ПРОЕКТ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
"Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет"

 
1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет» (далее – административный регламент) разработан комитетом здравоохранения администрации муниципального образования «Город Саратов» в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по приему заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставлению информации о такой помощи и постановке на соответствующий учет (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных учреждений здравоохранения при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках оказания первичной медико-санитарной помощи населению города Саратова.

1.3. Ответственным за информационное, консультативное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги является комитет здравоохранения администрации муниципального образования «Город Саратов», осуществляющий функции и полномочия учредителя муниципальных учреждений здравоохранения (далее – учредитель учреждения).

1.4.1. Получателями муниципальной услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов являются физические лица. 
1.4.2. Получателями муниципальной услуги в части предоставления информации об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов является физические и юридические лица.   
1.4.3. Получателями муниципальной услуги в части постановки на соответствующий учет являются граждане Российской Федерации, имеющие полис обязательного медицинского страхования и страдающие острыми и (или) хроническими заболеваниями, определенными нормативными документами РФ, регламентирующими организацию диспансерного наблюдения.
1.4.4. От имени получателей услуги могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их получателями услуги полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставление информации о такой помощи и постановка на соответствующий учет.
 2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными учреждениями здравоохранения города Саратова, оказывающими амбулаторно-поликлиническую, стационарную медицинскую помощь, скорую медицинскую помощь, медицинскую помощь женщинам в период беременности, во время и после родов. 

Наименование муниципальных учреждений здравоохранения (далее – МУЗ), предоставляющих муниципальную услугу в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов, а также предоставления информации о такой помощи (контактные данные о МУЗ размещены на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Саратов» в сети Интернет):

	№
	Наименование МУЗ

	1. 
	МУЗ "1-я Городская клиническая больница"

	2. 
	МУЗ "Городская клиническая больница №2 им. В.И.Разумовского"

	3. 
	МУЗ "Городская клиническая больница № 5" 

	4. 
	МУЗ "Городская клиническая больница № 6 им. академика В.Н.Кошелева"

	5. 
	МУЗ "Городская клиническая больница № 7" 

	6. 
	МУЗ "Городская клиническая больница № 8" 

	7. 
	МУЗ "Городская клиническая больница № 9" 

	8. 
	МУЗ "Городская клиническая больница №10" 

	9. 
	МУЗ «Городская клиническая больница №12»

	10. 
	МУЗ "Детская городская больница №2" 

	11. 
	МУЗ «Детская городская больница № 4»

	12. 
	МУЗ «5 Детская инфекционная клиническая больница»

	13. 
	МУЗ «Детская инфекционная больница № 6»

	14. 
	МУЗ «7 Детская городская больница»

	15. 
	МУЗ "Городская поликлиника №1" 

	16. 
	МУЗ "Городская поликлиника №2" 

	17. 
	МУЗ "Городская поликлиника №3" 

	18. 
	МУЗ "Городская поликлиника №4" 

	19. 
	МУЗ "Городская поликлиника №5" 

	20. 
	МУЗ "Городская поликлиника №6" 

	21. 
	МУЗ "Городская поликлиника №7"

	22. 
	МУЗ "Городская поликлиника № 9" 

	23. 
	МУЗ "Городская поликлиника №10" 

	24. 
	МУЗ "Городская поликлиника №11"

	25. 
	МУЗ "Городская поликлиника №14"

	26. 
	МУЗ "Городская поликлиника №15" 

	27. 
	МУЗ "Городская поликлиника №16" 

	28. 
	МУЗ "Городская поликлиника №17" 

	29. 
	МУЗ "Городская поликлиника №19" 

	30. 
	МУЗ "Городская поликлиника №20"

	31. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 1" 

	32. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 2"

	33. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 4"

	34. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 8"

	35. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 1"

	36. 
	МАУЗ "Стоматологическая поликлиника № 2"

	37. 
	МАУЗ "Стоматологическая поликлиника № 3"

	38. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 5"

	39. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 6"

	40. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 8" 

	41. 
	МУЗ "7 Детская стоматологическая поликлиника"

	42. 
	МУЗ "Центр восстановительной медицины и реабилитации для детей" 

	43.
	МУЗ "Городская станция скорой медицинской помощи" 

	44.
	МУЗ «Родильный дом № 2»


3.3. Наименование муниципальных учреждений здравоохранения, оказывающих муниципальную услугу в части постановки на соответствующий учет (контактные данные о МУЗ размещены на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Саратов» в сети Интернет):
	№
	Наименование МУЗ

