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№ 131 от 11 октября 2012 г., руководствуясь п.4 порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Сергиево-Посадского муниципального района, утвержденных постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 07.06.2012г. №1252-ПГ (приложение на 39 листах), разработала:
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – муниципальной услуги) 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 (административных процедур) должностных лиц муниципальных учреждений здравоохранения.
Муниципальная услуга оказывается при обращении граждан в амбулаторные подразделения при состояниях, вызванных внезапными заболеваниями, обострением хронических заболеваний, травмами, в целях профилактического осмотра и при других обстоятельствах, связанных с оказанием первичной медико-санитарной помощи.

1.2. Круг заявителей – физические или юридические лиц либо их уполномоченные представители, обратившиеся  в орган администрации муниципального района, предоставляющий муниципальные услуги либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме
На получение муниципальной услуги имеют право физические лица: 
- граждане Российской Федерации (законные представители, опекуны, попечители, представители по доверенности);
- иностранные граждане в соответствии с международными соглашениями, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, обратившиеся в учреждения здравоохранения (далее – получатели услуги). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов администрации муниципального района и их структурных подразделений, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными учреждениями здравоохранения Сергиево-Посадского муниципального района Московской области:

	№ п/п
	Наименование учреждения
	График работы учреждения

	1
	«Районная больница»,

141300, Московская область, город Сергиев Посад, Ново –Угличское шоссе, д. 62/а
	С понедельника по пятницу с 8-00 до 19-00, выходной - воскресенье

	2
	«Городская больница №1», 

141300, Московская область, город Сергиев Посад, ул. Булавина, д. 2/10
	С понедельника по пятницу с 7-00 до 19-00, суббота с 9-00 до 14-00, выходной - воскресенье

	3
	«Городская поликлиника № 2», 

141300, Московская область, город Сергиев Посад, ул. Клубная, д. 1
	С понедельника по пятницу с 8-00 до 19-00; суббота дежурная служба с 9-00 до 14-00; вторая суббота месяца все специалисты с 9-00 до 14-00, выходной - воскресенье

	4
	«Городская поликлиника № 3»,

141300, Московская область, город Сергиев Посад, улица Академика Силина, д. 3
	С понедельника по пятницу с 7-00 до 20-00, суббота с 9-00 до 15-00, выходной - воскресенье

	5
	«Детская городская поликлиника», 

141300, Московская область, город Сергиев Посад, бульвар Кузнецова, д. 6
	С понедельника по пятницу с 8-00 до 19-00, суббота с 9-00 до 12-00, выходной - воскресенье

	6
	«Краснозаводская городская больница», 

141321, Московская область, Сергиево-Посадский район, город Краснозаводск, ул. Новая, д. 6
	С понедельника по пятницу: с 8-00 до 19-00, суббота: участковые врачи с 8-00 до 14-00, третья суббота месяца  врачи специалисты с 8-00 до 15-20; выходной – воскресенье

	7
	«Хотьковская городская больница»,

141370, Московская область, Сергиево-Посадский район, город Хотьково, Абрамцевское шоссе, д. 1
	С понедельника по пятницу с 8-00 до 18-00, суббота с 9-00 до 13-00 выходной - воскресенье

	8
	«Городская больница пос. Богородское», 

141342, Московская область, Сергиево-Посадский район, поселок Богородское, д. 38/2, 38/1, 38
	С понедельника по пятницу с 7-30 до 19-00, суббота с 7-30 до 14-00 выходной - воскресенье

	9
	Стоматологическая поликлиника, 141300, Московская область, город Сергиев Посад, проспект Красной Армии, д. 9/1
	С понедельника по пятницу 8-00 до 20-00,

Суббота с 8-00 до 14-00

выходной - воскресенье


1.3.2. Справочные телефоны органов администрации муниципального района и их структурных подразделений, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Контактные телефоны

	1
	МУЗ «Районная больница»
	8-49654-2-12-95; 

регистратура – 

8-49654-2-05-98;

8-49654-2-14-23;

8-49654-2-52-15

	2
	МУЗ «Городская больница №1»
	8-49654-2-75-28; 

регистратура 

8-49654-6-94-09; 

8-49654-6-09-94

	3
	МУЗ «Городская поликлиника № 2»
	8-49654-9-17-70, 

регистратура – 8-49654-9-17-14; 

