                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 




СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

15 ноября 2010 г.

                 г. Ипатово




№ 889
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным учреждением здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница» муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №  210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края» администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальным учреждением здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница» муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу».


2.  Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.


3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Т.А. Фоменко.


4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации 

Ипатовского муниципального района 

Ставропольского края                                                                        Г.В. Макаров 








Утвержден







постановлением администрации







Ипатовского муниципального района







Ставропольского края







от 15 ноября 2010г. №889
Административный регламент
предоставления муниципальным учреждением здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница» муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

1.  Общие положения


1.1 Административный регламент предоставления муниципальным учреждением здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница» (далее – МУЗ «Ипатовская ЦРБ») муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее соответственно – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникших при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) муниципальным учреждением здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница».


1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:


- Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22 июля 1993 г. № 5487-1 (опубликован «Ведомости СНД и ВС РФ», 19 августа 1993 г. № 33, ст. 1318,  «Российские вести», № 174, 09сентября 1993 г.);


- Федеральный закон от 28 июня 1991 г. № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации» (опубликован «Ведомости СНД и ВС РСФСР», № 27, ст.920, 04 июля 1991 г.); 


- Федеральный закон РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 06 октября 2003 г, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08 октября 2003,«Российская газета», № 202, 08 октября 2003 г.);


- Федеральный закон от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (опубликован «Российская газета», № 95, 05 мая 2006 г., «Собрание законодательства РФ», 08 мая 2006 г. № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 165, 29 июля 2006 г.);


- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 31 июля 2006 г., № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03 августа 2006 г., «Парламентская газета», № 70-71, 11 мая 2006 г.); 


- Закон Ставропольского края от 06 декабря 2003 г. № 62-кз «Об организации здравоохранения в Ставропольском крае» (опубликован "Ставропольская Правда" от 13 декабря 2005 г. № 269 (23688);

- Приказ Минздравсоцразвития РФ от 29 июля 2005 г. № 487 «Об утверждении Порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи» (опубликован «Российская газета», № 195, 02 сентября 2005 г. «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 36 05 сентября 2005 г.);


- Устав муниципального учреждения здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница», утвержденный постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 25 декабря 2009 г. № 930;


- настоящий Административный регламент.

2.  Стандарты предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявок (запись) на прием к врачу».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное учреждение здравоохранения «Ипатовская центральная районная больница». 

2.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.


Муниципальную услугу представляют следующие структурные подразделения МУЗ «Ипатовская ЦРБ»:


- Районная поликлиника: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 123; график работы – с 08.00 до 18.00, выходной день – воскресенье, телефон 8-(86542)-2-34-03.


- Детская поликлиника:  356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Орджоникидзе, 66; график работы – с 08.00 до 18.00, выходной день – воскресенье, телефон 
8-(86542)-2-45-03.


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- осуществление записи на прием к врачу организации, оказывающей лечебно-профилактическую помощь и выдача талона на посещение; 


- информирование пациента о порядке обращения к врачу-специалисту.


При предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в регистратуру учреждения выдается талон на прием к врачу, который является подтверждением предоставления данной услуги. 


В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема. 


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием заявок (запись) на прием к врачу при предоставлении услуги в электронном виде осуществляется при обращении гражданина на портал муниципальных услуг или при личном обращении в регистратуру:

- прием заявок (запись) на прием к врачу через терминал программного комплекса при его наличии  осуществляется в момент обращения гражданина в учреждение здравоохранения;

- при обращении лично, срок регистрации запроса осуществляется в течение 20 минут.


2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Обращение гражданина через терминал программного комплекса при его наличии, через официальный сайт, или лично.


2) Нормативные правовые акты: Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22 июля 1993 года № 5487-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 33, ст. 1318);


Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 31 июля 2006 г., № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03 августа 2006 г., «Парламентская газета», № 70-71, 11 мая 2006 г.);

Территориальная программа государственных гарантий оказания населению Ставропольского края бесплатной медицинской помощи, утверждаемой постановлением правительства Ставропольского края  ежегодно. 


