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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по приему заявок 

(записи) на прием к врачу 
 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему 

заявок (записи) на прием к врачу (далее - административный регламент) разработан в 
целях обеспечения прав граждан, обратившихся в муниципальное учреждение 
здравоохранения "Большеуковская центральная районная больница" (далее - МУЗ 
"Большеуковская ЦРБ"), на получение медицинской помощи. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета", 
N 7, 21 января 2009 года); 

- Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан, 
утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 22 июня 1993 года N 5487-1 
("Российские вести", N 174, 9 сентября 1993 года); 

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года N 2300-1 "О защите прав 
потребителей" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и 
Верховного Совета Российской Федерации, N 15, 9 апреля 1992 года); 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 5 мая 2006 года); 

- Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации 
(утверждена Президентом Российской Федерации В.В. Путиным 7 февраля 2008 года N 
Пр-212) ("Российская газета", N 34, 16 февраля 2008 года); 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 
1993-р "Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и 
муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также 
услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской 
Федерации и муниципальными учреждениями" ("Российская газета", N 247, 23 декабря 
2009 года, "Собрание законодательства Российской Федерации", 28 декабря 2009 года, N 
52 (2 ч.), ст. 6626); 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 
Федерации от 22 ноября 2004 года N 255 "О порядке оказания первичной медико-
санитарной помощи гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг" 
("Российская газета", N 282, 21 декабря 2004 года); 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 
Федерации от 29 июля 2005 года N 487 "Об утверждении Порядка организации оказания 
первичной медико-санитарной помощи" ("Российская газета", N 195, 2 сентября 2005 
года); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 октября 2010 года N 782 
"О Программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации 



бесплатной медицинской помощи на 2011 год" ("Собрание законодательства Российской 
Федерации", 11 октября 2010 года, N 41 (2 ч.), ст. 5239; "Российская газета", N 231, 13 
октября 2010 года); 

- Постановление Правительства Омской области от 23 декабря 2009 года N 262-п "О 
Программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации, 
проживающим на территории Омской области, бесплатной медицинской помощи на 2010 
год" ("Омская правда", N 136, 31 декабря 2009 года); 

- Постановление Главы Администрации Большеуковского муниципального района 
Омской области от 22 декабря 2010 года N 503-п "Об утверждении Порядка разработки и 
принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в 
Большеуковском муниципальном районе". 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
"Прием заявок (запись) на прием к врачу". 
2.2. Структурным подразделением Администрации Большеуковского 

муниципального района, ответственным за исполнение муниципальной услуги по приему 
заявок (записи) на прием к врачу (далее - услуга), является Отдел социальной политики 
Администрации Большеуковского муниципального района (далее - Отдел социальной 
политики). 

Предоставление услуги осуществляется поликлиникой МУЗ "Большеуковская ЦРБ" 
(далее - поликлиника). 

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

2.3. Конечным результатом предоставления услуги являются: 
- запись на прием к врачу; 
- отказ в предоставлении услуги. 
2.4. Исполнение услуги осуществляется в день обращения. 
2.5. Правовые основания для предоставления услуги указаны в п. 1.2 настоящего 

административного регламента. 
2.6. Заявителями услуги являются лица, застрахованные в системе обязательного 

медицинского страхования Российской Федерации, обратившиеся в поликлинику МУЗ 
"Большеуковская ЦРБ" (далее - заявители услуги). 

2.7. При обращении заявителя услуги в регистратуру поликлиники необходимо 
предоставить: 

- паспорт (свидетельство о рождении несовершеннолетнего) или заменяющий его 
документ; 

- полис обязательного медицинского страхования. 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги: 
- отсутствие приема специалиста необходимого профиля в поликлинике; 
- отсутствие свободных талонов на прием к специалисту. 
2.9. Основанием для отказа в предоставлении услуги является непредставление или 

предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о 
предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента. 

Медицинская помощь по неотложным медицинским показаниям может быть 
предоставлена без предъявления документов. Отсутствие у получателей услуги 
документов не может являться причиной отказа в экстренной медицинской помощи. 



