
 ПРИЛОЖЕНИЕ 

к распоряжению 
Комитета по здравоохранению

от __.__.____ № _____

Административный регламент

Комитета по здравоохранению по исполнению государственной функции

по организации назначения и выплаты премии Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» в пределах компетенции 
Комитета по здравоохранению

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции: организация назначения и выплаты премии Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» в пределах компетенции Комитета по здравоохранению (далее – государственная функция).

Краткое наименование государственной функции: назначение и выплата премии «Лучший врач года».

Блок-схема исполнения государственной функции приведена в приложении №2 к настоящему Регламенту.

1.2. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Законом Санкт-Петербурга от 27.12.1995 №156-27 «Об учреждении премий, стипендий, наград в Санкт-Петербурге» (Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга, №2, 1996, Вестник мэрии Санкт-Петербурга, №1/31, 31.01.1996; «Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга», №2, 1996, «Вестник мэрии Санкт-Петербурга», №1/31, 31.01.1996; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №7, 28.07.2003; «Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга», №9, 20.09.2003; «Санкт-Петербургские ведомости», №191, 12.10.2009, «Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга», №23, 12.10.2009; «Санкт-Петербургские ведомости», №63, 12.04.2010, «Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга», №14, 19.04.2010);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
- Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 25.12.2007 № 1673 «О Комитете по здравоохранению» (Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, № 11, 24.03.2008; Санкт-Петербургские ведомости", № 240, 23.12.2008; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, №5, 16.02.2009; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, №5, 16.02.2009; Утро Петербурга, № 47-48, 14-17 мая 2009 г.; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, № 6, 26.06.2009; Санкт-Петербургские ведомости, №97, 01.06.2009; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, №39, 12.10.2009; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, № 10, 29.10.2009; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, №11, 27.11.2009; Вестник Администрации Санкт-Петербурга, №2, 26.02.2010; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, № 14, 19.04.2010; Петербургский дневник, №25, 05.07.2010);

· Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 08.06.2010 №754  «О премиях Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и «Лучший медицинский работник года со средним профессиональным образованием» (Петербургский дневник, №25, 05.07.2010; Вестник Администрации Санкт-Петербурга №7, 27.07.2010);  
- Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 N 1037

«О Порядке разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга административных регламентов предоставления государственных услуг (исполнения государственных функций)»;
- Постановлением  Правительства Санкт-Петербурга от 16.12.2003 №100 «Об утверждении Регламента Правительства Санкт-Петербурга» («Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №1, 05.01.2004, «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», № 1, 30.01.2004;

«Невское время», №64, 08.04.2004, «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №4, 29.04.2004, «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», 
№6, 28.06.2004; «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №31, 02.08.2004, «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №8, 27.08.2004; «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №1, 17.01.2005, «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №1, 28.01.2005, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №1, 17.01.2005, «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №1, 28.01.2005; «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №2, 23.01.2006; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №2, 28.02.2006, «Невское время», № 89, 18.05.2006; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №6, 28.06.2006, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №24, 03.07.2006; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №7, 31.07.2006, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №29, 31.07.2006; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №8, 28.08.2006, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №44, 06.11.2006; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №11, 27.11.2006, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №45, 12.11.2007; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №11, 30.11.2007, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №45, 24.11.2008; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №12, 15.12.2008, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №8, 09.03.2009; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №3, 27.03.2009, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №22, 15.06.2009; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №6, 26.06.2009, «Утро Петербурга», №52, 21.05.2009; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №6, 26.06.2009, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №26, 13.07.2009; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №7, 27.07.2009, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №26, 13.07.2009; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №7, 27.07.2009, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №50/1, 31.12.2009; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», №1, 29.01.2010, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №17, 10.05.2010; «Вестник Администрации Санкт-Петербурга» №5, 28.05.2010, «Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №36, 20.09.2010;
- Распоряжением Комитета по здравоохранению Правительства Санкт-Петербурга от 25.06.2010 №341-р «О реализации постановления Правительства Санкт-Петербурга от 08.06.2010 №754 «О премиях Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и «Лучший медицинский работник года со средним профессиональным образованием» («Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», №3, 31.01.2011).
1.3. Государственная функция исполняется Комитетом по здравоохранению (далее – Комитет).
1.4. Получатели результатов исполнения государственной функции:

врачи, имеющие высшее медицинское образование по специальностям «лечебное дело», «педиатрия», «стоматология», «медико-профилактическое дело», стаж практической деятельности не менее десяти лет и гражданство Российской Федерации, не имеющие дисциплинарных взысканий, основным местом работы которых являются государственные учреждения здравоохранения Санкт-Петербурга, находящиеся в ведении исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга (далее - претенденты).  

