Административный регламент
Комитета по здравоохранению исполнения государственной функции                            «осуществление представления граждан, зарегистрированных по месту жительства в Санкт-Петербурге, к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России, а также направления установленной отчетности о гражданах, награжденных нагрудным знаком «Почетный донор России», в соответствующий  федеральный орган государственной исполнительной власти»
1. Общие положения.
1.1. Наименование государственной функции «осуществление представления граждан, зарегистрированных по месту жительства в Санкт-Петербурге, к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России, а также направления установленной отчетности о гражданах, награжденных нагрудным знаком «Почетный донор России», в соответствующий  федеральный орган государственной исполнительной власти» (далее государственная функция).
1.2.
Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Законом Российской Федерации от 09.06.1993, № 5142-1  «О донорстве крови и ее компонентов» (Ведомости СНД и ВС РФ, 1993, № 28, ст.1065;  Парламентская газета, № 85, 06.05.2000; Собрание законодательства РФ, 23.04.2001, №17, ст.1638; Собрание законодательства РФ, 30.08.2004, № 35, ст.3607; Российская газета, № 297, 31.12.2006; Собрание законодательства РФ, 23.10.2007, №43, ст.5084; Парламентская газета, № 246-247, 28.12.2002 (закон. Прил.2,3,21,29; Парламентская газета, № 47-49, 31.07.2008; Собрание законодательства РФ, 27.07.2009, № 30, ст. 3739);

 - Постановлением Правительства  Российской Федерации от 19.11.2004  №  663 «О порядке награждения граждан нагрудным знаком «Почетный донор России» и предоставления ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» (Российская газета, № 261, 25.11.2004);  

   - Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  от 31.03.2005 № 246 «Об утверждении форм представления гражданина Российской Федерации к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России» и перечня документов, подтверждающих сдачу крови или плазмы крови» (Российская газета, № 98,12.05.2005; Бюллетень нормативных актов Федеральных органов исполнительной власти, № 30, 25.07.2005;  Российская газета, № 278, 12.12.2007);

- Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 08.02.2005 № 118 «О мерах по реализации Закона Российской Федерации «О донорстве крови и ее компонентов» (Невское время, 04.03.2005, № 38, Вестник Администрации Санкт-Петербурга, 28.02.2008, № 2);

- Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.12.2007 № 1673 «О Комитете по здравоохранению» (Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 3, 28.01.2008; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 11, 24.03.2008; Санкт-Петербургские ведомости", N 240, 23.12.2008; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 5, 16.02.2009; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 5, 16.02.2009; Утро Петербурга, N 47-48, 14-17 мая 2009 г.; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, N 6, 26.06.2009; Санкт-Петербургские ведомости, N 97, 01.06.2009; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 39, 12.10.2009; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 39, 12.10.2009; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 39, 12.10.2009; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, N 10,        29.10.2009; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, N 11, 27.11.2009; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, N 2, 26.02.2010; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 14, 19.04.2010; Петербургский дневник, N 25, 05.07.2010).

 1.3. Комитет по здравоохранению (далее Комитет) при исполнении государственной функции осуществляет взаимодействие с:

 Санкт-Петербургским государственным учреждением здравоохранения «Городская станция переливания крови»,  Санкт-Петербургским государственным учреждением здравоохранения "Медицинский информационно-аналитический центр", Санкт-Петербургским государственным учреждением "Городской информационно-расчетный центр".

Санкт-Петербургское государственное учреждение здравоохранения «Городская станция переливания крови»:  

196084, Санкт-Петербург, Московский пр., д. 104

Тел./факс  (812) 388-12-55

Е-mail:  gspk@zdrav.spb.ru
Время работы: 9-00  -  17-00

Часы приема  доноров: понедельник, среда  9-00  - 14-00

Санкт-Петербургское государственное учреждение "Городской информационно-расчетный центр»: 

195112 Санкт – Петербург, ул.Шаумяна, д. 20;

Тел. (812) 444-88-13

Время работы:  9-00 - 17-00

приемные дни: понедельник, среда, 9-00 - 17-00

Санкт-Петербургское государственное учреждение здравоохранения "Медицинский информационно-аналитический центр":

 198095, Санкт – Петербург, ул. Шкапина, д.30

Тел.(812) 576-22-22

Время работы:  9-00 - 17-00

Центр крови  Федерального медико – биологического агентства

123182, Москва, Щукинская ул. д.6 кор. 2 

Время работы:  9-00 - 17-00

1.4. Заявителями являются:

- граждане, зарегистрированные по месту жительства в Санкт-Петербурге, сдавшие бесплатно кровь 40 и более раз или плазму крови 60 и более раз.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции

 2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

2.1.1. Конечным результатом исполнения государственной функции является:

представление  Именных списков доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации,  получение и выдача наградных документов. 

