УТВЕРЖДЕН

приказом министерства здравоохранения Волгоградской области 
от «__» ________ 2013 г.

№___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
министерства здравоохранения Волгоградской области по предоставлению государственной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством субъекта Российской Федерации для определенной категории граждан»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент регулирует порядок предоставления государственной услуги по приему заявлений, постановке на учет и предоставлению информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством Волгоградской области, для определенной категории граждан (далее -государственная услуга).

1.2. Cведения о заявителях, в том числе физических и юридических лицах, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного 
самоуправления, предоставляющими государственную услугу, 
и иными организациями при предоставлении 
государственной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги (далее –  заявитель) являются:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Волгоградской области, и имеющие право на предоставление государственной услуги;

- постоянно
проживающие на
территории Волгоградской области иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы, имеющие право на предоставление государственной услуги;

- законные представители или доверенные лица вышеуказанных лиц.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты министерства здравоохранения Волгоградской области (далее – Министерство):

Письменные заявления граждан с доставкой по почте или курьером направляются по почтовому адресу министерства: 400005, г. Волгоград, пр-кт им. В.И. Ленина, д. 56а.

Адрес министерства для самостоятельной передачи гражданами заявлений: 400005, г. Волгоград, пр-кт им. В.И. Ленина, д. 56а, отдел по работе с обращениями граждан - 6 этаж, каб. N 18.
Адрес электронной почты министерства здравоохранения Волгоградской области: oblzdrav@volganet.ru.

График работы:

Понедельник с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 12.48)

Вторник         с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 12.48)

Среда             с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 12.48)

Четверг          с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 12.48)

Пятница и предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 (перерыв с 12.00 до 12.48)

Суббота         выходной день

Воскресенье  выходной день

Справочные телефоны: (8442) 24-85-08, 8 (8442) 24-85-13,  8 (8442) 24-85-32,  8 (8442) 24-85-33,  8 (8442) 24-85-34,     8 (8442) 24-85-48, 8 (8442) 24-85-52.

Факс: 8 (8442) 24-85-51

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.vominzdrav.ru (далее - Официальный сайт).

1.3.3. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляют государственные служащие отдела организации медицинской помощи взрослому населению и сектора специализированной медицинской помощи Министерства (далее - должностные лица Министерства, ответственные за прием и консультирование).

1.3.4. Информирование осуществляется в виде: - устного консультирования;

- письменного консультирования.

1.3.5. Информирование осуществляется с использованием: - средств телефонной связи;

- средств почтовой связи;
- электронной почты;

- сети Интернет, в том числе регионального портала государственных и муниципальных услуг Волгоградской области http://www.gosuslugi.ru.

1.3.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо Министерства, ответственное за прием и консультирование, обязано:

- назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество;

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми.

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.7. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо Министерства, ответственное за прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а) предложить заявителю изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

в) в двухдневный срок дать консультацию по контактному телефону, указанному заявителем.

1.3.8. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.9. При наличии письменного обращения заявителю направляются письменные разъяснения. Должностные лица Министерства, ответственные за прием и консультирование граждан,
квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции.

1.3.10. Руководитель Министерства или иные уполномоченные им должностные лица определяют исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.

1.3.11. Письменный ответ подписывает руководитель Министерства или иные уполномоченные ими должностные лица. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом, либо с использованием сети «Интернет», в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа получения, указанного в письменном обращении заявителя.

1.3.12. При письменном консультировании должностное лицо Министерства, ответственное за прием и консультирование граждан, направляет ответ заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если подготовка ответа требует направления запросов в иные органы (организации) либо дополнительных консультаций, по решению руководителя Министерства или иных уполномоченных ими должностных лиц срок рассмотрения письменных обращений, указанный в абзаце первом настоящего подпункта, может быть продлен на срок до 30 дней с письменным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения (Приложение № 1).

1.3.13. Должностное лицо Министерства, ответственное за прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует заявителя:

а) о сроках принятия решения о предоставлении государственной услуги;

б) об основаниях и условиях предоставления государственной услуги;   

в) об основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги; 
г) об основаниях прекращения государственной услуги;

д) о порядке получения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги;

е) о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Министерства.