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации;


- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;


- страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие направления участкового терапевта (лечащего врача) на прием к узкому специалисту;


- отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;


- отсутствие свободных талонов на прием к нужному специалисту;


- отсутствие лицензии у лечебно-профилактического учреждения на данный вид медицинской деятельности;


- нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;


- предоставление подложных документов или документов содержащих недостоверные сведения, или видимые признаки подделки.

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга оказывается бесплатно. 


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на портале государственных и муниципальных услуг Ипатовского муниципального района Ставропольского края, размещённом на официальном интернет - сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края по адресу: http://www.ipatovo.org (далее – портал).


2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Максимальный срок регистрации запроса составляет не более 20 минут с учетом имеющейся очереди, при обращении лично.


Прием заявок (запись) на прием к врачу можно осуществить через терминал программного комплекса при его наличии в лечебном учреждении.


Заявка (запись) на прием к врачу может быть отправлена гражданином по электронной почте не более чем за две недели до желаемой даты приема, и не менее чем за сутки. 


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:


- соответствие санитарным правилам и нормам;


- соответствие требованиям пожарной безопасности;


- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;


- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;


- наличие доступа к сети Интернет;


- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;


- наличие средств связи;


- наличие канцелярских принадлежностей;


- обеспечение комфортных условий для граждан;


- наличие офисной мебели.


Требования к залу ожидания:


- соответствие санитарным правилам и нормам;


- соответствие требованиям пожарной безопасности;


- обеспечение комфортных условий для граждан;


- наличие сидячих мест, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.


Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:


- наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;


- наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- наличие информации об органах, осуществляющих контроль и надзор за предоставлением муниципальной услуги;


- наличие информации о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальных услуг;


- наличие информации о порядке получения услуги в электронной форме.


- наличие Федерального закона от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в лечебно - профилактическое учреждение МУЗ «Ипатовская ЦРБ».


2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в лечебно - профилактическое учреждение МУЗ «Ипатовская ЦРБ»;


- информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки;


- текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


1) Показатели доступности муниципальной услуги:


- наличие информации о муниципальной услуге на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  www.ipatovo.org в разделе муниципальных услуг предоставляемых МУЗ «Ипатовская ЦРБ»;

- наличие информации о графике работы лечебно-профилактических учреждений и приёмах врачей-специалистов, по предоставлению муниципальной услуги на Портале, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах в лечебно-профилактических учреждениях;


- наличие различных каналов получения услуги;


- услуга оказывается бесплатно.

2) Показатели качества муниципальной услуги:


- соответствие требованиям настоящего стандарта;


- соблюдение сроков предоставления услуги;

- соблюдение времени ожидания услуги – не более 20 минут при обращении лично;

- количество обоснованных жалоб.

3.  Административные процедуры


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется при обращении гражданина в регистратуру амбулаторно-поликлинического учреждения непосредственно к медрегистратору, по телефону или через терминал программного комплекса при его наличии.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок схемой (Приложение № 1 к Административному регламенту) включает в себя следующие административные процедуры:


1) Осуществление сотрудником регистратуры – медицинским регистратором приема заявок граждан, подтверждения записи на прием к врачу, информирования о предоставлении муниципальной услуги – ежедневно в часы работы поликлиники по мере поступления заявок.

Медицинский регистратор осуществляет:


- проверку представленных документов в момент обращения гражданина в срок не более 5 минут;


- запись на прием к врачу (в карточку предварительной записи на прием к врачу, по форме 040/у, утвержденной приказом Минздрава СССР от 04. октября 1980 г № 1030) в момент обращения гражданина в срок не более 5 минут;


- информирует пациента о дате и времени посещения к врачу с выдачей талона по форме № 025-4/у-88, утвержденной приказом Минздрава СССР от 12 мая 1988 г.)в момент обращения гражданина после проверки предоставляемых документов и записи на прием к врачу.


2) Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу на следующий день – осуществляется ответственным лицом МУЗ «Ипатовская ЦРБ» (медицинским регистром) ежедневно в конце текущего рабочего дня.


3) Обновление и пополнение информации о наличии свободных талонов на прием к специалистам ежедневно на одну неделю вперед. Если специалист (врач) по причине нахождения в ежегодном основном, дополнительном оплачиваемом отпуске, в период временной нетрудоспособности, нахождения на учебе или курсах повышения квалификации не будет осуществлять прием, формируется список пациентов, которых медицинский регистратор должен известить об изменении в расписании и предложить другую дату, время приема и другого специалиста(врача) по телефону или лично при обращении пациента.
4.  Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль соблюдения медицинскими работниками последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется старшим регистратором поликлиники, заместителем главного врача МУЗ «Ипатовская ЦРБ» по амбулаторно-поликлинической работе. Персональная ответственность медицинского персонала, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок (в том числе перекрестных), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенций решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) медицинских работников и должностных лиц.


Плановый контроль осуществляется заместителем главного врача МУЗ «Ипатовская ЦРБ» по амбулаторно-поликлинической работе в соответствии с ежегодно утверждаемым планом работы.


Внеплановые проверки проводятся по факту обращений граждан по поводу нарушений предоставления муниципальной услуги, дефектур, предъявленных другими лечебными учреждениями, предписаний органов контроля и надзора.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края главным врачом МУЗ «Ипатовская ЦРБ» осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4.3. Должностные лица, работники МУЗ «Ипатовская ЦРБ» несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии  с их должностными инструкциями.

5.  Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке. 


5.2. В части досудебного (внесудебного) обжалования:


Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном Федеральном законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Заявители могут сообщить о нарушениях прав и законных интересов, принятии противоправных решениях, действий или бездействий должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректного поведения или нарушений служебной этики должностному лицу или непосредственно главному врачу МУЗ «Ипатовская ЦРБ» лично или в письменном виде по адресу: ул. Гагарина, 123, г. Ипатово, 356630.


Должностные лица администрации МУЗ «Ипатовская ЦРБ»:


- главный врач МУЗ «Ипатовская ЦРБ»



тел. 5-71-66;


- заместитель главного врача по медицинскому обслуживанию населения










тел. 5-89-83;


- заместитель главного врача по клинико-экспертной работе
тел. 2-35-03;


- заместитель главного врача по амбулаторно-поликлинической работе










тел. 2-16-97;


- заместитель главного врача по медицинской части 

тел. 2-22-82;


- заместитель главного врача по детству и

родовспоможению







тел. 2-12-82.


Администрация МУЗ «Ипатовская ЦРБ» организует прием, регистрацию, рассмотрение предложений, заявлений, жалоб получателей муниципальной услуги и подготовку ответов на них.


В своей жалобе заявитель в обязательном порядке должен указать свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложить суть жалобы, поставить личную подпись и дату.


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


5.3. Письменная жалоба или иное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации. Письменная жалоба или иное обращение, содержащее вопросы защиты прав ребенка, сведений о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня ее регистрации.


5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


5.5. В части судебного обжалования сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.










Приложение 1








к Административному регламенту








предоставления муниципальным








учреждением здравоохранения








«Ипатовская центральная районная 






больница» муниципальной услуги








«прием заявок (запись) на прием к 







врачу»

Блок-схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

	Обращение пациента в регистратуру амбулаторно-поликлинического учреждения непосредственно к медрегистратору, по телефону, через интернет



	Проверка медрегистратором представленных документов (удостоверение личности (паспорт и др.), страховой медицинский полис)



	Запись на прием к врачу в карточку предварительной записи на прием к врачу (форма 040/у)



	Информирование медрегистратором пациента о дате и времени посещения к врачу, выдача талона на прием к врачу (форма № 025-4/у-88)


