проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального лечебно - профилактического учреждения
«Детская городская больница» города Воткинска
исполнения муниципальной услуги по приему заявок (записи)
на прием к врачу
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения повышения качества и доступности предоставляемых медицинских услуг гражданам, обратившимся в муниципальное лечебно - профилактическое учреждение «Детская городская больница» города Воткинска, (далее – учреждение) на получение медицинской помощи.

1.2. Наименование муниципальной услуги – прием заявок (запись) на прием к врачу (далее – муниципальная услуга).

1.3. Местом исполнения муниципальной услуги являются здания структурных подразделений учреждения.

 Местонахождение структурных подразделений учреждения:

1. Детская поликлиника № 1, адрес: 427432, УР, г. Воткинск, ул. Ленинградская 12, тел. регистратуры 8 (34145) 3-97-03;

2. Детская поликлиника № 2, адрес: 427433, УР, г. Воткинск, ул.1-ое Мая 132 А, тел. регистратуры 8 (34145)5-26-00, 5-21-05.

1.4. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, прикрепленные территориально к данному лечебному учреждению, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, обратившиеся в учреждения здравоохранения (далее – получатели услуги).

1.5. Для получения информации о порядке исполнения услуги получатели обращаются лично или по телефону в регистратуру учреждения здравоохранения по месту жительства.

1.6. Информирование получателя услуги осуществляется посредством:

1) размещения административного регламента на официальном сайте.

2) информационных стендов, размещаемых в учреждении здравоохранения;

3) общением лично или по телефону получателя услуги к должностным лицами, ответственными за предоставление услуги – медицинским регистраторам (далее – медицинский регистратор).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об услуге, является открытой и общедоступной.

1.7. Официальный сайт:  _________________

1.8.  Адрес электронной почты:  mlpu-dgb@mail.ru
1.9. Информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги заявитель может получить по справочным телефонам регистратуры Детских поликлиник.

1.10. График исполнения муниципальной услуги:
	Варианты приема заявок (записи) на прием к врачу и предоставления информации
	Приемные дни
	Время работы
	Справочные телефоны

	Запись через Web-форму в сети Интернет по адресу www._______
	любой день
	круглосуточно
	

	Запись по телефону регистратуры Детских поликлиник учреждения
	понедельник, вторник,
среда,
четверг,
пятница


	7:30


	8 (34145) 3-97-03

8 (34145) 5-26-00, 5-21-05



	Запись при очном обращении в регистратуру Детских поликлиник учреждения
	понедельник, вторник,
среда,
четверг,
пятница


	7:30


	8 (34145) 3-97-03

8 (34145) 5-26-00, 5-21-05




Раздел 2. Предоставление муниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления услуги являются:

1) запись на прием к врачу;

2) отказ в предоставлении услуги.

Основанием для отказа в предоставлении услуги является не представление, или предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении услуги.

Медицинская помощь по экстренным показаниям может быть предоставлена без предъявления документов. Отсутствие у получателей услуги документов не может являться причиной отказа в экстренной медицинской помощи.

