АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявок (запись) на прием к врачу
ММУ «Кувшиновская ЦРБ
I. Общие положения

1. Муниципальная услуга

1.1. Административный регламент ММУ «Кувшиновская ЦРБ.» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее - регламент) устанавливает порядок оказания ММУ «Кувшиновская ЦРБ.» муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Целью оказания медицинской услуги является прием заявок (запись) на прием к врачу.

1.3. Муниципальная услуга оказывается при обращении граждан в медицинское учреждение при состояниях, вызванных внезапными заболеваниями, обострением хронических заболеваний, травмами и отравлениями, в целях профилактического осмотра, при беременности и при других обстоятельствах, связанных с оказанием первичной медико-санитарной помощи.

2. Учреждения и субъекты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Муниципальную услугу предоставляет ММУ «Кувшиновская  ЦРБ», в составе которой имеются следующие амбулаторно-поликлинические учреждения:
- поликлиника

- детская консультация

- стоматология

- городской офис врача общей практики №1, 2

- Прямухинская участковая больница (имеет в составе офис врача общей практики)

- Ранцевский офис врача общей практики

- Пеньской офис врача общей практики

- Сокольниковская врачебная амбулатория

- Красногородская врачебная амбулатория

- Б.Кузнечковский ФП

- Васильковский ФП

- Борзынский ФП

- Заовражский ФП

- Пречисто-Каменский ФП

- Могилевский ФП

- Тысяцкий ФП
3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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;

· запись на прием снята гражданином.

4. Порядок предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременное и полное информирование населения района о работе соответствующего муниципального учреждения здравоохранения;
- запись на прием к врачу. 

4.1.  Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием устного обращения (либо обращения через электронную почту) от заявителя.

4.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявитель).

4.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

4.4. Для приема в муниципальное учреждение здравоохранения получатель муниципальной услуги предоставляет: 

- документ, удостоверяющий личность;

- полис обязательного медицинского страхования;

- страховое свидетельство;

- документ, подтверждающий отношение к льготной категории (при необходимости).

Отсутствие полиса обязательного медицинского страхования не является основанием для отказа в записи на прием к врачу. В этом случае пациент информируется об основаниях оказания ему услуги – приема врача на платной основе. Прием пациентов на платной основе осуществляется в соответствием с Положением об оказании в муниципальном учреждении здравоохранения платных медицинских услуг, согласно утвержденному прейскуранту цен. Экстренная медицинская помощь лицам, не имеющим полиса ОМС, оказывается бесплатно и вне очереди.
При принятии заявки (записи) на прием к врачу, регистратор самостоятельно принимает решение и при необходимости разъясняет заявителю муниципальной услуги:

- о возможности вызова врача на дом, при наличии показаний для вызова;

- о возможности обращения за медицинской помощью по неотложным показаниям, при наличии показаний.

4.5. Предварительная запись к врачу

Предварительная запись к врачам-специалистам по плановой медицинской помощи осуществляется лично. Регистратор уточняет фамилию, имя, отчество пациента, адрес места жительства, а также выбирает для пациента наиболее удобное для него время приема, сообщает пациенту время приема, выдает талон приема. 
Накануне перед днем приема регистраторы осуществляют поиск амбулаторных карт пациентов, записанных на следующий день, а также обеспечивают наличие амбулаторных карт и талонов амбулаторного пациента у  врачей непосред​ственно перед началом приема. 
Предварительная запись может осуществляться путем самозаписи.
4.6.
 Запись к врачу непосредственно в день приема.
При первичном обращении заявитель предъявляет регист​ратору страховой медицинский полис, документ, удостоверяющий личность, страховое свидетельство и документ, подтверждающий отношении к льготной категории граждан.
После проверки подлинности полиса обязательного медицинского страхования по базе данных страховых медицинских организаций (далее по тексту - СМО) регистратор осуществляет поиск амбу​латорной карты пациента и оформляет талон амбулаторного пациента на прием к врачу. Пациенту указывается номер кабинета, где будет осуществляться прием и время приема, фамилия, имя, отчество врача.
5. Нормативно-правовое регулирование при предоставлении муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденными  нормативно-правовыми актами, регламентирующими оказание медицинской помощи.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги (работы).

Предоставление муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу» осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации

2. Основы законодательства Российской Федерации «Об охране здоровья граждан»

3. Закон о территориальной программе государственных гарантий оказания гражданам РФ на территории Тверской области бесплатной медицинской помощи. 

Деятельность учреждения соответствует установленным государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
6. Порядок и контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляют заведующие отделениями лечебного учреждения, в которых оказывается муниципальная услуга.

7. Порядок обжалования при предоставлении муниципальной услуги
7.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу. Гражданин имеет право обратиться к вышестоящему должностному или лицу лично или в письменной форме.

7.2. 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.

7.3. Письменный ответ направляется заявителю обращения не позднее 30 дней со дня поступления письменного обращения.

7.4. Гражданин вправе обжаловать решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, и действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке.

7.5. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении и нарушении положений настоящего Регламента в вышестоящие контролирующие органы.
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