МУНИЦИПАЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ  ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

«Спасская   городская   поликлиника»

692245, г. Спасск-Дальний, Приморского края ул. Ленинская, 29, тел/факс 8(252) 2-11-42 E-mail polic66@ mail.ru 

                                                   П Р И К А З        
                      №   179/6- а  

г. Спасск-Дальний



            от «25» ноября  2010 года

Об утверждении административного регламента  МУЗ «Спасская городская поликлиника» по предоставлению муниципальной  услуги  «Заполнение и  направление в аптеки электронных рецептов». 
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы  городского округа Спасск-Дальний от 27 октября 2009 г. № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 02 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административный регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением администрации городского округа Спасск-Дальний от 19 июля 2010 г. № 324-ра «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Спасск-Дальний, муниципальными учреждениями, предприятиями, размещаемых в Сводном  реестре государственных и муниципальных услуг (функций)»,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить административный регламент МУЗ «Спасская городская поликлиника» городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и  направление в аптеки электронных рецептов». (прилагается). 
2. Разместить регламенты на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также опубликовать в средствах массовой информации.

                                     Главный  врач

  ___________   Л.В. ОВЧАРОВА
Визируют:             начальник   ОК      Н.М. Шульга   ________;


                и.о.зам. гл. врача по ЭВ   В.А.Лисица  _________;

                                главный   бухгалтер    
          Т.Б. Якунина  _________;                          



                юрисконсульт


   С.Н.  Сафонов _________.

Исполнитель: техник АСУ Е.С. Золотухина __________.

	
	УТВЕРЖДЕНО
Главный  врач  МУЗ 

«Спасская городская поликлиника»                        
_________________ Л.В.Овчарова

«_____»____________20___ г.


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципального учреждения здравоохранения 
«Спасская городская  поликлиника»
по предоставлению муниципальной услуги

«Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент МУЗ «Спасская городская поликлиника» по предоставлению муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» (далее - Регламент) разработан, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Регламент размещается на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru) на портале государственных и муниципальных услуг Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также на информационных стендах МУЗ «Спасская городская поликлиника», участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» будет предоставляться с 1 января 2014 года

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением здравоохранения «Спасская городская поликлиника», ведущим амбулаторно-поликлинический и консультативный прием. Адрес, телефон режим работы учреждения приведен в приложении 1. 

2.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются:

· граждане Российской Федерации (законные представители, доверенные лица);

· лица без гражданства, иностранные граждане в соответствии с международными соглашениями.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации (статья 41);

Основы законодательства от 22.07.1993 РФ № 5487-1 «Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан» 

Федеральный закон РФ от 28.06.1991 № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации» 

Федеральный закон от 08.08.2001 г. N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";
Федеральный закон РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Федеральный закон РФ от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

Федеральный закон РФ от 08.01.1998 № 3-ФЗ "О наркотических средствах и психотропных веществах" 
Федеральный закон Российской Федерации от 12.04.2010 № 61-ФЗ "Об обращении лекарственных средств" 

Постановление Правительство РФ от 01.06.1996 № 647 "О мерах государственной поддержки лиц, страдающих сахарным диабетом"

Постановление Правительство РФ от 30.06.1998 № 681 "Об утверждении перечня наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров, подлежащих контролю в Российской Федерации"

Постановление Правительства РФ от 03.06.2010 № 398 "О внесении изменений в перечень наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров, подлежащих контролю в Российской Федерации"

Постановление Правительства РФ от 17.07.1995 № 710 "О Порядке и нормах льготного обеспечения лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения инвалидов войны и других групп населения в соответствии с Федеральным законом о ветеранах"

Постановление Правительство РФ от 01.06.1996 № 647 "О мерах государственной поддержки лиц, страдающих сахарным диабетом"

Приказ Министерства здравоохранения РФ от 21.06.2003 № 276 "О порядке льготного лекарственного обеспечения граждан"

Приказ Росздравнадзор от 29.12.2006 № 2837-Пр/06 "О введении в действие Справочника лекарственных средств в рамках программы ДЛО" 

