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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявок (запись) на прием к врачу»
I.Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) 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.
1.2. Круг заявителей 

Получателями муниципальной услуги являются: при личном обращении граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, пребывающие на территории Щербиновского района Краснодарского края (далее - заявители).
Получателями услуги при записи через сеть Интернет являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Щербиновского района Краснодарского края, и прикрепленные к тем учреждениям, которые осуществляют запись на прием к врачу через сеть Интернет. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

Адрес местонахождения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: 

Поликлиника муниципального бюджетного учреждения здравоохранения    Центральная     районная больница муниципального образования Щербиновский район  (далее – поликлиника) - 353620, ст. Старощербиновская, ул. Красная, 69. 
Электронный адрес: star_crb@mail.kuban.ru    или  crbschr@miac.kuban.ru 

	Телефон              
	8(86151) 7-81-59, 7-81-21           


Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в поликлинике; 

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменных обращений в поликлинике;
- на информационных стендах поликлиники Щербиновский район;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края по адресу: http://pgu.krasnodar.ru/ (далее - Портал).

На информационном стенде в доступном месте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронной почты, адрес Интернет-сайта учреждения; 

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги; 

            - настоящий Административный регламент;

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, Департамента здравоохранения Краснодарского края, а также контролирующих органов, их адреса электронной почты; 
- необходимая оперативная информация о предоставлении услуги. 

            - график приема граждан по личным вопросам главным врачом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район и его заместителями;
            Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются. При изменении условий и порядка предоставления услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». 

Информационные стенды размещаются при входе в учреждение, должны быть хорошо просматриваемы и функциональны. 

Информация в сети Интернет должна быть размещена в доступной форме, по соответствующим разделам: 

- о местонахождении и графике работы МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район; 

- об учреждении, в котором можно получить услугу в электронном виде; 

- график работы врачей; 

-о порядке получения информации по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

- порядок действий заявителя в случае отказа в предоставлении услуги. 

Основными требованиями к порядку информирования граждан о  предоставлении муниципальной услуги являются:

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность; 

            - достоверность предоставляемой информации. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги по вопросам регистрации и исполнения обращений физических лиц предоставляется специалистами МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район бесплатно. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц и их представителей.

 Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа  на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

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

2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу

          Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Центральной районной больницей муниципального образования Щербиновский район (поликлиника) (далее – МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район).

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является запись на прием к врачу либо отказ в записи на прием к врачу.

2.4 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

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждой административной процедуре в зависимости от формы ее предоставления. 

При предоставлении услуги при личном обращении – не более 20 минут: 

-прием заявок на прием к врачу в день его приема, прием документов и их проверка для осуществления приема врачом – не более 15 минут; 

-запись на прием к врачу - не более 5 минут. 

При предоставлении услуги запись на прием к врачу через сеть Интернет - не более 15 минут. 

Талоны на прием к врачу по записи выдаются в день назначенного приема в течение рабочего дня учреждения, но не позднее, чем за 5 минут до назначенного времени приема. 

Максимальное время ожидания и продолжительность приема в учреждении заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги: 

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- время приема при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- прием заявителей в учреждении ведется в порядке общей очереди, с помощью электронной системы управления очередью или по согласованному графику приема. Время ожидания в общей очереди определяется количеством посетителей и должностными лицами МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, ответственными за выполнения административных процедур, врачами, осуществляющими прием заявителей. Предельное время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст.ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17, ст. 1480;     № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31 (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;  № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13,  ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705;    № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359, 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557); 

- Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 48, ст. 6724; 2012, № 26, ст. 3442, № 26, ст. 3446.);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061, 2012, № 31, ст. 4322); 

- Федеральным законом  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, № 31, ст. 4196, с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 31, ст. 4470);

- Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15,            ст. 2036, № 27 ст. 3880, 2012, № 29, ст. 3988);

- Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1999, № 14, ст. 1650; 2002, № 1 (ч. 1), ст. 2.; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700.; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 19, ст. 1752; 2006, № 1, ст. 10; № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; № 1 (1 ч.), ст. 29; 2007, № 27, ст. 3213; № 46, ст. 5554;№ 49, ст. 6070; 2008, № 29 (ч. 1), ст. 3418; № 30 (ч. 2), ст. 3616; 2009, N 1, ст. 17; 2010, № 40, ст. 4969; 2011, № 1, ст. 6; № 30 (ч. 1), ст. 4563; № 30 (ч. 1), ст. 4590; № 30 (ч. 1), ст. 4591; № 30 (ч. 1), ст. 4596; 2012, № 24, ст. 3069; № 26, ст. 3446);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 15, ст. 2038);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (1 ч.), ст. 345; 2009, № 48, ст. 5716; N 52 (1 ч.), ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407;№ 31, ст. 4173; № 31, ст. 4196; № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263; № 31, ст. 4701.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 октября 2011 года № 856 «О Программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи на 2012 год» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 44, ст. 6270); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 44, ст. 6274); 
- Постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 05 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район 30 марта 2012 года № 4 (58));
- Уставом муниципального бюджетного учреждения здравоохранения     Центральная     районная больница муниципального образования Щербиновский район; 

- иные нормативные правовые (правовые) акты, регламентирующие оказание медицинской помощи муниципальными учреждениями здравоохранения.

2.6. 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

В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с заявлениями о приеме к врачу:

1) в поликлинику; 

2) на сайт МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район  (http://sherbincrb.mctweb.ru);
3) через Портал.

Заявление и необходимые документы могут подаваться заявителем в виде бумажных или электронных документов. 

Копии документов, не заверенные нотариально, предоставляются с  наличием оригиналов для сверки.

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

Электронные документы оформляются с применением электронной цифровой подписи и направляются через портал государственных и муниципальных услуг.

К заявлениям получатели муниципальной услуги прилагают:

1) паспорт (свидетельство о рождении);

2) полис обязательного медицинского страхования (далее - полис ОМС):

3) полис добровольного медицинского страхования (далее - полис ДМС) при его наличии у заявителя;
4) страховое пенсионное свидетельство.
Заявление составляется в присутствии специалиста МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.
2.7. 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 представления
Для предоставлении муниципальной услуги  не требуется предоставление документов, выдаваемых  государственными органами, органами местного самоуправления и иными органами, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.8  Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющих муниципальные услуги, иных отраслевых (функциональных) и органов администрации муниципального образования Щербиновский район, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме                 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пункте 2.6. настоящего регламента;

- несоответствие данных, содержащихся в документах, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего регламента (несоответствие ФИО заявителя, номера полиса ОМС и др.).

2.10 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении не предусмотрено.

2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.12 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги госпошлина не взимается.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14 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 муниципальной услуги  -  не более 15 минут. 

2.15 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

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.

Полученный от заявителя запрос фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления. 

2.16 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

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

В учреждении, предоставляющей муниципальную 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.

2.17 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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через портал государственных и муниципальных услуг);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

2.18 Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга оказывается в лечебно-профилактических учреждениях муниципального образования Щербиновский район.
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 муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Прием заявления и документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан в регистратуру поликлиники МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район. При этом гражданин сообщает специалисту свое имя и фамилию, а также излагает суть вопроса.

Ответственным за прием заявления и документов является медицинский регистратор МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя на основании документе, удостоверяющего личность.

При приеме заявления и документов могут проводиться консультации по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для оказания соответствующей муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

Срок консультации составляет не более 15 минут.

              Критериями принятия положительного решения в исполнении административной процедуры является предоставление заявителем пакета документов, указанных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.
          Критериями принятия решения об отказе в исполнении административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист осуществляет регистрацию в электронной очереди на получение консультации по муниципальной услуге и проводит такую консультацию.

После получения консультации и при соответствии пакета документов, представленного заявителем, заявитель вправе запросить регистрацию в электронной очереди на сдачу документов по выбранной муниципальной услуге, в результате чего получает подтверждение регистрации в электронной очереди на сдачу документов.
3.2. Рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги является медицинский регистратор МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.
Предварительная запись (по телефону, при личном обращении в регистратуру). 

В случае предварительного обращения за плановой медицинской помощью медицинский регистратор уточняет Ф.И.О. пациента, адрес места жительства, контактный телефон. Выбирает для пациента наиболее удобное для него время приема (по свободным строкам журнала приема), вносит туда фамилию пациента и сообщает пациенту время приема, номер кабинета и Ф.И.О. врача, ведущего прием, выдает талон приема. 