Комитет расположен по адресу: 

ул. Малая Садовая, д. 1, Санкт-Петербург, 191023. 

            Время работы: в будние дни с 09-00 до 18-00.

2.1.2. Телефоны горячей линии Комитета: 

-  (812)  635-55-77

По вопросам представления граждан, зарегистрированных в Санкт-Петербурге, к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России».

Телефон для справок: (812) 595-89-82

Номер факса: (812) 595-89-62, (812) 595-89-52.

2.1.3. Электронные обращения направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте Комитета  http://www.gov.spb.ru  

Адрес электронной почты : TLV@kzdrav.gov.spb.ru
2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения государственной функции.

           -публикация нормативных  правовых актов в информационных правовых системах, в печатных изданиях, на официальном сайте Комитета, выступление в средствах массовой информации.

2.1.5.Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование:

 -порядок награждения доноров крови и смешанных форм донорства нагрудным знаком «Почетный донор России»;

-порядок получения архивных документов;

-меры социальной поддержки, предоставляемые  лицам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»

2.1.6. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции:

  - паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность (военный билет).

Перечень документов, подтверждающих сдачу крови или плазмы крови:

-Учетная карточка донора (активного, резерва, родственника) форма 405-05/у;

-Справка о количестве кроводач, плазмадач (форма № 448-05/у);

-Архивная справка о награждении гражданина в установленном порядке нагрудным знаком «Почетный донор СССР» или нагрудным знаком «Почетный донор России»

   2.1.7. Перечень информации, размещаемой  на стендах в Комитете, на официальном сайте Комитета. 

 
На информационном стенде и на официальном сайте Комитета размещается информация об условиях  исполнения  государственной функции:

 - адрес Комитета,

 - время работы,

     -телефон для справок,

     -номер факса,

     -телефон горячей линии Комитета,

     -адрес официального сайта Комитета http://www.gov.spb.ru  

     -адрес электронной почты: TLV@kzdrav.gov.spb.ru.

     -настоящий Регламент,

     -информация о личном приеме руководителей структурных подразделений Комитета, заместителей председателя и председателя Комитета.

Нормативные акты, инструктивные письма размещаются в официальных правовых системах, официальной рассылкой доводятся до заинтересованных организаций, размещаются на официальном сайте Комитета.

  2.1.8. При обращении граждан, зарегистрированных в Санкт-Петербурге, по вопросам представления к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России»,   предоставляются:

 -паспорт гражданина Российской Федерации с регистрацией в Санкт-Петербурге или  иной документ, удостоверяющий личность (военный билет);

 -справка о количестве кроводач, плазмадач (форма 448-05/у);

       - архивная справка о награждении гражданина в установленном порядке нагрудным знаком «Почетный донор СССР» или нагрудным знаком «Почетный донор России».

2.1.9. Основания для отказа.

      - отсутствие регистрации в Санкт-Петербурге по месту жительства;

 - отсутствие документа, подтверждающего   бесплатную дачу  крови 40 и более раз или плазмы крови 60 и более раз.


2.2. Сроки исполнения государственной функции.

Государственная функция исполняется постоянно по мере поступления заявлений доноров.

Сроки отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего регламента.

2.3. Плата за исполнение государственной функции не взимается. 

             3. Административные процедуры 

3.1. Административная процедура «прием документов для представления к награждению и составление  Именных списков доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России».

3.1.1. Основанием для начала действия является подача  заявления  заявителем   в Санкт-Петербургское государственное учреждение здравоохранения «Городская станция переливания крови» (далее СПб ГУЗ «ГСПК»).

            3.1.2. Ответственным за выполнение действия является сотрудник СПб ГУЗ «ГСПК», который проверяет представленные документы на соответствие требованиям приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  от 31.03.2005 № 246 «Об утверждении форм представления гражданина Российской Федерации к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России» (далее приказ) и перечня документов, подтверждающих сдачу крови или плазмы крови» и  регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений.

