[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  8.06.2011 года № 164
р.п. Романовка
1

Об утверждении Административного регламента

Муниципального учреждения здравоохранения

«Центральная районная больница Романовского

 района» по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года                       № 268-П «О разработке административных регламентов» и постановлением администрации Романовского муниципального района Саратовской  области от 01.07.2010 года № 269 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент  Муниципального учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Романовского района» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» согласно приложению.
2. Разместить Административный регламент на официальном сайте администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного врача МУЗ «ЦРБ Романовского района» Папыкина О.В..

Глава администрации

муниципального района                                              А.И.Щербаков
Приложение   к постановлению администрации  Романовского муниципального района
Саратовской области
от  8.06.2011 года №  164
Административный регламент 

Муниципального учреждения здравоохранения

«Центральная районная больница Романовского  района»  по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

Раздел 1. 

Общие положения

Настоящий административный регламент (далее Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении данной муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по приему заявок (записи) на прием к врачу.

1.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением здравоохранения «Центральная районная больница Романовского района»  (далее по тексту – МУЗ ЦРБ Романовского района).

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной функции по приему заявок (запись) на прием к врачу осуществляется в соответствии с:
 Конституцией Российской Федерации;

 Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

 Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан 22 июля 1993 года N 5487-1;

 Законом Российской Федерации от 28.06.1991 г. № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в РФ»;

 Федеральным законом от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
 Федеральным законом от 18.06.2001 г. № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»;
 Постановлением Правительства Российской Федерации от 02.10.2009 г.              № 811 «О Программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи на 2010 год»; 
 Отраслевым стандартом «Система стандартизации в здравоохранении. Основные положения» (ОСТ 91500.01.0007-2001);
 Приказом Минздрава России от 03.08.1999 № 303 «О введении в действие отраслевого стандарта «Протоколы ведения больных. Общие требования» (ОСТ 91500.09.0001-1999);
 Приказом Минздрава России от 31.07.2000 № 299 «О введении в действие отраслевого стандарта «Технологии выполнения простых медицинских услуг. Общие требования» (ОСТ 9100.01.0004-2000);
 Приказом Минздрава России от 22.01.2001 № 12 «О введении в действие отраслевого стандарта «Термины и определения системы стандартизации в здравоохранении» (ОСТ 91500.01.0005-2001);
 Приказом Минздрава России от 31.01.2001 № 18 «О введении в действие отраслевого стандарта «Порядок контроля за соблюдением требований нормативных документов системы стандартизации в здравоохранении» (ОСТ 91500.01.0006-2001);
 Приказом Минздрава России от 10.04.2001 № 113 «О введении в действие отраслевого классификатора «Простые медицинские услуги» (ОК ПМУ 91500.09.0001-2001);
 Отраслевыми стандартами качества медицинской помощи, утвержденными приказами Минздравсоцразвития России;
 Постановлением Правительства Саратовской области  от 25.12.2009 г. №647-П «О территориальной программе государственных гарантий оказания бесплатной медицинской помощи в Саратовской области гражданам Российской Федерации на 2010 год»;

 Уставом Муниципального учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Романовского района»; 
 другими нормативными правовыми (правовыми) актами, регламентирующими оказание амбулаторной медицинской помощи муниципальными учреждениями здравоохранения.

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременное и полное информирование населения Романовского муниципального района о работе соответствующего амбулаторно-поликлинического подразделения МУЗ ЦРБ Романовского района (взрослого поликлинического отделения и детского поликлинического отделения);

- оптимальное распределение потоков пациентов при направлении на прием к врачу поликлинического отделения;

- оформление заявки (записи) на прием к врачу поликлинического отделения.

Муниципальная функция исполняется в отношении обращений граждан Российской Федерации, а также обращений иностранных граждан и лиц без гражданства (далее - заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Раздел 2.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

          2.2 Порядок информирования о правилах оказания  муниципальной услуги.
2.1.1. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной  услуги граждане обращаются (лично) или по телефону в регистратуру поликлиники МУЗ ЦРБ Романовского района.

