[bookmark: pril]РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29.02.2016
	
Константиновск
	N 192

	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», Постановлением Администрации Константиновского района от 23.05.2013г. № 1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции, предусмотренной Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,
[bookmark: sub_1]ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Константиновского района Ростовской области» предоставление муниципальной услуги «Прием Заявок (запись) на прием к врачу» согласно приложению.
2.Признать утратившим силу Постановление Администрации Константиновского района № 230 от 16.02.2012 г.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.
	4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Константиновского района Л.В.Ткачеву.

Глава Администрации
Константиновского района						В.Е. Калмыков
Копия верна:
Начальник общего отдела						Е.Н. Кузменькова
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Приложение
к постановлению Администрации Константиновского района
от 29.02.2016 № 192

Административный регламент
Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Константиновского района Ростовской области» 
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием Заявок (запись) на прием к врачу»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
      Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Константиновского района Ростовской области» (далее по тексту ЦРБ) по предоставлению муниципальной услуги «Прием Заявок (запись) на прием к врачу» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
                            1.2. Круг заявителей
Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее – Заявитель).
Пациент - лицо, нуждающееся в записи на прием к врачу, он же потребитель медицинских услуг.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
         а)     Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальных услуг осуществляется специалистами при личном обращении  заявителя, почтой, телефонной связью, посредством электронной почты.
б)    Для электронной записи на прием гражданину необходимо зайти на единый портал гос. услуг и записаться к нужному врачу, оставив свои данные: фамилия, имя и отчество, телефон для связи.
       При отсутствии желаемого времени приема, позвонить в регистратуру поликлиники для корректировки времени приема.
       В случае возникшей необходимости у гражданина отменить сделанную заявку на прием к врачу  через Интернет, можно обратиться непосредственно в регистратуру по телефону и снять заявку, назвав свои данные.
      Каждое рабочее место сотрудника регистратуры оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, средствам связи, включая Интернет, печатающим устройством.
в) Поликлиника, 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 врачей поликлиники.
г)    Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками регистратуры медицинского учреждения при непосредственном обращении граждан в поликлинику или по телефону.
       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 проводится прием, время и дата приема.
1.4. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте ЦРБ.
На информационных стендах ЦРБ размещаются следующие информационные материалы:
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;
– перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
– образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;
– местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ЦРБ;
–  режим приема специалистами  граждан;
– основания отказа в предоставлении услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
 «Прием Заявок (запись) на прием к врачу».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет ЦРБ.
Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, их структурных подразделениях, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Адрес ЦРБ: 347250, Ростовская область, Константиновский район, г. Константиновск, ул. 25 Октября, 47.
Официальный сайт ЦРБ - konstcrb.ru
Электронный адрес: zrb@konst.donpac.ru
График работы:
Понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00
Перерыв: с 12-00 до 13-00
Выходные дни: суббота, воскресенье
График приема пациентов:
Понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00 часов;
Суббота с 8-00 до 13-00 часов;
Выходные дни: воскресенье
В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Справочные телефоны структурных подразделений ЦРБ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Справочные телефоны:
- приемная ЦРБ, 8 (86393) 2-15-29,
- Регистратура  8 (86393) 2-11-53,
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- осуществление записи на прием к врачу,
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 календарных дней со дня регистрации заявления о записи на прием к врачу. 
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 со следующими нормативными правовыми актами:
- Гражданским кодексом РФ;
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
-    Федеральный закон №326-ФЗ от 29.11.2011г. «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации».
- Уставом Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения  «Центральная районная больница Константиновского  района Ростовской области»;
- Постановление Правительства РФ от 6 марта 2013г. №186 «Об утверждении Правил оказания медицинской помощи иностранным гражданам на территории РФ».
      
         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление),
- документ, удостоверяющий личность (для физического лица),
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица (доверенность).
- полис,
-СНИЛС,
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
– отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;
– заявление подписано лицом, не имеющим полномочий.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
– заявление заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги;
– несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.
Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения документов Заявителем не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса (заявления) производится в момент его поступления. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей:
· создание условий для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;
· возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла – коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля.
Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета; 
· фамилии, имени, отчества должностного лица; должность;
· времени перерыва на обед, технического перерыва.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями.
[bookmark: sub_10030]В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
-. шаговая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах,
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика,
- допуск на объекты собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н,
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
-. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
-. отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе проведения муниципальной услуги.




3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) Просмотр заявок граждан:
Подтверждение записи на приме к врачу, информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в часы работы поликлиники по мере поступления заявок. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, указанных в настоящем регламенте:
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в настоящем регламенте;
- производит регистрацию документов, указанных в настоящем регламенте  в день их поступления;
 - при направлении документов по почте, сотрудник ЦРБ направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов в 5-дневный срок с даты их получения (регистрации) по почте.
 В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренных в настоящем регламенте, должностное лицо возвращает их заявителю в день их регистрации – при личном обращении заявителя, а при направлении документов по почте - в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается по основания предусмотренным п. 2.8. настоящего регламента.


2) Формирование списка граждан:
- записавшихся на прием  к врачу на следующий день, производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в конце предыдущего рабочего дня.
3) Обновление и пополнение информации:
- списки свободных талонов на прием к врачам производиться оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно на двухнедельный период.
4) Корректировка подтвержденной информации:
- электронный  журнал записи на прием производится оператором (сотрудником) 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. Если врач по каким-то причинам прием вести не будет, формируется список пациентов, которых оператор (сотрудник) 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 по телефону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина.
Юридическими фактами, заканчивающими предоставление муниципальной услуги, являются:
             - принятие соответствующего решения, записи на прием к врачу;
             - отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Информация о принятом решении предоставляется:
   -при личном обращении не более 15 минут,
   -по почте не более 7 дней,
   -через интернет не более 15 минут. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
 Контроль полноты и качества 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 решения, действия (бездействие) специалистов или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
 Внутренний контроль предоставления муниципальных услуг осуществляет заведующий поликлиникой, в которой оказывается муниципальная услуга, и главный врач ЦРБ.
 Персональная ответственность специалистов за нарушение положений административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях.
 4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
 
Сотрудники регистратуры несут персональную ответственность за:
        - внесение информации о свободных талонах на прием к врачу;
        - прием электронных заявок от граждан и подтверждение;
        -  своевременное информирование граждан, записавшихся на прием, об изменениях даты и времени приема врачей.
Ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется должностной инструкцией.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ЦРБ. Жалоба рассматривается непосредственно Главным врачом ЦРБ, или Заместителем Главного врача.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в ЦРБ, предоставляющая 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. «ЦРБ Константиновского района» вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






































