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ГЛАВА  ГОРОДА  ЛЫТКАРИНО

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​28.06.2012 №  574-п
г.Лыткарино

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,    постановлением Главы г.Лыткарино от 07.12.2010 № 489-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в г.Лыткарино», Уставом города Лыткарино Московской области,  постановляю:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги. «Прием заявок (запись) на прием к врачу».(прилагается).          
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Лыткаринские вести» и разместить на официальном сайте города Лыткарино Московской области в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Заместителя Главы Администрации г.Лыткарино  А.Ю.Уткина.

                                                                                                               Е.В. Серёгин

                                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                                                       Постановлением Главы города

                                                                                                         Лыткарино

                                                                                                        от 28.06.2012 № 574-п
                                                                                            (в ред. пост от 13.12.2013 №1035-п)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» разработан в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления заявителям информации, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства в случаях, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральным законом  (далее - заявитель). 

1.3. Официальные сайты в сети «Интернет», на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги

-  www.lytkarino.com;

-  www.pgu.mosreg.ru;

-  www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» -  (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением здравоохранения «Центральная городская больница» (далее – МУЗ «ЦГБ») расположенным по адресу: г. Лыткарино, ул. Коммунистическая, д. 63, контактный телефон/факс 8 (495) 552-06-82. 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими структурными подразделениями МУЗ «ЦГБ»:

- Городская поликлиника № 1

адрес: г. Лыткарино, ул. Комсомольская д.3, контактный телефон          9 (495) 552-23-18;

-Городская поликлиника № 2

адрес: г. Лыткарино, ул. Коммунистическая, д. 63, контактный телефон 8 (495) 552-05-11;

- женская консультация

адрес: г. Лыткарино, ул. Советская, д. 4, контактный телефон 8 (495) 552-43-15;

- Детская поликлиника

адрес: г. Лыткарино, квартал 2, д. 3, контактный телефон 8 (495) 552-75-70.

Сведения о графике работы структурных подразделений МУЗ «ЦГБ»:

понедельник – пятница: 9.00 – 20.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте МУЗ «ЦГБ» www.lytcgb.ru  в сети «Интернет», а также на информационных стендах в структурных подразделениях МУЗ «ЦГБ».

Контактный телефон для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги – 8 (495) 552-22-81.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- прием заявок (запись) к врачу; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга оказывается в день обращения.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации;

- федеральный закон 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан Российской Федерации». 
- Законом Московской области от 11.11.2005 № 240/2005-ОЗ «О здравоохранении в Московской области»;

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы:

- для детей до 14 лет:

- свидетельство о рождении (оригинал);

- полис обязательного медицинского страхования (далее по тексту - ОМС).
- для детей старше 14 лет и взрослых:

- документ удостоверяющий личность (оригинал);

- полис ОМС.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

          - несоответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;                                   
  - непредставление определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента документов;
  - наличие в представленных документах исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.  настоящего Регламента.

-   предоставление  заведомо ложных документов.
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.

  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды с размещенной информацией о предоставлении муниципальной услуги, места для ожидания приема граждан, оборудованные местами для сидения, столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями для записи информации, а также  пандусами и поручнями для доступа лиц с ограниченными возможностями.         

2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

- открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления  муниципальной  услуги,  порядке  обжалования  действий (бездействия). должностных .лиц;    

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;                           

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;       

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления..муниципальной..услуги.                         

3. Административные процедуры.

3.1. Муниципальная услуга осуществляется при обращении пациента в регистратуру амбулаторно-поликлинического учреждения:

- лично;

- по телефону;

- запись в электронном виде через сеть «Интернет».

3.2. При непосредственном обращении пациент обслуживается в регистратуре в порядке живой очереди. 

В регистратуру необходимо предъявить документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Регламента. При наличии свободного времени приема у выбранного заявителем врача регистратор находит амбулаторную карту пациента, оформляет статистический талон с указанием фамилии врача,       номера  кабинета, даты и времени приема, данных о пациенте. 

При отсутствии талона на прием к врачу в день обращения регистратор предлагает заявителю выбрать другой удобный для него день приема. 
3.3. При обращении по телефону заявитель называет фамилию, имя, отчество, дату рождения, домашний адрес, фамилию врача и повод для обращения, время и дату, удобные для визита к врачу.

Запись на прием к врачу производится по телефонам регистратуры соответствующего учреждения здравоохранения, указанным в п. 2.2 настоящего Регламента.

Регистратор фиксирует данные заявителя в Журнале записи на прием к врачу, сообщает дату и время визита к врачу, номер талона, перечень необходимых документов. В день приема заявитель получает в регистратуре амбулаторную карту, статистический талон с указанием фамилии врача,      номера кабинета, даты и времени приема, паспортных данных пациента.

3.4. С момента введения электронного документооборота для электронной записи на прием к врачу гражданину необходимо зайти на сайт соответствующего учреждения здравоохранения, предоставляющего данную муниципальную услугу. На сайте можно просмотреть перечень специалистов, ведущих прием, свободные талоны на прием к данным специалистам и выбрать необходимую информацию:

- поликлинику обслуживания;

- специалиста, к которому желает записаться на прием;

- желаемые дату и время приема;

- вид приема (первичный/повторный/консультация);

- оплату за счет (ОМС/ДМС/платный прием);

- краткое описание причины обращения;

- фамилию, имя и отчество гражданина;

- информацию о прикреплении к данному медицинскому учреждению;

- телефон для связи;

- электронный адрес;

- контрольный номер заявки.

При отсутствии желаемого времени приема позвонить в регистратуру или заведующему регистратурой для корректировки времени приема.

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.

Результатом предоставления услуги в электронном виде является зафиксированная в электронном журнале информация.

В день приема пациент получает в регистратуре амбулаторную карту, статистический талон с указанием фамилии врача, № кабинета, даты и времени приема, паспортных данных пациента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) сотрудников МУЗ «ЦГБ», приведшие к непредставлению муниципальной услуги.

4.2 Текущий контроль осуществляется заместителем главного врача по амбулаторно-поликлинической работе путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МУЗ «ЦГБ» положений настоящего Административного регламента.

4.3 Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главным врачом МУЗ «ЦГБ» не реже одного раза в год. 

4.4 Внеплановые проверки проводятся комиссией, специально созданной приказом главного врача МУЗ «ЦГБ», в случаях получения письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) сотрудников МУЗ «ЦГБ», приведшие к непредоставлению муниципальной услуги.  

4.5 По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение сотрудников МУЗ «ЦГБ», нарушивших порядок предоставления муниципальной услуги, к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) сотрудников МУЗ «ЦГБ» могут быть обжалованы заявителями.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично либо направить письменное обращение, жалобу главному врачу МУЗ «ЦГБ», заместителю Главы Администрации г.Лыткарино по социальным вопросам, Главе г.Лыткарино.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя; 

- отсутствие почтового адреса.

5.8. Жалоба,  подлежит рассмотрению 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.
5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) сотрудников в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

