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                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
                                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                                                 постановлением администрации 

                                                                                   муниципального образования 

                                                                                          Ленинградский район
                                                                                    от 27 июня 2012 года № 896
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.
1.2. Круг заявителей.

Получателями услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических учреждениях являются:

-при личном обращении граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства или их законные представители,  пребывающие на территории Ленинградского района Краснодарского края;

-при записи по телефону граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Ленинградского района Краснодарского края, и прикрепленные к тем учреждениям, которые осуществляют запись на прием к врачу посредством телефонной связи.

Получателями услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях являются:

- все лица, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации;

- дети (включая новорожденных) до получения ими страхового полиса;

- сотрудники подразделений органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Чрезвычайных ситуаций России окружного и городского подчинения, на основании заключенного с медицинским учреждением договора.

Лица, находящиеся на территории Ленинградского района Краснодарского края (в части оказания неотложной и экстренной стационарной медицинской помощи), независимо от наличия или отсутствия полиса ОМС.
Получателями услуги в части приема заявлений об оказании помощи в подразделениях скорой медицинской помощи являются:

- физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

Получателями услуги в части приема заявлений об оказании медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов являются:

-все женщины, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации;

-дети (включая новорожденных) до получения ими страхового полиса.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных органов и адреса местонахождения уполномоченных органов:

Адреса местонахождения исполнителей муниципальной услуги: 

Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения     «Ленинградская    центральная     районная больница» (далее – МБУЗ «Ленинградская ЦРБ») - 353740, ст. Ленинградская, ул. 302 Дивизии, 24

	Электронный адрес    
	crblen@miackuban.ru

	Официальный сайт     
	www.crblen.ru

	Телефон              
	8(86145) 7-30-07           

	Факс                 
	8(86145) 3-87-33           


График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в МБУЗ «Ленинградская ЦРБ»:

	Наименование структурного подразделения
	Дни и время работы

	Поликлиника
	Понедельник-пятница

С 7-00 до 20-00 час, прием врачами проводится согласно расписания с 8-00 до 20-00; Суббота 8-00 до 14-00 час. Воскресенье выходной день (в предпраздничные  дни время работы сокращается на один час).

Понедельник-пятница

С 7-00 до 20-00 час, прием врачами женской консультации проводится согласно расписания с 8-00 до 20-00; 

прием врачами стоматологического отделения поликлиники проводится согласно расписания с 8-00 до 18-00; Суббота с 8-00 до 14-00 час. Воскресение выходной день (в предпраздничные  дни время работы сокращается на один час).



	Стационар
	Понедельник-пятница

С 8-00 до 16-12 час, прием врачами проводится согласно расписания с 8-00 до 16-12; Суббота, Воскресенье выходной день (в предпраздничные  дни время работы сокращается на один час).

По экстренным показаниям, скорая медицинская помощи оказывается круглосуточно.


Исполнение муниципальной услуги по приему заявлений на оказание медицинской помощи в подразделениях скорой медицинской помощи осуществляется посредством телефонной связи круглосуточно по телефону диспетчерской службы 03 или единому телефону службы спасения 112. 

Исполнение муниципальной услуги по приему заявлений на оказание медицинской помощи в подразделениях скорой медицинской помощи при личном обращении заявителя (группы заявителей) осуществляется круглосуточно, без технических, санитарных и иных перерывов.

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложения № 1 - 4 к настоящему Административному регламенту).
1.3.2. Получение информации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется:

- в МБУЗ «Ленинградская ЦРБ»;

- с использованием средств телефонной связи;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края по адресу: http://pgu.krasnodar.ru/ (далее - Портал).

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.

Рассмотрение индивидуального обращения физического лица осуществляется в МБУЗ «Ленинградская ЦРБ». 

Информация об исполнении муниципальной услуги по вопросам регистрации и исполнения обращений физических лиц предоставляется бесплатно. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц и их представителей.

