Административный регламент  

КГБУЗ «Шипуновская центральная районная больница»
 Алтайского края по предоставлению услуги: 
«Прием заявок (запись) на прием к врачу»

 Раздел 1. Общие положения

1.1.Общие сведения о услуге.

Заявителями на предоставления услуги являются граждане Российской Федерации, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителя при получении услуги.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

1.2.1 Место нахождения муниципального бюджетного учреждения «Шипуновская центральная районная больница» (далее по тексту - КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ»):658390 Алтайский край, Шипуновский район, с.Шипуново, ул.Мамонтова, 103
1.2.2. График работы КГБУЗ Шипуновская  ЦРБ: понедельник-пятница с 8:00 ч. до 17.00.ч. (перерыв на обед с 13:00 ч. до 14:00 ч.).

1.2.3. Справочные телефоны:

регистратура – 8(38550)22-5-97
приемная (тел./факс) - 8(38550)22-6-79
1.2.4. Адрес электронной почты: shipcrb@ab.ru
        1.2.5. Информирование заявителей по вопросам  предоставления услуги, а также о ходе предоставления услуги осуществляется с помощью сети Интернет на сайте «КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ»», либо в устной форме по телефону, либо лично ответственными специалистами КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ».

Общая информация  о правилах и порядке предоставления услуги размещается на информационном стенде КГБУЗ Шипуновская  ЦРБ.

Раздел 2. Стандарт предоставления услуги.

2.1. Наименование услуги - прием заявок (запись) на прием к врачу.

2.2. Услуга предоставляется КГБУЗ Шипуновская  ЦРБ.

2.3. Результатами исполнения услуги являются:

- оптимальное распределение потоков пациентов при направлении на прием к врачу поликлинического отделения;

- оформление заявки (записи) на прием к врачу поликлинического отделения.

2.4. Услуга оказывается в день обращения заявителя.

       При личной записи на прием к врачу заявитель услуги  обслуживается  в  регистратуре  в  порядке  живой очереди, за исключением:

- ветеранов ВОВ;

- членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

- участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной    электростанции;

-     граждан,   получивших    или  перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие Чернобыльской катастрофы;

- беременных женщин;

- больных с высокой температурой, острыми болями любой локализации.

Время ожидания в регистратуре не может превышать 20 минут 

 2.5. Медицинская помощь гражданину (прием врача) оказывается на основании Территориальной программы государственных гарантий оказания населению Алтайского края бесплатной медицинской помощи на 2009-2011 годы.

2.6. Заявитель либо его представитель представляет в КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ» для оказания услуги следующие документы:

-паспорт; (для детей свидетельство о рождении)
- полис обязательного медицинского страхования.

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, являются: предоставление документов, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- несогласие получателя услуги с предлагаемой датой и временем приема врача;

- отсутствие  лицензии на медицинскую деятельность КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ» в зависимости от видов работ (услуг);

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие доступа к сети Интернет;

- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан;

- наличие офисной мебели.

2.11. Показатели доступности и качества услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	                                                                      Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги
	Да/нет
	да

	                                                                           Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

При предоставлении услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» КГБУЗ Шипуновская  ЦРБ осуществляет следующие административные процедуры:

- прием и подтверждение заявки;   

-  оформление талона на прием к врачу                                                      .             
            3.1. Административная процедура «Прием и подтверждение заявки».

Заявка на прием к врачу учреждения может быть подана:
лично – путем обращения гражданина или его представителя непосредственно в регистратуру;
устно – путем обращения гражданина или его представителя по справочному телефону регистратуры;
3.1.1. При подаче заявки представляется следующая обязательная информация о гражданине: фамилия, имя, отчество; адрес места жительства; возраст; пол; номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан и номер страховой медицинской компании, выдавшей этот полис; дата и время наиболее подходящего времени прихода на прием к врачу.

3.1.2. При подаче заявки представляется следующая необязательная информация о гражданине: номера контактных телефонов (мобильного и стационарного);
адрес электронной почты; место работы, должность.

3.1.3. Прием заявки осуществляется сотрудниками регистратуры учреждения путем внесения данных в программный комплекс «Регистратура» или в электронный журнал приема (записи) граждан к врачам.

3.1.4. О принятии заявки гражданину сообщается лично, устно по телефону, через электронное сообщение на указанный гражданином номер мобильного телефона или адрес электронной почты с указанием даты и времени приема врача.                                                                                                                                                                           
3.2. Административная процедура «Оформление талона на прием к врачу»
           3.2.1.  При наличии заявки гражданин, записанный на прием к врачу, не позднее, чем за 15 минут до начала приема, представляет в регистратуру учреждения следующие информацию и документы: о предварительной записи устно через телефон;
страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан;
документ, удостоверяющий личность( паспорт, свидетельство о рождении, если ребенок). 

3.2.2. Специалист регистратуры или медицинская сестра врача, к которому записан гражданин, получая документы гражданина, подавшего заявку на прием к врачу, проверяет наличие документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента.

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

3.2.4. В случае выявления обстоятельств, указанных в п. 2.7., 2.8. настоящего Административного регламента, представленные документы возвращаются заявителю с указанием причин отказа.

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

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

3.2.7. После оформления медицинской карты:

специалист регистратуры заполняет «Талон амбулаторного пациента» 
После заполнения медицинским регистратором «Талона амбулаторного пациента» производится печать «Талона амбулаторного пациента» по учетной форме № 025-12/у и выдача талона обратившемуся гражданину.

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

3.2.8. Если гражданин не имеет возможности прийти в установленное при предварительной записи время, он должен как можно раньше сообщить по справочному телефону регистратуры учреждения  об отмене своей заявки на прием к врачу.

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

3.2.10. Время принятия заявки и оформления талона не может составлять:
более 15 минут при личном обращении гражданина в регистратуру.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Должностные лица КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ», ответственные за предоставление услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

4.2. Персональная ответственность медицинского персонала, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства.

4.3. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

4.4. Мероприятия по контролю исполнения услуги осуществляет администрация муниципального района Шипуновский, а также руководство КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ».

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – Жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование муниципального учреждения здравоохранения, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

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

Жалобы может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в КГБУЗ Шипуновская  ЦРБ осуществляет Главный врач или его заместитель по амбулаторно-поликлинической работе.

Прием заявителей Главным врачом или заместителем главного врача по амбулаторно-поликлинической работе проводится по предварительной записи в соответствии с графиком работы КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ».

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ».

В исключительных случаях, когда для проверки решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главным врачом КГБУЗ «Шипуновская ЦРБ» сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

 