Приказ Министерства здравоохранения РФ от 12.11.1997 № 330 "О мерах по улучшению учета, хранения, выписывания и использования наркотических средств и психотропных веществ" 

Приказ Минздрава РФ от 31.12.1999 № 472 "О Перечне лекарственных средств списков А и Б"

Приказ Минздравсоцразвития РФ от 09.08.2005 № 494 "О порядке применения лекарственных средств у больных по жизненным показаниям" 

Приказ Минздравсоцразвития РФ от 13.09.2005 № 578 "Об утверждении Перечня лекарственных средств, отпускаемых без рецепта врача" 

Приказ Минздравсоцразвития РФ от 18.09.2006 № 665 "Об утверждении Перечня лекарственных средств, отпускаемых по рецептам врача (фельдшера) при оказании дополнительной бесплатной медицинской помощи отдельным категориям граждан, имеющим право на получение государственной социальной помощи" 

Приказ Минздравсоцразвития РФ от 12.02.2007 № 110 "О порядке назначения и выписывания лекарственных средств, изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания" 

Приказ Минздравсоцразвития РФ от 05.12.2005 № 757 "О неотложных мерах по организации обеспечения лекарственными препаратами больных ВИЧ-инфекцией" 

Приказ Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2005 № 785 «О порядке отпуска лекарственных средств»;
Решение Думы городского округа Спасск-Дальний от 01.04.2008г. № 23 «Об утверждении Положения об организации оказания на территории городского округа Спасск-Дальний скорой медицинской помощи, первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических учреждениях, стационарных учреждениях, медицинской помощи женщинам во время беременности, во время и после родов».

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· документ, удостоверяющий личность (может быть представлен в день посещения врача);

· страховой полис обязательного или добровольного медицинского страхования;
· страховой номер индивидуального лицевого счета(СНИЛС):.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги 
· рецепт выписывается после осмотра больного специалистом. 
          2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано: 

· при отсутствии документов, указанных  в п.2.5

· при обращении за выпиской рецепта на лекарственные средства, не разрешенные к применению;

· при обращении за выпиской наркотических и психотропных веществ, внесенных в Список II;

· при отсутствии показаний к назначению лекарственного средства.

2.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заполнение электронного рецепта и направление его в аптеку;
- отказ в предоставлении услуги.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди на прием к специалисту, который осуществляет заполнение, и направление в аптеку электронного рецепта не должен превышать 30 минут.

2.10. Максимальная продолжительность регистрации документов на предоставление муниципальной услуги на личном приеме у специалиста не превышает 20 минут.

2.11. МУЗ «Спасская городская поликлиника», предоставляющее муниципальную услугу, размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения

2.11.1. Вход в здание поликлиники оформлен вывеской, содержащей следующую информацию:

· полное наименование поликлиники;
· юридический адрес;

· режим работы. 

2.11.2 Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о предоставлении информации по заполнению и направлению в аптеки электронных рецептов. 
Рабочие места должностных лиц, сотрудников поликлиники, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.11.3. Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом.

2.11.4. В вестибюле поликлиники на информационном стенде размещается следующая информация:

· сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
· порядок обжалования (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг;

· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к настоящему регламенту);

· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения документов;

· адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МУЗ «Спасская городская поликлиника», фамилии, имена, отчества должностных лиц и сотрудников поликлиники, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· регламент;

· необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
· -предоставление муниципальной услуги любым физическим лицам и их представителям;
· минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

2.13. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:
· - полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим стандартом требованиями ее предоставления;

· степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги;
· отсутствие жалоб заявителей.

Качественное предоставление муниципальной услуги характеризует полнота, актуальность, своевременность предоставления заявителю заполненного и направленного в аптеку электронного рецепта. 
2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, сотрудниками МУЗ «Спасская городская поликлиника» при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

2.14.2. Местонахождение, режим работы, почтовый и электронный адреса, справочные телефоны, фамилии, сведения об ответственных за выполнение муниципальной услуги должностных лицах, сотрудниках управления поликлиники, адрес официального сайта городского округа Спасск-Дальний указаны в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.14.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц, сотрудников поликлиники лично или по телефону, а также на сайте городского округа Спасск-Дальний и на информационном стенде.