Информационный стенд размещается при входе в помещения Отдела.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
1.3.4. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

1.3.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

1.3.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через портал государственных и муниципальных услуг);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Ленинградская центральная районная больница» (ответственный исполнитель).
При предоставлении муниципальной услуги МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» взаимодействует с:

- Департаментом здравоохранения Краснодарского края;

- другими лечебно-профилактическими учреждениями Краснодарского края. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - прием заявлений об оказании  первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;

- предоставление информации заявителю  об оказании услуги по приёму  заявлений об оказании  первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;

- постановка на учёт заявителей на оказание первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждой административной процедуре в зависимости от формы её предоставления.

При предоставлении услуги при личном обращении – не более 15 минут, в том числе:

- приём заявок на приём к врачу в день его приёма, приём документов и  их проверка для осуществления приёма врачом – не более 10 минут;

- запись на приём к врачу - не более 5 минут.

При предоставлении услуги запись на приём к врачу посредством телефонной связи - не более 10 минут.

2.4.2. Очередность для заявителя при осуществлении записи на приём к врачу и (или) диагностическое обследование не может быть более 7 рабочих дней.   

Талоны на приём к врачу по записи выдаются в день назначенного приёма в течение рабочего дня учреждения, но не позднее, чем за 5 минут до назначенного времени приёма.

2.4.3. Максимальное время ожидания и продолжительность приёма в учреждении заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- время приёма при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- приём заявителей в учреждении ведётся в порядке общей очереди или по согласованному графику приёма. Время ожидания в общей очереди определяется количеством посетителей и должностными лицами учреждений, ответственными за выполнения административных процедур, осуществляющими приём заявителей. Предельное время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

2.4.4. Срок исполнения муниципальной услуги по приёму заявлений на оказание медицинской помощи в подразделении скорой медицинской помощи посредством телефонной связи не должен превышать 5 минут, с учётом времени ожидания ответа должностного лица, ответственного за приём заявлений на оказание медицинской помощи не более 30 секунд.

Срок исполнения муниципальной услуги по приёму заявлений на оказание медицинской помощи в подразделении скорой медицинской помощи при личном обращении не должен превышать 5 минут.

2.4.5. Оказание услуги по приему заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в стационарно-поликлинических учреждениях  осуществляется при обращении на плановую госпитализацию в приемное отделение стационара, указанного в направлении, выданном лечащим врачом, в пределах следующих часов работы:
понедельник-пятница   с 08.00 до16.12.

Время исполнения муниципальной услуги, перерыва для отдыха, технического перерыва и питания специалистов учреждения устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Время рассмотрения предъявленных заявителем документов и оформление истории болезни для направления заявителя в стационарное отделение учреждения за оказанием плановой медицинской помощи  составляет  не более 15 минут.

Максимальное ожидание при плановой госпитализации, при наличии объективных причин, не должно превышать 7 дней. Информация о наличии очереди на оказание плановой медицинской помощи предоставляется лечащим врачом пациента при выдаче направления на плановую госпитализацию.    

Оказание услуги по приему заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в стационарно-поликлинических учреждениях  осуществляется при личном обращении  заявителя в регистратуру  поликлиники по обслуживанию взрослого населения или приемное отделение детского стационара по экстренным показаниям (при острых заболеваниях, отравлениях и других неотложных состояниях). 

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ  «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года  №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года №1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 года №632-р «О Концепции формирования в Российской Федерации электронного правительства до 2010 года»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2008 №1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральный государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

- Федеральный закон от 29 ноября 2010 года № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22 января 2007 года № 30 «Об утверждении Положения о лицензировании медицинской деятельности»; 

- Федеральный закон от 18 июня 2001 года  №77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 июля 2005 года  № 487 «Об утверждении порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 1 апреля 2005 года № 249 «Об организации внеочередного оказания медицинской помощи отдельным категориям граждан»; 

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28 июля 1999 года № 297 «О совершенствовании организации медицинской помощи гражданам пожилого и старческого возрастов в Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 28 ноября 2005 года № 701 «О родовом сертификате»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 7 октября 2005 года № 627 «Об утверждении единой номенклатуры государственных и муниципальных учреждений здравоохранения»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 10 мая 2007 года №323 «Об утверждении Порядка организации работ (услуг), выполняемых при осуществлении доврачебной, амбулаторно-поликлинической (в том числе первичной медико-санитарной помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, специализированной медицинской помощи), стационарной (в том числе       первичной медико-санитарной помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, специализированной медицинской помощи), скорой и скорой специализированной (санитарно-авиационной), высокотехнологичной, санаторно-курортной медицинской помощи»;