регистратура детская – 8-49654-9-17-16

	4
	МУЗ «Городская поликлиника № 3»
	8-49654-8-08-59

	5
	МУЗ «Детская городская поликлиника»
	8-49654-2-14-10; 
8-49654-2-27-08; 

регистратура – 8-49654-2-14-10

	6
	МУЗ «Краснозаводская городская больница»
	8-49654-5-24-88, 

регистратура детская – 8-49654-5-23-72; регистратура взрослая – 8-49654-5-21-49

	7
	МУЗ «Хотьковская городская больница»
	8-49654-3-01-45; 

8-49654-3-02-36; 

регистратура детская – 8-49654-3-02-36; 

регистратура взрослая 8-49654-3-01-45; 

8-49654-3-01-90

	8
	МУЗ «Городская больница пос. Богородское»
	8-49654-5-34-24,
регистратура – 8-49654-5-32-35

	9
	МАУЗ Стоматологическая поликлиника
	8-49654-0-63-52, 
регистратура - 8-49654-0-44-11


1.3.3. Адрес официального сайта администрации Сергиево-Посадского муниципального района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты
Официальный сайт администрации Сергиево-Посадского муниципального района Московской области: http://www.sergiev-reg.ru. (далее по тексту – портал). Адрес электронной почты: adm@sergiev-reg.ru
Адрес электронной почты управления здравоохранения администрации Сергиево-Посадского муниципального района Московской области: http://www.zdorov10raz@rambler.ru
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес официального сайта учреждения
	Адрес электронной почты учреждения

	1
	МУЗ «Районная больница»
	http://www.spmuzrb.ru

	http://www.spmuzrb@mail.ru


	2
	МУЗ «Городская больница №1»
	-
	http://www.spmuz1@mail.ru


	3
	МУЗ «Городская поликлиника № 2»
	-
	http://www.hospismuz2@mail.ru


	4
	«Городская поликлиника № 3»
	-
	http://www.ambul-3@mail.ru


	5
	МУЗ «Детская городская поликлиника»
	http://poliklinika-sp.ms09.ru

	http://www.poliklinika-sp@mail.ru


	6
	МУЗ «Краснозаводская городская больница»
	http://kgb.net63.net

	http://www.muzkgb@gmail.com


	7
	МУЗ «Хотьковская городская больница»
	http://www.xbolnica.ru

	http://www.xbolnica@mail.ru


	8
	МУЗ «Городская больница пос. Богородское»
	http://gbb.vacau.com

	http://www.gorbolnitca@mail.ru


	9
	МАУЗ Стоматологическая поликлиника
	-
	http://www.sp-stomatolog@tsinet.ru



1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг Московской области»
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

а) телефонной связи;

б) наличия информационных материалов, размещенных на стендах непосредственно в медицинском учреждении, где можно просмотреть и выбрать необходимую информацию:

- фамилия, имя, отчество специалиста, к которому желает записаться на прием;
- желаемые дата и время приема;
- вид оплаты (ОМС/ платный прием);
- телефон для связи;

в) публикации информации на официальном сайте 
г) личного обращения заявителя.

При отсутствии желаемого времени приема в регистратуре проводится корректировка времени приема.

В случае возникшей необходимости у гражданина отменить ранее сделанную заявку на прием к врачу, можно обратиться непосредственно в регистратуру снять заявку. 

Медицинское учреждение, предоставляющее данную услугу, информирует гражданина о необходимых документах, которые он обязан иметь при себе для того, чтобы быть принятым врачом, об изменениях расписания приема врачей поликлиники.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками регистратуры медицинского учреждения при непосредственном обращении гражданина в поликлинику или по телефону.

1.3.5. Форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Сергиево-Посадского муниципального района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также в информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Московской области»
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на портале, на официальном сайте учреждения и информационных стендах учреждения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Прием заявок (запись) на прием к врачу.
2.2. Наименование органа администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями здравоохранения Сергиево-Посадского муниципального района Московской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является информация, зафиксированная в электронном журнале записи на прием, – фамилия, имя и отчество (при его наличии) гражданина, дата записи на прием к врачу, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и должность, подтвержденная сотрудниками регистратуры учреждения.
При личном обращении в регистратуру учреждения талон на прием к врачу, является подтверждением предоставления данной услуги. В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и Московской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Прием заявок (запись) на прием к врачу при введении услуги в электронном виде осуществляется в момент обращения гражданина на портал муниципальных услуг. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не ограничен, зависит от уровня владения гражданином информационными технологиями:

- прием заявок (запись) на прием к врачу через терминал программного комплекса осуществляется в момент обращения гражданина в учреждение здравоохранения;

- при обращении лично, срок регистрации запроса, не более 20 минут. 