2.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
· Устав муниципального лечебно-профилактического учреждения «Детская городская больница» города Воткинска;
· Конституция Российской Федерации;
· Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22.07.93 № 5487-1;
· Федеральный закон от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 30.03.95 № 38-ФЗ «О предупреждении распространения в Российской Федерации заболевания, вызываемого вирусом иммунодефицита человека (ВИЧ-инфекции)»;
· Федеральный закон от 30.03.99 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
· Федеральный закон от 18.06.2001 № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 22.06.98 № 86-ФЗ «О лекарственных средствах»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
· Федеральный закон от 18.10.2007 № 230-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Закон Российской Федерации от 28.06.91 № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации»;
· Постановление Правительства РФ от 14.02.2003 № 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности»;
· Отраслевой стандарт «Система стандартизации в здравоохранении. Основные положения» (ОСТ 91500.01.0007-2001), утвержденный приказом Минздрава РФ от 04.06.2001 № 181;
· Отраслевой стандарт «Протоколы ведения больных. Общие требования» (ОСТ ПВБ 91500.09.0001-1999), утвержденный приказом Минздрава РФ от 03.08.99 № 303;
· Отраслевой стандарт «Технологии выполнения простых медицинских услуг. Общие требования» (ОСТ ТПМУ 9100.01.0004-2000), утвержденный приказом Минздрава РФ от 31.07.2000 № 299;
· Отраслевой стандарт «Термины и определения системы стандартизации в здравоохранении» (ОСТ ТО 91500.01.0005-2001), утвержденный приказом Минздрава РФ от 22.01.2001 № 12;
· Отраслевой стандарт «Порядок контроля за соблюдением требований нормативных документов системы стандартизации в здравоохранении» (ОСТ ПКСЗ 91500.01.0006-2001), утвержденный приказом Минздрава РФ от 31.01.2001 № 18;
· Отраслевой классификатор «Простые медицинские услуги» (ОК ПМУ 91500.09.0001-2001), утвержденный приказом Минздрава РФ от 10.04.2001 № 113;
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 23.12.2009 № 1013н «Об утверждении классификаций и критериев, используемых при осуществлении медико-социальной экспертизы граждан федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы»;
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 22.11.2004 № 255 «О Порядке оказания первичной медико-санитарной помощи гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг»;
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 24.09.2008 № 513н «Об организации деятельности врачебной комиссии медицинской организации» (вместе с «Порядком организации деятельности врачебной комиссии медицинской организации»);
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 01.07.2007 № 514н «О порядке выдачи медицинскими организациями листков нетрудоспособности»;
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 18.01.2006 г. № 28 «Об организации деятельности врача-педиатра участкового»;
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 17.01.2005 № 84 «О Порядке осуществления деятельности врача общей практики (семейного врача)»;
· Стандарты медицинской помощи больным при различных заболеваниях, утвержденные приказами Минздравсоцразвития РФ;
· Типовые штатные расписания и табели оснащения учреждений здравоохранения, утвержденные приказами Минздравсоцразвития РФ;
· Приказы Минздравсоцразвития РФ о расчете норм оснащения мягким инвентарем, обеспечения медикаментами;
· Гигиенические требования к устройству и эксплуатации рентгеновских аппаратов и проведению рентгенологических исследований. СанПиН 2.6.1.1192-03;
· Правила сбора, хранения и удаления отходов лечебно-профилактических учреждений. СанПиН-2.1.7.728-99;
· Территориальная программа государственных гарантий оказания населению Удмуртской республики бесплатной медицинской помощи, утверждаемой ежегодно постановлением Правительства Удмуртской республики;
· иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Удмуртской Республики и муниципального образования «Город Воткинск», регламентирующие оказание медицинской помощи.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в Разделе 3 «Административные процедуры».


2.4. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:

· страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан;
· документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации).

· 2.5. Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и основания для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной услуги:

· отсутствие у гражданина паспорта гражданина Российской Федерации и полиса обязательного медицинского страхования при отсутствии экстренных показаний для медицинской помощи;
· отсутствие у гражданина регистрации в районе обслуживания учреждения или отсутствие заверенного заведующим поликлиникой учреждения заявления гражданина о его прикреплении к учреждению по месту фактического проживания (работы) при отсутствии экстренных показаний для медицинской помощи;
· представленные документы недействительны либо неправильно оформлены.

2.6. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.7.  Допуск в здания структурных подразделений  учреждения свободный.

2.8.  Здания учреждения оборудованы гардеробом, санузлами, в коридоре у кабинетов специалистов оборудованы места для удобства ожидания.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут, при личном обращении гражданина в регистратуру.

Раздел 3. Административные процедуры

Прием и подтверждение заявки:

          3.1. Заявка на прием к врачу учреждения может быть подана:
1. лично – путем обращения гражданина или его представителя непосредственно в регистратуру;
2. устно – путем обращения гражданина или его представителя по справочному телефону регистратуры;
3. в электронной форме – путем направления заявки в регистратуру через сайт по адресу в сети Интернет www._______________

3.2. При подаче заявки представляется следующая обязательная информация о гражданине:

· фамилия, имя, отчество;
· адрес места жительства;
· возраст;
· пол;
· номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан и номер страховой медицинской компании, выдавшей этот полис;
· дата и время наиболее подходящего времени прихода на прием к врачу.

3.3. При подаче заявки представляется следующая необязательная информация о гражданине:

· номера контактных телефонов (мобильного и стационарного);
· адрес электронной почты;
· место работы;
· должность.

3.4. Прием заявки осуществляется сотрудниками регистратуры учреждения путем внесения данных в программный комплекс «Регистратура» или в Единый электронный журнал приема (записи) граждан к врачам.
Форма Единого электронного журнала приема (записи) граждан к врачам приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.5. О принятии заявки гражданину сообщается лично, устно по телефону, через электронное сообщение на указанный гражданином номер мобильного телефона или адрес электронной почты с указанием даты и времени приема врача.