- Санитарно-эпидемиологические правила СП 3.5.1378-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности»; 

- Санитарные правила и нормы СанПиН 42-128-4690-88 «Санитарные правила содержания территорий населенных мест», утвержденные Минздравом СССР 5 мая 1988 года № 4690-8; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 1 декабря 2005 года № 753 «Об оснащении диагностическим оборудованием амбулаторно-поликлинических и стационарно-поликлинических учреждений муниципальных образований» ; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12 октября 2009 года №808н «Об утверждении порядка оказания акушерско-гинекологической помощи»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 1 ноября 2004 года  №179 «Об утверждении Порядка оказания скорой медицинской помощи»;

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 26 марта 1999 года  №100 "О совершенствовании организации скорой медицинской помощи населению Российской Федерации";

- Приказ Минздравсоцразвития России от 28 февраля 2011 года  № 158н «Об утверждении Правил обязательного медицинского страхования» 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2011 года № 856 «О Программе государственных гарантий оказания гражданам; 
- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, регламентирующие оказание медицинской помощи.

2.6. В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с заявлениями о приеме к врачу:

1) МБУЗ «Ленинградская ЦРБ»; 

2) через Портал.

Заявление и необходимые документы могут подаваться заявителем в виде бумажных или электронных документов. 

Копии документов, не заверенные нотариально, предоставляются с  наличием оригиналов для сверки.

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

Электронные документы оформляются с применением электронной цифровой подписи и направляются через портал государственных и муниципальных услуг.

К заявлениям получатели муниципальной услуги прилагают:

1) паспорт гражданина РФ;

2) паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, - для иностранных граждан;

3) полис обязательного медицинского страхования (далее - полис ОМС):

4) полис добровольного медицинского страхования (далее - полис ДМС) при его наличии у заявителя;

При обращении за получением муниципальной услуги по оказанию скорой медицинской помощи предъявление документов не требуется. 

При обращении заявителя за получением услуги в стационаре при наличии экстренных показаний предоставляется паспорт заявителя.

При обращении за оказанием стационарной помощи в плановом порядке заявитель предъявляет следующие документы:

-паспорт заявителя;

-свидетельство о рождении (требуется при отсутствии паспорта для несовершеннолетних);

-паспорт родителя, законного представителя (требуется при госпитализации вместе с ребенком);

-полис обязательного медицинского страхования; 

-направление на госпитализацию.

Заявление делается в присутствии специалиста МБУЗ «Ленинградская ЦРБ».

МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Ленинградский район, предоставляющих муниципальные услуги, иных отраслевых (функциональных) и органов администрации муниципального образования Ленинградский район, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пункте 2.6. настоящего регламента;

- несоответствие данных, содержащихся в документах, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего регламента (несоответствие ФИО заявителя, номера полиса ОМС и др.).
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

при личном обращении является отсутствие документов, необходимых для предоставления услуг, указанных в настоящем Административном регламенте.

Основанием для отказа в предоставлении услуги посредством телефонного обращения является отказ в предоставлении данных, необходимых для оказания услуги, указанных в настоящем Административном регламенте. 

Учреждение не в праве отказать в оказании услуги по приему заявлений на оказание медицинской помощи и оказание экстренной медицинской помощи в женской консультации и подразделениях скорой медицинской помощи ни при каких обстоятельствах.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» в течение трех календарных дней с момента выявления направляется письменное обоснованное решение об отказе на имя заявителя.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Основанием для начала производства административной процедуры по предоставлению настоящей муниципальной услуги является обращение граждан.