Предоставление амбулаторной помощи по экстренным показаниям (острые и внезапные ухудшения в состоянии здоровья, а именно: высокая температура (38 градусов и выше), острые и внезапные боли любой локализации, судороги, нарушения сердечного ритма, кровотечения, иные состояния заболевания, отравления и травмы, требующие экстренной помощи и консультации врача) обеспечивается на следующих условиях:
- прием пациента осуществляется вне очереди и без предварительной записи;
- осуществляется экстренный прием всех обратившихся, независимо от прикрепления пациента к поликлинике;
- отсутствие страхового полиса и личных документов не является причиной отказа в экстренном приеме;
- экстренная и неотложная помощь в праздничные и выходные дни осуществляется службой скорой неотложной помощью и травматологическими пунктами.
Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 20 минут. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» осуществляется на основе и в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 237 от 25.12.1993);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета № 168 от 30.07.2010);
- Федеральным законом от 21.11.2011 N 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» (Российская газета № 263 от 23.11.2011);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Российская газета № 247 от 23.12.2009);
- Распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 N 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» (Российская газета № 93 от 29.04.2011);

- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.07.2005 № 487 «Об утверждении Порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи» (Российская газета № 195 от 02.09.2005).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены законодательством Российской Федерации и Московской области, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и Московской области предусмотрена свободная форма подачи этих документов)
- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации;
- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации (для иностранных граждан);
- страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования.
- страховое свидетельство пенсионного страхования с указанием страхового номера индивидуального лицевого счета; 

- согласие на обработку персональных данных;
- свидетельство о рождении (для детей в возрасте до 14 лет);
- информированное добровольное согласие. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением государственной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены законодательством, а также случаев, когда законодательством предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 
Не предусмотрен

2.8. Указание на запрет требования от заявителя:
2.8.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Указаний на запрет требования от заявителя нет

2.8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Указаний на запрет требования от заявителя нет

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в записи на прием к врачу нет

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
- отсутствие направления участкового терапевта (лечащего врача) на прием к узкому специалисту;
- отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
- отсутствие свободных талонов на прием к специалисту на интересующую дату;
- отсутствие лицензии у лечебно-профилактического учреждения на данный вид медицинской деятельности;
- нахождение гражданина в момент предоставления муниципальной услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения, или видимые признаки подделки;
- отмена записи на прием к врачу, зарегистрированная в электронном виде, не позднее, чем за 3 часа до начала приема. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставление муниципальной услуги
Не предусмотрен

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе в соответствии Территориальной программой государственных гарантий оказания населению Московской области бесплатной медицинской помощи.

По желанию гражданина возможен прием на платной основе, в соответствии с прейскурантом цен на платные медицинские услуги учреждения.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Не предусмотрено

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги
10 дней

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и  услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
- информация о муниципальной услуге публикуется на Портале;
- время ожидания – не более 20 минут при обращении лично.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 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.
Требования к залу ожидания:

- соответствие санитарным правилам и нормам;
- соответствие требованиям пожарной безопасности;
- обеспечение комфортных условий для граждан;
- наличие сидячих мест, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.
Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 
- наличие информации о графике работы по предоставлению муниципальной услуги;
- наличие сведений о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приема, номера кабинета;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
При наличии терминала для электрон.ной самозаписи, целесообразно присутствие специалиста по обучению населения правилам пользования терминалом. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Показатели доступности муниципальной услуги:

- информация о муниципальной услуге публикуется на Портале;
- наличие информации о графике работы лечебно-профилактических учреждений и приемах врачей-специалистов, по предоставлению муниципальной услуги на Портале, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах в лечебно-профилактических учреждениях;
- время ожидания услуги – не более 20 минут при обращении лично;
- возможность самозаписи через Портал, терминал для электронной самозаписи в лечебном учреждении;
- услуга оказывается бесплатно;
Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;
- наличие различных каналов получения услуги;
- соблюдение сроков предоставления услуги;
- количество обоснованных жалоб. 