	1. 
	МУЗ "1-я Городская клиническая больница"

	2. 
	МУЗ "Городская клиническая больница № 5" 

	3. 
	МУЗ "Городская клиническая больница №10" 

	4. 
	МУЗ «Городская клиническая больница №12»

	5. 
	МУЗ «Детская городская больница № 4»

	6. 
	МУЗ «5 Детская инфекционная клиническая больница»

	7. 
	МУЗ «Детская инфекционная больница № 6»

	8. 
	МУЗ «7 Детская городская больница»

	9. 
	МУЗ "Городская поликлиника №1" 

	10. 
	МУЗ "Городская поликлиника №2" 

	11. 
	МУЗ "Городская поликлиника №3" 

	12. 
	МУЗ "Городская поликлиника №4" 

	13. 
	МУЗ "Городская поликлиника №5" 

	14. 
	МУЗ "Городская поликлиника №6" 

	15. 
	МУЗ "Городская поликлиника №7"

	16. 
	МУЗ "Городская поликлиника № 9" 

	17. 
	МУЗ "Городская поликлиника №10" 

	18. 
	МУЗ "Городская поликлиника №11"

	19. 
	МУЗ "Городская поликлиника №14"

	20. 
	МУЗ "Городская поликлиника №15" 

	21. 
	МУЗ "Городская поликлиника №16" 

	22. 
	МУЗ "Городская поликлиника №17" 

	23. 
	МУЗ "Городская поликлиника №19" 

	24. 
	МУЗ "Городская поликлиника №20"

	25. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 1" 

	26. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 2"

	27. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 4"

	28. 
	МУЗ "Детская городская поликлиника № 8"

	29. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 1"

	30. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 2"

	31. 
	МАУЗ "Стоматологическая поликлиника № 3"

	32. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 5"

	33. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 6"

	34. 
	МУЗ "Стоматологическая поликлиника № 8" 

	35. 
	МУЗ "7 Детская стоматологическая поликлиника"

	36. 
	МУЗ "Центр восстановительной медицины и реабилитации для детей" 


2.3. Результат предоставления услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов является:

- прием заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;
2.3.2. Конечным результатом оказания муниципальной услуги в части предоставления информации  об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов является:

- предоставление информации об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;
2.3.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги в части постановки на соответствующий учет является:

- постановка на соответствующий учет,
- отказ в постановке на соответствующий учет.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок исполнения муниципальной услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов:

- продолжительность приема гражданина медицинским регистратором в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических учреждениях для получения муниципальной услуги (при обращении в регистратуру лично, по телефону) не должна превышать 15 минут,

- продолжительность приема гражданина врачом приемного отделения в стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях не должна превышать 1 часа,

- продолжительность приема вызова диспетчером скорой медицинской помощи составляет 5 минут. Исполнение муниципальной услуги по приему заявлений на оказание медицинской помощи в подразделениях скорой медицинской помощи осуществляется посредством телефонной связи круглосуточно по телефону диспетчерской службы 03.
2.4.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления информации об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов при письменном обращении, обращении на сайт либо по электронной почте составляет до 30 дней.

2.4.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления информации об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов при личном обращении:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- время приёма при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- приём заявителей в учреждении ведётся в порядке общей очереди или по согласованному графику приёма. Время ожидания в общей очереди определяется количеством посетителей и должностными лицами учреждений, ответственными за выполнения административных процедур, осуществляющими приём заявителей. 

2.4.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в части постановки на соответствующий учет составляет 14 дней.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих нормативных правовых актов:

      1) Конституция Российской Федерации (источники официального опубликования: «Российская газета», 21 января 2009 года, № 7, «Парламентская газета», 29 января 2009 года, № 4, «Собрание законодательства Российской Федерации», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445);
2) Федеральный закон Российской Федерации от 21 ноября 2011 г. №323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации"; 

      3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источники официального опубликования: «Парламентская газета»,  11 мая 2006 года № 70-71, «Российская газета»,  5 мая 2006 года, № 95,  «Собрание законодательства Российской Федерации»,  8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);
4) Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 09.02.09 № 8-ФЗ;

5) Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 29.11.2010 № 313-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
       7) Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 22 ноября 2004 года № 255 «О порядке оказания первичной медико-санитарной помощи гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг» (источники официального опубликования: «Российская газета»,  21 декабря 2004 года, № 282,  «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти»,  20 декабря 2004 года, № 51);

       8) Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 июля 2005 года № 487 «Об утверждении Порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи» (источники официального опубликования: «Российская газета»,  2 сентября 2005 года, № 195,  «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти»,  5 сентября 2005 года, № 36); 

9) Приказ министерства здравоохранения СССР от 30.05.1986 № 770 «О порядке проведения всеобщей диспансеризации населения».