3.2. Исполнение настоящей муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» заявления и прилагаемых к нему документов на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение запроса от заявителя должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (медицинским регистратором);
Приём заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учёт при личном обращении заявителя  в день приёма врачом-специалистом, приём документов и их проверка для осуществления приёма врачом.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя за оказанием медицинской помощи  и предоставление заявителем лично или через законного представителя документов должностным лицам учреждения, ответственным за приём заявлений.  

При обращении заявителя лично или через законного представителя в регистратуру учреждения, должностное лицо учреждения, ответственное за приём заявлений на оказание медицинской помощи, информирует заявителя или его законного представителя о времени приёма врачей всех специальностей во все дни недели, в том числе в субботу, с указанием часов приёма, номеров кабинетов. В случае осуществления приёма необходимого заявителю врача, заявитель представляет документы, указанные в подпункте 2.8.1. пункта 2.8. настоящего Административного регламента, в регистратуру учреждения, а должностное лицо учреждения, ответственное за приём заявлений об оказании медицинской помощи, принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 

- сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения услуги, указанных в настоящем регламенте. В случае, если при обращении в учреждение за услугой и предоставлении полиса ОМС, срок действия которого истёк, должностное лицо учреждения, ответственное за приём заявлений на оказание медицинской помощи, осуществляя приём заявок на приём к врачу, информирует заявителя о необходимости продлить полис ОМС или получить новый полис ОМС в страховой компании для оказания медицинской помощи на бесплатной основе и обратиться повторно за оказанием услуги в учреждение, или о возможности оказания медицинской помощи на платной основе.

 В случае если при обращении в учреждение за услугой заявитель не представляет документы, указанные в настоящем регламенте, либо представляет их в неполном объеме, должностное лицо учреждения, ответственное за приём заявлений на оказание медицинской помощи информирует заявителя о возможности оказания медицинской помощи на платной основе, либо о возможности оказания услуги на бесплатной основе после предоставления всех необходимых документов;

- в случае обращения заявителя впервые, данные о нём заносятся в базу данных, должностное лицо учреждения, ответственное за оформление документов на приём к врачу, отдаёт предъявленные документы заявителю, на заявителя оформляется медицинская карта амбулаторного больного и передаётся врачу, заявителю выдается талон; 

- в случае отсутствия приёма врача на момент обращения в учреждение должностное лицо учреждения, учреждения, ответственное за приём заявлений на оказание медицинской помощи, информирует заявителя о записи на приём к данному врачу или о возможности по его желанию пойти на приём к другому врачу.

Время исполнения данного административного действия составляет не более 15 минут.

При обращении заявителя по телефону должностное лицо учреждения,  ответственное за приём заявлений на оказание медицинской помощи, информирует заявителя о необходимости его прихода за 10 минут до назначенного в талоне времени для проверки в базе данных информации о заявителе (его документов).

Ответственными за исполнение данного административного действия являются должностные лица учреждения, ответственное за приём заявлений на оказание медицинской помощи.

Результатом исполнения административного действия является проверка и подтверждение подлинности информации о заявителе, имеющейся в базе данных, подготовка медицинской документации для врача, выдача заявителю талона на приём к врачу или выдача талона на приём к врачу по записи. 

Предоставление муниципальной услуги в стационарном отделении при обращении заявителя на плановую госпитализацию:

Обращение заявителя в приемное отделение стационара, указанного в направлении, выданном лечащим врачом.

Приём и рассмотрение предъявленных заявителем документов должностным лицом, ответственным за предоставление услуги (время выполнения данной процедуры составляет не более 10 минут).

При обращении в приемное отделение учреждения заявитель предъявляет документы, указанные в настоящем регламенте должностным лицом, ответственным за предоставление услуги. 

При личном обращении заявителя в приемное отделение стационара учреждения по экстренным показаниям  предъявляется паспорт заявителя.  

Предоставление муниципальной услуги в стационарном отделении учреждения при доставке заявителя  бригадой скорой помощи включает в себя следующие административные процедуры: 

Доставка заявителя в приемное отделение стационара учреждения. 

Бригада скорой медицинской помощи при наличии медицинских показаний для госпитализации больного (пострадавшего) доставляет его в приемное отделение учреждения. 

