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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги: «Прием заявок (запись) на прием  к врачу»

1. Общие положения.

1.1 Административный регламент исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) МУЗ «Центральная городская больница им. М.В. Гольца» по приему заявок (записи) на прием к врачу разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации  от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»; Методических рекомендаций по разработке административных регламентов в центральных исполнительных органах  государственной власти, государственных органов Московской области, одобренных решением Комиссии по проведению административной реформы в Московской области от 23.01.2007 года; Методических рекомендаций по предоставлению бюджетными учреждениями города Фрязино муниципальных услуг населению.

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур) муниципального учреждений здравоохранения (городской поликлиники, детской поликлиники, женской консультации)  по приему заявок (записи) на прием к врачу с использованием электронных технологий (через Интернет).

1.3.Исполнение муниципальной функции (муниципальной услуги)  по приему заявок (записи) на прием к врачу осуществляется в соответствии с:

а) Основами законодательства  Российской Федерации об охране здоровья граждан (Федеральный закон  от 22 июля 1993 года № 5427-1 с изменениями и дополнениями);

 б) Федеральным законом от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»; 
в) Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. N 255-ФЗ « Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством» (в ред. Федерального закона № 213 от 24.07.09);

г) Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 152 «О персональных данных»;

д) Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009  № 478 «О единой системе информационно – справочной поддержки граждан и организаций  по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет»;

е) Распоряжением Главы города  Фрязино от 09.04.2010  № 49 р «О переходе на предоставление муниципальных услуг в электронном виде»;

ж) Уставом Муниципального учреждения здравоохранения «Центральная городская больница им. М.В. Гольца».

1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги должно стать предоставление населению более удобных условий для записи на прием к врачу, отсутствие очередей в регистратуру, повышение доступности амбулаторной помощи в целом.

1.5. Заявителями при исполнении муниципальной услуги могут быть физические лица при личной записи на прием  к врачу или юридические лица при записи своих работников для прохождения профессионального медицинского осмотра в регламентированные сроки, согласованные предварительно с администрацией ЦГБ в установленном порядке.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

 2.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) осуществляется посредством: 

- информационных   стендов в холлах городской  и детской поликлиник, женской консультации;

- телефонной связи: городская поликлиника 56-422-32; детская поликлиника 56-446-11, 56-448-09; женская консультация 56-422-10.

- в сети Интернет на официальном сайте городского округа Фрязино www.fryazino.org, раздел: «Муниципальные услуги».

2.2. Организации, исполняющие муниципальные функции (оказывающие муниципальные услуги):

 - городская  поликлиника по адресу г. Фрязино, ул. Московская, 7., тел.56-4-22-32, 56-4-12-61.

электронный адрес muz@fryazino.net. График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 19.00., в субботу: с 8.00 до 12.00.

- детская поликлиника по адресу г. Фрязино, ул.Нахимова, дом 1 А, тел.56-4-46-11, 56-4-48-09, электронный адрес detstvofryazino@yandex.ru

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 19.00, в субботу: с 8.00 до 12.00.

- женская консультация по адресу г. Фрязино, ул. Московская, 7, тел. 56-4-22-10, электронный адрес muz@fryazino.net  График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 19.00, в субботу: с 8.00 до 12.00.

Наименование и график работы вышестоящего исполнителя муниципальной функции (оказания муниципальной услуги) – Муниципальное учреждение здравоохранения «Центральная городская больница им. М.В. Гольца», г. Фрязино, ул. Московская, д.7, тел. 56-6-91-51, электронная почта muz@fryazino.net. График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00.

2.3. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) pgu.mosreg.ru 

2.4..Заявитель получает информацию по вопросам исполнения муниципальной функции путем телефонной и электронной связи с исполнителем, а также на размещенных в местах исполнения муниципальной функции стендах (городская  поликлиника, детская поликлиника, женская консультация).

 2.5. Для осуществления электронной записи на амбулаторный прием   заявитель должен предоставить в электронном виде следующую информацию:

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Для пациентов старше 14 лет - паспортные данные (серия и номер паспорта, место регистрации).

3. Для пациентов младше 14 лет – данные свидетельства о рождении (номер, серия).

4. Данные страхового медицинского полиса обязательного страхования граждан (серия и номер полиса, наименование страховой компании, дата выдачи, дата окончания действия страхового полиса).

5. Адрес фактического проживания и место регистрации.

6. Для детей до 18 лет - наименование и номер дошкольного или образовательного учреждения. 

7. Для лиц, имеющих инвалидность – серию и номер справки из пенсионного фонда на текущий год.