Местонахождение Муниципального учреждения здравоохранения «Центральная районная больница Романовского района»:

почтовый адрес: 412270, Саратовская область, р.п. Романовка, ул. Войно-Ясенецкого, д.4;

электронный адрес: crb.romanovka@rambler.ru
юридический адрес: 412270, Саратовская область, р.п. Романовка, ул. Войно-Ясенецкого, д.4;

телефоны: приемная главного врача  (84544)40301, заместитель главного врача по поликлинической работе (84544)  40557;
факс (84544)40301
2.1.2. Местонахождение структурных подразделений МУЗ ЦРБ Романовского района, оказывающих муниципальную услугу, номера телефонов:  

 Местонахождение регистратуры взрослого поликлинического отделения МУЗ ЦРБ Романовского района: 412270, Саратовская область, р.п. Романовка, ул. Войно-Ясенецкого, д.4;

Телефон регистратуры: (84544)40038;
График работы: понедельник – пятница: с 08.00 до 16.00 

Суббота,  воскресенье – выходной. 

 Место нахождение регистратуры детского поликлинического отделения МУЗ ЦРБ Романовского района: 412270, Саратовская область, р.п. Романовка, ул. Войно-Ясенецкого, д.4;

Телефон регистратуры: (84544)40540; 

 График работы: понедельник – пятница: с 09.00 до 16.00 

 Суббота,  воскресенье – выходной

2.1. Порядок получения информации заявителем по вопросам оказания муниципальной услуги:

Информирование об исполнении муниципальной услуги в МУЗ ЦРБ Романовского района осуществляется должностными лицами, ответственными за оказание муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за оказание муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы;

- о справочных телефонах;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции;

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

Информирование пациента об исполнении муниципальной функции осуществляется:

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в регистратуру поликлиники МУЗ ЦРБ Романовского района;

- посредством телефонной связи по телефонам с должностными лицами, ответственными за консультацию,
                 - посредством просмотра информации на сайте МУЗ ЦРБ Романовского района;

- электронной записи на прием к врачу посредством сети Интернет

- на  информационных стендах в соответствующих структурных подразделениях.
На информационных стендах в МУЗ ЦРБ Романовского района содержится следующая информация:

- график (режим) работы поликлиники, номера телефонов (главного врача учреждения, заместителя главного врача  по поликлинической работе), адрес электронной почты МУЗ ЦРБ Романовского района;

- серия и номер лицензии на медицинскую деятельность; 

- административный регламент услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу;

- перечень документов, которые заявитель должен представить в структурное подразделение для предоставления муниципальной услуги;         

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

Для электронной записи на прием гражданину необходимо зайти на сайт. На сайте можно просмотреть перечень поликлинических учреждений, перечень специалистов, ведущих прием, свободные талоны на прием к данным специалистам и выбрать необходимую информацию:

· специалиста, к которому желает записаться на прием; 

· желаемые дата и время приема; 

· краткое описание причины обращения; 

· фамилия, имя и отчество гражданина, его адрес; 

· телефон для связи;  

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

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в легкодоступном для ознакомления пациентов месте. 

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги.

2.3.1. Срок оказания муниципальной услуги устанавливается МУЗ ЦРБ Романовского района в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.3.2.  При самозаписи на прием к врачу, заявитель муниципальной услуги  обслуживается  в  регистратуре  в  порядке  живой очереди, за исключением:

- ветеранов войны;

- членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

- участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской     атомной    электростанции;

- граждан,   получивших    или  перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие Чернобыльской катастрофы;

- беременных женщин;

- больных с высокой температурой, острыми болями любой локализации.

Время ожидания в регистратуре не может превышать 20 минут 

2.3.3. При записи на прием к врачу посредством телефонной связи, время ожидания соединения с ответственным исполнителем муниципальной услуги составляет не более 5 минут.

   2.4. Требования к форме и характеру взаимодействия Заявителя муниципальной услуги с ответственным за оказание услуги  лицом:
- при ответе на телефонный звонок медицинский регистратор поликлиники МУЗ ЦРБ Романовского района представляется, назвав: наименование структурного подразделения, свои Фамилию, Имя, Отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при личном обращении заявителей регистратор поликлиники обязан: представиться, указать Фамилию, Имя, Отчество, сообщить занимаемую должность (при наличии индивидуального бейджика, необходимость в личном представлении исключается), самостоятельно разрешить заявленный вопрос.

При осуществлении записи на прием к врачу медицинский регистратор уточняет у Заявителя:

- наличие документов, необходимых для приема к врачу (паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством РФ, полиса обязательного медицинского страхования и страхового свидетельства, пенсионного свидетельства, документ, подтверждающий отношение к льготной категории);

- специальность врача для приема;

- желаемые дата и время приема.