     10) Постановление Правительства Саратовской области от 29.12.2011 года № 770-П «О территориальной программе государственных гарантий оказания бесплатной медицинской помощи в Саратовской области гражданам РФ на 2012 год» (источники официального опубликования: Собрание законодательства Саратовской области № 1 от января 2012 года).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов заявителями представляются следующие документы:  
         - полис обязательного медицинского страхования (при обращении в амбулаторно-поликлинические, стационарно-поликлинические и больничные учреждения для оказания медицинской помощи в плановом порядке);
- паспорт (при обращении в амбулаторно-поликлинические, стационарно-поликлинические и больничные учреждения для оказания медицинской помощи в плановом порядке), в случае отсутствия паспорта предоставляется свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет или заменяющий его документ;  

- направление на плановое стационарное лечение (при обращении в стационарно-поликлинические и больничные учреждения для оказания медицинской помощи в плановом порядке).
В случае необходимости оказания неотложной и экстренной медицинской помощи предоставление каких-либо документов не требуется.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги в части предоставления информации об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов представление каких-либо документов не требуется. 

2.6.3. Для получения муниципальной услуги в части постановки на соответствующий учет заявителями представляются следующие документы: 
       - полис обязательного медицинского страхования;
- паспорт,  в случае отсутствия паспорта предоставляется свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет или заменяющий его документ;  


- медицинская документация, подтверждающая факт наличия заболевания, требующего постановки на диспансерный учет (выписка из карты стационарного больного, выписка из карты амбулаторного больного, заключение врачей специалистов и др.).
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении является обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определённому пунктом 1.4 административного регламента.

          2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в   предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в   предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений об оказании медицинской помощи является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
В случае необходимости оказания неотложной и экстренной медицинской помощи оснований для отказа в оказании услуги нет.
2.8.2.  Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в   предоставлении муниципальной услуги в части  предоставления информации:

в случае подачи заявления в письменном виде, по электронной почте, на сайт: 

- текст письменного заявления не поддается прочтению;
- в заявлении отсутствуют необходимые для подготовки ответа данные;
- в случае повторных (многократных) обращений по вопросам, которые ранее рассматривались, если в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, а по предыдущим обращениям давались письменные ответы; 
- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
В случае личного обращения оснований для отказа в предоставлении услуги нет.

2.8.3. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в   предоставлении муниципальной услуги в части  постановки на соответствующий учет является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
 2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
- продолжительность приема гражданина медицинским регистратором в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических учреждениях для получения муниципальной услуги (при личном обращении в регистратуру) не должна превышать 15 минут,

- продолжительность приема гражданина врачом приемного отделения в стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях не должна превышать 1 часа,

- продолжительность приема вызова диспетчером скорой медицинской помощи составляет 5 минут. Исполнение муниципальной услуги по приему заявлений на оказание медицинской помощи в подразделениях скорой медицинской помощи осуществляется посредством телефонной связи круглосуточно по телефону диспетчерской службы 03.
2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Место для приёма заявителей оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

Кабинет приёма заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием: 

·  номера кабинета;

·  фамилии, имени, отчества специалиста;

·  графика работы специалиста.
Информирование об оказании муниципальной услуги осуществляется посредством:

         - размещения информации на портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области. Адрес сайта: www.pgu.saratov.gov.ru        

- информационных стендов, размещаемых в каждом учреждении здравоохранения, оказывающем услугу.

Информация о местонахождении, справочных телефонах муниципальных учреждений здравоохранения города Саратова, оказывающих муниципальную услугу, размещена на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Саратов». Адрес сайта: www.saratovmer.ru.  
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется ответственным работником, который назначается распорядительным актом руководителя муниципального учреждения здравоохранения.

Ответственный работник представляет заявителям следующую информацию:

·  о местонахождении и графике работы, справочных телефонах учредителя муниципального учреждения здравоохранения, об адресах официальных сайтов администрации муниципального образования «Город Саратов», учреждения в сети Интернет;

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур предоставления муниципальной услуги, 

требования к порядку их выполнения.
         3.1. Муниципальная услуга в части приема заявлений об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов:

- лично;
- по телефону.
Приём заявителей в амбулаторно-поликлинических учреждениях, стационарно-поликлинических учреждениях и больничных учреждениях осуществляется в соответствии с графиком работы учреждения.

