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УЧРЕЖДЕНИЕ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

БРЕСТСКАЯ ГОРОДСКАЯ ПОЛИКЛИНИКА № 6

ПРИКАЗ

18 марта 2022                                                                                       № 91
г. Брест

Об организации работы по осуществлению административных процедур по заявлениям граждан и персонала и признании утратившими силу приказов главного врача в УЗ «Брестская городская поликлиника № 6» от 18 марта 2021 г.  № 107 и от 01 сентября 2021 г. № 265
На основании Указа Президента Республики Беларусь 
от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан» (с изменениями и дополнениями) (далее по тексту – Указ Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200), Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З «Об основах административных процедур (с изменениями и дополнениями), Директивы Президента Республики Беларусь 27 декабря 2006г. № 2 
«О дебюрократизации государственного аппарата и повышении качества обеспечения жизнедеятельности населения» (с изменениями и дополнениями), постановления Министерства юстиции Республики Беларусь 7 мая 2009 г. № 39 «Об утверждении инструкции о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях (с изменениями и дополнениями), Рекомендаций Министерства юстиции Республики Беларусь «Рекомендации по размещению в государственных органах и иных организациях информации для граждан о работе на основе заявительного принципа «Одно окно»» от 21 июля 2010 г. № 01-1-15/2346, постановления Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 10 декабря 2014 г. № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке создания и деятельности врачебно-консультационных и иных комиссий» (с изменениями и дополнениями), постановления Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 9 июля 2010 г. № 92 «Об установлении форм «Медицинская справка о состоянии здоровья, «Выписка из медицинских документов» и утверждении Инструкции о порядке их заполнения» (с изменениями и дополнениями), приказом Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 31 декабря 2021 г. № 1716 «Об утверждении перечня заключений врачебно-консультационных комиссий, выдаваемых организациями здравоохранения» и в целях организации работы по осуществлению в учреждении административных процедур по заявлениям граждан

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

Перечень административных процедур, осуществляемых Учреждением здравоохранения «Брестская городская поликлиника № 6» по заявлениям граждан и персонала, согласно Главы 2 «Труд и социальная защита» и Главы 18 «Полученные доходы и уплаченные налоги, сборы (пошлины). Получение выписки из единого государственного регистра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Проставление апостиля на документах или легализация документов» Перечня административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан, утверждённого Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200 (далее – Перечень 1) (Приложение 1); 
Перечень административных процедур, осуществляемых Учреждением здравоохранения «Брестская городская поликлиника № 6» по заявлениям граждан и персонала, согласно Главы 7 «Здравоохранение» Перечня административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан, утверждённого Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200 (далее – Перечень 2) (Приложение 2);
Алгоритм по административным процедурам осуществляемых в Учреждении здравоохранения «Брестская городская поликлиника № 6» согласно Перечню 2 (далее – Алгоритм) (Приложение 3); 
Перечень информации для граждан в УЗ «Брестская городская поликлиника № 6» о работе на основе заявительного принципа «Одно окно» (далее – Перечень 3) (Приложение 4). 

2. Назначить ответственными (графа 2 Перечней 1 и 2 «Ответственный за выдачу документа»):

2.1. за осуществление административных процедур согласно
Перечню 1 – главного бухгалтера Лукьянчук Е.В. и специалиста по кадрам Ярмолюк В.В.; 
Перечню 2 - заместителя главного врача Руткевич Т.И.; 
за организацию и контроль реализации заявительного принципа «Одно окно» и выполнение требований законодательства Республики Беларусь о работе с обращениями гражданами по заявительному принципу «Одно окно» – заместителя главного врача Руткевич Т.И.
Ответственному за реализацию заявительного принципа «одно окно» обеспечить:

неукоснительное выполнение требований законодательства Республики Беларусь о работе с обращениями гражданами по заявительному принципу «Одно окно»;

определение административных процедур, проводимых в учреждении, с утверждением четкого порядка их проведения в соответствии с рекомендациями Министерства юстиции Республики Беларусь от 21 июля 2010 г. № 01-1-15/2346 и условиями их проведения в поликлинике;

систематизацию информации на стендах и сайте учреждения в соответствии с рекомендациями Министерства юстиции Республики Беларусь и Министерства здравоохранения Республики Беларусь;

установление конкретного времени приема граждан каждым специалистом (в каждом кабинете), с учетом выполнения требований Указа Президента Республики Беларусь от 27 декабря 2006 г. № 2 
«О дебюрократизации государственного аппарата и повышении качества обеспечения жизнедеятельности населения (с изменениями и дополнениями);

ежеквартальное заслушивание на медицинских советах вопросов о состоянии реализации заявительного принципа «одно окно», с учётом результатов внезапных и внеплановых проверок;

ежеквартальное, до 3-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом, представление в УЗ «Брестская центральная поликлиника» информации о выполнении мероприятий по организации заявительного принципа «Одно окно».