1.5. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия и сокращения:

премия - премия Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года»;
учреждения - государственные учреждения здравоохранения Санкт-Петербурга, находящиеся в ведении исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга;
оргкомитет - Организационный комитет по премиям Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и «Лучший медицинский работник года со средним профессиональным образованием»;
конкурс - конкурс на соискание Премии;
конкурсная документация - документы и материалы, необходимые для участия в конкурсе;
постановление о присуждении Премии - постановление Правительства Санкт-Петербурга о присуждении премий Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и «Лучший медицинский работник года со средним профессиональным образованием»;
конкурсная комиссия - конкурсная комиссия Комитета по отбору участников первого этапа конкурса на соискание премий Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и «Лучший медицинский работник года со средним профессиональным образованием».

Иные понятия и термины в настоящем Регламенте используются в значениях, определенных законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга.

1.6. Конечный результат исполнения государственной функции:

выплата Премии победителям конкурса (получателям Премии).

Раздел 2. Требования к порядку исполнения государственной функции

1. Порядок информирования о правилах исполнения 
государственной функции
2.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Комитета, а также о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения государственной функции:

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

График работы Комитета: 

понедельник, вторник, среда и четверг с 09-00 до 18-00;

пятница с 09-00 до 17-00;

перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

выходные дни – суббота и воскресение.

В предпраздничные дни время работы Комитета сокращается на 1 час.

2.1.2. Справочные телефоны Комитета для консультаций:

8 (812) 595-89-79, 595-89-15, 595-89-67.

2.1.3. Адрес официального сайта Комитета в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении государственной функции:

www. zdrav.spb.ru (далее – сайт Комитета).

Адрес электронной почты для приема обращений заявителей: kzdrav@gov.spb.ru.

2.1.4. Порядок получения информации заинтересованными лицами (далее - заявители) по вопросам исполнения государственной функции:

информация по вопросам исполнения государственной функции доводится до сведения заявителей по их письменным обращениям в свободной форме. 

Комитетом принимаются обращения заявителей в письменном виде в свободной форме. В письменном обращении указываются: 
наименование структурного подразделения Комитета, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица Комитета, либо должность соответствующего лица Комитета; 
наименование или фамилия, имя, отчество заявителя; наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица органа государственной власти или органа местного самоуправления; 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, суть обращения, подпись заявителя, дата обращения.

К письменному обращению в случае необходимости в подтверждение изложенных в нем фактов могут прилагаться соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные подписью заявителя (его уполномоченного лица) и печатью заявителя (при наличии).

К письменному обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени заявителя без доверенности, должна прилагаться доверенность, подтверждающая полномочия лица, подписавшего обращение.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

2.1.5. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование:

о входящих номерах, под которыми зарегистрирована в системе делопроизводства Комитета письменная корреспонденция;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

о месте размещения на официальном сайте Комитета справочных материалов по вопросам исполнения государственной функции;

иная информация об исполнении государственной функции. 

2.1.6. Обязанности должностных лиц Комитета при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к их форме и характеру взаимодействия должностных лиц Комитета с заявителями:

государственные гражданские служащие Комитета соблюдают правила деловой этики, корректно и внимательно относятся к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании государственного органа, в который поступил звонок от заявителя, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалисты четко произносят слова, избегают параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывают разговор по причине поступления звонка на другой аппарат, а также принимают все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратился заявитель, не может исчерпывающе ответить на данный вопрос в настоящий момент, то он предлагает назначить другое удобное для заявителя время с учетом режима работы Комитета для получения ответа на интересующий вопрос в полном объеме.

В конце консультирования специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

2.1.7. Порядок, форма и места размещения информации, указанной в пунктах 2.1.1 – 2.1.4 настоящего Административного регламента:

указанная информация размещается на информационных стендах по месту нахождения Комитета и на сайте Комитета.

2.1.8. Перечень размещаемой информации:

реквизиты нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента, регулирующих исполнение государственной функции, и их отдельные положения;

типовые формы, связанные с исполнением государственной функции;

методические рекомендации, связанные с исполнением государственной функции;

настоящий Административный регламент;

местонахождение, режим работы, номера контактных телефонов Управления инвестиционных и целевых программ Комитета;

другая информация. 

