обязательным. В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема.

Заявка (запись) на прием к врачу может быть отправлена гражданином не более чем за одну недели до желаемой даты приема.

Медицинская помощь гражданину (прием врача) оказывается на основании Территориальной программы государственных гарантий оказания
гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи
в Краснодарском крае. 

Предоставление амбулаторной помощи по экстренным показаниям (острые и внезапные ухудшения в состоянии здоровья, а именно: высокая температура (38 градусов и выше), острые и внезапные боли любой локализации, судороги, нарушения сердечного ритма, кровотечения, иные состояния заболевания, отравления и травмы, требующие экстренной помощи и консультации врача) обеспечивается на следующих условиях:

- прием пациента осуществляется вне очереди и без предварительной записи;

- осуществляется экстренный прием всех обратившихся, независимо от прикрепления пациента к поликлинике;

- отсутствие страхового полиса и личных документов не является причиной отказа в экстренном приеме;

- экстренная и неотложная помощь в праздничные и выходные дни осуществляется отделением скорой медицинской  помощи. 
В случае возникшей необходимости у гражданина отменить ранее сделанную заявку на прием к врачу через Интернет, можно обратиться непосредственно в регистратуру по телефону и снять заявку, назвав Ваши данные.

Каждое рабочее место сотрудника регистратуры должно быть оборудовано персональным компьютером с возможность доступа к необходимым информационным базам, средствами связи, включая Интернет, печатающим устройством.

Медицинское учреждение, предоставляющее данную услугу, ежедневно обновляет информацию на сайте о свободных талонах на прием к специалистам поликлиники, информирует гражданина о необходимых документах, которые он обязан иметь при себе для того, чтобы быть принятым врачом, об изменениях расписания приема врачей поликлиники.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками регистратуры медицинского учреждения при непосредственном обращении гражданина в поликлинику или по телефону.
2.12 Организация, оказывающая Услугу, должна располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности. Организация размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении). Площадь помещения, занимаемого Организацией, должна обеспечивать размещение работников и Получателей Услуг.

Вход в поликлинику оборудуется информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы лечебного учреждения.

В Организации, предоставляющей Услугу, оборудуются :                                       

- регистратура;  

- кабинеты врачей;                                                                                                                        

- помещения для проведения диагностики; 

- помещения для подразделений физиотерапии;   

- служебные и бытовые помещения; 

- гардероб для верхней одежды посетителей;                                                                          

- санузлы.

Регистратура находится на первом этаже в здании поликлиники. 

Каждое рабочее место сотрудника регистратуры должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, средствами связи, включая Интернет, печатающим устройством.

Режим работы поликлиники с 7-30  до 20-00 часов, в субботу - с 7-30 до 14-00 часов. Прием врачами-специалистами осуществляется 5 дней в неделю с 8-00 до 20-00. В субботу прием ведется дежурными  врачами с 8-00 до 14-00.

2.12.1. Справочные телефоны учреждения, оказывающего муниципальную услугу, адрес организации  и электронной почты

2.12.2   МБУЗ ЦРБ муниципального образования Щербиновский район поликлиника.

2.12.3. Адрес - 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Красная, дом 69.

2.12.4. Электронный адрес - star_crb@mail.kuban.ru.
2.12.5. Телефоны:

- Заместитель главного врача по поликлинической работе 

Горб Ирина Алексеевна – (86151) 4-22-42;

- регистратура - (86151) 4-14-59, 4-12-03.

2.12.6 Сайт  МБУЗ ЦРБ –www.sherbin.mctweb.ru 
2.13. Показатели доступности и качества услуги: 

Получение сведений о местах нахождения и графике работы медицинских учреждений, предоставляющих данную услугу, осуществляется посредством:
- просмотра информации на сайте  МБУЗ ЦРБ;

- телефонной связи; 

- электронной записи на прием к врачу посредством сети Интернет; 

- наличия информационных материалов, размещенных на стендах непосредственно в медицинских учреждениях города. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Информация от граждан, обратившихся в амбулаторно-поликлиническое учреждение района по поводу оказания данной муниципальной услуги через Интернет, сразу же становится доступной сотрудникам регистратуры учреждения. Предоставление муниципальной услуги включает административные процедуры:

3.1.1. Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги производятся медицинским регистратором регистратуры ежедневно в часы работы поликлиники по мере поступления заявок.

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

3.1.3. Обновление и пополнение информации списка свободных талонов на прием к врачам производится медицинским регистратором регистратуры ежедневно на одну неделю вперед.

3.1.4. Корректировка подтвержденной информации электронного журнала записи на прием производится медицинским регистратором регистратуры по требованию гражданина (звонок в регистратуру или посещение им регистратуры). Информация в электронном журнале корректируется таким образом, чтобы и врач, и пациент имели возможность запланировать время на прием и посещение поликлиники.

3.1.5. Если врач по каким-то причинам прием вести не будет, формируется список пациентов, которых медицинский регистратор регистратуры должен известить об изменении в расписании и предложить другую дату и время приема и другого специалиста. Сотрудники регистратуры извещают гражданина об изменении даты и времени приема по телефону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина.

 
IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляют главный врач лечебного учреждения и заместитель главного врача по поликлинической работе.
          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок осуществления функции:

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

4.3. Сотрудники регистратуры несут персональную ответственность за:

- внесение информации о свободных талонах на прием к врачу;

- прием электронных заявок от граждан и их подтверждение;

- своевременное информирование граждан, записавшихся на прием, об изменениях даты и времени приема врачей.

В исключительных случаях (наличие обращений, содержащих сведения о предоставлении услуги ненадлежащего качества), в амбулаторно-поликлинических учреждениях могут быть проведены внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги.

4.4. Ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется должностной инструкцией.

V. Досудебный порядок обжалования
5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу. Гражданин имеет право обратиться к вышестоящему должностному лицу лично или в письменной форме.

5.2. Обращение в письменной форме  должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
- контактный телефон;
- суть заявления или жалобы;

- личную подпись физического лица;

- дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

5.3. Письменный ответ направляется заявителю обращения не позднее           30 календарных дней со дня поступления письменного обращения.
5.4. Если жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации и настоящего Регламента.

5.5. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении и нарушении положений настоящего Регламента в вышестоящие органы, а именно: администрацию МБУЗ ЦРБ муниципального образования Щербиновский район.
5.6. Гражданин вправе обжаловать решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, и действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке.

VI. БЛОК-СХЕМА  
Порядка исполнения услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»
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