1.3.14. Министерство осуществляет прием заявителей и документов для предоставления государственной услуги в соответствии с графиком работы (Приложение № 2).
1.3.15. На интернет-сайте Министерства размещается следующая информация:

а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства;

б) сведения о графике работы Министерства; 
в) сведения о графике приема граждан;

г) административные регламенты Министерства по предоставлению государственных услуг.

1.3.16. Устное консультирование осуществляется с привлечением электронных средств массовой информации - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

1.3.17. Выступления в средствах массовой информации, на встречах с населением должностных лиц Министерства, осуществляющих прием и консультирование граждан, согласовываются с руководителем Министерства.

1.3.18. Письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, в сети «Интернет» путем размещения информационных материалов на официальном сайте Министерства: http://www.vominzdrav.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Волгоградской области: http://www.gosuslugi.ru.

1.3.19. Консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе настольных. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована на тематическую и организационную.

1.3.20. На информационных стендах размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

- форма заявления о предоставлении государственной услуги и образец его заполнения;

- процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение №3) к настоящему Административному регламенту);

- порядок обжалования решения, действия;
- текст настоящего регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги
Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством субъекта Российской Федерации для определенной категории граждан.

2.2. Наименование органа исполнительной власти, органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу
Предоставление государственной услуги осуществляет министерство здравоохранения Волгоградской области.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Волгоградской области;

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечным
результатом
предоставления
государственной
услуги является:

- выдача (направление) заявителю письма Министерства, содержащего запрашиваемую информацию;

- выдача (направление) заявителю письма Министерства об отказе в предоставлении запрашиваемой информации.

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги
2.4.1.Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня поступления (регистрации) обращения в Министерство. В случаях, если для рассмотрения обращения необходим запрос документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц министр либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.4.2. Приостановление оказания государственной услуги не предусмотрено.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги (перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70 - 71, 11.05.2006):

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 2009, № 25; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 7, ст. 776);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, N 165);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета», 29.07.2006, N 165); 
- Федеральный закон «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ («Российская газета» от 23 ноября 2011 года № 263);
- Закон Волгоградской области от 31.12.2008 N 1837-ОД (ред. от 28.12.2012) "Об охране здоровья граждан в Волгоградской области"  "Волгоградская правда", N 3-4, 14.01.2009);
- постановление Губернатора Волгоградской области от 05.05.2012 N 267 "Об утверждении Положения о министерстве здравоохранения Волгоградской области" ("Волгоградская правда", N 81, 11.05.2012).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области для предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления
2.6.1. Для предоставления государственной услуги необходимо заявление (приложение № 4).

Гражданин имеет право представить дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

2.6.2. При личной подаче заявления заявителем или его представителем в Министерство, заявление, при наличии необходимости проставления на нем отметки о принятии документов, предоставляется в 2-х экземплярах. При личном обращении
заявитель должен иметь
при себе документы, удостоверяющие личность, а  представитель заявителя документы, удостоверяющие личность и полномочия.

2.6.3. Текст заявления и иных представленных по желанию документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц (фамилии, имена и отчества граждан) без сокращения с указанием полного обратного адреса.

2.6.4. Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.6.5. Заявления должны быть составлены по установленным образцам и могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.6.6. Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента могут быть представлены
в форме электронных документов (норма действует с даты вступления в силу изменений в законодательство Российской Федерации и (или) нормативные правовые акты Российской Федерации, определяющие перечень документов, представляемых заявителем, в части обеспечения возможности для заявителей подачи заявления и иных документов в электронном виде), порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Волгоградской области, и направлены в Министерство с использованием информационно-телекоммуникационых сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Волгоградской области (при получении заявления и документов в форме электронных документов предоставление государственной услуги осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом предоставления государственной услуги в электронном виде).
2.6.7  в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении государственной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

- отсутствие заявления, указанного в пункте 2.6.1 Административного регламента;

- отсутствие запрашиваемой информации;

- оформление предоставленных документов не соответствует требованиям,
установленным
подразделом
2.6      Административного регламента;

- поступление от заявителя письменного обращения (заявления) об отзыве своего ранее поданного заявления и о возврате документов.
2.8.2. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
2.9.1. услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
2.10.1 Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы;

2.11.1. услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной услуги
2.12.1. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче документов или для получения результата предоставления государственной услуги не должно превышать 20 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
2.13.1. При личном обращении время приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 15 минут. Срок регистрации заявления, направленного по почте – в течение 3-х рабочих дней.
2.13.2. Запрос (заявление) заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня его поступления в Министерство. Заявление и необходимые документы регистрируются в журнале регистрации отдела по работе с обращениями граждан, где указываются регистрационный номер заявления, фамилия, имя, отчество заявителя, дата подачи документов заявителем.