Пациент предъявляет свой паспорт и полис обязательного медицинского страхования (при наличии). Бригада скорой медицинской помощи предъявляет должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, медицинскую документацию, оформленную врачом или фельдшером бригады скорой помощи при оказании медицинской помощи заявителю на дому. 

Предоставление муниципальной услуги при обращении посредством телефонной связи включает следующие административные процедуры: 

Приём вызова лицом, ответственным за приём  и передачу вызовов. Приём ведётся по телефону 03 круглосуточно. Телефон 112 является единым телефоном служб экстренного реагирования, вызов с него передается в отделение скорой медицинской помощи;

Направление лицом, ответственным за приём  и передачу вызовов, бригады скорой медицинской помощи по адресу, указанному вызывающим лицом;

Предоставление муниципальной услуги при непосредственном обращении включает следующие административные процедуры: 

Непосредственное обращение гражданина (группы граждан) в отделение скорой медицинской помощи учреждения;

Оказание муниципальной услуги гражданину (группе граждан) при наличии медицинских показаний;
В процессе предоставления муниципальной услуги, МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» при необходимости формирует и направляет межведомственные запросы в другие лечебно-профилактические учреждения.

Для предоставлении муниципальной услуги МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» необходимы выписки из историй болезни или амбулаторной карты пациента, находящиеся в других лечебно-профилактических учреждениях.

3.2.1. Порядок подготовки и направления межведомственного запроса.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляется в соответствии со статьей 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3. По вопросам предоставления муниципальной услуги могут проводиться консультации по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для оказания соответствующей муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

Основанием для начала консультирования граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан.

Для получения консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в регистратуру МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» и сообщает специалисту свои имя и фамилию, а также излагает суть вопроса.

Срок предоставления консультации по каждой муниципальной услуге составляет не более 15 минут.

Консультацию осуществляет специалист МБУЗ «Ленинградская ЦРБ», уполномоченный на консультирование граждан (далее -ответственный специалист).

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Далее специалист осуществляет регистрацию в электронной очереди на получение консультации по муниципальной услуге и проводит такую консультацию по программе.

3.4. Прием заявления и прилагаемых к нему документов на оказание муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов на оказание муниципальной услуги является личное обращение заявителя.

3.4.1. Ответственный сотрудник производит прием заявлений с приложением документов лично от заявителей.

Сотрудник, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их местонахождения;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов;

3) сверяет, содержат ли документы информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

При отсутствии полного комплекта документов специалист запрашивает у заявителя (представителя заявителя) недостающие документы.

Ответственный за регистрацию заявления и прием документов сотрудник не вправе отказать в приеме и регистрации заявления от заинтересованных лиц в представлении муниципальной услуги.

Вместе с тем такой сотрудник при установлении:

- отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- и других обстоятельств, предусмотренных пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, обязан устно проинформировать заявителя о наличии оснований для отказа (приостановления) в представлении муниципальной услуги и просит заявителя собственноручно указать в заявлении «Причины возможного отказа мне разъяснены и понятны» с проставлением своей личной подписи, с указанием даты, фамилии и инициалов.

3.4.2. Сотрудник, ответственный за прием документов передает полученный пакет документов специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

После получения заявления, уполномоченным специалистом осуществляется проверка представленных документов на отсутствие оснований, перечисленных в пунктах 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При условии отсутствия таковых, уполномоченный специалист ответственного подразделения осуществляет действия, предусмотренные пунктом 3.2. настоящего регламента.
3.5. Порядок получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

На любом этапе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить информацию о ходе выполнения административных процедур. Запрос о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может подать в устной, письменной форме, по электронной почте.
3.6. Порядок получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за получением конечного результата предоставления Муниципальной услуги лично или в МБУЗ «Ленинградская  ЦРБ».

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется заместителем главы муниципального образования, главным врачом МБУЗ «Ленинградская ЦРБ».

4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением Административного регламента связанных с осуществлением деятельности ответственных специалистов осуществляется главным врачом МБУЗ «Ленинградская ЦРБ».

4.3. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы муниципального образования, заместителей главы муниципального образования, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается главным врачом МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» в форме приказа.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными лицами МБУЗ «Ленинградская ЦРБ».