 2.5. Перечень оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги

2.5.1. В приеме заявки (записи) на прием к врачу может быть отказано:

- при отсутствии в штате МУЗ ЦРБ Романовского района врача соответствующей специальности;

- нахождение врача в отпуске, наступление периода его временной нетрудоспособности, и как следствие, невозможность организовать врачебный прием;

- невозможность осуществить запись посредством телефонной связи в связи с неисправностью.

         2.6. Требования к местам оказания муниципальной услуги         
2.6.1.  Место предоставления муниципальной услуги – заявка (запись) на прием к врачу должно располагаться на 1-ом этаже соответствующего структурного подразделения. Каждое рабочее место сотрудника регистратуры должно быть оборудовано персональным компьютером с возможность доступа к необходимым информационным базам, средствами связи, включая Интернет, печатающим устройством.

2.6.2. Пространство помещения должно обеспечивать возможность расположения в нем стеллажей с амбулаторными картами прикрепленного контингента.
2.6.3. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специально отведенном, хорошо обозримом месте в непосредственной близости с регистратурой (местом получения муниципальной услуги) в виде информационного стенда.
2.6.4. Помещения, в которых исполняется муниципальная функция, должны содержать места для ожидания приема пациентов и оборудованы местами для сидения.
2.6.5. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать
возможность и удобство оформления заявки (записи) гражданина на прием к врачу.
2.6.6. Медицинское учреждение,  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 приема врачей поликлиники.

      2.7.  Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для оказания муниципальной услуги
2.7.1. При обращении пациента для записи на прием к врачу необходимо иметь при себе следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность;

- полис обязательного медицинского страхования;

Для иногородних граждан иметь копии вышеназванных документов.

- документ, подтверждающий отношение к льготной категории граждан.

       2.8. Требование к предоставлению муниципальной услуги
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МУЗ ЦРБ Романовского района в соответствии с Уставом учреждения, правилами внутреннего распорядка и лицензиями на соответствующую медицинскую деятельность.
2.8.2. Муниципальная услуга – заявка (запись) на прием к врачу предоставляется заявителям услуги на безвозмездной основе. Денежные средства за оформление бланков, осуществление записи на прием не взимаются.
Раздел 3.

Административные процедуры
     3.1. Последовательность действий при оказании муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
     - прием и регистрация заявителей (лично, по телефону);

       - рассмотрение запроса от заявителя  должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (медицинским регистратором);

       - предоставление информации заявителю (о месте приема врача, время приема, необходимости предоставления для осуществления приема информации: наличие последней флюорографии органов грудной клетки, прививок ;

       - предоставление документов заявителем  для получения услуги;

       - запись в журнал. Заявка (запись) на прием к врачу регистрируется в журнале, при этом фиксируется: дата и время поступления заявки; Ф.И.О. заявителя (пациента), место проживания и контактный телефон; Ф.И.О. и должность врача; фактическое дата и время назначенного приема.

3.1.2. Основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги является прием устного заявления от заявителя и оказывается при выходе гражданина через Интернет на сайт. Примерный вид страницы для регистрации заявки приведен в Приложении №1 к данному регламенту. Зафиксированная в электронном журнале записи на прием информация, а именно: фамилия, имя и отчество гражданина, дата записи на прием к врачу, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и должность, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения - является результатом предоставления услуги. Для подтверждения своей заявки гражданин должен в течение периода ожидания приема и не менее чем за сутки до назначенной даты приема подтвердить в регистратуре поликлиники свои намерения прийти на прием.

3.1.3. При принятии заявки (записи) на прием к врачу, регистратор самостоятельно принимает решение и при необходимости разъясняет заявителю муниципальной услуги:

- о возможности вызова врача на дом, при наличии показаний для вызова;

- о возможности обращения за медицинской помощью по неотложным показаниям, при наличии показаний.

