16.06.2015 г.



               №  1029                                                     с. Чалтырь

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявок (запись) на прием к врачу

по оказанию медико-санитарной помощи

на амбулаторном приеме в учреждениях

здравоохранения Мясниковского района» и

Административного  регламента  по предоставлению 

муниципальной услуги «Заполнение и направление 

в аптеки электронных рецептов»

     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования "Мясниковский район", постановлением Администрации Мясниковского района от 19.08.2011 № 817 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Мясниковского района  административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», на основании протеста прокуратуры от 26.05.2015, Администрация Мясниковского района

постановляет:

1. Утвердить:

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу по оказанию медико-санитарной помощи на амбулаторном приеме в учреждениях здравоохранения Мясниковского района» (приложение 1);
1.2 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (приложение 2).
2. Главному врачу муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Мясниковского района «Центральная районная больница» (Исаян Л.А.) обеспечить предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами.
3. Постановление Администрации Мясниковского района от 31.12.2013 № 1689 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу по оказанию медико-санитарной помощи на амбулаторном приеме в учреждениях здравоохранения Мясниковского района» признать утратившим силу.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района Н.С. Кешишян. 
Глава Администрации 
Мясниковского района





                            В.С. Килафян
                                                                                         Приложение 1 к постановлению

Администрации Мясниковского

района от 16.06.2015 г. №  1029
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги МБУЗ Мясниковского района «ЦРБ» «Прием заявок (запись) на прием к врачу по оказанию медико-санитарной помощи на амбулаторном приеме в учреждениях здравоохранения Мясниковского района»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу по оказанию медико-санитарной помощи на амбулаторном приеме в учреждениях здравоохранения Мясниковского района» 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.

Заявителями муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу по оказанию медико-санитарной помощи на амбулаторном приеме в учреждениях здравоохранения Мясниковского района» являются физические (имеющие гражданство Российской Федерации и проживающие на территории Мясниковского района, застрахованные в любой страховой медицинской компании) или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.


1.1. Наименование муниципальной услуги:  Прием заявок (запись) на прием к врачу по оказанию медико-санитарной помощи на амбулаторном приеме в учреждениях здравоохранения Мясниковского района (далее - муниципальная услуга).


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Мясниковского района «Центральная районная больница» (поликлиникой) (далее - МБУЗ MP «ЦРБ»):


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-Ф3 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями);
· Федеральным законом  от 21.11.2011 г. № 323-ФЗ "Об Основах  охраны здоровья граждан Российской Федерации",

· Федеральным законом от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации",

· Законом Российской Федерации от 07.02. 1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей",

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.10.2011 г. № 856 "О Программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи на 2012 г.";
· Распоряжением Правительства России от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской федерации и органов местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями»;
· Федеральным законом  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
· Уставом муниципального образования «Мясниковский район»

Уставом муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Мясниковского района " Центральная районная больница".
1.4. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом МБУЗ МР "ЦРБ", ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МБУЗ МР "ЦРБ", положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц МБУЗ МР"ЦРБ".
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Ростовской области.

Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя. 1.5.Конечным результатом предоставления услуги являются:

· запись на прием к врачу в удобное для пациента время;

· отказ предоставления услуги.

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:

· просмотра информации на сайте Администрации Мясниковского района;

· телефонной связи;

· электронной записи на прием к врачу посредством сети Интернет;

· наличия информационных материалов, размещенных на стендах непосредственно в МБУЗ МР "ЦРБ",


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 и в приемном покое ЦРБ.

Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 15 минут.

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 свои данные.

МБУЗ MP «ЦРБ», 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.

Документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно для получения муниципальной услуги:

·  документ, удостоверяющий личность (паспорт);

·  страховой медицинский полис;

·  индивидуальный лицевой счет гражданина в пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС).

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в оформлении заявки через электронную регистратуру при:

· отсутствии специалиста, заявленного гражданином профиля в штате поликлиники;

· отсутствии свободных талонов на приём к нужному специалисту;

· не вся обязательная информация, требуемая для записи на приём, внесена гражданином по разделам «контактная информация»;

· запись на приём и заявка отозвана пациентом;

· гражданин планирует посещение врача более чем за неделю от времени предполагаемого приёма.

2.4. Требования к местам предоставления услуги.
2.4.1. Прием заявок (запись) на прием к врачу в МБУЗ MP «ЦРБ», производится в регистратуре поликлинического отделения.

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

В поликлиническом отделении оборудуются:

· регистратура;

· кабинеты врачей;

· помещения для проведения диагностики;

· служебные и бытовые помещения;

· гардероб для верхней одежды посетителей;

· санузлы.

