Утвержден

Постановлением администрации 
Городищенского муниципального района
                                                                                                                             от              2012  г. № 

Административный регламент 

предоставления муниципальным учреждением здравоохранения «Городищенская Центральная районная больница» (МБУЗ Городищенская ЦРБ») государственной услуги во исполнение переданных полномочий: 

«Прием заявок (запись) граждан на прием к врачу»

1. Общие положения.

Наименование государственной услуги во исполнение переданных полномочий:

 «Прием заявок (запись)  граждан на прием к врачу» (далее - государственная услуга во исполнение переданных полномочий). 

 Административный регламент предоставления МБУЗ «Городищенская ЦРБ» государственной услуги во исполнение переданных полномочий по приему заявок (запись)  граждан на прием к врачу (далее - регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности МБУЗ «Городищенская ЦРБ», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий. 

Описание заявителей (физических и (или) юридических лиц), имеющих право на предоставление государственной услуги во исполнение переданных полномочий:

Заявителями на предоставление государственной услуги во исполнение переданных полномочий являются гражданине Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 

а) информация о местах нахождения и графике работы органа, предоставляющего государственной услуги во исполнение переданных полномочий,  способы получения информации о местах нахождения и графиках работы других органов, предоставляющих услугу, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, а также МФЦ;

Информация о местонахождении МБУЗ «Городищенская ЦРБ»:

адрес места нахождения: 403003, Волгоградская область, р.п. Городище пл. Павших борцов, дом 4. 

График работы МБУЗ «Городищенская ЦРБ»:

Понедельник                    08.00 – 20.00 (перерыв с 12.00 до 12.30)

Вторник                            08.00 – 20.00 (перерыв с 12.00 до 12.30)

Среда                                08.00 – 20.00 (перерыв с 12.00 до 12.30)

Четверг                             08.00 – 00.00 (перерыв с 12.00 до 12.30)

Пятница                            08.00 – 20.00 (перерыв с 12.00 до 12.30)

Суббота                            08.00 – 14.00  

Воскресенье                     Выходной день

б) справочные телефоны органов, предоставляющих государственную услугу во исполнение переданных полномочий, муниципальных учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий, в том числе номер телефона-автоинформатора;

Контактные телефоны для консультаций: (8-84468) 3-15-03; 5-12-07; 3-39-82; 3-15-85. Факс: (8-84468) 3-15-03. 

в) адреса официальных сайтов органов, предоставляющих государственную услугу во исполнение переданных полномочий, муниципальных учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий, услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, адреса их электронной почты;

              Адрес электронной почты: E-mail: gor-crb@volganet.ru 

Адрес официального сайта МБУЗ «Городищенская ЦРБ»  www.gor-crb.developmed.ru
Адрес официального сайта Администрация Городищенского муниципального района Волгоградской области в сети Интернет: www.agmr.ru
г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

Информация по вопросам предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий (за исключением информации о ходе предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий) предоставляется заявителям:

при личном обращении (на личном приеме, по телефону, в письменном виде, по электронной почте) в МБУЗ «Городищенская ЦРБ»;

на информационных стендах МБУЗ «Городищенская ЦРБ»;

на официальном сайте Администрация Городищенского муниципального района Волгоградской области в сети Интернет www.agmr.ru
 Информация о порядке предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий 

- В устной форме:

на личном приеме у лечащего врача-специалиста МБУЗ Городищенская ЦРБ;

по номерам контактных телефонов МБУЗ Городищенская ЦРБ.

Врач-специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления услуги (лично или по телефону), должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением других врачей-специалистов.

Врач-специалист, осуществляющий устное информирование, не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заинтересованного лица.

Устное информирование по телефону осуществляется по контактным телефонам МБУЗ Городищенская ЦРБ, указанным в настоящеем регламенте.

