                         УТВЕРЖДЕН

                  постановлением главы
      Чебаркульского городского   округа 

          от 28.06.2011г. № 603
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по приему заявок (записи) 

на прием к врачу в муниципальное лечебно-профилактическое учреждение Чебаркульского городского округа
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги – прием заявок (запись) на прием к врачу в муниципальное лечебно-профилактическое учреждение (далее – муниципальная услуга).

2. Муниципальная услуга осуществляется Чебаркульской городской больницей Чебаркульского городского округа.
Потребность в исполнении амбулаторно-поликлиническими учреждениями указанной муниципальной услуги определяется гражданином, который имеет право инициировать исполнение  данной муниципальной услуги.

3. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии с:

1) основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22 июля 1993 года № 5487-1 («Российские вести», 1993г.,                       9 сентября, № 174);

2) Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993г.) 
3) Федеральный закон от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 22.01.2007 № 30 «Об утверждении положения о лицензировании медицинской деятельности»; 

 6) Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 20.11.2002 № 350 «О совершенствовании амбулаторно-поликлинической помощи населению Российской Федерации";

7) Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.07.2005 № 487 «Об утверждении Порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи"; 

8) Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 13.10.2005 №633 " Об организации медицинской помощи";

9) Территориальная программа государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации, проживающим в Челябинской области, бесплатной медицинской помощи.

10) уставом муниципального лечебно-профилактического учреждения (МЛПУ «ЧГБ»)
4. Описание результатов исполнения услуги.

Результатами исполнения муниципальной услуги является запись гражданина на прием к врачу.

5. Описание получателей услуги.

Получателями услуги являются физические лица и (или) их официальные представители (далее заявители).

II. Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги
6. Место нахождения - муниципального лечебно-профилактического учреждение и график исполнения муниципальной услуги:

456440, г. Чебаркуль ул. Крылова  83 МЛПУ «ЧГБ»
График:

	Варианты приема заявок (записи) на прием к врачу и предоставления информации
	Приемные

дни


	Время работы
	Справочные телефоны и адреса ЛПУ

	Запись по телефону регистратуры поликлинического учреждения 
	понедельник, вторник,

среда,

четверг,

пятница.
суббота.


	8.00-18.00

8.00 – 14.00


	8 (351)

(в разработке)



	Запись при очном обращении в регистратуру поликлинического учреждения 

	понедельник, вторник,

среда,

четверг,

пятница.

суббота.


	8.00-18.00

8.00-14.00


	ул.Крылова,83


	Запись на прием по адресу  электронной почты

	Понедельник-пятница
	8.00-17.00
	(в разработке)



	Запись через Web-форму в сети Интернет:

- МЛПУ «ЧГБпо адресу 

	Понедельник-пятница
суббота
	8.00-17.00
8.00-14.00
	(в разработке)




7. Информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги заявители могут получить по справочным телефонам, указанным в настоящем административном регламенте. 

8. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в Разделе  «Административные процедуры».
9. Основания для  отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие у заявителя паспорта гражданина Российской Федерации для взрослых пациентов, свидетельства о рождении для детей до 14 лет  и полиса обязательного медицинского страхования при отсутствии экстренных показаний для медицинской помощи;

2) отсутствие у заявителя регистрации в районе обслуживания учреждения или отсутствие заверенного руководителем поликлинического учреждения заявления гражданина о его прикреплении к учреждению по месту фактического проживания или работы при отсутствии экстренных показаний для медицинской помощи;

3) представленные заявителем документы недействительны либо неправильно оформлены.

10. Местом исполнения муниципальной услуги являются здание МЛПУ «ЧГБ», обозначенные в настоящем административном регламенте.

11. Допуск  в  здания учреждения свободный.

12. Здания поликлинических  учреждений оборудованы гардеробом, санузлами, в коридоре у кабинетов специалистов оборудованы места для удобства ожидания.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

14. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и подтверждение заявки на прием к врачу;

2) оформление талона на прием к врачу.  

15. Заявка на прием к врачу учреждения может быть подана лично:

1) путем обращения заявителя или его представителя непосредственно в регистратуру;

2) путем обращения заявителя или его представителя по справочному телефону регистратуры;
3) в электронной форме – путем направления заявки в регистратуру поликлинического учреждения через  сайты или адреса электронной почты поликлинического подразделения МЛПУ «ЧГБ», указанные в п. 6 настоящего административного регламента (форма заявки приведена в приложении  №1 к настоящему  административному регламенту).