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

- знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение работниками МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. МБУЗ «Ленинградская ЦРБ» может проводить электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.9. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО)

ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, непосредственно исполняющих муниципальную услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана заместителю муниципального образования, а также в иные органы государственной власти и местного самоуправления в порядке, установленном действующим законодательством.

5.3. Жалоба на действие (бездействие) сотрудников МБУЗ «Ленинградская ЦРБ»  при приеме-выдаче документов подается главному врачу, а также в иные органы государственной власти и местного самоуправления в порядке, установленном действующим законодательством.

5.4. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- существо жалобы;

- личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

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

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

5.7. 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.

5.8. В случае если сторонами соблюден досудебный порядок урегулирования споров и стороны не смогли прийти к единому мнению, заявитель имеет право обращения в суд с целью обжалования действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Заместитель главы

муниципального образования                                                                       С.Г.Эпп
Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги:

«Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

Блок-схема прохождения административных процедур по приёму заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях при личном обращении заявителя

	Обращение заявителя или его законного представителя за оказанием медицинской помощи  и представление заявителем лично документов, должностным лицам учреждения, ответственным за оформление документов на приём к врачу

	


	Сопоставление представленных заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения услуги

	


	Поиск медицинской карты амбулаторного больного (учетная форма N 025/у-04) в регистратуре учреждения

	


	Проверка данных о заявителе, имеющихся в базе данных учреждения, в медицинской карте амбулаторного больного с документами, предоставленными заявителем или занесение данных в базу данных

	


	Выдача заявителю талона на приём  к врачу или сообщение заявителю о записи его на приём к врачу
	Отказ в выдаче заявителю талона на приём к врачу 


Заместитель главы

муниципального образования                                                                       С.Г.Эпп
Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги:

«Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

Блок-схема прохождения административных процедур по приёму заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях

посредством телефонной связи

	Обращение заявителя или его законного представителя за оказанием медицинской помощи  к  должностным лицам учреждения, ответственным за оформление документов на приём к врачу посредством телефонной связи 

	

	Сопоставление с базой данных учреждения представленной  заявителем или его законным представителем информации о заявителе, необходимой для получения услуги

	


	Сообщение заявителю о записи его на приём к врачу
	Сообщение заявителю об отказе в  записи на приём  к врачу 


Заместитель главы

муниципального образования                                                                       С.Г.Эпп
Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги:

«Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

Блок-схема прохождения административных процедур при приёме заявлений об оказании скорой медицинской помощи посредством телефонной связи 

	Звонок по телефону в отделение скорой медицинской помощи учреждения

	


	При обращении по телефону производится процедура приёма вызова фельдшером по приёму и передаче вызовов, по адресу, указанному вызывающим лицом, высылается бригада скорой медицинской помощи

	


	При наличии медицинских показаний производится оказание услуги по месту нахождения гражданина (группы лиц) 

	


	При наличии показаний для стационарного лечения пациент  доставляется в приёмный покой учреждения
	При отсутствии показаний для стационарного лечения предоставляется информация о состоянии здоровья, имеющихся факторах риска и рекомендации по ведению здорового образа жизни. Даются рекомендации по дальнейшему обращению в лечебное учреждение при наличии показаний


Заместитель главы

муниципального образования                                                                       С.Г.Эпп

Приложение №4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги:

«Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет»

Блок-схема прохождения административных процедур при приёме заявлений об оказании скорой медицинской помощи при личном обращении гражданина в отделение скорой помощи
	Непосредственное обращение гражданина (группы граждан) в отделение скорой медицинской помощи учреждения

	


	При наличии медицинских показаний производится оказание услуги непосредственно в отделении скорой медицинской помощи учреждения

	


	При наличии показаний для стационарного лечения пациент доставляется в приёмный покой учреждения
	При отсутствии показаний для стационарного лечения предоставляется информация о состоянии здоровья, имеющихся факторах риска и рекомендации по ведению здорового образа жизни. Даются рекомендации по дальнейшему обращению в амбулаторное учреждение при наличии показаний
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