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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                              _________
                             № ______


                    г. Батайск

Об утверждении административного

регламента предоставления 

муниципальной услуги 
«Профилактика, диагностика 

и лечение заболеваний полости рта»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011г. № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Профилактика, диагностика и лечение заболеваний полости рта» (приложение).
2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в официальном печатном издании города Батайска.
3. Контроль исполнения данного постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по социальным вопросам Кузьменко Н.В.
Мэр города  Батайска






            В.В. Путилин

	
	
	Приложение к постановлению Администрации города Батайска 

от _________ №  _____


Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

Профилактика, диагностика и лечение заболеваний полости рта
Раздел 1.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Профилактика, диагностика и лечение заболеваний полости рта» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» города Батайска Ростовской области   при предоставлении муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск» (измен. постановление Администрации города Батайска от 26.12.2011 № 2470 «О внесении изменений в постановление Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»»).

Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2. Категории заявителей

2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

3.Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной и предоставляется в форме:

1) Публичного информирования:

- на информационных стендах непосредственно в помещении  МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО;

- публикаций в средствах массовой информации;

- на официальном сайте администрации г.Батайска;

- иными способами в соответствии с действующим законодательством.

2) Индивидуального информирования:

 - консультирование при личном обращении в МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- путем письменных ответов на заявления, запросы, обращения заявителей, поступивших в МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО по юридическому адресу, по адресу электронной почты batstom@mail.ru
3.2. Основными требованиями при предоставлении информации является:

- достоверность предоставленной информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.3. Информационные стенды МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО  оборудуются в доступном для заявителей месте, соответствуют требованиям Закона РФ от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей», содержат информацию:

- о государственной регистрации учрежденияи наименовании зарегистрировавшего его органа;

- о наименовании учреждения;

- о юридическом адресе учреждения;

- о режиме работы учреждения;

- о видах медицинской помощи оказываемых бесплатно (за счет средств ОМС), в рамках Территориальной программы государственных гарантий;

- об условиях и порядке оказания медицинской помощи за счет средств ОМС;

- об основаниях отказа в предоставлении медицинской услуги;

- о перечне платных медицинских услуг с указанием их стоимости;

- об условия представления и получения платных медицинских услуг;

- о льготах представленных учреждением;

- о перечне категорий лиц, имеющих право на медицинское обслуживание вне очереди;

- о перечне документов, представленных гражданами для получения муниципальной услуги;
- о виде деятельности МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО, номере лицензии, сроках действия лицензии, а также информация об органе, выдавшем лицензию;

- о телефонах администрации и лиц, ответственных за предоставление медицинской услуги

- о порядке обжалования решений действий (бездействий) сотрудника ответственного за предоставление муниципальной услуги, а так же должностных лиц;

- о настоящем административном регламенте;

- о законе «О защите прав потребителей».

Информация о деятельности МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО  о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг должна обновляться по мере необходимости, но не менее одного раза в год.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование  муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Профилактика, диагностика и лечение заболеваний полости рта».

В содержание муниципальной услуги входит:
· диагностика и лечение различных заболеваний и состояний стоматологического профиля;

· оказание первичной медико-санитарной стоматологической помощи, специализированной помощи по терапевтической, хирургической, ортопедической, детской и ортодонтической стоматологии;

· экспертиза временной нетрудоспособности;

· осуществление мероприятий по проведению профилактических осмотров полости рта, по предупреждению и снижению распространенности и интенсивности кариеса и его осложнений;

· осуществление мероприятий по диспансерному наблюдению лиц с хроническими стоматологическими заболеваниями;

· санитарно-гигиеническое просвещение граждан, а также проведение других мероприятий, связанных с оказанием первичной медико-санитарной стоматологической помощи гражданам.

2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ИНФОРМАЦИЯ О МБУЗ «СТОМАТОЛОГИЧЕСКАЯ ПОЛИКЛИНИКА» Г.бАТАЙСКА РО
   2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Стоматологическая поликлиника» города Батайска Ростовской области, в составе которой имеются следующие структурные подразделения:

- лечебно-хирургическое отделение;

- отделение ортопедической стоматологии;

- отделение стоматологии детского возраста.

ИНФОРМАЦИЯ о правилах предоставления  муниципальной услуги
	Местонахождение и почтовый адрес Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области
	346880,  Ростовская область, г. Батайск, ул. Мира д.195.

