Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление

информации об организации оказания медицинской помощи»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи»  (далее по тексу – Регламент) 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 муниципального учреждения здравоохранения «Саянская городская больница». 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи»

2.2. Нормативно-правовые акты,  регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- «Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан» от 22 июля 1993 года № 5487-1;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Приказ Министерства здравоохранения СССР от 10 июня 1983 года № 710 «Об улучшении учета в лечебно-профилактических учреждениях посещений к врачам и средним медицинским работникам, профилактических осмотров и контингентов больных, состоящих под диспансерным наблюдением»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2003 года №101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности»;

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 7 декабря 2005 г. N 765 "Об организации деятельности врача-терапевта участкового";

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 04 августа 2006 г. № 584 «О Порядке организации медицинского обслуживания населения по участковому принципу».

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Постановление Правительства Иркутской области от 07.02.2011 г. № 27-пп «О территориальной программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Иркутской области на 2011 год»;
- Приказ Министерства здравоохранения Иркутской области и ГУ «ТФОМС граждан Иркутской области»  от 12.08.2010 N 298-МПР/33

"О совершенствовании деятельности об информированности и защите прав граждан при получении медицинской помощи в системе обязательного медицинского страхования Иркутской области"

-Приказ Министерства здравоохранения Иркутской области и ГУ «ТФОМС граждан Иркутской области»  от 24 июня 2011 г. № 75-мпр «О внесении изменений в приказ Министерства здравоохранения Иркутской области и ГУ «ТФОМС граждан Иркутской области»  от 12 августа 2010 года № 298-МПР/33»
- Постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 г. № 110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск».

2.3. Получатели муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане и лица без гражданства, а также родители (законные представители) несовершен​нолетних граждан.

2.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение здравоохранения  «Саянская городская больница» (далее – МУЗ СГБ).

Структурные подразделения МУЗ СГБ, непосредственно оказывающие муниципальную услугу: 

2.4.1. поликлиника, оказывающая амбулаторно – поликлиническую помощь взрослому населению, медицинское обслуживание женщин в период беременности;
2.4.2. детская поликлиника, оказывающая амбулаторно – поликлиническую помощь детскому населению.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.  Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации по вопросам, касающимся организации об организации оказания медицинской помощи в учреждениях здравоохранения.
III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

       3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого учреждения, оказывающего услугу, приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Перечень информации об организации оказания медицинской помощи указан в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

Перечень информации, размещаемой на официальном сайте http://sagb.lpu01.ru/  указан в приложении №3 к настоящему административному регламенту.

      3.2. Информация об организации оказания медицинской помощи предоставляется:
1) непосредственно на информационных стендах в помещениях учреждений здравоохранения, предоставляющих муниципальную услугу;

2) путем личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление услуги;
3) в печатных средствах массовой информации;

4) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

5) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»: на официальном сайте МУЗ "Саянская городская больница" http://sagb.lpu01.ru/;
6) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

7) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

        3.3. Сроки предоставления услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.

        3.4. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

         В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

        3.5. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях медицинских  учреждений, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

         3.6. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения в течение 30 дней.

        3.7. Информирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 10 минут.

        3.8. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

       3.9. Граждане, обратившиеся в учреждение с целью получения услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении услуги, о сроке выдачи результатов услуги.

       3.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      1)  несоответствие обращения содержанию услуги;

       2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

      3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

      4) текст обращения не поддаётся прочтению;

       5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения;

       6) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить  ответ.

       3.11. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

       3.12. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги доводятся до сведения получателей услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания услуги с необходимым уровнем доступности.
       3.13. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

          В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, режимы работы специалистов, ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

IV. Административные процедуры

         4.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

        1) приём и регистрация заявлений граждан;

        2) рассмотрение и предоставление достоверной информации об услуге.