Если все представленные заявителем документы соответствуют требованиям приказа, сотрудник включает его в Именной список доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России».


Если представленные заявителем документы не соответствуют требованиям приказа, они  возвращаются  заявителю лично на приеме с подробными разъяснениями.


Сотрудник СПб ГУЗ «ГСПК» оформляет Именной список доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России» (далее Список), который содержит информацию о   доноре:  фамилия, имя, отчество; число,  месяц и год рождения; домашний адрес; количество кроводач,  количество плазмадач. Данные о каждом обратившемся доноре заносятся  в Список, пополняя его по мере поступления заявлений.  

3.1.3. Максимальный  срок  выполнения действия 2 дня.

3.1.4.Способом фиксации является внесение в информационную базу  Именного списка доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России» (далее информационная база).

  3.1.5.Результатом действия является Именной список доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России». 

 3.1.6.Контроль за совершением действия и принятием решений в СПб ГУЗ «ГСПК» осуществляет заместитель главного врача по медицинской части. 

Контроль осуществляется в форме ежемесячной проверки  документации, отражающей  этапы административной процедуры.

3.2. Административная процедура «направление Именных списков доноров, представляемых к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России» в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации».

3.2.1. Основанием для начала действия является составление Списков.

3.2.2. Ответственным за выполнение действия является сотрудник СПб ГУЗ «ГСПК», который: 

 - передает Списки на подпись главному врачу СПб ГУЗ «ГСПК» по мере их составления, но не реже одного раза в месяц;

- после подписания главным врачом направляет  Списки в Комитет в течение  двух дней.

3.2.3. Списки регистрируются в Общем отделе Комитета в течение одного дня и передаются на согласование в Отдел по организации амбулаторной медицинской помощи.

3.2.4. Начальник отдела амбулаторной помощи определяет должностное лицо, ответственное за согласование Списков.

3.2.5.Должностное лицо – сотрудник Отдела по организации амбулаторной медицинской помощи в течение 3 дней проверяет Списки и представленные документы на соответствие требованиям приказа и передает Списки на согласование начальнику Отдела по организации амбулаторной медицинской помощи.

3.2.6.После согласования начальник Отдела по организации амбулаторной медицинской помощи передает списки на утверждение председателю Комитета в течение одного дня.

3.2.7.Утвержденные Списки поступают в Общий отдел Комитета и направляются в установленном порядке в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

3.2.8. Максимальный срок выполнения действия десять дней.

3.2.9.Способ фиксации – регистрация в Общем отделе сопроводительного письма.

3.2.10. Результатом действия является направление Списков в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

3.2.11.Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник Отдела по организации амбулаторной медицинской помощи.

Форма контроля - ежемесячные проверки  документации, отражающей  этапы административной процедуры.

3.3.Награждение заявителей  нагрудным знаком «Почетный донор России».

3.3.1. Основанием для награждения является поступление в СПб ГУЗ «ГСПК» наградных документов из Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

3.3.2.Сотрудник СПб ГУЗ «ГСПК», ответственный за исполнение  административной  процедуры: 

- принимает  наградные документы, поступившие экспресс-почтой из Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (удостоверения, нагрудные знаки);

- сверяет достоверность данных содержащихся в удостоверениях и Списка;

- составляет Списки по выявленным ошибкам в удостоверениях;

 - передает Списки по выявленным ошибкам, содержащие данные: фамилия, имя, отчество, № наградного документа, описание ошибки,  на подпись главному врачу СПб ГУЗ «ГСПК»;

-  направляет Списки по выявленным ошибкам  в  Центр крови Федерального медико-биологического агентства. 

 3.3.3.Способ фиксации – регистрация поступивших документов из Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  в информационной базе и «Журнале  регистрации доноров, награжденных нагрудным знаком  «Почетный донор России».

3.3.4. Сотрудник СПб ГУЗ «ГСПК», ответственный за исполнение  административной  процедуры: 

- приглашает доноров лично  на вручение наградных документов «Почетный донор России» по телефону;

-  сообщает в организации, представлявшие ходатайства о награждении доноров.

 - вручает нагрудный  знак  и удостоверение к нагрудному знаку «Почетный донор России»  лично по предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации;

- в случае отсутствия возможности явки донора (тяжелая болезнь, инвалидность, преклонный возраст и т.д.) документы выдаются родственникам  по предъявлении паспорта  и доверенности, заверенной нотариально;

3.3.5.Способ фиксации – регистрация выдачи наградных документов  в журнале выдачи  под  роспись получившего.