3.1.4. Предварительная запись осуществляется по телефону или при личном обращении пациента в регистратуру структурного подразделения МУЗ ЦРБ Романовского района.
В случае предварительного обращения за плановой медицинской помо​щью медрегистратор уточняет Ф.И.О. пациента, адрес место жительства, кон​тактный телефон. Выбирает для пациента наиболее удобное для него время приема (по сво​бодным строкам журнала приема), вносит туда фамилию пациента и сообща​ет пациенту время приема, номер кабинета и Ф.И.О. врача, ведущего прием, выдает талон приема.
3.1.5. Накануне перед днем приема регистраторы осуществляют поиск амбулаторных карт пациентов, записанных на следующий день. Обеспечивают наличие амбулаторных карт и статистических талонов у  врачей непосред​ственно перед началом приема.
3.1.6. Непосредственно в день приема.
При первичном обращении пациент предъявляет регист​ратору страховой медицинский полис, документ, удостоверяющий личность, страховое свидетельство и документ, подтверждающий отношение к льготной категории граждан.
После проверки подлинности полиса обязательного медицинского страхования по базе данных страховых медицинских организаций (СМО) медрегистратор осуществляет поиск амбу​латорной карты пациента и оформляет статистический талон к врачу. Пациенту указывается номер кабинета, где будет осуществляться прием и время приема, Ф.И.О. врача (при необходимости эти данные дублируются на бумажном носителе).
3.1.7. 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.

3.1.8. Амбулаторная карта пациента хранится в регистратуре соответствующего структурного подразделения МУЗ ЦРБ Романовского района.  Амбулаторные карты хранятся в МУЗ ЦРБ Романовского района по месту прикрепления пациента по полису ОМС. При обращении пациента в МУЗ ЦРБ Романовского района работники регистратуры обеспечивают доставку амбулаторной карты к врачу и несут ответственность за сохранность амбулаторных карт пациентов.

4.1. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги

4.1.1Текущий контроль осуществляется заместителем главного врача по поликлинической работе путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

4.1.2 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пациентов.

4.1.3. За действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.1 Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказании  муниципальной услуги

5.1.1 Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц структурных подразделений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц структурных подразделений МУЗ ЦРБ Романовского района  может быть подана как в   форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 412270, Саратовская область, р.п. Романовка, ул. Войно-Ясенецкого, д. 4;

- по телефону/факсу: (884544) 4-03-01

5.1.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.        

Прием заявителей в МУЗ ЦРБ Романовского района осуществляет главный врач и его заместители.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть дан ответ на жалобу или отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена администрацией МУЗ «ЦРБ Романовского района» в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительной срок, допускается продление главным врачом сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.1.6.  Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение №1

к административному регламенту Муниципального

 учреждения здравоохранения «Центральная районная больница 

Романовского района»  по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

Вид регистрации заявки на прием к врачу

	Фамилия, Имя, Отчество

Адрес

Контактный телефон

Желаемая Дата и время приема врача

Специалиста, к которому желает записаться на прием

Краткое описание причины обращения


Приложение №2

к административному регламенту Муниципального

 учреждения здравоохранения «Центральная районная больница 

Романовского района»  по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

	Фамилия Имя Отчество
	Д Должность
	№

№ кабинета

	1. Андреева Валентина Яковлевна
	Врач – терапевт участковый
	5

	2. Ёлкина Надежда Валентиновна 
	Врач – терапевт

	6

	3. Игнатова Галина Анатольевна 
	Врач – терапевт участковый
	2

	4. Соборова Дина Анатольевна 
	Врач – терапевт участковый
	15

	5. Шевченко Татьяна Викторовна 
	Врач – терапевт участковый
	4

	6. Бузилова Елена Васильевна 
	Врач – хирург
	10

	7. Радаев Владимир Владимирович 
	Врач – фтизиатр
	16

	8. Фетисова Татьяна Ивановна 
	Врач – акушер  гинеколог
	18

	9. Туктарова Нурия Анверовна 
	Врач – акушер  гинеколог
	17

	10. Родионова Ольга Ивановна 
	Врач – офтальмолог 
	3

	11. Головлев Борис Евгеньевич 
	Врач – невролог
	12

	12. Леухина Галина Владимировна 
	Врач – педиатр  районный
	3

	13. Переметова Мария Матвеевна 
	Врач – педиатр 
участковый
	4

	14. Миронова Тамара Юрьевна 
	Врач – педиатр 
участковый
	1

	15. Дроботова Наталья Петровна
	Зубной  врач
	1

	16. Педанов Александр Николаевич 
	Зубной  врач
	1

	17. Атапин Сергей Николаевич 
	Зубной техник 
	






































[image: image1.png]