2.1.9. Информация о перечне необходимых для исполнения государственной функции документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителем и порядке их представления в Комитет, а также требования к указанным документам, их оформлению:

Для участия в конкурсе претенденты представляют следующую конкурсную документацию:

личный листок по учету кадров;

цветная или черно-белая фотография 4x6 см;

копия диплома о высшем образовании;

характеристика о трудовой деятельности, включающая сведения об основных итогах профессиональной деятельности с отражением динамики статистических показателей за последние три года, сведения о внедрении участником конкурса или при его непосредственном участии новых, особо уникальных технологий (методик) профилактики, диагностики и лечения, заключение о перспективах профессиональной деятельности, оценка участника конкурса его руководителем;

рекомендации врачебных ассоциаций, научных обществ, руководителей органов и учреждений здравоохранения, ведущих ученых и специалистов, главных специалистов субъектов Российской Федерации, ведомств, федеральных органов исполнительной власти;

документы, подтверждающие владение смежными специальностями;

патенты, рационализаторские предложения, научные и практические публикации в медицинских изданиях;

копии дипломов, свидетельств, сертификатов о повышении квалификации.

К указанной конкурсной документации участником конкурса могут быть приложены видео- и аудиоматериалы, отражающие его профессиональную деятельность.

Для выплаты Премии победители конкурса представляют в отдел по ведению бухгалтерского учета и отчетности Комитета:

заявление с указанием полных данных карточного счета физического лица, 
банковские реквизиты, предоставленные соответствующими банками, 

копии ИНН физического лица, 

копии 2, 3, 19, 19 страниц паспорта.
2. Сроки исполнения государственной функции

2.2.1. Сроки исполнения государственной функции:

до 1 марта - претенденты направляют конкурсную документацию в Комитет (в зависимости от подведомственности учреждения) с пометкой «На ежегодный конкурс на соискание премии Правительства Санкт-Петербурга «Лучший врач года»,

с 15 марта по 10 апреля - Комитет проводит первый этап конкурса;

до 20 апреля - Комитет направляет в оргкомитет решения о победителях первого этапа конкурса (с конкурсной документацией каждого победителя первого этапа конкурса),

с 20 апреля по 15 мая - оргкомитет организует и проводит второй этап конкурса,

не позднее 20 мая - оргкомитет представляет протоколы в Комитет для подготовки проекта постановления Правительства Санкт-Петербурга и публикации итогов конкурса в средствах массовой информации,

в течение тридцати дней с момента принятия постановления о присуждении Премии – Комитет осуществляет выплату Премий.

2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных действий указаны в разделе 3 настоящего Регламента.

2.3. Возможность (основания) приостановления (отказа) исполнения государственной функции:
Претенденту может быть отказано в участии в конкурсе в случае:

представление конкурсных материалов в нарушение установленного срока, пункт 2.2.1. настоящего Регламента;

представление конкурсных материалов не в соответствии с пунктом 2.1.9. настоящего Регламента;

несоответствие участников установленным требованиям, пункт 1.4. настоящего Регламента;

представление конкурсных материалов кроме номинаций, предусмотренных постановлением №754:

лучший участковый врач-терапевт учреждения амбулаторно-поликлинической помощи взрослому населению;

лучший врач общей врачебной практики учреждения амбулаторно-поликлинической помощи;

лучший врач скорой медицинской помощи;

лучший участковый врач-педиатр учреждения детской амбулаторно-поликлинической помощи;

лучший врач-специалист учреждения амбулаторно-поликлинической помощи взрослому населению;

лучший врач-специалист учреждения детской амбулаторно-поликлинической помощи;

лучший врач терапевтического (специализированного) профиля учреждения стационарной помощи взрослому населению;

лучший врач хирургического профиля учреждения стационарной помощи взрослому населению;

лучший врач терапевтического (специализированного) профиля учреждения детской стационарной помощи;

лучший врач хирургического профиля учреждения детской стационарной помощи;

лучший школьный врач.
2.4. Государственная функция исполняется на безвозмездной основе.

Раздел 3. Административные процедуры

При исполнении государственной функции Комитетом осуществляются следующие административные процедуры:

размещение информации о проведении конкурса;
прием и регистрация конкурсной документации;

определение победителей первого этапа конкурса;
организационное сопровождение деятельности конкурсной комиссии;
подготовка проекта постановления Правительства Санкт-Петербурга;
размещение информации об итогах конкурса;
издание приказа Комитета о выплате премий;
выплата Премий победителям конкурса.

3.1. Размещение информации о проведении конкурса

3.1.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

поручение председателя (курирующего заместителя) Комитета о подготовке и размещении информации о проведении конкурса.

3.1.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист Управления по организации медицинской помощи взрослому населению и восстановительной медицины (далее – Управление), ответственный за размещение информации о проведении конкурса. 