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.

Режим работы поликлиники с 7.30 до 18 часов, в субботу - с 8 до 14 часов. Прием врачами-специалистами осуществляется 5 дней в неделю с 8-00 до 18-00. В субботу прием ведется дежурными врачами с 8-00 до 14-00.

2.4.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· в МБУЗ MP «ЦРБ», на информационных стендах;

· по телефону сотрудниками МБУЗ MP «ЦРБ», ответственными за информирование; 
· на Интернет-сайте администрации Мясниковского района –www.amrro.ru
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:

· местонахождение МБУЗ MP «ЦРБ»,
· график работы МБУЗ MP «ЦРБ»,
· график приема врачей в МБУЗ MP «ЦРБ»,

· справочные телефоны условия оказания медицинской помощи;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления

· муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в прикреплении к МБУЗ MP «ЦРБ», по участковому принципу;

· перечень оснований для отказа в записи на прием к врачу;

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об

изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».

2.4.3. Справочные телефоны: Электронный адрес Администрации Мясниковского paйона:
Главный врач МБУЗ MP «ЦРБ»   Исаян Левон Алексеевич
Адрес - 386803, Ростовская область, Мясниковский район, с.Чалтырь, ул.Восточная 9. Телефон/факс-88634922041 Электронный адрес - chalt-crb@yandex.ru
Ответственным за оказание медицинской услуги является Зам. гл. врача по поликлинической работе Комиссарова Р.Х.
Телефон/факс - 8863-49-2-13-38;

- регистратура МБУЗ MP «ЦРБ» -2-22-39;

Электронный адрес - chalt-polic@mail.ru
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Информация от граждан, обратившихся в поликлиническое отделение МБУЗ MP «ЦРБ» по поводу оказания данной муниципальной услуги через Интернет, сразу же становится доступной сотрудникам регистратуры. 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 заместители главного врача по
медицинской части.


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 поликлиническом отделении 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 в (досудебном) внесудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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;

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;

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;

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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУЗ МР «ЦРБ». Жалобы на решения, принятые главным врачом МБУЗ МР «ЦРБ», подаются в Администрацию Мясниковского района.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МБУЗ МР «ЦРБ», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 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, муниципального служащего, 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, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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. Правительство Российской Федерации 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Управляющий делами
           Администрации района                                                                             А.П. Кравченко
Приложение 2 к постановлению

Администрации Мясниковского

района от  16.06.2015 г. №  1029
Административный регламент

Предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Мясниковского района «Центральная районная больница» муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Услуга исполняется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Мясниковского района «Центральная районная больница» (далее - МБУЗ MP «ЦРБ»). Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица МБУЗ MP «ЦРБ» (далее - должностные лица).

1.3.
Услуга осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным Законом  от 21.11.2011 г. № 323-ФЗ " Об основах   охраны здоровья граждан Российской Федерации ";
· Федеральным законом от 11.07.1999 №178-ФЗ « О государственной  социальной помощи»;
· приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2005 № 785 «О Порядке отпуска лекарственных средств»;
· приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.02.2007 № 110 «О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания»;

· приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 18.09.2006 № 665 « Об утверждении перечня лекарственных средств, отпускаемых по рецептам врача (фельдшера) при оказании дополнительной бесплатной медицинской помощи отдельным категориям граждан, имеющим право на получение государственной социальной помощи.
· Федеральным законом  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
· Уставом муниципального образования «Мясниковский район»,
· Уставом муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Мясниковского района " Центральная районная больница".
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка электронного рецепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения и направления электронного рецепта в аптеку.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются (далее - заявители):

· граждане Российской Федерации;

· иностранные граждане;

· лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.6. Муниципальная услуга оказывается получателям услуги на безвозмездной основе.

2. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Информация о местонахождении администрации МБУЗ MP «ЦРБ»):

 346803, Ростовская область, Мясниковский район, с.Чалтырь, Восточная  9

Главный врач – Исаян Левон Алексеевич
Телефон/факс приемной:- 8(86349)22041

Адрес электронной почты: chalt-crb@yandex.ru
Ответственным за оказание медицинской услуги является зам. гл. врача по поликлинической работе Комиссарова Розалия Хугасовна. 
Телефон/факс - 8863-49-2-13-38;

регистратура поликлиники МБУЗ MP «ЦРБ» - 2-22-39;

График работы поликлиники с 7.30 до 18 часов, в субботу - с 8 до 14 часов. Прием врачами-специалистами осуществляется 5 дней в неделю с 8-00 до 18-00. В субботу прием ведется дежурными врачами с 8-00 до 14-00.