Журнал регистрации заявлений прошивается, пронумеровывается, скрепляется печатью министерства. Журнал регистрации заявлений ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.14.1. Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование министерства.

2.14.2. Кабинеты приема оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименованием отдела министерства.

2.14.3. Место приема заявителей оснащается стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, телефоном, компьютером.

2.14.4. Место ожидания заявителей оснащается стульями, столом, системой кондиционирования воздуха, информационным стендом.

2.14.5. Вход и передвижение по местам предоставления государственной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями.

2.14.6. На информационных стендах непосредственно в помещении министерства размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

4) перечень и образцы оформления документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги;

5) месторасположение, график (режим) работы должностных лиц и номера телефонов для справок (консультаций);

6) о сроках предоставления государственной услуги;

7) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги.
2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.15.1. Состав показателей доступности и качества предоставления государственной услуги подразделяется на две группы: количественные и качественные.
2.15.2. В группу количественных показателей доступности входят: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги;

время ожидания предоставления государственной услуги;
график работы Министерства.

возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

2.15.3.
В
число
качественных
показателей
доступности предоставляемой услуги входят:
правдивость
(достоверность)
и
полнота
информации
о предоставляемой государственной услуге;
простота
и
ясность
изложения
информационных
и инструктивных документов.
2.15.4. В
группу
количественных
показателей
оценки
качества предоставляемой государственной услуги входят:
соблюдение сроков предоставления государственной услуги; количество обоснованных жалоб.
2.15.5. К качественным показателям оценки качества относятся: культура обслуживания (вежливость);
качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).
2.15.6. Показатели
доступности
и
качества
предоставления государственной услуги и их значения приведены в Приложении № 5 к Административному регламенту.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

- обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте министерства;

- обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме заявления и иных документов, представляемых заявителем;

- обеспечение возможности подачи заявителем заявления и иных документов, представляемых заявителем, с использованием Официального сайта;

- обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления государственной услуги;

- обеспечение возможности получения заявителем  с использованием официального сайта министерства результатов предоставления государственной услуги в электронной форме, если заявление о предоставлении государственной услуги было направлено в министерство в форме электронного документа, заверенного электронной подписью.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме
3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления для предоставления государственной услуги;

- рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю; 
- направление ответа заявителю.

3.1.2.
Последовательность
действий
по
предоставлению государственной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3).
3.2. Прием и регистрация заявления для предоставления государственной услуги
3.2.1. Основанием для
начала исполнения административной процедуры является поступление в Министерство заявления, доставленного лично заявителем (представителем заявителя), либо направленного по почте.

3.2.2. Делопроизводитель при личном обращении заявителя (его представителя):

осуществляет приём заявления;

регистрирует
заявление
в
программном
продукте
регистрации заявлений и обращений граждан с присвоением входящего номера;

передаёт принятое заявление
на
рассмотрение руководителю Министерства     или
лицу     его
замещающему
(далее     -     руководитель Министерства)     для     определения
должностного
лица     Министерства, ответственного за рассмотрение заявления.

Срок административных действий по приему заявления, представленного при личном обращения заявителя
в Министерство, составляет не более 15 минут.

3.2.3. Делопроизводитель при приеме заявления, поступившего по почте, в день его поступления регистрирует заявление в программном продукте регистрации заявлений и обращений граждан с присвоением входящего номера
и передаёт принятое заявление на рассмотрение руководителю Министерства. 

3.2.4. Руководитель Министерства не позднее 2-х рабочих дней со дня получения от делопроизводителя зарегистрированного заявления:

осуществляет его рассмотрение;

проставляет резолюцию с указанием должностного лица Министерства, ответственного за рассмотрение заявления;

передает заявление делопроизводителю.