Устное информирование по вопросам предоставления услуги (лично или по телефону) осуществляется в доброжелательной, вежливой форме и не может превышать 30 минут при личном обращении, 10 минут - при обращении по телефону.

д) порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, а также на официальном сайте в сети Интернет органа, предоставляющего государственную услугу во исполнение переданных полномочий.

На информационных стендах МБУЗ Городищенская ЦРБ размещается следующая информация:


положения нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;


текст настоящего Административного регламента;


режим работы МБУЗ Городищенская ЦРБ, графики личного приема, номера телефонов руководителя МБУЗ Городищенская ЦРБ, работников, ответственных за предоставление услуги. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления услуги являются:


достоверность предоставляемой информации;


четкость в изложении информации;


полнота информирования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий
2.1.
Наименование государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
Полное наименование государственной услуги во исполнение переданных полномочий - «Прием заявок (запись)  на приём к врачу».

2.2.
Наименование муниципального органа, предоставляющего услугу:
Государственная услуга во исполнение переданных полномочий предоставляется муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Городищенская центральная районная больница».

2.3.
Результат предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
Конечными   результатами   предоставления   муниципальной   услуги являются:

-
своевременный прием заявок (запись) на прием к врачу, в целях улучшения качества оказания медицинской помощи при максимальном соблюдении прав пациентов;


- обоснованный отказ в приеме заявки (записи) на прием к врачу.

2.4.
Срок предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
Государственная услуга во исполнение переданных полномочий предоставляется в день обращения.

Заявка (запись) к врачу может быть осуществлена гражданином не более чем за одну неделю до желаемой даты приема. Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 20 мин. Экстренная помощь оказывается без очереди и предварительной записи.

2.5. Перечень нормативных правовых актов

-Конституция РФ;

· «Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан» от 22.07.1993г. № 5487 -1 (с изменениями);

· Федеральный закон РФ от 24.07.1998г. №124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон РФ от 29.11.2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 22.01.2007 г. №30 "Об утверждении Положения о лицензировании медицинской деятельности";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 25.02.2004 г. № 107 «Об утверждении Положения о лицензировании деятельности в области использования источников ионизирующего излучения»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 22.01.2007 г. №32 «Об утверждении Положения о лицензировании технического обслуживания медицинской техники (за исключением случая, если указанная деятельность осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя)»;

· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.07.2005 г. №487 «Об утверждении Порядка организации оказания первичной медико - санитарной помощи»;

· СанПИН 2.1.7.2790-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к обращению с медицинскими отходами», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 09.12.2010 г. №163;

· Федеральный закон РФ от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 04.08.2006 г. №584 «О Порядке организации медицинского обслуживания населения по участковому принципу»;

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 16.08.2004г. №83 «Об утверждении перечней вредных (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядка проведения этих осмотров»;

-
Приказ МЧС РФ от 18.06.2003 г. 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03).

- территориальная программа государственных гарантий оказания населению Волгоградской области бесплатной медицинской помощи, утверждаемой ежегодно постановлением Администрации Волгоградской области.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
- документ удостоверяющий личность: паспорт (для ребенка - свидетельство о рождении);

- страховой  медицинский  полис  обязательного  медицинского страхования (ОМС), действующий на всей территории РФ.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, нет.

2.8. Основания для отказа в предоставлении государственной или государственной услуги во исполнение переданных полномочий
Оснований для отказа в записи на прием к врачу нет, кроме случаев: 

- отсутствия приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;

- отсутствия свободных талонов на прием к нужному специалисту; отсутствия основных лицензий в МБУЗ «Городищенская ЦРБ» на данный вид медицинской деятельности;

- предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или видимые признаки подделки.

2.9. Сведения об оплате:
Медицинская помощь гражданину (прием врача) оказывается на основании Территориальной программы государственных гарантий оказания населению Волгоградской области бесплатной медицинской помощи. По желанию гражданина возможен прием на платной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий и при получении результата предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий:

- заявка (запись) к врачу может быть осуществлена гражданином не более чем за одну неделю до желаемой даты приема;

- продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 20 мин;

- экстренная помощь оказывается без очереди и предварительной записи.