2.2. за своевременное доведение и обновление информации, определяющей реализацию заявительного принципа «Одно окно» на информационном стенде в регистратуре – главную медицинскую сестру Ярошик Л.Н.
Ответственному за своевременное доведение и обновление информации на информационном стенде, определяющей реализацию заявительного принципа «Одно окно», информацию обновлять не позднее дня, следующего за днем, когда ему стали известны соответствующие изменения;
2.3. за своевременное доведение и обновление информации, определяющей реализацию заявительного принципа «Одно окно» на официальном сайте учреждения https://BRPOL6.by – начальника отдела автоматизированных систем управления.
Ответственному за своевременное доведение и обновление информации на официальном сайте учреждения, определяющей реализацию заявительного принципа «Одно окно», информацию обновлять не позднее дня, следующего за днём, когда ему стали известны соответствующие изменения;

2.4. за общий свод и анализ выполненных административных процедур по поликлинике в целом – заместителя главного врача Руткевич Т.И. 
Ответственному за общий свод и анализ выполняемых административных процедур:

ежеквартально до 3-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом, предоставлять информацию о количестве выполненных административных процедурах по поликлинике в организационно-методический отдел УЗ «Брестская центральная поликлиника» по электронной почте по установленной форме.
3. Определить местом размещения информации о работе на основе заявительного принципа «Одно окно» – информационный стенд на 
1-ом этаже поликлиники в вестибюле и в сети Интернет на официальном сайте учреждения.

4. Определить время приёма граждан и представителей юридических лиц специалистами и администрацией (главным врачом и его заместителями) – согласно графику приёма врачей, оказывающих амбулаторно-поликлиническую помощь населению, ежегодно утверждаемому приказом по учреждению о совершенствовании доступности оказания медицинской помощи населению и организации врачебного приема в учреждении на текущий год.
5. Назначить ответственными за регистрацию и выдачу документов при осуществлении административных процедур:

5.1. по Перечню 1:

5.1.1. согласно Главы 2:
5.1.1.1. специалистов по кадрам – 2.1., 2.2., 2.3., 2.25., 2.44.;

5.1.1.2. бухгалтера по начислению заработной платы работникам за фактически отработанное время, содержащимся за счёт бюджетных и внебюджетных средств – 2.4.-2.6., 2.8., 2.9., 2.12.-2.16., 2.18.-2.20., 2.24., 2.29., 2.35.; 

5.1.2. согласно Главы 18:

бухгалтера по начислению заработной платы работникам за фактически отработанное время, содержащимся за счёт бюджетных и внебюджетных средств – 18.7., 18.13.;
5.2. по Перечню 2:

5.2.1. медицинскую сестру общеполиклинического персонала, осуществляющую выполнение своих должностных обязанностей на рабочем месте в кабинете № 418 – за регистрацию заключений врачебно-консультационной комиссии (ВКК) по административным процедурам: 7.2.1/1-7.2.1/31;
5.2.2. медицинскую сестру отделения реабилитации, осуществляющую выполнение своих должностных обязанностей на рабочем месте в кабинете № 403 – за регистрацию медицинских справок о состоянии здоровья кандидата в усыновители, приёмные родители согласно административной процедуре 7.6/2;
5.2.3. медицинских регистраторов общеполиклинического персонала, осуществляющие выполнение своих должностных обязанностей на рабочем месте в кабинете № 101 – за регистрацию и учёт выданных листков нетрудоспособности (справок о временной нетрудоспособности); регистрацию выданных медицинских справок о состоянии здоровья; выданных выписок (копий) из медицинских документов согласно административным процедурам: 7.5, 7.6/6, 7.6/10, 7.6/11, 7.6/12, 7.9/1;
5.2.4. врача-терапевта, заведующего отделением профилактики, врачей-терапевтов отделения профилактики – за регистрацию и выдачу медицинских справок о состоянии здоровья: о годности к работе в данной профессии (на бесплатной основе (для бюджетных организаций, по направлению управления по труду, занятости и социальной защиты (ЦЗН), «обязанных лиц»), согласно административной процедуре 7.6/1;
5.2.5. врача-терапевта, заведующего отделением платных услуг, врача-терапевта кабинета профилактики отделения платных услуг – за регистрацию и выдачу медицинских справок о состоянии здоровья: о годности к работе в данной профессии, (на платной основе); об отсутствии заболеваний, включенных в перечень заболеваний, при наличии которых противопоказано владение оружием согласно административным процедурам: 7.6/1 и 7.6/3;
5.2.6. медицинскую сестру водительской комиссии отделения платных услуг – за регистрацию и выдачу медицинских справок о состоянии здоровья подтверждающей годность к управлению механическими транспортными средствами; медицинских справок о состоянии здоровья подтверждающей годность к управлению маломерными судами согласно административным процедурам: 7.6/7 и 7.6/8;
5.2.7. медицинскую сестру кабинета инфекционных заболеваний за регистрацию и выдачу медицинской справки о состоянии здоровья об инфицировании вирусом иммунодефицитом человека; выдачу медицинской справки о состоянии здоровья подтверждающей отсутствие заболеваний, включенных в перечень заболеваний, представляющих опасность для здоровья населения согласно административным процедурам: 7.6/4 и 7.6/13;