3.2.5.
Делопроизводитель
в
день
получения
от
руководителя Министерства
заявления,
передает      его      указанному      в      резолюции должностному     лицу
Министерства,     ответственному     за
рассмотрение заявления.

3.2.6. Должностное лицо Министерства, ответственное за рассмотрение заявления, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации в Министерстве заявления:

проводит проверку заявления на соответствие требованиям по составу, полноте и оформлению, указанным в подразделе 2.6 Административного регламента, а также наличие запрашиваемой информации;

при
необходимости
запрашивает
сведения
в
учреждениях здравоохранения Волгоградской области.

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, является окончание проведения проверки заявления должностным лицом Министерства, ответственным за рассмотрение заявления.

3.2.2. Должностное лицо Министерства, ответственное за рассмотрение заявления по окончании проведения проверки заявления, выполняет одно из следующих административных действий:

при установлении оснований для отказа в предоставлении государственной
услуги,
предусмотренных
пунктом
2.7.2 Административного регламента, в день окончания проверки документов подготавливает в 2-х экземплярах проект письма об отказе в предоставлении запрашиваемой информации (приложение № 6) и передает его вместе с поступившим заявлением руководителю Министерства для рассмотрения и подписания;

при отсутствии оснований для отказа, подготавливает в 2-х экземплярах проект письма Министерства, содержащего запрашиваемую информацию (приложение № 7) и передает его вместе с поступившим заявлением руководителю Министерства для рассмотрения и подписания.

3.2.3. Руководитель Министерства в течение 1 рабочего дня со дня получения
от
должностного
лица
Министерства,
ответственного
за рассмотрение заявления проекта письма с запрашиваемой информацией либо проекта письма об отказе в предоставлении запрашиваемой информации и заявления,
подписывает
проект письма и передает его с заявлением делопроизводителю.

3.3. Направление ответа заявителю
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение делопроизводителем от руководителя Министерства подписанного письма с запрашиваемой информацией или письма об отказе в предоставлении запрашиваемой информации с приложением заявления.

3.3.2. Делопроизводитель в течение 1 рабочего дня со дня получения от руководителя Министерства:

а) письма об отказе в предоставлении запрашиваемой информации:

регистрирует письмо об отказе в предоставлении запрашиваемой информации в программном продукте регистрации заявлений и обращений граждан с присвоением исходящего номера;

направляет 1 экземпляр письма об
отказе в
предоставлении информации заявителю по адресу, указанному в заявлении, простым почтовым отправлением;

передает 2-й экземпляр письма об отказе в предоставлении информации     должностному
лицу
Министерства,     ответственному
за рассмотрение заявления, для хранения и учета в работе.

б) письма с запрашиваемой информацией:

регистрирует письмо с запрашиваемой информацией в программном продукте регистрации заявлений и обращений граждан с присвоением исходящего номера;

направляет 1 экземпляр письма с запрашиваемой информацией простым почтовым отправлением заявителю по адресу, указанному в заявлении, простым почтовым отправлением;

передает 2-й экземпляр письма с запрашиваемой информацией с заявлением должностному лицу Министерства, ответственному за рассмотрение заявления, для хранения и учета в работе.

3.3.3.
Заявитель вправе после предварительной записи или предварительной договоренности (по телефону или электронной почте) с делопроизводителем получить лично (через представителя заявителя) в Министерстве подписанное письмо с запрашиваемой информацией или письмо об отказе в предоставлении запрашиваемой информации.

3.3.4.
Делопроизводитель в
день личного обращения заявителя (представителя заявителя):

проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, личность и полномочия представителя заявителя;

выдает заявителю 1 экземпляр письма с запрашиваемой информацией или письма об отказе в предоставлении запрашиваемой информации под роспись о получении на 2-м экземпляре письма;

передает 2-й экземпляр письма с запрашиваемой информацией или письма
об отказе в предоставлении запрашиваемой информации должностному лицу Министерства, ответственному за рассмотрение заявления, для хранения и учета в работе.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента предоставления государственной 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами, осуществляет руководитель Министерства либо иное уполномоченное им должностное лицо на постоянной основе, путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения процедур при согласовании (подписании документов).