2.10. Услуга по приему заявок (записи) на прием к врачу предоставляется бесплатно. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

услуги и при получении результата предоставления услуги - не более 45 мин. 
2.12. Срок регистрации запроса получателя услуги о предоставлении услуги 

составляет 15 мин. 
2.13. Помещение для предоставления услуги находится в здании поликлиники. 
Помещение для оказания услуги должно быть оснащено средствами пожаротушения. 
Для получения информации о порядке исполнения услуги заявители обращаются 

лично или по телефону в регистратуру поликлиники. 
2.14. Информация о месте нахождения поликлиники, номере телефона и времени 

работы регистратуры приведена в приложении N 1 к настоящему административному 
регламенту. 

2.15. Информирование получателя услуги осуществляется посредством: 
- публикации настоящего административного регламента в средствах массовой 

информации; 
- размещения административного регламента на официальном сайте 

Большеуковского муниципального района Омской области; 
- размещения информации на информационных стендах, в здании поликлиники; 
- обращения лично или по телефону получателя услуги к должностным лицам, 

ответственным за предоставление услуги - медицинским регистраторам (далее - 
медицинский регистратор). 

2.16. МУЗ "Большеуковская ЦРБ" должна обеспечивать получателей услуги 
доступной и достоверной информацией, включающей сведения о ее наименовании, 
местонахождении, режиме работы, о порядке получения информации по вопросам 
исполнения услуги. 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об услуге, является 
открытой и общедоступной. 

2.17. Для получения информации о процедуре предоставления услуги (далее - 
процедура) заявитель вправе обращаться: 

- в устной форме или по телефону в регистратуру поликлиники; 
- в письменном виде в адрес заведующего поликлиникой. 
2.18. Основными требованиями к форме и характеру информирования получателей 

услуги являются: 
- достоверность и полнота информации о процедуре; 
- четкость в изложении информации о процедуре; 
- удобство и доступность получения информации о процедуре; 
- оперативность предоставления информации о процедуре. 
2.19. Информационные стенды оборудуются для заявителей услуг в доступном месте 

в помещениях поликлиники. На информационном стенде содержится следующая 
обязательная информация: 

- режим работы поликлиники; 
- режим работы специалистов; 
- телефон регистратуры; 
- перечень документов, представляемых заявителем для получения услуги; 
- блок-схема (приложение N 3 к административному регламенту) и краткое описание 

процедуры предоставления услуги в текстовом виде. 
2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- равный доступ к муниципальной услуге для граждан, проживающих на территории 

Омского муниципального района Омской области, застрахованных в системе 
обязательного медицинского страхования Российской Федерации; 

- организация работы специалистов поликлиники в режиме, удобном для 
получателей услуги; 



- обеспечение исполнителем услуги надлежащего качества предоставляемой услуги. 
2.21. Предоставление услуги в электронном виде осуществляется на сайте 

www.omskzdrav.ru. 
2.22. Информация от граждан, обратившихся по поводу оказания услуги через 

Интернет, становится доступной регистратору регистратуры поликлиники МУЗ 
"Большеуковская ЦРБ". 

2.23. МУЗ "Большеуковская ЦРБ" ежемесячно обновляет информацию о расписании 
работы специалистов и ежедневно - о наличии свободных талонов на прием к 
специалистам. 

В случае возникновения необходимости у гражданина отменить ранее сделанную 
заявку на прием к врачу через Интернет, можно обратиться непосредственно в 
регистратуру по телефону и снять заявку, назвав свои данные. С целью обеспечения 
возможности использования освободившегося времени для приема другого пациента 
снятие заявки необходимо производить не позже чем за сутки до времени приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных действий, требования к порядку 

их исполнения 
 
3.1. Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
Обращение лично или через представителя: 
1) обращение гражданина в регистратуру поликлиники лично или через 

представителя; 
2) рассмотрение обращения медицинским регистратором; 
3) внесение в электронный журнал записи на прием следующей информации: 

фамилия, имя и отчество гражданина, домашний адрес, данные полиса обязательного 
медицинского страхования, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и 
должность; 

4) медицинский регистратор информирует заявителя услуги о дате, времени 
посещения, с указанием фамилии врача, номера кабинета и условий приема. 

Талон на прием к врачу является дополнительным подтверждением предоставления 
данной услуги, но не обязательным. В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя 
и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема. 

Продолжительность приема гражданина медицинским регистратором для получения 
услуги не должна превышать 15 минут. 

