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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

города Георгиевска

Ставропольского края 

от 25 ноября 2010 г. № 1860

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу, (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения (административных процедур). 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
граждане Российской Федерации, 

иностранные граждане и лица без гражданства, 

граждане Российской Федерации до 15-летнего возраста с родителями или иными законными представителями и граждане Российской Федерации в возрасте от 15 лет и старше 

(далее – заявители, пациенты), за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральным законодательством.

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

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - прием заявок (запись) на прием к врачу.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга на территории города предоставляется муниципальными учреждениями здравоохранения города Георгиевска (далее - учреждения), согласно приложению 1.
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель учреждения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является

прием заявки (запись) на прием к врачу;
отказ в приеме заявки (записи) на прием к врачу.

2.4. Срок  предоставления  муниципальной  услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 1 день.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Георгиевска: 

Конституцией Российской Федерации;
Законом Российской Федерации «Основы законодательства РФ об охране здоровья граждан»;
Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
уставом учреждения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются:

паспорт;

медицинский полис;

СНИЛС;

свидетельство о рождении у лиц до 15-лентнего возраста, паспорт – с 15 лет и старше.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у руководителя учреждения или должностных лиц учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

Предоставляются оригиналы документов либо их надлежащим способом заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностные лица учреждения, ответственные за прием документов, самостоятельно заверяют представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы учреждения. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если: 

заявителем предоставлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к таким документам.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие в учреждении врача необходимой специализации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди к должностному лицу и для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения документов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации и оборудованы информационными стендами.
Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.
Здания, в которых расположено учреждение, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.
Центральный вход в здания учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

На информационных стендах в учреждении, размещаются следующие информационные материалы:

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

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

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение 1) к административному регламенту;

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

образцы заполнения документов;

адреса, номера телефонов и факсов, график работы;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

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

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

о справочных телефонах учреждения;

о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

Информирование заявителей (пациентов, родителей либо иных законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами регистратуры, ответственными за предоставление консультаций;
информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, расположенных в холлах учреждения;
информации, размещенной на Интернет-сайтах города Георгиевска и учреждения (при наличии).
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При личном обращении заявителей (пациентов) должностное лицо должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

В целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (сокращение сроков обслуживания граждан, применение удобной методике и использование накопленного полезного опыта и др.), основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.
2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги

Настоящий стандарт возможен для применения всеми заинтересованными лицами и участниками отношений при исполнении муниципальной услуги в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении 2 к административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
обращение заявителя в учреждение (лично, по телефону);

прием заявки (запись) на прием к врачу.
Обращение заявителя в учреждение (лично, по телефону)
Для обращения заявителя в учреждение заявитель должен предоставить письменное заявление по форме, согласно приложению 3 к административному регламенту, а также документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента.
Лицо, уполномоченное руководителем учреждения, в срок, не превышающий 10 минут, проводит проверку представленных документов, устанавливает личность заявителя, выясняет возможность записи к необходимому специалисту.
Прием заявки (запись) к врачу

Должностное лицо, уполномоченное руководителем учреждения, при соответствии требованиям настоящего административного регламента заявления и документов, предоставленных заявителем, а также наличии в учреждении необходимого специалиста, принимает заявку (записывает) к врачу в срок не превышающий 10 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем учреждения.

Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями в форме проверок осуществляет главный врач муниципального учреждения здравоохранения «Георгиевская центральная городская больница» (далее – МУЗ «ГЦГБ») на основании приказа. Проведение проверки может быть поручено заместителю главного врача МУЗ «ГЦГБ», курирующему данное направление.
Ответственность должностных лиц учреждения, на которых возложена обязанность по предоставлению муниципальной услуги (отдельной административной процедуры), определяет руководитель учреждения.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
В досудебном порядке 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:
в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу (приложение 1 к административному регламенту);
в МУЗ «ГЦГБ» почтовый адрес: 357820, Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Филатова, 3; телефон: 8 (87951) 6-30-06;
в администрацию города Георгиевска, почтовый адрес: 357820, г. Георгиевск, пл. Победы, 1, электронный адрес: adm_geo@mail.ru, телефон: 2-82-25, 2-44-53.
Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 
наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 
фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  
суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения в следующих случаях:

содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе, ответ по жалобе подписывается принявшим решение уполномоченным должностным лицом.

Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

Управляющая делами 

администрации города                                                                        С.И.Коровкина
Приложение 1

к административному регламенту

Сведения о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты, графике работы

	№

п/п 
	Полное наименование

учреждения
	Ф,И.О.

руководителя
	Полный юридический адрес
	Контактный

телефон
	Адрес

электронной почты; сайта
	Режим

работы

	1
	Муниципальное учреждение здравоохранения «Георгиевская центральная поликлиника»


	Щербак

Ольга

Викторовна
	357820

Ставрополь

ский край

г.Георгиевск

ул.Октябрь

ская, 56

ул.Калинина 129-131
	8(87951)

2-23-44
	muzgcp@

mail.ru
	Понедель

ник – 

пятница

с 8-00

-16-00

суббота – воскресенье

выходной; прием

по 

личным вопросам

четверг

13-00 – 

15-00

	2


	Муниципальное учреждение здравоохранения «Георгиевская

Городская детская 

поликлиника»


	Боева

Инга

Борисовна
	357820

Ставрополь

Ский край 

г.Георгиевск 

ул.Мира,9
	(887951)

6-01-19
	muz-ggdp@

mail.ru
	Понедель

ник-

пятница

с 8-00

-16-00

суббота– воскресенье

выходной;прием по личным вопросам

четверг

14-00-

16-00 


	3
	Муниципальное учреждение здравоохранения «Георгиевская центральная городская больница»


	Воинцева

Галина

Васильевна
	357820

Ставрополь

ский край

г.Георгиевск

ул. 

Филатова, 3
	8(87951)

6-30-06
	ge_gcgb@georgievsk.stv.ru
	с 8-00

-16-00

прием

по 

личным вопросам

вторник

15-00 – 

17-00

	4


	Муниципальное учреждение здравоохранения «Георгиевская

стомотологическая 

поликлиника»


	Худик

Николай

Андреевич
	357820

Ставрополь

Ский край 

г.Георгиевск ул.Лермон-

това,59
	(887951)

2-23-46
	geogp

2007@

yandex

.ru
	Понедель

ник-

пятница

с 8-00

-16-00

суббота– воскресенье

выходной;прием по личным вопросам

вторник

8-00-

12-00 


Приложение 2

к административному регламенту  

БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу

	Обращение заявителя в учреждение (лично, по телефону)



	Прием заявки (запись) на прием к врачу


Приложение 3
к административному регламенту
________________________________

________________________________

________________________________

                                                                                  (наименование учреждения)
От___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

                                                                                                               (ФИО, место жительства)

Заявление

Прошу принять заявку (записать) на прием к врачу___________________

______________________________________________________________

(специализация и ФИО)
на________________.

             (дата)
__________________________________________

                                                                                         (дата и подпись)






