АДМИНИСТРАЦИЯ

Родионово-Несветайского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.01.2020 № 59




 

сл. Родионово-Несветайская
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Приём заявок (запись)

на приём к врачу» муниципальным бюджетным учреждением

здравоохранения Родионово-Несветайского района

«Центральная районная больница»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"   руководствуясь Уставом муниципального образования «Родионово-Несветайский район» Администрация Родионово-Несветайского района 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявок (запись) на приём к врачу» муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Родионово-Несветайского района  «Центральная районная больница».

2. Постановление Администрации Родионово-Несветайского района от 22.05.2012 № 477 "Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявок (записать) на приём к врачу» муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения Родионово-Несветайского района «Центральная районная больница» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте             Администрации района.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам Тынянского В.В.
Глава  Администрации района                                             А.В. Кучмиёв

Постановление вносит

МБУЗ Род-Несветайского

района «ЦРБ»

Приложение

к постановлению

Администрации Родионово-Несветайского района

от 31.01.2020 № 59
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

"Прием заявок (запись) на прием к врачу"

муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения

Родионово-Несветайского района

«Центральная районная больница»

1.Общие положения
         1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги "Прием заявок (запись) на прием к врачу" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц муниципального бюджетного учреждения здравоохранения Родионово-Несветайского района «Центральная районная больница» при осуществлении полномочий по организации муниципальной услуги.

         1.2. Настоящий Административный регламент не регулирует организацию ока​зания в муниципальном бюджетном учреждении здравоохранения Родионово-Несветайского района «Центральная районная больница» медицинской по​мощи в экстренной и неотложной формах.
2. Круг заявителей

2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации. 

     От имени заявителей заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать законные представители, либо лица, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
3.1. Информацию о порядке предоставления услуги можно получить:

      -  по телефонам «горячей линии» и регистратуры МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ», предоставляющего муниципальную услугу (далее - медицинская организация);

     - в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ» по адресу: www.mbuz-rodcrb.ru;
      - при личном приеме врача-специалиста медицинской организации в часы приема пациентов;

      -  в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Портал): http://www.gosuslugi.ru/Электронные услуги/Министерство здравоохранения Российской Федерации/Прием заявок (запись) на прием к врачу;

     -  на веб-портале единой государственной информационной системы здравоохранения (далее - электронная регистратура): www.записьнаприем.рф.;

     -  на официальных сайтах медицинских организаций;

     - с использованием информационно-справочных стендов и электронных табло, установленных в МБУЗ Род-Несветайского района.
        На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

      1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     2) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     3) схемы расположения специалистов и режим приема ими граждан;

     4) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

    5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

     6) порядок получения консультаций;

     7) порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
       3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, электронной почте, графике приема граждан в медицинской организации приведены на официальном сайте ЦРБ  www.mbuz-rodcrb.ru; 
      3.3 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется по следующим вопросам:

      о местонахождении, контактных телефонах медицинских организаций; 

      о графике приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги;

      о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

       о перечне документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

      о форме заполнения документов;

      о требованиях, предъявляемых к представляемым документам; 

      о сроке предоставления муниципальной услуги;

       об основаниях для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

       о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

       о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги с момента приема документов заявителя.
3.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

       достоверность предоставляемой информации; 

       четкость изложения информации; 

        полнота информирования;

        удобство и доступность получения информации; 

        своевременность предоставления информации.

3.5. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу полу​чения муниципальной услуги должностные лица медицинских организаций обя​заны:

       назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представить​ся собеседнику, выслушать суть вопроса;

       подробно, в корректной форме, информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

        при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, пе​реадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

       избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету медицинской организации;

        соблюдать права и законные интересы заявителей.

        3.6. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами медицинской организации с учетом времени подготовки ответа заявителю, в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.
4. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги «Запись на прием к врачу медицин​ской организации».
      4.2. Наименование медицинских организаций, предоставляющих муниципальную услугу.
        Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения Родионово-Несветайского района «Центральная районная больница» (далее – МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ»).

 На официальном сайте МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ» содержится следующая справочная информация:

- режим работы МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ» (амбулаторно-поликлиническая помощь);

- адрес МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ», справочные телефоны, адрес электронной почты (официальный сайт www.mbuz-rodcrb.ru, электронная почта rodcrb@mail.ru, социальная сеть Instagram rodnesvcrb).
      4.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
      4.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги может яв​ляться:

      выдача заявителю талона на прием к врачу в регистратуре медицинской ор​ганизации (при личном обращении заявителя в медицинскую организацию или по телефону);

      подтверждение записи на прием к врачу (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме);

     обоснованный отказ в записи заявителя на прием к врачу.