Вне очереди запись на прием осуществляется следующим пациентам: 

- ИОВ; 

-УОВ;

- Воинам-интернационалистам;

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

· лицо, подвергшееся радиационному излучению;

· беременным женщинам;

· призывникам; 

-детям 1-го года жизни;
-
инвалидам;

- детям-инвалидам.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
Регистрация заявки осуществляется в день обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам заполнения запросов о предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий. Информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий:

В здании МБУЗ «Городищенская ЦРБ» имеются гардероб, санузлы, в коридорах у кабинетов специалистов - оборудованы места для удобства ожидания.

Получение сведений о графике работы медицинских учреждений, предоставляющих данную услугу, осуществляется посредством:
-
просмотра информации на официальном сайте администрации Городищенского муниципального района;

-
наличия информационных материалов, размещенных на стендах, расположенных в доступном для просмотра месте;

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

Центральный вход в здание поликлиники МБУЗ "Городищенская ЦРБ " оборудован информационной табличкой, содержащей информацию об учреждении, осуществляющем предоставление услуги:


- наименование;

· место нахождения;

· режим работы.

2.13.
Показатели доступности и качества государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
- 100% доступность к получению государственной услуги во исполнение переданных полномочий; 

- Качественное и своевременное оформление медицинской документации, при получении медицинской услуги.

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

 Требования к порядку предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий:
 Перечень документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги во исполнение переданных полномочий, требования к порядку их предоставления.

 Для получения государственной услуги во исполнение переданных полномочий заявитель представляет в учреждение заявку в устной, письменной или электронной форме, а также предъявляет следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования.

Заявитель представляет заявку в учреждение не позднее, чем за 14 календарных дней до даты приема к врачу, указанной им в заявке.

Оригиналы и копии документов должны быть четкими (включая имеющиеся на них печати и подписи), не иметь исправлений и дополнений, орфографических ошибок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание.

Документы представляются непосредственно заявителем единовременной в полном объеме. Документы могут быть представлены в электронном виде.

Требовать предоставление заявителем иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом, запрещается.

Сроки предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий.

Максимальный срок предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий не должен превышать 6 рабочих дней со дня получения документов от заявителя, в том числе:

максимальный срок приема и регистрации заявки и документов, представленных заявителем – не более 2 рабочих дней;

максимальный срок изучения представленных документов на предмет наличия оснований для отказа в выдаче талона – дата приема и регистрации заявки и документов, представленных заявителем;

максимальный срок принятия решения о выдаче талона, либо о постановке в «лист ожидания» на прием к врачу, либо выдаче направления на прием к врачу в иное учреждение, либо отказе в выдаче талона – дата приема и регистрации заявки и документов, представленных заявителем;

максимальный срок выдачи талона либо направления извещения о постановке в «лист ожидания» на прием к врачу в иное учреждение, либо извещения об отказе в выдаче талона не более 4 рабочих дней.

Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий.

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении заявки и документов при предоставлении государственной услуги во исполнение переданных полномочий являются:

предоставление неполного комплекта документов;

несоответствие представленных заявителем документов требованиям настоящего регламента

Основанием для отказа в выдаче талона является отсутствие у заявителя права на посещение врача в соответствии с действующим законодательством.

Основанием для постановки заявителя в «лист ожидания» на прием к врачу является отсутствие талонов на дату приема и регистрации заявки.

Основанием для выдачи направления на Прием к врачу в иное учреждение является отсутствие врача соответствующей специальности в учреждении на дату приема и регистрации заявки.

Требования к местам предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий.

Место приема заявки и документов, а также выдачи талонов и извещений должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к электронно-правовым системам, доступом к гардеробу, а также печатными материалами, содержащими сведения:

о порядке предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий,

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги во исполнение переданных полномочий;

памятку с перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий.