8. Характер  обращения за медицинской помощью (первичное, повторное, проф. осмотр), специальность врача.

9. Информацию об имеющихся льготах.

10. Электронный адрес или номер телефона для связи.

 После обработки заявки компьютерной программой, заявитель увидит на сайте дату, время приема, фамилию, имя и отчество принимающего специалиста.

2.6. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями предоставляется в электронной форме на официальном сайте в сети Интернет городского округа Фрязино www.fryazino.org, раздел: «Муниципальные услуги».

2.7. При последующих обращениях персональные сведения могут быть ограничены набором, достаточным для идентификации пациента.

2.8. Исполнение муниципальной услуги «запись на прием»  является бесплатной для заявителей.

2.9. Допустимые сроки обработки заявки по предоставлению муниципальной услуги определяются  возможностями прикладной компьютерной программы по обработке данных и составляют до 1 часа.

2.10. Результатом выполнения муниципальной услуги является получение заявителем электронного талона  о дате и времени приема специалистом.

2.11. Основанием для отказа в исполнении муниципальной услуги – записи на прием к врачу через информационно – телекоммуникационную сеть Интернет является отсутствие у заявителя   полиса обязательного медицинского  страхования граждан, отсутствие профильных специалистов в учреждении, отсутствие свободных часов приема в расписании врача. Возможна запись на прием к врачу на другие дни недели.

2.12. Заявитель к назначенному времени прибывает в регистратуру и получает подтверждение своего электронного талона в отдельно выделенном окне. Первичная медицинская  документация пациента доставляется работниками  регистратуры в кабинет врача.

2.13. В случае невозможности явки к назначенному времени, пациент обязан заблаговременно информировать работников регистратуры об отмене своей заявки.

2.14. В холлах, у регистратур  и у кабинетов врачей – специалистов оборудуются места для ожидания заявителей.

3. Административные процедуры.

   3.1. Юридическими фактами, являющимися основанием для начала административного действия являются:

           - поступление от заявителей оформленных соответствующим образом заявок по сети Интернет;

           - поступление от  заявителей заявок с указанием необходимых сведений по телефону.

3.2. Лицами, ответственными за прием и обработку заявок, являются работники  регистратуры.

3.3. Содержание административного действия состоит в приеме и регистрации заявки, ее обработке, персонификации заявителя, определении даты и времени приема,  его очередности на прием к врачу – специалисту, в обратной связи с заявителем (информирование его о приеме заявки).

3.4. Максимальный срок выполнения заявки составляет 60 минут.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами поликлиник и женской консультации, старшими операторами – регистраторами, начальником информационно – технического отдела в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок полноты и качества выполнения муниципальной функции. Текущий контроль осуществляется  ежедневно, плановый – не реже одного раза в три месяца, внеплановый – по результатам жалоб заявителей.

4.2. Операторы – регистраторы несут персональную ответственность за:

       - своевременное внесение в компьютерную программу информации о свободных талонах на прием к врачу;

       - прием электронных заявок от заявителей и их подтверждение;

       - своевременность информирования граждан, записавшихся на прием, об изменении даты и времени приема по объективным причинам.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

5.1. Обжалование действий (бездействия) уполномоченных должностных лиц может осуществляться:

а) в порядке досудебного (внесудебного) обжалования;

б) в порядке судебного обжалования.

5.2. При досудебном обжаловании заявитель в своей жалобе обязательно указывает:

- наименование муниципального или государственного органа, в который направляется жалоба;

- фамилию, имя и отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

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

5.3. Письменная жалоба может быть направлена в вышестоящую муниципальную организацию: МУЗ «Центральная городская больница им. М.В. Гольца» главному врачу Пермякову Владимиру Дмитриевичу по адресу: 141190, Московская обл., г.Фрязино, ул. Московская, д.7.

5.4 Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в жалобе, проведения специальной проверки, исследования дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более, чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя, направившего жалобу.

5.5. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие фамилии и /или/ почтового адреса заявителя, направившего жалобу;

б) нечитаемый текст жалобы или текст, содержащий нецензурные и оскорбительные выражения, угрозы имуществу муниципального органа или здоровью должностных лиц.

5.6. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель муниципальной организации, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направлявшиеся жалобы направлялись в одну и ту же муниципальную организацию или орган.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

5. Действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц может быть обжаловано в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

ГЛАВНЫЙ ВРАЧ МУЗ

«ЦЕНТРАЛЬНАЯ ГОРОДСКАЯ БОЛЬНИЦА им. М.В. ГОЛЬЦА»                    
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