       4.3.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением по​лучения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерально​го закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу​дарственных и муниципальных услуг».

4.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
      4.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

      4.4.2. В срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на устранение замечаний при предоставлении документов, предусмотренных подпунктом 4.6.1 Административного регламента, а также период времени, предшествующий получению талона на прием к врачу по​сле информирования заявителя о такой возможности по телефону.

      4.4.3. Начало срока предоставления муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотрен​ных подпунктом 4.6.1 настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
      4.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше​ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, в обязательном порядке размещаются на официальном сайте МБУЗ Род-Несветайского района «ЦРБ» и на Едином портале. 
       4.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ​ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви​телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.
       4.6.1. Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, в случае обращения заявителя в медицинскую организацию лично являются:
     документ, удостоверяющий личность заявителя; 

     полис обязательного медицинского страхования.

    4.6.2. В случае обращения для предоставления муниципальной услуги по телефону заявитель представляет документы, указанные в подпункте 4.6.1 Адми​нистративного регламента, в соответствии с подпунктом 5.3.3 Административно​го регламента.

    4.6.3. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых доку​ментов возлагается на заявителя.

    4.6.4. Представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его пер​сональных данных в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги.

    4.6.5. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги по телефону или в электронной форме предоставление документов, указанных в подпункте 4.6.1 не требуется.
     4.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ​ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов муниципальной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заяви​тель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме.
      Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления доку​ментов, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, ор​ганов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

     4.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления доку​ментов и информации для осуществления действий, представление или осу​ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
       Запрещается требовать от заявителя представления документов и ин​формации для осуществления действий, представление или осуществление кото​рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

      4.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
       Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являют​ся:

        непредставление документов, указанных в подпункте 4.6.1 Административного регламента (в случае обращения заявителя для получения муниципальной услуги лично);

        наличие в представленных документах, указанных в подпункте 4.6.1 Админи​стративного регламента недостоверной или искаженной информации (в случае обращения заявителя для получения муниципальной услуги лично);

      отсутствие приема врача необходимого профиля в медицинской организа​ции;

     отсутствие у медицинской организации лицензии на необходимый вид ме​дицинской деятельности;

      несогласие заявителя с предлагаемыми датой и временем приема врача; 

      заявитель не принадлежит к категории лиц, указанной в пункте 2.1 Административного регламента.

     Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

      4.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель​ными для предоставления муниципальной услуги.
       Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле​ния муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не преду​смотрено.

   4.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

     4.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставлением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле​ния муниципальной услуги.
      В связи с отсутствием услуг необходимых и обязательных для предоставле​ния муниципальной услуги, плата не взимается.

      4.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо​ставления муниципальной услуги.
       Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя для представления муниципальной услуги в регистратуру медицинской организации составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

       При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги по телефону, посредством Портала или веб-портала региональной электронной регистратуры, ожидания в очереди не потребуется.

     4.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
   Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги не регистриру​ется.

      4.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по​рядке предоставления муниципальной услуги.
      4.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

   
соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Ги​гиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным госу​дарственным санитарным врачом Российской Федерации 30.05.2003 и санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к есте​ственному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03», утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 08.04.2003 № 34;

соответствие требованиям пожарной безопасности;

      
соответствие требованиям по защите информации при обработке персо​нальных данных;                                                                                                             

        обеспечение комфортных условий для граждан.

        Здание медицинской организации оборудовано гардеробом, санузлами, в коридоре у кабинетов врачей-специалистов оборудованы места для удобства ожидания.

      Места предоставления государственной услуги оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, охранной сигнализацией,   противопожарной системой и средствами пожаротушения.
      4.15.2. Требования к местам ожидания заявителей:

       места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными сек​циями) и (или) скамьями (банкетками);

      количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест;

       4.15.3. Требования к местам приема заявителей:

рабочее место сотрудника, осуществляющего запись на прием к врачу, обо​рудуется офисной мебелью, средствами связи, персональным компьютером с воз​можностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатаю​щими и сканирующими устройствами.

        4.15.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

        На информационных стендах в медицинской организации разме​щаются следующие информационные материалы:

        режим работы медицинской организации;

        перечень документов, которые заявитель должен представить для предо​ставления муниципальной услуги;

        адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты медицинской организации и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

настоящий Административный регламент;

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

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

          Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напеча​тан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
          4.15.5. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором оказывается муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

          4.15.6. Требования к обеспечению условий доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов и маломобильных групп населения:

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, созда​ются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги ока​зывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборуду​ется пандусом и кнопкой вызова. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятствен​ный доступ инвалидов, в том числе, использующих кресла-коляски, а также обо​рудуются устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными фи​зическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передви​жению в помещениях и сопровождение.