4.1.2.
Контроль
за
полнотой
и
качеством
предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля  за полнотой и качеством ее предоставления
4.2.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Министерства.

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав
которой включаются специалисты Министерства.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Министерства) и внеплановыми. При проверке комиссией могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

4.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.2.5. По результатам проведенных
проверок в случае выявления      нарушений прав
 лиц, обратившихся в Министерство, осуществляется      привлечение виновных лиц к ответственности
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти и иных должностных лиц за решения и действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги
4.3.1.
Должностные лица Министерства, ответственные за предоставление государственной услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за предоставление государственной услуги, неразглашение персональных сведений заявителей.

Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами Министерства требований Административного регламента закреплена в должностных регламентах (инструкциях), утверждаемых руководителем Министерства или иным уполномоченным им лицом.

4.3.2. Должностные лица Министерства, ответственные за прием и консультирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность проведенного консультирования (информирования).

Должностное лицо Министерства, ответственное за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за прием документов для предоставления государственной услуги, за подготовку ответа заявителю в установленные сроки в соответствии с требованиями Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

Делопроизводитель несет персональную ответственность за своевременное исполнение делопроизводственных процедур в соответствии с требованиями Административного регламента.

4.3.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными
 процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений должностными лицами, ответственными     за     прием     и
подготовку
документов,
осуществляет руководитель Министерства.

4.4. Положения, характеризующие требования к осуществлению и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Министерства с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента
и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в Министерство обращения от граждан, их объединений или организаций, направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) министерства здравоохранения Волгоградской области, предоставляющего государственную услугу, должностного лица либо государственного служащего министерства здравоохранения Волгоградской области, предоставляющего государственную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, настоящим административным регламентом для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, настоящим административным регламентом для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, настоящим административным регламентом;

7) отказ министерства, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в министерство здравоохранения Волгоградской области. Жалобы на решения, принятые Министром, подаются в вышестоящий орган - Правительство Волгоградской области (адрес: 400131, г. Волгоград, пр-кт им. В.И. Ленина, 9).

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, через портал государственных услуг Правительства Волгоградской области, официальный сайт министерства здравоохранения Волгоградской области www.oblzdrav.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) министерства, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего; заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа министерства, должностного лица министерства, 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы министерство принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных министерством опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Волгоградской области, настоящим административным регламентом;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.3.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ ГРАЖДАНИНА О ПРОДЛЕНИИ

СРОКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ

_________________________________ угловой штамп
_________________________________
(указываются данные о заявителе: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), место регистрации (жительства, пребывания), по которому должно быть направлено уведомление

Уважаемый (ая) _________________________! (имя, отчество заявителя)

Уведомляем, что рассмотрение Вашего заявления продлено на срок до 30
дней
в
связи
с
необходимостью
___________________________ __________________________________________________________________

(указать необходимость направления запросов в иные органы (организации) либо ____________________________________________________________________________

дополнительной консультации)

Основание: пункт 1.3.12 Административного регламента министерства здравоохранения Волгоградской области по предоставлению государственной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством субъекта Российской Федерации для определенной категории граждан»

Окончательный ответ на Ваше заявление будет направлен в срок не позднее __________.

(дата)

Руководитель
 _________________
_________________ (подпись руководителя)     (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Административному регламенту

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты,
графике работы
Министерство здравоохранения Волгоградской области
Место нахождение и почтовый адрес: 400005, город Волгоград,  проспект им. В.И.Ленина, дом 56а.

Справочные телефоны министерства здравоохранения Волгоградской области: (8442) 24-85-00, факс (8442) 24-85-51
Адрес Интернет-сайта министерства здравоохранения Волгоградской области: vominzdrav.ru.

Адрес электронной почты министерства здравоохранения Волгоградской области: oblzdrav@volganet.ru.

График работы Министерства
Понедельник – четверг: с 8.00. до 17.00; 
пятница и предпраздничные дни: с 8.00. до 16.00;
обеденный перерыв: с 12.00 до 12.48. суббота, воскресенье - выходной

Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок - схема
описания действий при оказании государственной услуги

Начало административной процедуры: обращение заявителя

Прием и регистрация поступившего заявления

Проверка заявления

Да

	
	
	

	Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Наличие оснований для отказа в
Нет предоставлении государственной

услуги

Подготовка письма об отказе в предоставлении информации

Направление (выдача) письма об отказе в предоставлении информации.