2.2.
Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги можно
получить у должностных лиц поликлинического отделения, а также на
Портале государственных и муниципальных услуг по адресу:
http://www.gosuslugi-rostov.ru, сайте Администрации Мясниковского района
http://www. amrro.ru

2.3.
Порядок информирования заявителей (пациентов) по вопросам
предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется
должностными   лицами   МБУЗ   MP   «ЦРБ», ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица МБУЗ MP «ЦРБ», ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы МБУЗ MP «ЦРБ», 
· о способах получения информации, о месте нахождения и графике работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

· о справочных телефонах МБУЗ MP «ЦРБ», и ее структурных подразделениях;

· об адресе Портала государственных и муниципальных услуг, адресе электронной почты МБУЗ MP «ЦРБ»;
· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.
Информирование заявителей (пациентов) о предоставлении
муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами регистратуры, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.3. административного регламента;

· информационных материалов, которые размещаются на информационном стенде, размещенном при входе в здание МБУЗ MP «ЦРБ».

2.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с
заявителями (пациентами):

· при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального учреждения здравоохранения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

· при личном обращении заявителей (пациентов) должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

· в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

· ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


2.6. На информационных стендах в МБУЗ MP «ЦРБ», размещаются  следующие информационные материалы:

· сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, которые заявитель (пациент) должен представить для предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения документов;

· адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты;

· административный регламент;

· необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается при входе в здание МБУЗ MP «ЦРБ». Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален. Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги (далее - документы):

· паспорт гражданина РФ установленного образца (оригинал);

· действующий полис обязательного медицинского страхования (оригинал);

· страховое пенсионное свидетельство (СНИЛС);

· подписанное заявителем разрешение на использование персональных данных в целях оказания медицинской помощи.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица МБУЗ MP «ЦРБ», ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель (пациент) может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, необходимую для предоставления муниципальной услуги.


2.8.
Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, порядок их приема:


2.8.1.
Заявление должно содержать:

· наименование учреждения либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должны быть направлены ответ;

· при наличии контактный телефон;

· подпись, дата.


2.8.2.
Требования к оформлению документов:

· документы предоставляются на русском языке либо имеют надлежащим способом заверенный перевод на русский язык;

· заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;

· в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления;

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.


2.9.
Документы, указанные в пункте 2.7. административного регламента
направляются в МБУЗ MP «ЦРБ», поликлиническое отделение, детскую
консультацию посредством личного обращения заявителя.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их надлежащим способом заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо МБУЗ MP «ЦРБ», ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы МБУЗ MP «ЦРБ», его структурных подразделений.


2.10.
Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в день обращения.



2.10.1.
Сроки прохождения отдельных административных процедур,
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заполнение "Рецепта" (далее - рецептурный бланк) врачом-специалистом (в день обращения);

· направление к оператору ЭВМ (в день обращения);

· направление оператором ЭВМ в аптеки заполненных электронных рецептов для получения лекарственных средств заявителем (пациентом) (в день обращения);


2.10.2. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
· соответствие санитарным правилам и нормам;

· соответствие требованиям пожарной безопасности;

· соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

· наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

· наличие доступа к сети Интернет;

· наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

· наличие средства связи;

· наличие канцелярских принадлежностей;

· обеспечение комфортных условий для граждан;

· наличие офисной мебели.



2.12.2. Требования к залу ожидания:

· соответствие санитарным правилам и нормам;

· соответствие требованиям пожарной безопасности;

· обеспечение комфортных условий для граждан;

· наличие сидячих мест, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.


2.12.3. Требования к информационным стендам с образцами заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

· наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

· наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;

· наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· бланки письменного обращения гражданина (его законного представителя);

· образцы письменного обращения гражданина (его законного представителя);

· наличие информации об органах, осуществляющих контроль и надзор за предоставлением муниципальной услуги;

· наличие информации о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальных услуг;

· наличие информации о порядке получения услуги в электронной форме.

· наличие Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.13. Показатели доступности и качества государственной и муниципальной услуги:

· наличие информации о графике работы учреждений и приёмах врачей-специалистов, по предоставлению муниципальной услуги через сеть Интернет на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi-rostov.ru, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах в учреждениях;

· время ожидания услуги - не более 20 минут при обращении лично;

· возможность самозаписи через сеть Интернет на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi-rostov.ru
Показатели качества муниципальной услуги:

· соответствие требованиям Административного регламента;

· наличие различных каналов получения услуги;

· соблюдение сроков предоставления услуги;

· количество обоснованных жалоб.