На стоянке предусматриваются места для парковки специальных транс​портных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взима​ется. Обеспечивается допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в Порядке, утвержденным Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи". При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
 4.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
         4.16.1. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и ре​зультат предоставления муниципальной услуги.

         4.16.2. Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

         расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям;
         наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

         степень удовлетворенности граждан доступностью предоставления муниципальной услуги;

        возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

         наличие информации об оказании государственной услуги в средствах мас​совой информации, общедоступных местах, на стендах в медицинских организа​циях;

        наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием заявителей, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

        4.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв​ляются:

        степень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальной услуги;

        соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям Адми​нистративного регламента;

        отсутствие очередей при приеме заявителей соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;   

       количество обоснованных жалоб на действия (бездействие), некорректное, невнимательное отношение сотрудников медицинской организации.

      4.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
      4.17.1. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.
      Медицинская организация при предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия и взаимодействия с многофункциональными центрами не осуществляет.
     4.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на сайте www.mbuz-rodcrb.ru.
      В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием сайта www.mbuz-rodcrb.ru документов, указанных в пункте 4.6.1 настоящего Административного регламента.

      4.17.3. Обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме и предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона "Об электронной подписи".

5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

       5.1. Последовательность административных действий (процедур).
       5.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

      обращение заявителя для предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в электронной форме;

       выдача медицинским регистратором талона-направления на прием к врачу.

      5.2. Обращение заявителя лично, по телефону или в электронной форме
       5.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги явля​ется:

       при личном обращении заявителя - предоставление заявителем комплекта документов, предусмотренных подпунктом 4.6.1 Административного регламента, в регистратуру медицинской организации;

       при обращении заявителя по телефону - обращение заявителя в регистрату​ру медицинской организации, с просьбой осуществления записи на прием к врачу;

       при обращении заявителя в электронной форме - заполнение электронной заявки на официальном сайте ЦРБ - www.mbuz-rodcrb.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, на веб-портале единой государственной информационной системы здравоохранения (далее - электронная регистратура)- www.записьнаприем.рф, через информационный терминал медицинской организации для записи на прием к врачу (далее - Инфомат).

       5.2.2. В случае обращения заявителя лично сотрудник медицинской органи​зации, предоставляющей муниципальную услугу, устанавливает предмет обра​щения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

      Заявитель сообщает страховой номер индивидуального лицевого счета за​страхованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации (далее - СНИЛС).

       5.2.3. При установлении фактов, указанных в пункте 4.9 Административно​го регламента, сотрудник медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

        При согласии заявителя устранить недостатки сотрудник медицинской ор​ганизации, предоставляющей муниципальную услугу, возвращает заявителю представленные документы, а при несогласии объясняет заявителю последствия такого отказа.

        5.2.4. После принятия комплекта документов, предусмотренных подпунктом 4.6.1 Административного регламента, сотрудник медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляет запись заявителя на прием к врачу в соответствии с расписанием соответствующего врача.

         5.2.5. При обращении заявителя для записи на прием к врачу по телефону сотрудник медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляет запись на прием к врачу по форме, указанной в приложении к Административному ре​гламенту.

        5.2.6. При обращении заявителя для записи на прием к врачу по телефону заявитель сообщает следующую обязательную информацию о себе: фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения, единый номер полиса обязательного медицинского страхования (далее - единый номер полиса ОМС) и страховой но​мер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифи​цированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации (далее - СНИЛС), номер контактного телефона.

         Заявитель сообщает специализацию врача, к которому необходимо запи​саться на прием, и желаемую дату, и время приема.

         В случае наличия свободного времени по желаемым параметрам, заявитель получает подтверждение записи на прием к врачу от сотрудника медицинской ор​ганизации, предоставляющей муниципальную услугу, а в случае отсутствия - о невозможности за​писи на желаемое время.

         В случае отсутствия данных электронной медицинской карты по названным заявителем сведениям, сотрудник медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, сообщает заявителю о невозможности предоставить услугу и направляет его в ме​дицинскую организацию для оформления электронной медицинской карты.

        5.2.7. При обращении заявителя для записи на прием к врачу по телефону сотрудник медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, сообщает заявителю да​ту и время приема врача, осуществляющего прием.