        4.2. Руководитель учреждения здравоохранения назначают ответственных за исполнение административных процедур. Размещение и обновление достоверной информации об услуге, размещенной на информационных стендах в учреждениях, предоставляющих услугу, на официальном сайте МУЗ "Саянская городская больница" в сети Интернет осуществляется ежемесячно.

         4.3. Предоставление информации, размещенной на официальном сайте в сети Интернет осуществляется в круглосуточном режиме.

         4.4. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации входящей документации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

         4.5. Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 3.11 раздела 3 административного регламента.

         4.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя услуги информируют об этом, и предлагают уточнить или дополнить обращение.

         4.7.  В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном  учреждении, получателю услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

V. Порядок и формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

       5.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным врачом МУЗ "Саянская городская больница" .

      Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа главного врача.
Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МУЗ "Саянская городская больница" на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

        Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом главного врача МУЗ "Саянская городская больница"  формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Должностные лица  за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

VI. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

6.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу.
6.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

6.4.  При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 дней со дня регистрации.

6.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

6.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде;

- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

6.9. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»                                                                           М.Н. Щеглов

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставление муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление

информации об организации оказания медицинской помощи»
Информация о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты и сайте МУЗ "Саянская городская больница" 
Наименование: Муниципальное учреждение здравоохранения  "Саянская городская больница" 
Руководитель: Маслова Елена Сергеевна - главный врач 
Электронная почта – sagb@mccirk.ru
Сайт: http://sagb.lpu01.ru
Адрес: 
- МУЗ "Саянская городская больница" - Иркутская область, г. Саянск,  микрорайон  Благовещенский, д.5 тел. 8(39553)5-41-65
- Детская поликлиника 666304, Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Юбилейный, 26
Тел.: 8 (39553) 5-32-32
2.5.3. Контактные телефоны сотрудников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:

	МУЗ «Саянская городская больница»
	Телефонные номера

	
	Главного врача
	Заместитель главного врача по лечебной работе
	Заместитель главного врача по медицинскому обслуживанию населения
	Заведующего поликлиникой
	Регистратура

	Поликлиника


	8(39553)5-14-65
	8(39553)5-21-84
	8(39553)5-83-83
	8(39553)5-26-84
	8(39553)5-24-24

	Детская поликлиника
	8(39553)5-14-65
	8(39553)5-21-84
	8(39553)5-83-83
	8(39553)5-40-25
	8(39553)5-32-32


Режим работы: 

	МУЗ «Саянская городская больница»
	Дни недели, время работы

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	Поликлиника
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 17-00
	выходной

	Детская поликлиника
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 19-00
	8-00 до 17-00
	выходной


Приложение 2

к административному регламенту 

предоставление муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление

информации об организации оказания медицинской помощи»

Информационные материалы  МУЗ "Саянская городская больница" 
 

	N
	Виды информационных материалов
	Перечень мест для 
размещения

	1.
	Информация о медицинской организации

	1.1.
	Полное и сокращенное наименование
юридического лица, его ведомственная
принадлежность, местонахождение, режим
работы
	- рядом с каждым
предназначенным для
граждан входом в здание
медицинской 
организации; 
- у регистратуры
(амбулаторно -
поликлиническое 
учреждение); 
- в приемном отделении
и холле для посетителей
(стационар)

	1.2.
	Часы приема посетителей заведующими
отделений, главным врачом медицинской
организации
	

	1.3.
	Телефоны главного врача медицинской
организации, вышестоящей организации, СМО,
ГУ "ТФОМС"
	

	2.
	Информация о лицензии медицинской организации

	2.1.
	Копия лицензии на право осуществления
медицинской деятельности с указанием перечня
разрешенных работ и услуг
	- у регистратуры
(амбулаторно -
поликлиническое 
учреждение); 
- в приемном отделении
и холле для посетителей
(стационар); 
- у кабинетов
администрации 
медицинской организации