Обращение в амбулаторно-поликлинические учреждения: при представлении гражданином необходимых документов медицинский регистратор заполняет «Талон амбулаторного пациента». После распечатки талона медицинский регистратор выдает гражданину «Талон амбулаторного пациента» с разъяснением времени приема и номера кабинета врача, осуществляющего прием.
Если имеются основания для отказа (пункт 2.7 административного регламента) в предоставлении муниципальной услуги, но гражданин настаивает на ее предоставлении, медицинский регистратор направляет гражданина в доврачебный кабинет, где определяется срочность оказания медицинской помощи.
Обращение в подразделения скорой медицинской помощи: исполнение муниципальной услуги по приему заявлений на оказание медицинской помощи в подразделениях скорой медицинской помощи осуществляется посредством телефонной связи круглосуточно по телефону диспетчерской службы 03. Приём заявлений об оказании помощи в подразделениях скорой медицинской помощи осуществляется круглосуточно, без выходных дней, без технических, санитарных и иных перерывов.

 Прием заявления об оказании стационарной медицинской помощи осуществляется при наличии документов, указанных в п. 2.6 административного регламента при личном обращении в приемное отделение стационара или при доставке заявителя бригадой скорой медицинской помощи. В случае отсутствия документов услуга должна быть оказана, если врачом, проводившим осмотр, установлена нуждаемость заявителя в оказании экстренной медицинской помощи.  При представлении гражданином необходимых документов (в случае плановой госпитализации), либо при определении нуждаемости в оказании экстренной помощи врач приемного отделения осуществляет осмотр пациента и заполнение карты стационарного больного.
3.2. Муниципальная услуга в части предоставления информации об оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических, стационарно-поликлинических и больничных муниципальных учреждениях и подразделениях скорой медицинской помощи, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов:
Прием письменного заявления осуществляет сотрудник, ответственный за делопроизводство в учреждении (работник канцелярии, секретарь главного врача). Заявление регистрируется в день поступления в журнале установленной формы и передается руководителю. Руководитель ЛПУ в срок до 2-х рабочих дней отписывает заявление ответственному лицу (исполнителю). В соответствии с резолюцией руководителя ответственное лицо (исполнитель) осуществляет рассмотрение заявления и подготовку письменного ответа в срок до 30 дней с момента регистрации заявления. Письменный ответ направляется заявителю по контактному адресу, указанному в заявлении (о чем делается отметка в реестре рассылки).   
Приём заявителей в учреждении ведётся в порядке общей очереди или по согласованному графику приёма. Время ожидания в общей очереди определяется количеством посетителей и должностными лицами учреждений, ответственными за выполнения административных процедур, осуществляющими приём заявителей
3.3. Муниципальная услуга в части постановки на соответствующий учет оказывается при предъявлении пациентом необходимых документов, указанных в п. 2.6 административного регламента по графику работы соответствующих врачей специалистов. Запись на прием осуществляется в соответствии с п. 3.1 административного регламента. Врач осуществляет прием в порядке очереди, определенной предварительной записью, по времени, указанному в талоне. После изучения медицинской документации и осмотра пациента врач принимает решение:

 - о постановке на соответствующий учет,

- о проведении дополнительного обследования. В этом случае пациенту выдаются направления на лабораторные и инструментальные исследования, консультации других специалистов. Определяется дата и время повторного приема.

На повторном приеме врач после изучения результатов дополнительного обследования принимает решение:

- о постановке на соответствующий учет,

- об отсутствии показаний для постановки на соответствующий учет. 

4. Формы контроля
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги ответственным работником, осуществляет руководитель муниципального учреждения здравоохранения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и выполнения ответственным работником положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 
4.4. Проверки, проводимые в рамках осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
4.5. По результатам осуществления текущего контроля при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Комитет здравоохранения администрации муниципального образования «Город Саратов» организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги муниципальными учреждениями здравоохранения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц учреждений здравоохранения, предоставляющих муниципальную услугу.

 При отказе в оказании муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой к администрации МУЗ и в комитет здравоохранения администрации муниципального образования «Город Саратов», или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

Досудебное обжалование.

         Действия любого нижестоящего должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу муниципального учреждения здравоохранения или комитета здравоохранения администрации муниципального образования «Город Саратов».
Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги письменно или электронной почтой в адрес учреждения здравоохранения или комитета здравоохранения.
В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