	        телефон приемной руководителя
	8 (86354) 5-80-45

	телефон заместителя руководителя
	8 (86354) 5-69-93

	регистратура
	8 (86354) 6-76-11

8 (86354) 5-69-92(регистратура детского отделения)

	Адрес электронной почты:
	batstom@mail.ru

	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» города Батайска Ростовской области

	ул. Мира д.195, ул. Крупской д.27 


	понедельник-пятница с 8.00ч до 20.00ч 

суббота с 8.00ч до 16.00ч



	График работы врача в кабинете поликлинического отделения №4 

ул. Энгельса д.353 


	Вторник, четверг с 8.00ч до 14.36ч 



	Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» города Батайска Ростовской области, о порядке предоставления муниципальной услуги


	официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф

	https://bus.gov.ru

	Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области

	https://61.gosuslugi.ru

	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	www.gosuslugi.ru.


3. Результат предоставления муниципальных услуг
Результатом предоставления муниципальных услуг является:

- профилактика, диагностика и лечение заболеваний полости рта;

- направление пациента на обследование или на следующий этап лечения (в случае необходимости) в муниципальные учреждения Ростовской  области;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с утвержденными стандартами и порядками (Протоколами) оказание медицинской помощи с учетом профиля заболевания, фазой его течения объемом диагностических, лечебных мероприятий. Время ожидания приема не более 15 минут.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующий представление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г.  (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в "Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398);

- Федеральный закон от 21.11 2011г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан» ("Российская газета", N 263, 23.11.2011,"Парламентская газета", N 50, 24.11-01.12.2011, "Собрание законодательства РФ", 28.11.2011, N 48, ст. 6724);

- Федеральный Закон от 29.11.2010г. №326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в РФ» ("Российская газета", N 274, 03.12.2010, "Российская газета", N 275, 06.12.2010 (уточнение), "Собрание законодательства РФ", 06.12.2010, N 49, ст. 6422, "Парламентская газета", N 64, 10-16.12.2010);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07. 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998);
- Федеральный закон Российской Федерации от 30.12.2001  № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации» ("Российская газета", N 256, 31.12.2001, "Парламентская газета", N 2-5, 05.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 3);
- Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999  № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» ("Собрание законодательства РФ", 05.04.1999, N 14, ст. 1650,"Российская газета", N 64-65, 06.04.1999);
- Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-I «О защите прав потребителей» ("Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 15, ст. 766);
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 года 195-ФЗ ("Российская газета", N 256, 31.12.2001, "Парламентская газета", N 2-5, 05.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 1);

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 28.02.2011г. №158н «Правила обязательного медицинского страхования» ("Российская газета", N 47, 05.03.2011, "Российская газета", N 51, 11.03.2011 (Правила обязательного медицинского страхования, Приложения N 1 - 2));
- Приказ Минздравсоцразвития России от 29 июня 2011 г. № 624н «Об утверждении порядка выдачи листков нетрудоспособности» ("Российская газета", N 148, 11.07.2011);
- Приказ Минздравсоцразвития России от 23 апреля 2009 года № 210н «О номенклатуре специальностей специалистов с высшим и послевузовским медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения Российской Федерации» ("Российская газета", N 104, 10.06.2009);
- Приказ Минздрава России от 03.08.2012 N 66н "Об утверждении Порядка и сроков совершенствования медицинскими работниками и фармацевтическими работниками профессиональных знаний и навыков путем обучения по дополнительным профессиональным образовательным программам в образовательных и научных организациях" ("Российская газета", N 215, 19.09.2012);
- Приказ Минздравсоцразвития России от 22.11.2004 № 252 «Об утверждении стандарта медицинской помощи больным полным отсутствием зубов (полная вторичная адентия)» (Документ опубликован не был);

- Приказ Минздравсоцразвития России от 22.11.2004 № 243 «Об утверждении стандарта медицинской помощи больным частичным отсутствием зубов (частичная вторичная адентия)» (Документ опубликован не был);