5.2.8. акушерку (старшую) женской консультации за регистрацию и выдачу обменной карты (сведения женской консультации о беременной) согласно административной процедуре 7.6/5; 

5.2.9. медицинских статистиков статистического кабинета – за регистрацию и выдачу врачебного свидетельства о смерти согласно административной процедуре 7.4;

5.2.10. медицинских сестёр кабинета доврачебного приёма отделения профилактики – за регистрацию и выдачу медицинских справок о состоянии здоровья на абитуриентов, поступающих в учреждения, обеспечивающие получение высшего, среднего специального и профессионально-технического образования, и на лиц моложе 18 лет, поступающих на работу согласно административной процедуре 7.6/9;

5.2.11. ответственных, указанных в подпункте 5.2. пункта 5 настоящего приказа – за регистрацию и выдачу дубликатов документов по административным процедурам согласно Перечню 2.
6. Определить, что на время отсутствия ответственных за осуществление административных процедур, согласно Перечней 1 и 2 настоящего приказа по уважительным причинам (отпуск, болезнь, командировка, учеба и т.п.), выполнение их обязанностей возлагается на лиц, исполняющих их должностные обязанности.

7. Заведующей отделением профилактики организовать работу по предоставлению выписок из амбулаторных карт по электронным заявлениям согласно административной процедуре 7.9/2 Перечня 2.
8. Медицинским сестрам доврачебного кабинета обеспечить:

регистрацию заявлений, поступающих по электронной почте на предоставление выписки из амбулаторной карты;
передачу поступивших заявлений на исполнение в структурные подразделения учреждения;
в установленные сроки получение выписок от исполнителей из структурных подразделений по полученным электронным заявлениям;

выдачу выписок из амбулаторных карт пациентам ежедневно, кроме выходных и праздничных дней по графику работы кабинета № 520 по предъявлению паспорта или иного документа удостоверяющего личность.
9. Ответственным за осуществление административных процедур в учреждении, если электронное обращение содержит в себе требование о предоставлении сведений, составляющих врачебную тайну, считать его обращением в рамках осуществления административной процедуры в соответствии с нормами Указа Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200 и ответ на него предоставлять только после проверки паспортных данных, удостоверяющих личность заявителя.

10. Признать утратившими силу следующие приказы главного врача УЗ «Брестская городская поликлиника № 6»:
от 18 марта 2021 г. № 107 «Об организации работы по осуществлению административных процедур по заявлениям граждан и персонала, и признании утратившими силу некоторых приказов главного врача УЗ «Брестская городская поликлиника № 6» от 14 мая 2018 г. № 144 и от 31 декабря 2019 г. №348»;

от 01 сентября 2021 г. № 265 «О внесении изменений и дополнений в приказ главного врача УЗ «Брестская городская поликлиника № 6» от 18 марта 2021 г. № 107».
11. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

12. Настоящий приказ довести до всех заинтересованных лиц.

Главный врач                                                          В.Г.Жолоб
ДОВЕДЕНО:

                                                                                          О.Ю.Григорик
                                                                                          Т.И.Руткевич


Л.Н.Ярошик


Л.В.Волынчук


Г.Р.Романов

                                                                                          И.А.Яшина

                                                                                          В.В.Ярмолюк

                                                                                          Е.С.Кожохина

                                                                                          Ю.Э.Богатыревич
                                                                                          Л.П.Микуц
                                                                                          М.Г.Чистякова
                                                                                          Г.А.Ткачук

                                                                                          М.А.Михалюто

                                                                                          О.В.Кулик
                                                                                          Н.О.Задворная
                                                                                          Л.С.Царук

                                                                                          Н.И.Хомичук

                                                                                          Е.Н.Дашевич


Ю.В.Алексейчук


Ю.В. Власюк

                                                                                          Л.В.Сороколат

                                                                                          В.П.Дубина
                                                                                          А.В.Ошуркевич

                                                                                          С.А.Кузавка

                                                                                          Е.И.Мамаева

                                                                                          А.М.Мешечко

                                                                                          А.М.Рабешко
                                                                                          Ю.М.Абрамов

                                                                                          А.Л.Семенюк

                                                                                          С.А.Косенко

                                                                                          Н.В.Михайлова

                                                                                          Л.Н.Лигатюк

Василенко, 35 22 09 (2-22), разработан юрисконсультом
