Административный регламент предоставления муниципальной услуги МБУЗ ЦРБ Тарасовского района

"Прием заявок (запись) на прием к врачу"

(утверждён Постановлением Администрации Тарасовского района от 09.09.2011 № 997 с изменениями от 15.12.2011 №1421, №1422, от 11.07.2014 № 758, от 07.04.2016 №181).

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявок (запись) на прием к врачу" разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения.

1.1. Наименование муниципальной услуги: 

1.1.1. Прием заявок (запись) на прием к врачу (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги:

1.2.1.Конституция Российской Федерации;

1.2.2.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; Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 2, ст.167; 2004, № 35, ст. 3607);

1.2.3.Территориальная Программа государственных гарантий оказания населению Ростовской области бесплатной медицинской помощи, утверждаемая ежегодно постановлением Администрации Ростовской области;

1.2.4.Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (утверждена президентом Российской Федерации В.Путиным 7 февраля 2008 г. № Пр-212); 

1.2.5. Распоряжение правительства России от 17.12.2009 г. № 1993-р;

1.2.6. Федеральный закон от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

1.3. Муниципальная услуга "Прием заявок (запись) на прием к врачу" оказывается получателям услуги на безвозмездной основе.   

1.4.Конечным результатом предоставления услуги являются:                                                    

 - запись на прием к врачу;    

 - отказ предоставления услуги.

1.5. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге (работе)

Получение сведений о местах нахождения и графике работы медицинских учреждений, предоставляющих данную услугу, осуществляется посредством:

- телефонной связи; 

- электронной записи на прием к врачу посредством сети Интернет; 

- наличия информационных материалов, размещенных на стендах непосредственно в медицинских учреждениях Тарасовского района.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги (работы)

Услуга «прием заявок (запись) на прием к врачу» оказывается при выходе гражданина через Интернет на сайт единого центра записи и регистрации заявки на сайте. 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. 

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 проводиться прием, время и дата приема.

Заявка (запись) на прием к врачу может быть отправлена гражданином не более чем за одну недели до желаемой даты приема.

Медицинская помощь гражданину (прием врача) оказывается на основании Территориальной Программы государственных гарантий оказания населению Ростовской области бесплатной медицинской помощи. 

Предоставление амбулаторной помощи по экстренным показаниям (острые и внезапные ухудшения в состоянии здоровья, а именно: высокая температура (38 градусов и выше), острые и внезапные боли любой локализации, судороги, нарушения сердечного ритма, кровотечения, иные состояния заболевания, отравления и травмы, требующие экстренной помощи и консультации врача) обеспечивается на следующих условиях:

- прием пациента осуществляется вне очереди и без предварительной записи;

- осуществляется экстренный прием всех обратившихся, независимо от прикрепления пациента к поликлинике;

- отсутствие страхового полиса и личных документов не является причиной отказа в экстренном приеме;

- экстренная и неотложная помощь в праздничные и выходные дни осуществляется скорой неотложной помощью.
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.

Медицинское учреждение, предоставляющее данную услугу, 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.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками регистратуры медицинского учреждения при непосредственном обращении гражданина в поликлинику или по телефону. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для отказа в записи на прием к врачу нет, кроме случаев:

- отсутствия приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении; 

- отсутствия свободных талонов на прием к нужному специалисту; 

- предоставление гражданином не в полном объеме необходимых документов; 

- запись на прием снята гражданином. 

2.4. Требования к местам предоставления услуги                 

2.4.1. Организация, оказывающая Услугу, должна располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности. Организация размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении). Площадь помещения, занимаемого Организацией, должна обеспечивать размещение работников и Получателей Услуг.

Вход в поликлинику оборудуется информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы лечебного учреждения.

В Организации, предоставляющей Услугу, оборудуются :                                       

- регистратура;  

- кабинеты врачей;                                                                                                                        

- помещения для проведения диагностики; 

- помещения для подразделений физиотерапии;   

- служебные и бытовые помещения; 

- гардероб для верхней одежды посетителей;                                                                          

- санузел.

Регистратура находится на первом этаже в здании поликлиники. 

Каждое рабочее место сотрудника регистратуры должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, средствами связи, включая Интернет, печатающим устройством.