2.14. Исполнение услуги является бесплатным для заявителей. 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Исполнение муниципальной функции включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· заполнение рецепта врачом-специалистом;

· вручение рецепта пациенту (заявителю);

· обращение пациента (заявителя) в аптеки с заполненным электронным рецептом для получения лекарственных средств.

3.1. Заполнение рецепта врачом-специалистом.

Основанием для начала административного действия по заполнению рецепта врачом-специалистом для предоставления муниципальной услуги является личное обращение пациента к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Оформление рецептурного бланка включает в себя цифровое кодирование и заполнение бланка.
Источник финансирования (федеральный бюджет [1], бюджет субъекта Российской Федерации [2], муниципальный бюджет [3]) и процент оплаты (бесплатно [1], 50% [2]) указываются подчеркиванием.

Рецептурный бланк выписывается в 3-х экземплярах, имеющих единую серию и номер. Серия рецептурного бланка включает код субъекта Российской Федерации, соответствующий двум первым цифрам Общероссийского классификатора объектов административно-территориального деления (ОКАТО). Номера присваиваются по порядку.
В верхнем левом углу формы № 148-1/у-04 (л) рецептурного бланка проставляется штамп лечебно-профилактического учреждения с указанием его наименования, адреса, телефона, а также указывается код лечебно-профилактического учреждения.

При оформлении рецептурного бланка указываются полностью фамилия, имя, отчество больного, дата рождения, страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС), номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, адрес или номер медицинской карты амбулаторного пациента (истории развития ребенка).
В графе "Ф.И.О. врача (фельдшера)" указываются фамилия и инициалы врача (фельдшера).

В графе "Rp:" указываются:

· на латинском языке международное непатентованное наименование, торговое или иное название лекарственного средства, зарегистрированного в Российской Федерации, его дозировка и количество;

· на русском или русском и национальном языках способ применения лекарственного средства.

Запрещается ограничиваться общими указаниями: "Внутреннее", "Известно" и т.п.

Разрешаются только принятые правилами сокращения обозначений; твердые и сыпучие вещества выписываются в граммах (0,001; 0,5; 1,0), жидкие - в миллилитрах, граммах и каплях.

Рецепт подписывается врачом (фельдшером) и заверяется его личной печатью. Дополнительно рецепт заверяется печатью лечебно-профилактического учреждения "Для рецептов".

Код в графе "Код врача (фельдшера)" указывается в соответствии с установленным органом управления здравоохранением субъекта Российской Федерации перечнем кодов врачей (фельдшеров), имеющих право на выписку лекарственных средств по дополнительному лекарственному обеспечению.

При выписке лекарственного средства по решению врачебной комиссии на обороте рецептурного бланка ставится специальная отметка (штамп).
На рецептурных бланках форм № 148-1/у-04(л) выписывается одно наименование лекарственного средства, изделия медицинского назначения или специализированного продукта лечебного питания.

Исправления при выписывании рецептов не допускаются.

Срок исполнения данного административного действия - в день обращения.

Результатом исполнения административного действия является заполнение рецептурный бланк врачом-специалистом для вручения его пациенту.

Срок исполнения данного административного действия - в день обращения.

Бланк электронного рецепта остается у пациента, а копия прилагается к амбулаторной карте.

Срок исполнения данного административного действия - в день обращения.

Результатом исполнения административного действия является выписка электронного рецепта на лекарственный препарат, изделия медицинского назначения, вручение рецепта пациенту.


3.2. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги


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

Ответственность должностных лиц МБУЗ MP «ЦРБ», закрепляется в их должностных инструкциях.


3.2.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги
осуществляется главным врачом МБУЗ MP «ЦРБ», и включает в себя
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей,
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения
заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц
МБУЗ MP «ЦРБ».
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы в (досудебном) внесудебном порядке.

4.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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;

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;

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;

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.

4.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУЗ МР «ЦРБ». 
346803, Ростовская область, Мясниковский район, с.Чалтырь Восточная 9

Адрес электронной почты: chalt-crb@yandex.ru
Жалобы на решения, принятые главным врачом МБУЗ МР «ЦРБ», подаются в Администрацию Мясниковского района.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МБУЗ МР «ЦРБ», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

4.6. 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 4.5. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Управляющий делами

Администрации района                                                   А.П. Кравченко







Проект вносит

Сектор по правовым и кадровым вопросам