3.1.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист Управления, ответственный за размещение информации о проведении конкурса (по согласованию с начальником Управления):

готовит информацию о проведении конкурса (содержащую в том числе сроки приема заявок на участие в конкурсе, перечень документов и материалов, прилагаемых к заявке);

согласовывает информацию о проведении конкурса с председателем (курирующим заместителем) Комитета;

организует размещение информации о проведении конкурса на сайте Комитета.

Максимальный срок исполнения административной процедуры:

пять рабочих дней.

3.1.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

соответствие информации о проведении конкурса требованиям и срокам, установленных постановлением № 754 и настоящим Регламентом.

3.1.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

размещенная на сайте Комитета информация о проведении конкурса.

3.1.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

размещение на сайте Комитета информации о проведении конкурса.

3.2. Прием и регистрация конкурсной документации

3.2.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

получение конкурсной документации, представленной претендентом.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию конкурсной документации.

3.2.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию конкурсной документации (по согласованию с начальником Управления):

принимает и регистрирует конкурсную документацию в журнале входящей корреспонденции;

передает конкурсную документацию секретарю конкурсной комиссии под роспись.

Максимальный срок исполнения административной процедуры:

один день.

3.2.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

получение конкурсной документации, представленной претендентом в соответствии с пунктом 2.1.9. настоящего Регламента. 

3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

отметка в журнале исходящей корреспонденции о передаче конкурсной документации секретарю конкурсной комиссии.

3.2.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

передача конкурсной документации в конкурсную комиссию.

3.3. Определение победителей первого этапа конкурса 

3.3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

поступление конкурсной документации в Конкурсную комиссию  Комитета. 

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:
специалист Управления, ответственный за организацию проведения первого этапа конкурса.
3.3.3. Конкурсная комиссия  Комитета на своем заседании выбирает по три лучших кандидата в каждой номинации.

Сотрудник Управления по организации медицинской помощи:

- осуществляет ведения протокола заседания Конкурсной комиссии Комитета;

- обеспечивает сохранность конкурсной документации участников;

- осуществляет отправку письма в адрес Организационного комитета с приложением протокола заседания Конкурсной комиссии Комитета и конкурсной документации каждого победителя в первом этапе конкурса на соискание  премий Правительства Санкт-Петербурга;

- письмо в адрес Организационного комитета с приложением протокола заседания конкурсной комиссии Комитета и конкурсной документации регистрирует  в общем отделе Комитета;

- в течение трех дней с момента принятия решения Конкурсной комиссией Комитета осуществляет подготовку письма в адрес кандидатов не прошедших первый этап конкурса на соискание  премий Правительства Санкт-Петербурга;
- формирует обобщенную информацию в виде служебной записки на имя начальника Управления по организации медицинской помощи о ходе исполнения административного действия.

Максимальный срок исполнения административной процедуры в течение 25 дней.

3.3.4. Критериями принятия решения являются критерии отбора участников конкурса на соискание премий Правительства Санкт-Петербурга  установленные распоряжением Комитета по здравоохранению от 25.06.2010 №341-р  в соответствии с постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 08.06.2010 №754.  
3.3.5. Способ  фиксации результата выполнения действия, является протокол заседания Конкурсной комиссии Комитета.

3.3.6. Результатом административного действия является определение победителей первого этапа конкурса и направление документов в адрес Организационного комитета.

3.4. Организационное сопровождение деятельности 

конкурсной комиссии
3.4.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

получение от претендентов запроса в конкурсную комиссию в части разъяснения положений документации о конкурсном отборе (далее – запрос претендента);
получение от конкурсной комиссии объявления о проведении конкурса для публикации в СМИ, ответа на запросы претендентов в части разъяснения положений документации о конкурсном отборе, извещения претендентов об отказе в участии в конкурсе и результатах проведения первого этапа конкурса (далее – документы конкурсной комиссии), а также решение о победителях первого этапа конкурса (с приложением конкурсной документации каждого победителя первого этапа конкурса) (далее – решение о победителях первого этапа).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист Управления, ответственный за организационное сопровождение деятельности конкурсной комиссии.

3.4.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию конкурсной документации (по согласованию с начальником Управления):

принимает и регистрирует запросы претендентов и документы конкурсной комиссии, а также решение о победителях первого этапа;

передает запросы претендентов секретарю конкурсной комиссии под роспись;

готовит проекты сопроводительных писем к документам конкурсной комиссии, а также решению о победителях первого этапа и передает их председателю (курирующему заместителю) Комитета для подписания.

Председатель (курирующий заместитель) Комитета:

изучает указанные сопроводительные письма – и подписывает их;

при наличии замечаний – возвращает для доработки.

После подписания указанных сопроводительных писем – специалист общего отдела Комитета, ответственный за прием и регистрацию конкурсной документации:

направляет документы конкурсной комиссии адресатам;

направляет решение о победителях первого этапа в оргкомитет для проведения второго этапа конкурса.