Обращение по телефону: 
1) обращение гражданина в регистратуру поликлиники по телефону; 
2) медицинский регистратор при ответе на телефонный звонок должен назвать свою 

фамилию, имя, отчество и предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить 
цель обращения. Сотрудник регистратуры не вправе осуществлять информирование, 
выходящее за рамки его полномочий, влияющее прямо или косвенно на результат 
предоставления услуги; 

3) рассмотрение обращения медицинским регистратором; 
4) внесение медицинским регистратором в электронный журнал записи на прием 

следующей информации: фамилия, имя и отчество гражданина, домашний адрес, данные 
полиса обязательного медицинского страхования, дата и время приема врача, фамилия, 
имя, отчество врача и должность; 

5) медицинский регистратор информирует заявителя услуги о дате, времени 
посещения, с указанием фамилии врача, номера кабинета и условий приема. 

Продолжительность разговора по телефону не должна превышать 15 минут. 
Обращение через Интернет: 



1) обращение гражданина к электронной версии регистратуры с использованием сети 
Интернет на сайт www.omskzdrav.ru; 

2) запись заявителя на прием путем выбора специалиста, даты и времени посещения 
врача (процедура записи на прием представлена в приложении N 2). 

Для подтверждения своей заявки, направленной в электронном виде, гражданин 
должен подтвердить в регистратуре поликлиники свои намерения прийти на прием лично 
либо по телефонам регистратуры не позже чем за сутки до назначенной даты приема. В 
случае отсутствия подтверждения заявки заявителем, на данное время производится 
запись другого пациента. 

При предоставлении услуги в электронном виде просмотр заявок граждан, 
подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении 
муниципальной услуги производятся медицинским регистратором ежедневно в часы 
работы регистратуры поликлиники. 

3.2. Предварительный прием заявок (запись) на прием к врачу осуществляется в 
удобный для заявителя услуги день и время в часы работы регистратуры поликлиники. 

3.3. Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу на следующий 
день, производится медицинским регистратором ежедневно в конце рабочего дня. 

3.4. Обновление и пополнение информации списка свободных талонов на прием к 
врачам производится медицинским регистратором ежедневно. 

3.5. Работники регистратуры поликлиники и получатели услуги руководствуются 
описанием последовательности действий, содержащимся в настоящем административном 
регламенте в текстовом виде и в виде блок-схемы, представленной в приложении N 3 к 
настоящему административному регламенту. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
 
4.1. Должностные лица поликлиники, участвующие в исполнении услуги, несут 

персональную ответственность за полноту и качество исполнения положений настоящего 
административного регламента. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением 
положений настоящего административного регламента (далее - текущий контроль) 
осуществляется главным врачом МУЗ "Большеуковская ЦРБ", заведующей поликлиникой, 
должностными лицами Отдела социальной политики. 

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения 
внеплановых контрольных мероприятий. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МУЗ 
"Большеуковская ЦРБ", заведующей поликлиникой, должностными лицами Отдела 
социальной политики проверок полноты и качества исполнения положений настоящего 
административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных 
нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц МУЗ 
"Большеуковская ЦРБ", участвующих в исполнении услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главным врачом 
МУЗ "Большеуковская ЦРБ", начальником Отдела социальной политики. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
граждан действиями (бездействием) должностных лиц поликлиники, участвующих в 
исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к 
дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Главный врач МУЗ "Большеуковская ЦРБ" обязан: 



- обеспечить разъяснение и доведение настоящего административного регламента до 
всех работников поликлиники; 

- организовать информационное обеспечение процесса предоставления услуги в 
соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) подведомственной организации, а 

также должностного лица 
 
5.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, 

решения должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые в ходе 
предоставления услуги, могут быть обжалованы. 

5.2. Заявители услуги имеют право обратится в МУЗ "Большеуковская ЦРБ", Отдел 
социальной политики с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) 
почтой. 

Обращение (жалоба) заявителей услуги в письменной форме подается в приемную 
главного врача МУЗ "Большеуковская ЦРБ" по адресу: с.Большие Уки, ул. Ленина, 88, в 
Отдел социальной политики по адресу: с.Большие Уки, ул. Ленина, 6. 