2.18. 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
Не предусмотрены
III. административные процедуры
3.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации

Для регистрации заявки (записи) на прием к врачу гражданину необходимо предоставить:
- документ, удостоверяющий личность, или его копию; 
- страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования;
- в случае записи к узкому специалисту - направление участкового терапевта (лечащего врача).

Отсутствие документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, страхового медицинского полиса обязательного или добровольного страхования не является основанием для отказа в предоставлении услуги. 
В данном случае осуществляется информирование гражданина о порядке оказания медицинской помощи при отсутствии полиса.
Информация от граждан, обратившихся в амбулаторно-поликлиническое учреждение по поводу оказания данной муниципальной услуги через Портал, либо терминал для электронной самозаписи, сразу становится доступной сотрудникам регистратуры учреждения. 
Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги производятся оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в часы работы лечебного учреждения по мере поступления заявок.
Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу, производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно в конце рабочего дня.
Обновление и пополнение информации о наличии свободных талонов на прием к врачам производится оператором (сотрудником) регистратуры ежедневно на двухнедельный период.
Корректировка подтвержденной информации электронного журнала записи на прием производится оператором (сотрудником) регистратуры по требованию гражданина (звонок в регистратуру или посещение им регистратуры). 
Информация в электронном журнале корректируется таким образом, чтобы и врач, и пациент имели возможность запланировать время на прием и посещение лечебного учреждения. 
Если врач по каким-либо причинам не проводит прием, формируется список пациентов, которых оператор (сотрудник) регистратуры извещает об изменении в расписании и предлагает другую дату и время приема и (или) другого специалиста. 
Сотрудники регистратуры извещают гражданина об изменении даты и времени приема по телефону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина. 

Если гражданин по каким-либо причинам не может в назначенное время явиться на прием, он должен известить об этом оператора (сотрудника) регистратуры по телефону, лично, через Интернет, не позднее, чем за 3 часа до назначенного времени приема. 

3.2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях, с указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос
Не предусмотрен

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием информационной системы "Реестр государственных и муниципальных услуг Московской области", следующих административных процедур
3.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
При обращении граждан лично или по телефону медицинский регистратор подробно и в вежливой, корректной форме информирует о наличии записи на прием к врачу, точной дате и времени, осуществляет запись на прием к врачу путем внесения данных о пациенте в соответствующее диалоговое окно программного комплекса. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения здравоохранения, фамилии медицинского регистратора, при личном обращении для сотрудников обязательно наличие бейджа или таблички с указанием фамилии, имени, отчества медицинского регистратора. 
При осуществлении записи на прием к врачу через терминал, обратившийся гражданин осуществляет самостоятельное внесение необходимых данных в соответствующее диалоговое окно.
При отсутствии записи на прием к врачу медицинский регистратор обязан информировать дежурного администратора. 
Обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона или номер кабинета должностного лица (дежурный администратор, заместитель главного врача по медицинской части), уполномоченного решить вопрос о необходимости приема гражданина врачом в день обращения или в другие сроки, установленные территориальной программой государственных гарантий оказания бесплатной медицинской помощи в Московской области. 

3.3.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов
Консультирование осуществляется ответственным сотрудником регистратуры в рабочее время по телефону или при личном обращении в порядке общей очереди.
Консультирование осуществляется по следующим вопросам:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги;
- об адресах иных органов и организаций, участвующих в соответствии с настоящим Регламентом в предоставлении муниципальной услуги;
- о времени приема и выдачи документов;
- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
При поступлении письменного запроса о порядке предоставления муниципальной услуги ответственный сотрудник обязан предоставить исчерпывающую информацию на него в письменной форме в 30-дневный срок со дня регистрации запроса.

3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги
Осуществляется на основании обращения заявителя.
Информация предоставляется:
- на Портале;
- в устной форме при личном обращении заявителя (его законного представителя);
- по телефону;
- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги в лечебно-профилактических учреждениях.
Основными требованиями предоставления информации являются:

- актуальность;
- своевременность;
- полнота;
- доступность.

3.3.4. Взаимодействие органа администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, с органами государственной власти, иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия
Не предусмотрено

3.3.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации
Результатам является наличие персональных данных о пациенте в соответствующем диалоговом окне программного комплекса; информированность гражданина о точной дате, времени, Ф.И.О., специальности врача, номере кабинета. 