Направление заявителю письма с информацией

Приложение № 4

к Административному регламенту

В _____________________________ (орган исполнительной власти

_______________________________ субъекта Российской Федерации в сфере здравоохранения)

от____________________________ _____________________________ _____________________________ _____________________________ _____________________________ (указываются данные о заявителе: ФИО, адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, e-mail)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,_______________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество (при наличии))

прошу предоставить в мой адрес информацию о порядке организации медицинской помощи_____________________________________________

(излагается суть вопроса).

Приложения:_______________ (приобщаются по желанию заявителя)

«___»__________20__ г.
 ___________________________ (подпись заявителя, его представителя)

Приложение № 5 к Административному регламенту

Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством субъекта Российской Федерации для определенной категории граждан»
	№ п/п


	Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги


	Нормативное значение показателя (%)



	Показатели доступности предоставления государственной услуги


	1.


	% заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 30 минут


	100



	2.


	% заявителей, удовлетворенных графиком работы учреждений


	100



	3.
	  % заявителей, взаимодействовавших с должностными лицами при предоставлении государственной услуги более 2 раз
	10

	4.
	% заявителей, подавших жалобы на невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	0

	5.
	% заявителей, подавших жалобы на невозможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 


	0

	6.


	Правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой государственной услуге


	100



	7.


	Простота и ясность информационных и инструктивных материалов, (% заявителей, обратившихся за повторной консультацией)


	10



	Показатели качества предоставления государственной услуги


	5.


	Соблюдение сроков предоставления государственной услуги (% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов)


	100



	6.


	Количество обоснованных жалоб


	0



	7.


	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью) персонала


	100



	8.


	% заявителей удовлетворенных качеством результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство)


	100




Приложение № 6

к Административному регламенту

_________________________________ угловой штамп
_________________________________
(указываются данные о заявителе: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), место регистрации (жительства, пребывания), по которому должен быть направлен ответ)

По результатам рассмотрения поступившего в Министерство здравоохранения Волгоградской области (далее – Министерство) заявления _______________ (указывается наименование или Ф.И.О. заявителя) от __.__.20__ г. № ___ Министерство сообщает следующее.

В силу оснований,
предусмотренных пунктами ____________ Административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания медицинской помощи, предусмотренной законодательством субъекта Российской Федерации для определенной категории граждан» (указывается точное основание, послужившее причиной отказа в предоставлении государственной
услуги), Ваше заявление о предоставлении информации об организации оказания медицинской  помощи_ ____________________________________________, (указывается предмет заявления) удовлетворению не подлежит.

При устранении обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, заявление может быть вновь подано в Министерство.

Подпись руководителя Министерства

ФИО телефон исполнителя

Приложение № 7

к Административному регламенту

_________________________________ угловой штамп
_________________________________
(указываются данные о заявителе: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), место регистрации (жительства, пребывания), по которому должен быть направлен ответ)

По результатам рассмотрения поступившего в министерство здравоохранения Волгоградской области (далее – Министерство) заявления _______________ (указывается наименование или Ф.И.О. заявителя) от __.__.20__ г. № ___, Министерство сообщает следующее. 
____________________________________________________________________

(указывается информация об организации оказания медицинской помощи в запрашиваемом объеме)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись руководителя Министерства

ФИО телефон исполнителя

Приложение № 8

к Административному регламенту

ФОРМА ЖАЛОБЫ
Министерство здравоохранения Волгоградской области

_______________________________ (либо Ф.И.О. должностного лица, либо должность соответствующего лица)

______________________________ (Ф.И.О. заявителя) ______________________________

(адрес заявителя) ______________________________

(контактный телефон заявителя)

ЖАЛОБА
Излагается
суть
нарушенных
прав
и
законных интересов, противоправного        решения,
действия      (бездействия)
с
указанием наименования
органа      (организации),      должности,
фамилии,
имени, отчества специалиста, решение, действия которого нарушают права и законные интересы заявителя.

Личная подпись заявителя ______________________

Дата обращения ____________________________
�
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Принятие решения о предоставлении государственной услуги
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Подготовка письма с информацией
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