Предоставление государственной услуги во исполнение переданных полномочий состоит из следующих административных процедур (Приложение - блок-схема):
прием и регистрация заявки и документов, представленных заявителем;

изучение представленных документов на предмет наличия оснований для отказа в выдаче талона;

принятие решения о выдаче талона, либо о постановке в «лист ожидания» на прием к врачу, либо о выдачи направления на прием к врачу в иное учреждение, либо извещения об отказе в выдаче талона.

Прием и регистрации заявки и документов, представленных заявителем.

Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявки и документов является поступление в учреждение заявки на прием к врачу с предъявлением документов, настоящим регламентом. Заявка и документы могут быть представлены заявителем лично в письменной или устной форме, посредством почтовой связи либо посредством электронной почты или размещения заявки на официальном сайте МО Городищенский муниципальный район Волгоградской области www.agmr.ru
Заявка на прием к врачу должна содержать:

фамилию, имя, отчество заявителя;

описание причины обращения к врачу;

желаемую дату и время приема к врачу;

наименование страховой медицинской организации, выдавшей страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования;

серию, номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования

контактную информацию (телефон, адрес электронной почты);

дату подачи заявки.

Прием и регистрация заявки на прием к врачу с предъявлением документов, настоящего регламента, осуществляются уполномоченным работником учреждения (далее – специалист).

Специалист проверяет представленную заявку и документы.

Если представленные заявителем заявка и документы соответствуют требованиям, специалист  принимает документы и регистрирует их поступление путем внесения в соответствующую электронную базу данных записи о приеме заявки на прием к врачу с указанием даты принятия заявки и присвоением ей регистрационного номера.

Если представленные заявителем заявка и документы не соответствуют требованиям, то документы не принимаются к дальнейшему рассмотрению и не регистрируются.

если заявка и документы представлены заявителем лично – предоставляет такому заявителю консультацию о порядке и условиях предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, требованиях к оформлению документов и выдает памятку с перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий;

если заявка и документы представлены заявителем иным способом – направляет заявителю уведомление об отказе в представлении государственной услуги с указанием причин отказа, с предоставлением информации о порядке и условиях предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий, требованиях к оформлению документов и приложением памятки с перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 рабочих дней.

Изучение представленных документов на предмет наличия оснований для отказа в выдаче талона.

Специалист в день получения заявки и документов проводит проверку заявки и представленных документов на предмет наличия у заявителя права посещение врач согласно действующему законодательству.

Принятие решения о выдаче талона, либо о постановке в «лист ожидания» на прием к врачу, либо о выдаче направления на прием к врачу в иное учреждение, либо об отказе в выдаче талона.

Основанием для начала процедуры является завершение проверки специалистом заявки и представленных документов.

По результатам проверки специалист принимает одно из следующих решений:

выдать талон;

включить заявителя в «лист ожидания» на прием к врачу;

выдать направление на прием к врачу в иное учреждение;

отказать в выдаче  талона.

Административная процедура выполняется в день получения заявки и документов непосредственно по завершении проверки заявки и представленных документов.

Выдача талона либо направление извещения о постановке в «лист ожидания» на прием к врачу, либо выдачи направления на прием к врачу в иное учреждение, либо направления извещения об отказе в выдаче талона.

Основанием для начала процедуры является принятие специалистом одного из решений, указанных в вышестоящем пункте.

Исходя из принятого решения специалист:

осуществляет запись заявителя на прием к врачу и оформляет талон на прием к врачу;

включает заявителя в «лист ожидания» на прием к врачу и оформляет извещение о постановке в «лист ожидание» на прием к врачу;

оформляет направление на прием к врачу в иное учреждение;

оформляет извещение об отказе в выдаче талона.

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 рабочего дня.

Руководитель учреждения подписывает подготовленный специалистом документ

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 2 рабочих дней.