Оформление талона на прием к врачу.
3.6. При наличии заявки гражданин, записанный на прием к врачу не позднее, чем за 15 минут до начала приема, представляет в регистратуру учреждения следующие информацию и документы:
· о предварительной записи устно через телефон или через электронную форму на сайте в сети Интернет;
· страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан;
· документ, удостоверяющий личность.

3.7. Специалист регистратуры или медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, получая документы гражданина, подавшего заявку на прием к врачу, проверяет наличие документов, указанных в п. 3.6. настоящего Административного регламента.

3.8. В ходе проверки документов специалист регистратуры или медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, сверяет данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан с данными документа, удостоверяющего личность заявителя, и данными Единого электронного журнала приема (записи) граждан к врачам.

3.9. В случае выявления обстоятельств, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента, представленные документы возвращаются заявителю с указанием причин отказа.

3.10. После устранения причин послуживших основанием для отказа заявитель вправе повторно подать заявку на прием к врачу.

3.11.  После проверки специалист регистратуры или медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, заносит сведения из представленных документов в медицинскую карту амбулаторного больного по форме № 025/у, установленной приказом Министерства здравоохранения СССР от 4 октября 1980 года № 1030 «Об утверждении форм первичной медицинской документации учреждений здравоохранения» (далее – медицинская карта).

3.12. После оформления медицинской карты:

· специалист регистратуры заполняет «Талон амбулаторного пациента» посредством внесения данных гражданина в программный комплекс «Регистратура», заполняя соответствующие поля программы;

· после заполнения медицинским регистратором «Талона амбулаторного пациента» производится печать и выдача обратившемуся гражданину «Талона амбулаторного пациента» по учетной форме № 025-12/у;

· медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, приглашает гражданина на прием к врачу или информирует гражданина об ориентировочном времени ожидания приёма врача.

3.13. Если гражданин не имеет возможности прийти в установленное при предварительной записи время, он должен как можно раньше сообщить по справочному телефону регистратуры учреждения или через сайт по адресу в сети Интернет  __________об отмене своей заявки на прием к врачу.

3.14. Заявителю гарантируется соблюдение врачебной тайны, а также неразглашение других сведений конфиденциального характера.

3.15. Блок-схема оказания муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 настоящего Административного регламента.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в ходе оказания муниципальной услуги, и принятием решений работниками учреждения осуществляется старшим регистратором поликлиники.

4.2. Ответственность за оказание услуги и соблюдение установленных сроков их рассмотрения возлагается на заместителей главного врача.

4.3. Работники учреждения, которым поручено рассмотрение заявки, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения представленных документов, своевременность оформления необходимых документов и записи на прием к врачу.

4.4. Персональная ответственность за оказание муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. При оказании муниципальной услуги запрещается какая-либо дискриминация.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) или решения, осуществляемого (принимаемого) в ходе выполнения настоящего Административного регламента:
· медицинского работника – перед заместителем главного врача по медицинской части;
· заместителей главного врача  – перед главным врачом.

5.2. Обжалование действия (бездействия), решения осуществляется в письменном виде. Жалоба может быть направлена почтой или передана через отдел организационно-методической работы.
5.3. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц и иных работников учреждения, а также их решений, принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги, в органы, осуществляющие на территории муниципального образования управление и контроль в сфере здравоохранения, органы государственной власти, уполномоченные на рассмотрение подобных жалоб, страховую медицинскую организацию, являющуюся страховщиком гражданина, а также в суд.

Приложение №1 
к Административному регламенту

муниципального лечебно-профилактического 

учреждения «Детская городская больница»

города Воткинска 
исполнения муниципальной услуги
по приему заявок (записи) на прием к врачу

Единый электронный журнал приема (записи) граждан к врачам
	Дата записи
	Номер полиса, код территории, код страховой медицинской компании
	Ф.И.О. пациента
	Дата рождения
	Адрес пациента
	Контактные телефоны пациента
	Код врача
	ФИО врача
	Экстренное, плановое обращение
	Примечания

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2
к Административному регламенту
муниципального лечебно-профилактического 

учреждения «Детская городская больница»

города Воткинска
исполнения муниципальной услуги
по приему заявок (записи) на прием к врачу

Блок-схема оказания услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу
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Очное обращение


в регистратуру








Направление


предварительной заявки через Web-форму





Устное обращение по телефону





ПРИЕМ И ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ЗАЯВКИ





Отказ в предоставление услуги





Оформление талона





Выдача талона