Должностные лица, сотрудники поликлиники, должны информировать заявителей по следующим направлениям:

а) адрес и график работы МУЗ «Спасская городская поликлиника» (лечебно – профилактических отделений - ЛПО);

б) Ф.И.О. и должности врачей, которые проводят выписку электронных рецептов;
в) справочные телефоны поликлиники, где предоставляется муниципальная услуга; 

г) об адресе официального сайта городского округа Спасск-Дальний в сети Интернет, адресе электронной почты поликлиники;

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

2.14.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Врем получения ответа при индивидуальном устном информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронного рецепта» при индивидуальном обращении не должно превышать 30 минут.

2.14.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

а) непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, сотрудниками МУЗ «Спасская городская поликлиника»;

б) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также информационных стендах, размещенных в помещениях ЛПУ.

2.14.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, сотрудников поликлиники с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо, сотрудник поликлиники, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование ЛПУ, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть обращения, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

в) в конце информирования (лично или по телефону) должностное лицо, сотрудник МУЗ «Спасская городская поликлиника» кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на электронное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника поликлиники, исполнившего ответ на обращение. 

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении 2 к настоящему регламенту. 

3.2. Основанием для начала административного действия является личное обращение пациента к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием заявителя должностным лицом, с целью определения показаний к назначению рецепта;

- выбор и назначение необходимого лекарственного средства;

- оформление рецептурного бланка в электронном виде;

- направление электронного рецепта в банк электронных рецептов;
3.4. Должностное лицо ведет личный прием заявителей муниципальной услуги, с целью определения необходимости назначения лекарственного средства. После выбора лекарственного средства должностное лицо оформляет рецептурный бланк. 3.5. Оформление рецептурного бланка включает в себя цифровое кодирование и заполнение бланка.
Рецептурный бланк выписывается в 3-х экземплярах, имеющих единую серию и номер. Номера присваиваются по порядку.
В верхнем левом углу формы № 148-1/у-04 (л) рецептурного бланка проставляется штамп лечебно-профилактического учреждения с указанием его наименования, адреса, телефона, а также указывается код лечебно-профилактического учреждения.
При оформлении рецептурного бланка указываются полностью фамилия, имя, отчество больного, дата рождения, страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС), номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, адрес или номер медицинской карты амбулаторного пациента.
В графе «Ф.И.О. врача (фельдшера)» указываются фамилия и инициалы врача.
В графе «Rp:» указываются:
- на латинском языке международное непатентованное наименование, торговое или иное название лекарственного средства, зарегистрированного в Российской Федерации, его дозировка и количество;
- на русском языке указывается способ применения лекарственного средства;
Запрещается ограничиваться общими указаниями: «Внутреннее», «Известно» и т.п.
Разрешаются только принятые правилами сокращения обозначений; твердые и сыпучие вещества выписываются в граммах (0,001; 0,5; 1,0), жидкие - в миллилитрах, граммах и каплях.
Рецепт заверяется личной печатью должностного лица выписывающего рецепт. Дополнительно рецепт заверяется печатью «Для рецептов» лечебно-профилактического учреждения. 
Код в графе «Код врача (фельдшера)» указывается в соответствии с установленным органом управления здравоохранением субъекта Российской Федерации перечнем кодов врачей, имеющих право на выписку лекарственных средств по дополнительному лекарственному обеспечению.
При выписке лекарственного средства по решению врачебной комиссии на обороте рецептурного бланка ставится специальная отметка (штамп).
Выписывается одно наименование лекарственного средства.
Исправления при выписывании рецептов не допускаются.
3.6. Должностное лицо после окончания процедуры оформления рецепта отправляет по электронной почте заполненный рецептурный бланк в аптеку. Целью электронного варианта рецепта является сокращение времени получения лекарственного средства пациентом. (При получении электронного рецепта и до  обращения больного у аптеки есть возможность на проверку наличия данного препарата, и в случае его отсутствия постановки больного на отстроченное обслуживание).
Один бланк рецепта выдается на руки пациенту (для контроля выдачи лекарственных средств, при их получении в аптеке), второй экземпляр прилагается к амбулаторной карте. 
Работа поликлиники по данной услуге осуществляется с МУП «Центральная аптека № 9» через отдел льготного обеспечения лекарственными препаратами.