Обращение (жалоба) должно содержать следующую информацию: 
- фамилию, имя, отчество гражданина; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о 

переадресации обращения; 
- суть заявления или жалобы; 
- личную подпись физического лица; 
- дату. 
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие 

изложенную в обращении информацию. 
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) заявителю услуги направляется 

письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, в срок, не 
превышающий 30 дней со дня поступления жалобы. 

5.3. Рассмотрение обращения производится в соответствии с требованиями 
действующего законодательства. 



 
Приложение N 1 

к административному регламенту 
 

ИНФОРМАЦИЯ 
о структурном подразделении МУЗ "Большеуковская ЦРБ", 
осуществляющем предоставление муниципальной услуги по 

приему заявок (записи) на прием к врачу 
 
 

 
 
Наименование    
структурного    
подразделения МУЗ  
"Большеуковская ЦРБ"    

Адрес             Телефон    
регистратуры 

Время работы 

Поликлиника        с. Большие Уки, 
ул. Ленина, д. 88                           

2-12-11   С 9 до 16   
часов     



 
Приложение N 2 

к административному регламенту 
 

Последовательность действий при предоставлении 
муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием 

к врачу через Интернет 
 
1. Открыть через Интернет-браузер сайт www.omskzdrav.ru. 
2. Выбрать действие "Записаться на прием". 
3. Выбрать учреждение здравоохранения из предложенных категорий: 

муниципальные учреждения здравоохранения районов Омской области. 
4. Найти необходимое учреждение здравоохранения (МУЗ "Большеуковская ЦРБ"), 

пройти по ссылке выбранного учреждения. 
5. На странице ввода персональных данных необходимо ввести серию и номер 

страхового медицинского полиса, фамилию, кодовые цифры. Вводя персональные 
данные, заявитель услуги соглашается на их обработку. Подтвердить ссылку 
"Продолжить". 

6. После продолжения операции заявителю услуги будет представлено расписание 
врачей. Заявителю нужно выбрать необходимого специалиста и дату приема. 

7. Заявителю предлагается выбрать свободное время (отмечено зеленым цветом). 
8. После выбора свободного времени заявитель сохраняет запись, подтверждая 

ссылку "Записаться". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение N 3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги по приему заявок (запись) 

на прием к врачу 
 

         ┌──────────────────────────────────────────────┐ 
         │Обращение заявителя в регистратуру поликлиники│ 
         │       МУЗ "Большеуковская ЦРБ"               │ 
         └─────┬──────────────────┬─────────────────┬───┘ 
              \│/                \│/               \│/ 
┌───────────────────────┐┌────────────────┐┌──────────────────────┐ 
│         Лично         ││       По       ││    Через Интернет    │ 
│или через представителя││    телефону    ││с помощью электронной │ 
└──────────────┬────────┘└────────┬───────┘│версии регистратуры на│ 
              \│/                \│/       │сайте www.omskzdrav.ru│ 
┌─────────────────────────────────────────┐└────────┬─────────────┘ 
│   Рассмотрение обращения медицинским    │        \│/ 
│              регистратором              │┌────────────────────────────┐ 
└───────────────────┬─────────────────────┘│ Запись заявителя на прием  │ 
                   \│/                     │ путем выбора специалиста,  │ 
┌─────────────────────────────────────────┐│  даты и времени посещения  │ 
│  Внесение медицинским регистратором в   ││    врача в соответствии    │ 
│   электронный журнал записи на прием    ││с установленными процедурами│ 
│                к врачу                  │└────────┬───────────────────┘ 
└───────────────────┬─────────────────────┘        \│/ 
                   \│/                     ┌─────────────────────────────┐ 
┌─────────────────────────────────────────┐│  Просмотр заявок граждан,   │ 
│Информирование медицинским регистратором ││  подтверждение записи на    │ 
│    заявителя услуги о дате, времени     ││прием к врачу, информирование│ 
│  посещения, с указанием фамилии врача,  ││  граждан о предоставлении   │ 
│    номера кабинета и условий приема     ││    муниципальной услуги     │ 
└───────────────┬─────────────────────────┘└─────────────────────────────┘ 
               \│/ 
  ┌───────────────────────────┐ 
  │<*> Выдача заявителю талона│ 
  │     на прием к врачу      │ 
  └───────────────────────────┘ 
 
    -------------------------------- 
    <*> - факультативное действие 

 
 

 

 