В составе помещений ФАПов МБУЗ ЦРБ Тарасовского района предусмотрены:

- санитарно-бытовые и административно-хозяйственные помещения (гардероб, санузлы для персонала и посетителей);

- кабинеты фельдшеров;

- кабинеты для проведения лечебно-диагностических  мероприятий и обследований;

- посадочные места для пациентов, ожидающих приема у фельдшера.

    Помещения в которых предоставляется Услуга, места ожидания и приема заявителей, места размещения визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Услуги, должны соответствовать требованиям, обеспечивающим                                                 условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемой в ней услуге; возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода их 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 услугу; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и услуге 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.
Режим работы Организации понедельник-пятница с 8  до 15 ч.42 минуты. Прием врачами-специалистами осуществляется 5 дней в неделю с 8-00 до 15ч.42 минуты.

2.4.2. Справочные телефоны структурных подразделений администрации Тарасовского района, учреждений и организаций, оказывающих муниципальную услугу, адреса их электронной почты

2.4.2.1.   МБУЗ ЦРБ  Тарасовского района.

2.4.2.1.1. Адрес - 346050, п.Тарасовский, ул.Ленина,7.

2.4.2.1.2. Электронный адрес - tarasovskiy@rambler.ru
2.4.2.1.3. Телефоны:

- Зам. гл. врача по поликлинической работе. – (886386) 32-2-48;

- регистратура МБУЗ ЦРБ  - (886386) 32-2-48.
2.4.3. Сайт  муниципального образования Тарасовский район.

2.4.4. Для получения услуги заявителю необходимо предъявить следующие документы:

- паспорт,  свидетельство о рождении ребенка, либо иной документ, удостоверяющий личность;

- страховое пенсионное свидетельство;

- полис обязательного медицинского страхования.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

 Медицинская помощь по экстренным показаниям может быть предоставлена без предъявления документов.

Доступность получения услуги для инвалидов, характеризуется следующими показателями: 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 её специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2016 года № 386н; оказание сотрудниками, предоставляющими услуги иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию объектов наравне с другими лицами.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Информация от граждан, обратившихся в амбулаторно-поликлиническое учреждение города по поводу оказания данной муниципальной услуги через Интернет, сразу же становится доступной сотрудникам регистратуры учреждения. Предоставление муниципальной услуги включает административные процедуры:

3.1.1. Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги производятся оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в часы работы поликлиники по мере поступления заявок.

3.1.2. Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу на следующий день, производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в конце предыдущего рабочего дня.

3.1.3. Обновление и пополнение информации списка свободных талонов на прием к врачам производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно на одну неделю вперед.

3.1.4. Корректировка подтвержденной информации электронного журнала 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.

3.1.5. 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 приема по телефону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина.

 

4. ПОРЯДОК И КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляют главный врач лечебного учреждения и заместитель главного врача по поликлинической работе.

4.2. Сотрудники регистратуры несут персональную ответственность за:

- внесение информации о свободных талонах на прием к врачу;

- прием электронных заявок от граждан и их подтверждение;

- своевременное информирование граждан, записавшихся на прием, об изменениях даты и времени приема врачей.

В исключительных случаях (наличие обращений, содержащих сведения о предоставлении услуги ненадлежащего качества), в амбулаторно-поликлинических учреждениях могут быть проведены внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги.

4.3. Ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется должностной инструкцией.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу. Гражданин имеет право обратиться к вышестоящему должностному лицу лично или в письменной форме.

5.2. Обращение в письменной форме  должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть заявления или жалобы;

- личную подпись физического лица;

- дату.

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

5.3. Письменный ответ направляется заявителю обращения не позднее 30 дней со дня поступления письменного обращения.

5.4. Если жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушение требований законодательства РФ, нормативно-правовых актов Тарасовского района и настоящего Регламента.

5.5. Гражданин вправе обжаловать решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, и действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке.

5.6. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении и нарушении положений настоящего Регламента в вышестоящие органы, а именно: администрацию Тарасовского района. 

6. БЛОК-СХЕМА  

Порядка исполнения услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

(далее – запись на прием)

	Обращение гражданина      в учреждение здравоохранения
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