- Приказ Минздравсоцразвития России № 1496н от 07.12.2011г. «Об утверждении Порядка оказания медицинской помощи взрослому населению при  стоматологических  заболеваниях» (Российская газета", N 61, 21.03.2012 (опубликован без Приложений N 4 - 13 к Порядку), по информации, опубликованной в "Российской газете", N 61, 21.03.2012, Приложения N 4 - 13 к Порядку оказания медицинской помощи взрослому населению при стоматологических заболеваниях публикуются на официальном сайте Минздравсоцразвития России по адресу: http://www.minzdravsoc.ru/docs/mzsr/orders/1268);
- Приказ Минздравсоцразвития России № 910нот 13.11.2012г. «Об утверждении Порядка оказания медицинской помощи детям со стоматологическими заболеваниями» ("Российская газета", спецвыпуск, N 78/1, 11.04.2013);
- Приказ Минздравсоцразвития России №543н от 15.05.2012г. «Об утверждении положения об организации оказания первичной медико-санитарной   помощи взрослому населению» ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 52, 24.12.2012);
- Действующие санитарно-эпидемиологические нормы и правила, правила пожарной безопасности, типовые правила ОМС граждан, государственные стандарты, другие федеральные, региональные и муниципальные нормативные акты в сфере здравоохранения.

- Устав  МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска РО;

- Лицензия на осуществление медицинской деятельности ЛО-61-01-002225 от 28.03.2012г.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги (в рамках территориальной программы государственных гарантий) заявитель услуги или его законный представитель должен предъявить следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность получателя (паспорт) или свидетельство о рождении (для несовершеннолетних при отсутствии паспорта);

- действующий страховой медицинский полис обязательного страхования граждан. (страховое свидетельство)

- документ, подтверждающего полномочия законного представителя (для родителей,опекунов, попечителей или иных лиц)

Лицам, не имеющим вышеуказанных документов или имеющим документы, оформленные ненадлежащим образом, оказывается только экстренная или неотложная помощь.

Для получения услуги:

- Пенсионное свидетельство;

- Документ, подтверждающий отношение к льготной категории.

Согласно ФЗ о персональных данных №152-ФЗ от 27.07.2006г. (в редакции от 25.07.2011г. №261 ФЗ) пациент (субъект персональных данных) принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.

Согласие на обработку персональных данных дается субъектом персональных данных или его законным представителем в письменной форме.

Запрещается требовать от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является подача документов, содержащих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления,  а так же серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
7. Основания для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальных услуг
Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальных услуг:
- отсутствие документов в соответствии с перечнем, указанным в административном регламенте;

- обнаружение в предоставленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальных услуг;

- отсутствие приема специалиста необходимого профиля;

- нахождение врача в отпуске, наступление периода его временной нетрудоспособности, и как следствие, невозможность организовать врачебный прием;

- запись на прием к врачу снята самим заявителем;

- нарушение пациентом (заявителем) общепринятых норм поведения (оскорбление сотрудников и пациентов учреждения, неадекватное поведение, состояние алкогольного, наркотического и токсического опьянения, острого психического расстройства, угрожающих жизни и здоровью медицинских работников, за исключение случаев угрожающих жизни пациентов;

- наличие состояния, требующего оказания медицинской помощи в условиях круглосуточного стационара;

- детям без сопровождения взрослых;

- лицам с ограниченными возможностями без сопровождения.

8. УСЛУГИ,   НЕОБХОДИМЫЕ   И   ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ    ДЛЯ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ   УСЛУГИ

Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги), блок-схемы приведены в Приложении № 1:

- обращение в регистратуру поликлиники, запись на прием к врачу-специалисту;

- первичный прием врача-стоматолога: опрос, осмотр, инструментальное обследование с целью определения состояния пациента и установления диагноза, проведение лечебных мероприятий в соответствии с медико-экономическими стандартами;

- назначение и проведение повторных посещений для продолжения лечения и динамического наблюдения;

- проведение консультаций другими специалистами по показаниям и согласно медицинским стандартам.

- проведение врачебных комиссий (ВК) в случаях, предусмотренных приказом МЗ и социального развития РФ от 29.06.2011г. № 624Н «Об утверждении порядка выдачи листков нетрудоспособности;

- оформление документации и выдача на руки документа, удостоверяющего временную нетрудоспособность;

- диспансерное наблюдение;

- при наличии показаний  направление на госпитализацию.

Выполнение лечебных и диагностических процедур осуществляется врачами с участием среднего медицинского персонала и обслуживанием со стороны младшего медицинского персонала.

По результатам выполнения административных процедур заполняются следующие документы:

- талон амбулаторного пациента на прием к специалисту;

- медицинская карта амбулаторного больного – форма № 043;

- листок ежедневного учета, форма № 037-у-88;

- сводная ведомость – форма № 039.