IV. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1 Контроль над полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МУЗ «Спасская городская поликлиника».

4.2. Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляется главным врачом поликлиники. 

Текущий контроль исполнения административного регламента включает в себя проведение тематических проверок соблюдения исполнителем действующего законодательства, положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Для проведения проверки приказом главного врача поликлиники формируется комиссия, в состав которой включаются не менее трёх сотрудников поликлиники. Проверка исполнения административного регламента проводится в течение трёх дней.

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

4.4. Сотрудники поликлиники, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Обжаловать нарушение требований настоящего регламента может любое лицо, являющееся заявителем муниципальной услуги, а также лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Заявитель, подающий жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего регламента следующими способами: 

· указать на нарушение требований настоящего регламента ответственному лицу (исполнителю) МУЗ «Спасская городская поликлиника»;

· подать жалобу на нарушение требований настоящего регламента главному врачу МУЗ «Спасская городская поликлиника»;
· подать жалобу на нарушение требований настоящего регламента в управление здравоохранения городского округа Спасск-Дальний,
· подать жалобу на нарушение требований настоящего регламента в администрацию городского округа Спасск-Дальний либо в ином порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.3. Указание на нарушение требований настоящего регламента ответственному лицу (исполнителю) поликлиники. 

5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим регламентом, заявитель вправе указать на это ответственному лицу (исполнителю) поликлиники с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований настоящего регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

5.3.2. При невозможности, отказе или неспособности ответственного лица (исполнителя) поликлиники устранить допущенное нарушение требований настоящего регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований настоящего регламента ответственному лицу (исполнителю) поликлиники не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим регламентом, способов обжалования. 

5.4. Жалоба на нарушение требований настоящего регламента главному врачу МУЗ «Спасская городская поликлиника».

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение должностному лицу, либо лицу его заменяющему(далее должностному лицу).. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу может быть осуществлено в письменной или устной форме. Должностное лицо не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме. 

5.4.2. Должностное лицо при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 

а) принять меры по установлению факта нарушения требований настоящего регламента и удовлетворению требований заявителя; 

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 

5.4.3. Должностное лицо может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, а также в иных случаях, предусмотренных Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя должностное лицо должно предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

а) Ф.И.О. заявителя; 

б) Ф.И.О. лица, которого он представляет; 

в) адрес проживания заявителя; 

г) контактный телефон; 

д) наименование ЛПУ, принявшего жалобу; 

е) содержание жалобы заявителя; 

ж) дата и время фиксации нарушения заявителем; 

з) причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

5.4.4. При личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований настоящего регламента, и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо должно совершить следующие действия:

а) совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований настоящего регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем); 

б) совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований настоящего регламента (в случае персонального нарушения требований настоящего регламента); 

в) по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований настоящего регламента в присутствии заявителя; 

г) принести извинения заявителю от имени должностного лица за имевший место факт нарушения требований настоящего регламента, допущенный, непосредственно, по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.

Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию: 

· Ф.И.О. заявителя; 

· Ф.И.О. лица, которого он представляет; 

· адрес проживания заявителя; 

· контактный телефон; 

· наименование ЛПУ, принявшего жалобу; 

· содержание жалобы заявителя; 

· дата и время фиксации нарушения заявителем; 

· факты нарушения требований настоящего регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным лицом ЛПУ; 

· лицо, допустившее нарушение требований настоящего регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные; 

· нарушения требований настоящего регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; 

· подпись должностного лица; 

· печать поликлиники; 

· подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;

д) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

е) при отсутствии фактов нарушения требований настоящего регламента данное заявление далее не рассматривается;

ж) устранить нарушения требований настоящего регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

з) применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований настоящего регламента; 

и) обеспечить в течение не более 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе: 

· об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); 

· о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); 

· об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа); 

к) по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен; 

л) принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований настоящего регламента) от имени должностного лица за имевший место факт нарушения требований настоящего регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее;

м) в случае отказа должностного лица от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.5. Жалоба на нарушение требований настоящего регламента в администрацию городского округа Спасск-Дальний. 

5.5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения должностных лиц МУЗ «Спасская городская поликлиника»:

-  в управление здравоохранения администрации городского округа Спасск-Дальний по адресу: 692 211, Приморский край, г. Спасск-Дальний, пер. Больничный, 2, телефон: 2-69-52; электронная почта: uprspasskd@mo/primorsky.ru. 

- в администрацию городского округа Спасск-Дальний по адресу: 692245 Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, д.17; телефон 2-05-94: факс 2-08-35; электронная почта:  spasskd@mail.ru.
 Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной форме).

5.5.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает: наименование администрации городского округа Спасск-Дальний, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы; излагает суть жалобы; ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации городского округа Спасск-Дальний.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией городского округа Спасск-Дальний в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации городского округа Спасск-Дальний. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации городского округа Спасск-Дальний сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

СОГЛАСОВАННО

Начальник управления здравоохранения

городского округа Спасск-Дальний 

_____________С.В.Забудская

Приложение 1 

Адрес, телефон, режим работы муниципального учреждения
здравоохранения «Спасская городская  поликлиника»
МУЗ «СГП» 692245 г. Спасск-Дальний ул. Ленинская, 29, 

приемная главного врача. 

Номера телефонов для справок: 8 (42352) 2-47-58, 2-11-42,

 факс 8 (42352) 2-11-42.

Официальный адрес электронной почты: polic66@mail.ru
ЛПО  МУЗ «СГП» расположены по адресам:

г. Спасск-Дальний, ул. Красногвардейская,95 

номер телефона  для справок: 8 (42352) 2-73-63;

г. Спасск-Дальний, ул. Дербенева, 21 

номер телефона  для справок: 8 (42352) 3-13-41;

г. Спасск-Дальний, ул. Советская, 43 

номер телефона  для справок: 8 (42352), 2-11-42,  2-50-04, 2-90-03.

График (режим) работы МУЗ «СГП» 

Понедельник        8.00-20.00 часов

Вторник                8.00-20.00 часов

Среда                    8.00-20.00 часов

Четверг                 8.00-20.00 часов

Пятница                8.00-20.00 часов

Суббота                 выходной

Воскресенье          выходной

Обеденный перерыв с 12.00 до 12.30 часов

График (режим) работы МУЗ «СГП»  Женская консультация:

Понедельник        8.00-18.00 часов

Вторник                8.00-18.00 часов

Среда                    8.00-18.00 часов

Четверг                 8.00-18.00 часов

Пятница                8.00-18.00 часов

Суббота                 выходной

Воскресенье          выходной 
Обеденный перерыв с 12.00 до 12.30 часов


Ответственными лицами за выполнение муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов» являются:

- главный врач МУЗ «Спасская городская поликлиника» Овчарова Людмила Васильевна,

- заместитель главного врача  по клинико-экспертной работе Переловская Татьяна Ивановна,
- специалисты МУЗ «Спасская городская поликлиника», принимающие участие в предоставлении данной муниципальной услуги.

Приложение №2
Блок-схема процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»


























Выдача рецепта пациенту на руки





Оформление рецептурного бланка в электронном виде





Направление электронного рецепта в банк электронных рецептов











Отказ в предоставлении услуги





Выбор и назначение необходимого лекарственного средства





Прием заявителя должностным лицом, с целью определения показаний к назначению рецепта





Обращение заявителя в ЛПУ за предоставлением услуги