	3.
	Информация о платных медицинских услугах

	3.1.
	Порядок оказания платных медицинских услуг,
нормативные документы, регламентирующие его
	- у регистратуры
(амбулаторно -
поликлиническое 
учреждение) или у
регистратуры платного
отделения; 
- около справочной
медицинской организации

	3.2.
	Перечень платных медицинских услуг,
программы ДМС
	

	3.3.
	Прейскурант цен на платные медицинские
услуги, утвержденный в установленном порядке
	

	3.4.
	Права пациента в соответствии со ст. 30
Основ законодательства РФ об охране здоровья
граждан. Права застрахованного в
соответствии с Законом РФ "О медицинском
страховании граждан в Российской Федерации"
	- у регистратуры
(амбулаторно -
поликлиническое 
учреждение); 
- в приемном отделении
и холле для посетителей
(стационар); 
- у кабинетов
администрации 
медицинской организации

	4
	Информация об объеме, порядке и условиях  предоставления  бесплатной медицинской помощи  (медицинских услуг) 



	4.1


	Территориальная  программа   государственных гарантий   оказания   гражданам   Российской Федерации бесплатной  медицинской  помощи  в Иркутской  области   (далее   -   ТПГГ)   на соответствующий год     
	размещается на отдельном стенде в помещениях, предназначенных для приема (ожидания приема) граждан во всех медицинских организациях

	4.2
	Порядок  и  условия   оказания   медицинской помощи,   в   том   числе   сроки   ожидания медицинской   помощи,   предоставляемой    в плановом   порядке   гражданам    Российской Федерации в рамках ТПГГ 
	

	4.3
	Совместный        приказ        министерства здравоохранения  Иркутской  области   и   ГУ "ТФОМС   граждан   Иркутской   области"   от 26.01.2010 № 115-мпр "О порядке  и  условиях предоставления бесплатной медицинской помощи населению  в   учреждениях   здравоохранения Иркутской области" 
	

	4.4


	Приказ     министерства      здравоохранения Иркутской области от 30.10.2009  №  1499-мпр "О  порядке  направления  в  государственные учреждения здравоохранения Иркутской области для оказания медицинских услуг" 
	

	4.5


	Постановление Правительства РФ от 01.09.2005 №  546  "Об  утверждении   правил   оказания медицинской  помощи   иностранным  гражданам на территории РФ" 
	

	4.6
	О   показателях   доступности   и   качества медицинской помощи  
	

	4.7
	Адрес   официального    сайта    медицинской организации в сети Интернет  
	

	5
	Информация о правах  граждан  на  получение  бесплатной  медицинской помощи (медицинских услуг) 


	

	5.1
	Права  граждан   в   системе   обязательного медицинского      страхования,       правила обязательного  медицинского  страхования  на территории Иркутской области 



	
	
	размещается на отдельном стенде в помещениях, предназначенных для приема (ожидания приема) граждан во всех медицинских организациях


Приложение 3

к административному регламенту 

предоставление муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление

информации об организации оказания медицинской помощи»

Информационные материалы, размещаемые

на официальном сайте МУЗ "Саянская городская больница"

1. Режим работы медицинской организации.
2. Условия оказания медицинской помощи, установленных ТПГГ оказания гражданам Российской Федерации, в том числе сроков ожидания медицинской помощи.

3. Виды оказываемой медицинской помощи.

4. Показатели доступности и качества медицинской помощи.

5. Перечень жизненно необходимых и важнейших ЛП, применяемых при оказании стационарной медицинской помощи, а также скорой и неотложной медицинской помощи бесплатно.

6. Перечень ЛП, отпускаемых населению в соответствии с Перечнем групп населения и категорий заболеваний, при амбулаторном лечении которых ЛП и ИМН отпускаются по рецептам врачей бесплатно, а также в соответствии с Перечнем групп населения, при амбулаторном лечении которых ЛП отпускаются по рецептам врачей с 50-процентной скидкой со свободных цен.