16. При подаче заявки представляется следующая обязательная информация о заявителе:

- фамилия, имя, отчество;

- адрес места жительства;

- возраст;

- пол;

- паспорт;

- номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан и номер страховой медицинской компании, выдавшей этот полис;

- дата и время наиболее подходящего времени прихода на прием к врачу.

17. При подаче заявки по телефону или в электронном виде  представляется следующая необязательная информация о заявителе:

- номера контактных телефонов (мобильного и стационарного);

- адрес электронной почты.

18. Прием заявки осуществляется сотрудниками регистратуры учреждения.

19. О принятии заявки гражданину сообщается лично с выдачей талона на прием к врачу, либо устно по телефону, либо через электронное сообщение на указанный гражданином номер мобильного телефона или адрес электронной почты с указанием даты и времени приема врача. Время принятия заявки и оформления талона не может составлять:

- более 15 минут при личном обращении гражданина в регистратуру, либо при записи гражданина на прием по телефону;

- более 1 часа при записи заявителя на прием через сайт или по электронной почте.  

20. При наличии электронной заявки на прием к врачу, либо заявки, поданной заявителем по телефону, которые подтверждены поликлиническим учреждением, заявитель, записанный на прием к врачу,  не позднее, чем за 15 минут до начала приема, лично представляет в регистратуру поликлинического учреждения следующие информацию и документы:

1) о предварительной записи по телефону или через электронную форму на Web-сайте;

2) страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан;

3) паспорт.

21. Специалист регистратуры поликлинического учреждения,  получая документы заявителя, подавшего заявку на прием к врачу, проверяет наличие документов, указанных в п. 19 настоящего административного регламента.

22. В ходе проверки документов специалист регистратуры сверяет данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования заявителя с данными документа, удостоверяющего его личность, и данными  электронного журнала приема (записи) граждан к врачам.

23. В случае выявления обстоятельств, указанных в п. 9 настоящего административного регламента, представленные документы возвращаются заявителю с указанием причин отказа.

24. После устранения причин, послуживших основанием для отказа, заявитель вправе повторно подать заявку на прием к врачу.

25. Если заявитель не имеет возможности прийти в установленное при  записи время, он должен как можно раньше сообщить по справочному телефону регистратуры учреждения, через сайт или по адресу электронной почты поликлинического учреждения об отмене своей заявки на прием к врачу.

26. Заявителю гарантируется соблюдение врачебной тайны, а также неразглашение других сведений конфиденциального характера.

27. Блок-схема оказания муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом в ходе оказания муниципальной услуги, и принятием решений работниками учреждения осуществляется главным врачом лечебного  учреждения.

29. Ответственность за качественное оказание услуги и соблюдение установленных сроков ее  предоставления возлагается на заведующего поликлиническим подразделением.

30. Работники учреждения, которым поручено рассмотрение заявки, несут персональную ответственность за сроки и качество предоставления услуги, своевременность оформления необходимых документов и записи на прием к врачу.

31. Персональная ответственность за оказание муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях работников в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
32. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) или решения, осуществляемого (принимаемого) в ходе выполнения настоящего административного регламента:

- медицинского работника – перед заместителем главного врача по лечебной работе, перед заведующим поликлиникой и женской консультацией;

- заместителя главного врача по лечебной работе, по поликлинике, заведующего поликлиникой или женской консультацией  – перед главным врачом лечебного учреждения.

33. Обжалование действия (бездействия), решения по настоящему административному регламенту  осуществляется в письменном виде. Жалоба может быть направлена почтой или лично заявителем главному врачу лечебного учреждения.

34. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц и иных работников учреждения, а также их решений, принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги, Министерство здравоохранения Челябинской области, страховую медицинскую организацию, являющуюся страховщиком гражданина, а также в судебном порядке.
Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявок (записи)на прием к врачу
Форма заявки для приема (записи) граждан к врачам

	Дата и заказываемое время приема

	Номер полиса, код территории, код страховой медицинской компании
	Ф.И.О. пациента
	Дата рождения
	Адрес пациента
	Контактные телефоны пациента
	Требуемый врач
	Экстренное, плановое обращение
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по приему заявок (записи) 

на прием к врачу. 

Блок-схема

оказания услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу


[image: image1]
Очное обращение в регистратуру





Устное обращение по телефону








Прием и подтверждение заявки





Отказ в предоставлении услуги





Запись на прием к врачу


(выдача талона)





Направление предварительной заявки через Web-форму или по электронной почте