       5.2.8. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель должен внести в электронную форму еди​ный номер полиса ОМС и дату рождения либо СНИЛС и дату рождения, выбрать параметры для записи: медицинскую организацию, специализацию, врача, дату и время приема оказания медицинской помощи или консультации.

       В случае наличия свободного времени по выбранным параметрам, заявитель получает подтверждение записи на прием к врачу в электронном виде, с возмож​ностью распечатки талона.

       В случае отсутствия электронной медицинской карты, заявителю сообщает​ся в электронном виде о необходимости завести электронную медицинскую карту в медицинской организации.

       5.2.9. Максимальный срок исполнения данной административной процеду​ры не должен превышать 10 (десяти) минут. 

        5.2.10. Гражданин имеет право отказаться от поданной заявки на прием к врачу без объяснения причин, уведомив об этом медицинского регистратора учреждения не позднее чем за сутки до назначенного времени приема. На основании отказа гражданина медицинский регистратор учреждения обязан в течение 10 минут удалить сведения о записи гражданина.
       5.3. Выдача талона на прием к врачу.
      5.3.1. Основанием для начала административной процедуры при личном об​ращении заявителя является принятие сотрудником медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, комплекта документов, предусмот​ренных подпунктом 4.6.1 Административного регламента, и осуществление записи на прием к врачу либо обращение заявителя для получения муниципальной услуги и осуществление записи на прием к врачу по телефону.

     5.3.2. В случае обращения заявителя лично сотрудник медицинской органи​зации, предоставляющей муниципальную услугу, заполняет талон на прием к врачу и выдает его заявителю с разъяснением времени приема и номера кабинета врача, осуществляющего прием.

     5.3.3. Заявитель, обратившийся за получением муниципальной услуги по телефону, обязан не позднее 30 (тридцати) минут до назначенного времени прие​ма обратиться в назначенное место получения оформленного талона и предста​вить документы, указанные в подпункте 4.6.1 Административного регламента и ис​пользуемые для записи.

        После принятия документов, указанных в подпункте 4.6.1 Административного регламента, заявителю выдается талон-направление на прием к врачу, заполненный при обра​щении заявителя за предоставлением услуги.

      5.3.4. Максимальный срок исполнения данной административной процеду​ры не должен превышать 10 (десяти) минут с момента осуществления записи на прием к врачу при личном обращении либо с момента осуществления заявителем действий, указанных в первом абзаце подпункта 5.3.3 Административного регламен​та.

      5.3.5. В случае обращения заявителя для получения муниципальной услуги в электронной форме выдача талона-направления на прием к врачу не производится. Талон распечатывается заявителем самостоятельно.

      5.3.6. Регистратура ежедневно обновляет информацию на сайте о свободных талонах на прием к специалистам медицинской организации, информирует гражданина о необходимых документах, которые он обязан иметь при себе для того, чтобы получить консультацию специалиста, об изменении расписания приема специалистов медицинской организации.
6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
       6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис​полнением должностными лицами медицинской организации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, уста​навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так​же принятием ими решений.
         6.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами медицинской орга​низации осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур уполномоченными должностными лицами, ответственными за органи​зацию работы по исполнению муниципальной услуги, в соответствии с установ​ленными Административным регламентом содержанием административных дей​ствий и сроками их осуществления, а также путем проведения проверок исполне​ния положений Административного регламента, иных нормативных правовых ак​тов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлени​ем муниципальной услуги.

        6.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом руководителя медицинской организации.

     6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
       6.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами медицинской организации положений Адми​нистративного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Феде​рации и Ростовской области.

      6.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов руководителя медицинской организации.

       6.2.3. Периодичность плановых проверок устанавливается руководителем медицинской организации.

       6.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жа​лобе) граждан и юридических лиц.

       6.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
    6.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц меди​цинской организации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.
       6.3.1. Персональная ответственность должностных лиц медицинской органи​зации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требования​ми законодательства Российской Федерации.

       6.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, уста​новленном законодательством Российской Федерации.

        6.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сторо​ны граждан, их объединений и организаций.
        Граждане, их объединения и организации могут контролировать предостав​ление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, с                     ис​пользованием средств почтовой связи и электронной почты, на официальном    сай​те медицинской организации: mbuz-rodcrb.ru и сайте министерства здравоохранения Ростовской об​ласти: minzdrav.donland.ru и через порталы государственных и муниципальных услуг.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) областных государственных учреждений, которым переданы полномочия по предоставлению государственной услуги, а также их должностных лиц
     7.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе​мых) в ходе предоставления государственной услуги.
     7.1.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) медицинской организации и (или) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее  -   жалоба).
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Жалоба может быть подана при отказе в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

Жалоба может быть подана при отказе медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

7.2. Предмет жалобы.