3.3.6. Результат действия – выдача наградных документов.

3.3.7. Максимальный срок исполнения 1 месяц.

3.3.8. Контроль за  исполнением административной процедуры осуществляет  заместитель главного врача по медицинской части СПб ГУЗ «ГСПК» в форме ежемесячных проверок  документации, отражающей  этапы административной процедуры.

3.4.Составление и передача отчетов.

3.4.1.Основанием  для составления отчетов является   наступление отчетной даты.

3.4.2.Лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - сотрудник СПб ГУЗ «ГСПК».

Сотрудник, ответственный за исполнение  административной  процедуры: 

- составляет ежемесячные отчеты;   

- составляет ежеквартальные отчеты;        

- составляет ежегодные отчеты.  

3.4.3.Способ фиксации – регистрация: ежемесячные и ежеквартальные отчеты по произвольной форме, ежегодные по форме, утвержденной приказом Минздравсоцразвития от 31 марта 2005 г. № 246 «Сведения о числе граждан, награжденных нагрудным знаком «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР», перерегистрированных на территории субъекта Российской Федерации».

3.4.4. Результат действия – направление  отчетов.

3.4.5. Максимальные сроки направления отчетов:

-ежемесячных в Городской информационно-расчетный центр и Комитет к 5 числу, следующего за отчетным месяцем;

-ежеквартальных в Санкт-Петербургское государственное учреждение здравоохранения "Медицинский информационно-аналитический центр" к 11 числу, следующему за отчетным кварталом;      

-ежегодных в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации по состоянию на 1 января следующему за отчетным годом.

3.4.6. Контроль за  исполнением административной процедуры осуществляет заместитель главного врача по медицинской части СПб ГУЗ «ГСПК» в форме ежемесячных проверок  документации, отражающей  этапы административной процедуры.

 4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции.
4.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения государственной функции и обжалование в судебном порядке.

 В случае неудовлетворенности заявителя действиями (бездействием) должностного лица в ходе исполнения государственной функции и/или ответом Комитета заявитель имеет право обращения в вышестоящие организации или в суд.

4.2.
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является
обращение (жалоба) заявителя.

4.3.
Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы

При рассмотрении обращения Комитетом или должностным лицом заявитель
имеет право:
 
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом (в т.ч. врачебную) тайну;
4.4. В случае неудовлетворенности действиями (бездействием) должностного лица в ходе исполнения государственной функции и/или ответом Комитета заявитель имеет право обжаловать в досудебном порядке действия (бездействия) должностного лица путем обращения к начальнику Отдела  по организации амбулаторной медицинской помощи, начальнику Управления по организации медицинской помощи взрослому населению и восстановительной медицины, заместителю председателя Комитета, первому заместителю председателя Комитета, председателю Комитета, вице-губернатору Санкт-Петербурга, курирующему вопросы социальной сферы, Губернатору Санкт-Петербурга.
4.5. Срок рассмотрения письменного обращения, поступившего в установленном порядке, не должен превышать тридцати дней со дня его регистрации.
В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлён, но не более чем на тридцать дней, с уведомлением заявителя, направившего письменное обращение, о продлении срока рассмотрения обращения.
Электронные обращения, в которых обжалуются действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции, рассматриваются в порядке, предусмотренном для письменного обращения.
Устные обращения, в которых обжалуются действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции, рассматриваются на личном приеме должностными лицами, указанными в пункте 4.4. настоящего Регламента, фиксируются в карточке личного приема и рассматриваются в порядке, предусмотренном для письменного обращения.

4.6.
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) председателем Комитета
принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований,
изложенных в обращении, о чем заявитель информируется в письменной форме (дается
ответ по существу поставленных вопросов в обращении).

В результате досудебного (внесудебного) обжалования может быть выявлено ненадлежащее исполнение должностными лицами Комитета функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер Комитет сообщает в письменной форме юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину, чьи права и (или) законные интересы нарушены.
4.7.
Сведения о нарушении должностным лицом Комитета положений настоящего
административного   регламента   при   исполнении   государственной   функции   можно сообщить по телефону: 571-44-56 (первый заместитель председателя Комитета) или по адресу электронной почты: GVE@kzdrav.gov.spb.ru 
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