- выписка из медицинской карты амбулаторного больного, заверенная печатью лечебно-профилактического учреждения;

- листок нетрудоспособности при наличии показаний или справка;

- направление на консультации, обследование, госпитализацию;

- рецепты на приобретение лекарственных средств.

9. Размер платы, взымаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставляемая в МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г.Батайска, может быть оказана бесплатно и платно.

Гарантированные объемы и виды бесплатной медицинской помощи предоставляются населению в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи. Основанием для оказания платных медицинских услуг являются:

 – отсутствие соответствующих медицинских услуг в территориальной программе государственных гарантий;

- оказание медицинской помощи гражданам, не имеющим  действующего страхового полиса ОМС (кроме экстренной помощи).

Платные медицинские услуги и услуги по добровольному медицинскому страхованию предоставляются в рамках договоров с гражданами или организациями на оказание медицинских услуг сверх гарантированных объемов и видов бесплатной медицинской помощи в соответствии с прейскурантом медицинских услуг, утвержденным на текущий год.   

Услуга на платной основе может оказываться в полном объеме стандарта медицинской помощи, либо по просьбе пациента в виде осуществления отдельных консультаций или медицинских вмешательств, в том числе в объеме, превышающем объем, выполняемого стандарта медицинской помощи.

Услуга, предоставляемая на платной основе оказывается пациентам за счет личных средств граждан, средств работодателей и иных средств на основании договоров, в том числе договоров добровольного медицинского страхования, в соответствии с прейскурантом медицинских услуг, утвержденным в лечебном учреждении на текущий год.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 мин. Время ожидания приема врачом-специалистом – не более 15 мин. с момента назначенного, за исключением случаев, когда врач участвует в оказании неотложной помощи другому пациенту и других непредвиденных обстоятельствах.

11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Центральный вход в помещение должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Учреждения. 

Помещения Учреждения, в котором предоставляется услуга, должны содержать:

- информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- средства пожаротушения, охранно-пожарную сигнализацию;

- средства оказания первой медицинской помощи (аптечкой);

- помещения для ожидания пациента с местами для сидения.

Места для ожидания приема и получения муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы сотрудников. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации. 

Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

- степень информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе для граждан с ограниченными возможностями;

 - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным данным административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления услуги.

13. Требование соблюдения конфиденциальности.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.
РАЗДЕЛ 3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3. В процессе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

-  обращение пациента за муниципальной услугой;

- прием врача-специалиста (первичный, повторный);

- лечебно-диагностический процесс;

- обеспечение жизнедеятельности пациента.

 3.1. Состав административной процедуры «Обращение пациента за муниципальной услугой». 

 3.1.1. Запись пациента на прием к врачу-специалисту и прием плановых больных может осуществляться посредством: 

- обращения непосредственно в регистратуру поликлиники;
- телефонной связи по номеру  регистратуры поликлиники; 

 3.1.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- приём документов в регистратуре поликлиники медицинским регистратором, рассмотрение запроса от заявителя, предоставление информации заявителю о времени, месте приема врача;

- оформление медицинской карты амбулаторного больного (форма № 43).

 3.1.3. Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала административных действий является обращение получателя  муниципальной услуги (или его законного   представителя) за   получением  специализированной  амбулаторно-поликлинической  медицинской  помощи.   

 3.1.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение  административной процедуры является медицинский регистратор поликлиники.

3.1.5. Содержание административной процедуры заключается в оформлении паспортной части медицинской карты амбулаторного больного с внесением данных из представленных заявителем документов.

3.1.6.  Критерием принятия решения по административной процедуре является предоставление заявителем документов.

3.1.7. Результат административной процедуры заключается в присвоении номера, оформлении паспортной части медицинской карты амбулаторного больного. Передача результата административной процедуры производится врачу, осуществляющему приём пациента.

 3.1.8. Способ фиксации результата административной процедуры:

- занесение данных пациента в журнал приёма;

- оформление паспортной части медицинской карты амбулаторного больного, амбулаторного талона.
3.2. Состав административной процедуры «Приём врача-специалиста».