Накануне перед днем приема медицинские регистраторы осуществляют поиск амбулаторных карт пациентов, записанных на следующий день. Обеспечивают наличие амбулаторных карт и статистических талонов у врачей непосредственно перед началом приема. 

Прием врача осуществляется согласно дате и времени, указанных на талоне приема. 

Время, отведенное на прием пациента в амбулаторно-поликлиническом учреждении, определено действующими расчетными нормативами. Время ожидания приема - не более 20 минут от назначенного пациенту в талоне приема, за исключением случаев, когда врач участвует в оказании экстренной помощи другому больному, о чем пациенты, ожидающие приема, должны быть проинформированы персоналом амбулаторно-поликлинического учреждения. 

Амбулаторная карта пациента хранится в регистратуре поликлиники          МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район. При обращении пациента поликлинику в МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район амбулаторная карта выдается на  руки пациенту и после оказанной услуги амбулаторная карта остается у врача-специалиста. 

Срок выполнения указанных действий не должен превышать 10 календарных дней.

Ответственный за регистрацию заявления и прием документов сотрудник не вправе отказать в приеме и регистрации заявления от заинтересованных лиц в представлении муниципальной услуги.

Вместе с тем такой сотрудник при установлении:

- отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- и других обстоятельств, предусмотренных пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, обязан устно проинформировать заявителя о наличии оснований для отказа (приостановления) в представлении муниципальной услуги и просит заявителя собственноручно указать в заявлении «Причины возможного отказа мне разъяснены и понятны» с проставлением своей личной подписи, с указанием даты, фамилии и инициалов.

 После приема заявления с пакетом документов ответственный специалист МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район  осуществляет регистрацию заявления в электронной системе документооборота, программой такой системы присваивается регистрационный номер заявления, указывается дата и время приема заявления.

Порядок обращения заявителя для подачи документов и получения услуги. 

Датой обращения и предоставления документов в МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район считается дата их получения от заявителя сотрудником учреждения, ответственным за оформление документов на прием к врачу. 

Прием заявок на прием к врачу при личном обращении заявителя осуществляется не позднее чем за 1 час до окончания времени работы учреждения. 

Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район. 

Запись на прием к врачу через сеть Интернет осуществляется круглосуточно. 
              Критериями принятия положительного решения в исполнении административной процедуры является предоставление заявителем пакета документов, указанных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.
          Критериями принятия решения об отказе в исполнении административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача талона пациенту или отказ в приеме.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главным врачом  МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за 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 за надлежащим исполнением Административного регламента связанных с осуществлением деятельности ответственных специалистов осуществляется заместителем главного врача по поликлинической работе МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район. 

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления

 муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

           Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы муниципального образования, заместителей главы муниципального образования, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего Административного регламента.

 Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается главным врачом МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район в форме приказа.

            Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными лицами МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

- знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение работниками МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц отраслевых (функциональных) 

органов администрации муниципального образования Щербиновский район

 за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления

 муниципальной услуги

 Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

 контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

 со стороны граждан, их объединений и организаций

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

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

Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципальной 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) отраслевого (функционального) органа администрации,

муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  Действие или бездействие должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.                                                                                                      

Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район для предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ 

на жалобу (претензию) не дается

Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, является:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного 

(внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителем жалобы (претензии).

          Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- существо жалобы;

- личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Органы местного самоуправления муниципального 

образования Щербиновский район и должностные лица,

которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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.

           Жалоба на действие (бездействие) сотрудников МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район  при приеме-выдаче документов подается главному врачу МБУЗ ЦРБ МО Щербиновский район, а также в иные органы государственной власти и местного самоуправления в порядке, установленном действующим законодательством.

 Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, непосредственно исполняющих муниципальную услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана заместителю муниципального образования, а также в иные органы государственной власти и местного самоуправления в порядке, установленном действующим законодательством.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) составляет 30 календарных дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

В случае если сторонами соблюден досудебный порядок урегулирования споров и стороны не смогли прийти к единому мнению, заявитель имеет право обращения в суд с целью обжалования действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги

«Прием заявок (запись) на прием к врачу »

VI. БЛОК-СХЕМА  
	Обращение гражданина      в учреждение здравоохранения
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Главный врач МБУЗ ЦРБ 

муниципального образования

 Щербиновский район                                                                      О.В. Касай
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