Специалист выдает талон, извещение о постановке в «лист ожидания» на прием к врачу, направление на прием к врачу в иное учреждение, либо извещение об отказе в выдаче талона заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 рабочего дня.

Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 4 рабочих дней с даты принятия специалистом решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

а) Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление Услуги, также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляют заведующие амбулаториями, заместители главного врача по городской, детской, стоматологической поликлиникам, заместитель главного врача по медицинской части.

б) В лечебных учреждениях проводятся плановые проверки полноты и качества предоставления Услуги в том числе:

· путем реализации системы ведомственного многоуровнего контроля качества в учреждении (заместитель главного врача по поликлинике, заведующий отделением);

· контроль качества оказания медицинской помощи в рамках переданных полномочий в субъекты Российской Федерации по лицензированию;

· контроль за соблюдением законодательства при оказании платных медицинских услуг, определенных Программой государственных гарантий;

· комплексные проверки учреждений здравоохранения.

в) Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляется согласно плану проверок или по мере поступления претензий.

г) Перечень решений, которые могут быть приняты по итогам оценки фактического качества оказания государственной услуги во исполнение переданных полномочий:

· оформление по итогам проверки справки/акта/предписания с указанием выявленных нарушений и сроков их устранения с предоставлением в управление здравоохранения письменного уведомления об исполнении (при необходимости с приложением подтверждающих документов);

· организация внеплановой проверки для контроля устранения выявленных нарушений;

· оказание дополнительной организационно-методической помощи учреждению здравоохранения;

· применение мер дисциплинарного воздействия к руководителю муниципального учреждения здравоохранения;

· материалы проверок, проведенных в рамках реализации переданных полномочий по контролю качества оказания медицинской помощи, могут быть направлены в правоохранительные органы.

За решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги, и действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления Услуги, должностные лица, ответственные за предоставление Услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Основные факторы, влияющие на качество предоставления Услуги:

· наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение;

· организационно-технические условия и материально-техническое оснащение, включая оборудование, инструменты, транспорт и документацию, обеспечивающие использование медицинских технологий, разрешенных к применению Федеральной службой по надзору в сфере здравоохранения и социального развития;

· укомплектованность учреждения специалистами и их квалификация;

· состояние информации об учреждении, порядке и правилах предоставления Услуги населению;

· наличие собственной (внутренней) и внешней систем контроля деятельности Учреждения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу во исполнение переданных полномочий, а также должностных лиц.
5.1. Пациенты имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги во исполнение переданных полномочий.
5.2. Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:
1) по адресу: Волгоградская область, р.п. Городище пл. Павших Борцов. дом, 4;
2) по телефону: 8(84468) 3-15-03;
3) по электронной почте: gor-crb@mail.ru
5.3.
Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование учреждения здравоохранения, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.

Прием заявителей в МБУЗ «Городищенская ЦРБ» осуществляет главный врач и его заместители.

Прием заявителей главным врачом и его заместителями проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации ЦРБ, в приемной главного врача МБУЗ «Городищенская 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 должна быть рассмотрена администрацией МБУЗ «Городищенская ЦРБ» района в течение 15 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главным врачом 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. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к административному регламенту

государственной услуги во исполнение переданных полномочий:

«Прием обращений граждан на прием к врачу»

БЛОК-СХЕМА








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Муниципальная услуга предоставлена





При несогласии гражданина с предлагаемой датой и временем приема врача муниципальная услуга не предоставляется





При согласовании с получателем муниципальной услуги даты и времени приема врача работник МБУЗ «Городищенская ЦРБ» осуществляет запись





Работник МБУЗ «Городищенская ЦРБ» информирует получателя муниципальной услуги о свободных часах и дате приема врача





Гражданин обращается в амбулаторно-поликлиническое подразделение МБУЗ «Городищенская ЦРБ» лично или по телефону или в электронном виде
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