3.2.1. При оказании Услуги врачом-специалистом проводятся следующие административные процедуры:

- опрос и осмотр с  целью определения состояния пациента и установления диагноза;

-  инструментальное обследование с целью верификации диагноза;

- подбор и назначение лечения, в соответствии с медико-экономическими стандартами;

- проведение необходимого назначенного лечения;

- назначение повторных посещений для динамического наблюдения и продолжения лечения;

- проведение консультаций других специалистов по показаниям и согласно медицинским стандартам;

- контроль клинико-лабораторных данных и данных инструментального обследования по мере необходимости;

- проведение врачебной комиссии (ВК) в случаях, предусмотренных приказом министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 июня 2011 года № 624н «Об утверждении порядка выдачи листков нетрудоспособности»;

- оформление документации и выдача на руки больному документа, удостоверяющего временную нетрудоспособность;

- диспансерное наблюдение (по необходимости).

 3.2.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий является занесение данных в листок ежедневного учета.

 3.2.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является врач, осуществляющий приём.

 3.2.4. Содержание административной процедуры заключается в вынесении диагноза и проведение необходимого лечения.

 3.2.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является:

- предоставление заявителем документов;

- наличие показаний к данному виду специализированной амбулаторно-поликлинической медицинской помощи;

- отсутствие противопоказаний к данному виду специализированной амбулаторно-поликлинической медицинской помощи.

3.2.6.  Результатом административной процедуры является оформление медицинской карты амбулаторного больного.

Передача результата  административной процедуры производится врачу, направившему пациента на прием врача-специалиста.

 3.2.7. Способ фиксации результата административной процедуры:

- внесение сведений об административных действиях в медицинскую карту амбулаторного больного;

- фиксация факта приёма пациента в листке ежедневного учета работы врача (форма № 037-у-88).

3.2.8. Результат административной процедуры (оформленная медицинская карта амбулаторного больного) передаётся  лечащему врачу, направившему пациента к врачу-специалисту или выдается больному на руки в виде выписки из амбулаторной карты.

3.3. Состав административной процедуры «Лечебно-диагностический процесс».

3.3.1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- выполнение врачебных назначений медицинской сестрой;

- направление пациента на лабораторные, функциональные исследования, консультации иными врачами-специалистами, реабилитационные процедуры; 

- соблюдение санитарно-эпидемиологического режима;

- ведение текущей медицинской документации.

 3.3.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий является оформление назначений в медицинской карте амбулаторного больного.

 3.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение  административной процедуры является медицинская сестра.

 3.3.4. Содержание административной процедуры заключается в осуществлении лечебно-диагностического процесса.

 3.3.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является текущий диагноз.

 3.3.6. Результатом административной процедуры является достижение клинического улучшения.

Передача результата административной процедуры производится лично заявителю (или его законному представителю).

 3.3.7. Способ фиксации результата административной процедуры:

- внесение отметки о выполнении врачебных назначений в журналах установленных форм.

 3.4. Состав административной процедуры «Обеспечение жизнедеятельности пациента».

3.4.1. В состав административной процедуры входят административные действия:

- обеспечение комфортных условий пребывания пациента в поликлинике;

- обеспечение санитарных норм пребывания пациента; 

- проведение текущих и генеральных уборок помещений.

 3.4.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий является оформление получателю муниципальной услуги медицинской карты амбулаторного больного.

 3.4.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры являются  старшая медицинская сестра.

 3.4.4. Содержание административной процедуры заключается в осуществлении обеспечения жизнедеятельности пациента.

 3.4.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является медицинская карта амбулаторного больного.

 3.4.6. Результатом административной процедуры является:

- обслуживание пациента в соответствии с нормативами;

-  соблюдение санитарно-гигиенических норм.

 3.4.7. Способ фиксации результата административной процедуры:

- внесение отметки о выполнении мероприятий в журналах установленных форм.

 3.5. Блок-схема предоставления административного регламента государственной услуги (Приложение № 1).
Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

1.6. Проведение проверки предоставления муниципальной услуги Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области осуществляется врачебной комиссией. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации.Результаты проверки оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Протокол подписывается всеми членами комиссии.

1.7. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5.  порядок обжалования действий (бездействия) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МуниципальнОЙ уСЛУГИ.
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в МБУЗ «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска осуществляет главный врач, а в его отсутствие – заместитель главного врача по лечебной работе. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

·  наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

5.7. Жалоба руководителю Муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области регистрируется в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.8. Жалоба, поступившая в Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской области, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы руководительМуниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Стоматологическая поликлиника» г. Батайска Ростовской областипринимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

5.12. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.
Раздел 6. Электронная карта

6.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   муниципальных услуг.
Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                                  В.С. Мирошникова
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