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

7.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1.  Федерального закона.

7.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.       7.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

7.2.4. 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.

7.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи  16 Федерального закона.

7.2.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

7.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу,  многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных часть. 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи  16 Федерального закона.

7.2.8. Нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

7.2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном  случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

7.3. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в медицинскую организацию, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем медицинской организации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия и рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Помимо органов и должностных лиц, жалоба на действия (бездействие) должностных лиц медицинской организации, ответственных или уполномоченных лиц при осуществлении в отношении физических, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона, либо в порядке.

7.4. Порядок подачи жалобы.

7.4.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) медицинской организации, либо структурного подразделения подается непосредственно в медицинскую организацию, предоставляющую муниципальную услугу.

7.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя  медицинской организации, либо структурного подразделения медицинской организации предоставляющего муниципальную услугу, подается в медицинскую организацию.

7.4.3. Жалобы подаются в  медицинскую организацию или учредителю, уполномоченному должностному лицу:

7.4.4. В письменной форме на бумажном носителе, в том числе почтовым отправлением или в ходе личного приема заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.4.6. В электронном виде.

7.4.7. В электронном виде жалобы могут быть поданы заявителем посредством:

7.4.8. Официального сайта медицинской  организации,  органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информационно-аналитического интернет-портала единой сети МФЦ Ростовской области.

7.4.8.1. Региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

7.4.8.2. Портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и его работника).

7.4.8.3. Электронной почты отраслевого органа или органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, учредителя МФЦ.

7.4.8.4. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

7.5. Порядок рассмотрения жалобы.

7.5.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) медицинской организации, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, должностных лиц медицинской организации рассматриваются руководителем медицинской организации, которые обеспечивают:

7.5.2. Прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящих Правил.

7.5.3. Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с подпунктом 5.4.1.  настоящего регламента.

7.5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя медицинской организации, либо структурного подразделения медицинской организации рассматриваются, руководителем медицинской организации.

7.5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 7.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в настоящем разделе Административного регламента, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

7.5.6. Медицинская организация и  структурные медицинской организации, предоставляющие муниципальную услугу, учредитель медицинской организации, уполномоченное должностное лицо обеспечивают:

7.5.6.1. Оснащение мест приема жалоб.

7.5.6.2. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) медицинской организации и структурных подразделений медицинской организации, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и их работников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на региональном портале.

7.5.6.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) медицинской организации, предоставляющего муниципальной услуги, их должностных лиц, сотрудников медицинской организации, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

7.5.6.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

7.5.6.5. Жалоба, поступившая в уполномоченную на ее рассмотрение медицинскую организацию, учредителю медицинской организации, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены медицинской организацией, уполномоченной на ее рассмотрение, учредителем медицинской организации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае обжалования отказа медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, ее сотрудника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

7.5.6.6. При удовлетворении жалобы уполномоченное должностное медицинской организации на ее рассмотрение, учредитель медицинской организации или уполномоченное должностное лицо принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

7.5.6.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае, если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте 7.4.8.3 пункта 7.4 настоящих Правил, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

7.5.6.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование  медицинской организации или органа местного самоуправления, учредителя медицинской организации или уполномоченного должностного лица, рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) лиц, принявших решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о лице, решение и действие (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

- порядок обжалования принятого по жалобе решения.

7.5.6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) медицинской организации, подписывается руководителем медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу.

7.5.6.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, структурного подразделения медицинской организации, предоставляющего муниципальную услугу, подписывается руководителем медицинской организации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя медицинской организации подписывается учредителем медицинской организации либо уполномоченным должностным лицом.

7.5.6.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, может быть представлен по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, учредителя медицинской организации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

7.5.6.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе по результатам рассмотрения жалобы заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

7.5.6.13. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе по результатам рассмотрения жалобы заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

7.5.6.14. Руководитель медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу, учредитель медицинской организации отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

7.5.6.15. Руководитель медицинской организации, учредитель медицинской организации могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

7.5.6.16. Руководитель медицинской организации, предоставляющей муниципальную услугу,  учредитель медицинской организации сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа с указанием причин принятого решения в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

7.6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

7.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц медицинской организации, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефону, указанному на официальный сайте медицинской организации и едином портале, в сети Интернет  http://mbuz-rodcrb.ru/  посредством Федеральной государственной и информационной системы «Единый портал         государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а так же через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

7.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц медицинской организации в судебном порядке.

7.9. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.10. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02. 05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Управляющий  делами  

Администрации района                                                     Е.В. Федоренко
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