3.3.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги
Не предусмотрены
IV. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
4.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения непосредственно к руководителю или иному должностному лицу лечебно-профилактического учреждения, в котором ему оказывается услуга, в соответствующие профессиональные медицинские ассоциации либо в управление здравоохранение администрации Сергиево-Посадского муниципального района, если в случае обращения к должностным лицам лечебно-профилактического учреждения не получен объективный мотивированный ответ на обращение. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

4.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом обжалования являются действия (бездействие) и решения руководителя учреждения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги.

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

- нарушение срока приема заявления о предоставлении услуги;

- нарушения срока предоставления услуги;

- требование заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы;

- отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- не указан почтовый адрес (электронный адрес, номер факса), по которому должен быть направлен ответ;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

4.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращения заинтересованного лица.
Обращение в письменной форме и должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
- суть заявления или жалобы;
- личную подпись физического лица;
- дату.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
4.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

Рассматривающий жалобу вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у нижестоящих и других органов муниципальной власти, учреждений и организаций.
Каждый гражданин имеет право получить, а органы муниципальной власти и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

4.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
- главному врачу муниципального учреждения здравоохранения, куда прикреплен гражданин по территориальному принципу либо где оказывалась муниципальная услуга.

- директору страховой компании, где застрахован гражданин.

4.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Письменный ответ направляется заявителю обращения не позднее 30 дней со дня поступления письменного обращения.
4.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения). 

Приложение №1 

к Административному регламенту 
по приему заявок (записи) на прием к врачу

Единый электронный журнал приема (записи) граждан к врачам

	Дата приема

	Номер полиса, код территории, код страховой медицинской компании
	Ф.И.О. пациента
	Дата рождения
	Адрес пациента
	Контактные телефоны пациента
	Требуемый врач
	Экстренное, плановое обращение
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2 

к Административному регламенту 
по приему заявок (записи) на прием к врачу

Блок-схема
оказания услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №3

к Административному регламенту 

по приему заявок (записи) на прием к врачу

Шаблон заявления для заполнения заявителем 

по предоставляемой услуге

	*учреждение 
	___________________________________

	*Специалист:
	___________________________________

	*Желаемая дата:
	__.__._____

	*и время:
	__:__

	*Вид приема (первичный/повторный/консультация):
	___________________________________

	*оплата за счет (ОМС/ ДМС/ платный прием):
	_________________________________________

	Краткое описание причины обращения:
	_________________________________________

	Контактная информация гражданина

	*Фамилия, имя, отчество:
	_________________________________________

	Являюсь прикрепленным к данной поликлинике:
	_________________________________________

	*Телефон:
	________________________

	E-mail:
	________________________

	*Контрольный номер заявки:
	 __________  


Приложение 4

к Административному регламенту 

по приему заявок (записи) на прием к врачу

Муниципальное учреждение здравоохранения Сергиево-Посадского муниципального района Московской области «Краснозаводская городская больница»
ТАЛОН

на прием к врачу

Код формы по ОКУД └─┴─┴─┴─┴─┴─┘

1. Фамилия, имя, отчество больного ____________________________________________

___________________________________________________________________________

2. Адрес или N карты амбулаторного больного ___________________________________

___________________________________________________________________________

3. Кабинет N __________________

4. Время приема _________________________ числа, в _______ час., ________ мин.

5. К врачу __________________________________________________________________

(ФИО врача)

6. Ребенок (0-14 лет включительно), взрослый (от 15 лет и ст.) (нужное подчеркнуть)

7. Повод обращения: заболевание, проф. осмотр, прививка, за

справкой, другие причины (нужное подчеркнуть, недостающее вписать) _________________

___________________________________________________________________________

ФИО и подпись врача (медицинского регистратора)_______________________________

	Председатель группы :
	Мартынов А.Г.              ______________________

	Члены группы: 
	Куранова Е.А.               ______________________

Лиманова Е.В.               ______________________

Карева Н.В.                   ______________________


Очное обращение в регистратуру





Устное обращение по телефону








Прием и подтверждение заявки 





Отказ в предоставлении услуги





Оформление 


талона








Выдача талона





Направление предварительной заявки через Web-форму или терминалы самообслуживания