Максимальный срок исполнения административной процедуры:

пять рабочих дней.
3.4.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

Соответствие действий должностных лиц Комитета требованиям порядка исполнения государственной функции, раздел 2 настоящего Регламента.
3.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

отметка в журнале исходящей корреспонденции о передаче запроса претендента секретарю конкурсной комиссии,

отметка в журнале исходящей корреспонденции о направлении документа конкурсной комиссии адресату;

отметка в журнале исходящей корреспонденции о направлении решения о победителях первого этапа в оргкомитет.

3.4.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

передача запроса претендента в конкурсную комиссию,

направление документа конкурсной комиссии адресату;

направление решения о победителях первого этапа в оргкомитет для проведения второго этапа конкурса.

3.5. Подготовка проекта постановления Правительства 
Санкт-Петербурга 
3.5.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

получение от оргкомитета протокола заседания, оформившего решение о победителе конкурса в каждой номинации, для подготовки проекта постановления Правительства Санкт-Петербурга и публикации итогов конкурса в СМИ.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист Отдела по вопросам государственной службы и кадров Комитета по здравоохранению (далее - специалист Отдела кадров), ответственный за подготовку проекта постановления Правительства Санкт-Петербурга.
3.5.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист Отдела кадров (по согласованию с начальником отдела):

готовит проект постановления, пояснительную записку к проекту постановления в соответствии с требованиями Регламента Правительства Санкт-Петербурга, утвержденного постановлением № 100 (далее – Регламент № 100);

согласовывает проект постановления с соответствующими структурными подразделениями Комитета в соответствии с их компетенцией (в том числе с юридическим отделом);

направляет согласованный начальником юридического отдела Комитета проект постановления председателю Комитета для визирования;

направляет завизированный председателем Комитета проект постановления, разработанный в соответствии с Регламентом № 100, вице-губернатору Санкт-Петербурга в соответствии с распределением обязанностей для принятия решения о необходимости направления проекта постановления на согласование и визирования;

направляет проект постановления, подписанный вице-губернатором Санкт-Петербурга в соответствии с распределением обязанностей, на согласование в исполнительные органы государственной власти Санкт-Петербурга в соответствии с Регламентом № 100;

направляет разработанный и согласованный в соответствии с Регламентом № 100 проект постановления, пояснительную записку к нему, а также магнитный носитель, содержащий электронную версию текста проекта постановления, в Юридический комитет Администрации Губернатора Санкт-Петербурга.
Председатель Комитета:

изучает проект постановления – и визирует его;

при наличии замечаний – возвращает для доработки.

Максимальный срок исполнения административной процедуры:

двадцать рабочих дней.

3.5.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

Соответствие проекта постановления решению оргкомитета о победителях конкурса в каждой номинации.
3.5.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

отметка в журнале исходящей корреспонденции о направлении проекта постановления в Юридический комитет Администрации Губернатора Санкт-Петербурга.

3.5.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

направление проекта постановления в Юридический комитет Администрации Губернатора Санкт-Петербурга.

3.6. Размещение информации об итогах конкурса

3.6.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

вступление в силу постановления Правительства Санкт-Петербурга.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист общего отдела Комитета, ответственный за размещение информации об итогах конкурса. 

3.6.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист общего отдела Комитета, ответственный за размещение информации об итогах конкурса (по согласованию с начальником отдела):

готовит информацию об итогах конкурса, содержащую сведения о победителях конкурса по номинациям;

согласовывает информацию о проведении конкурса с председателем (курирующим заместителем) Комитета;

организует размещение информации об итогах конкурса в СМИ и на сайте Комитета.

Максимальный срок исполнения административной процедуры:

пять рабочих дней.

3.6.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

Соответствие информации размещаемой в СМИ и на сайте Комитета постановлению Правительства Санкт-Петербурга о победителях конкурса.
3.6.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

размещение информации об итогах конкурса на сайте Комитета,

отметка о согласовании председателем (курирующим заместителем) Комитета информации об итогах конкурса.

3.6.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

размещение информации об итогах конкурса в СМИ и на сайте Комитета.

3.7. Издание приказа Комитета о выплате премий

3.7.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

вступление в силу постановления о выплате Премии.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист Отдела кадров, ответственный за подготовку приказа о выплате Премии.

3.7.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист Отдела кадров, ответственный за подготовку приказа о выплате Премии (по согласования с начальником Отдела кадров):

изучает постановление о выплате Премии и на основании него готовит проект приказа о выплате Премии;

согласовывает проект приказа о выплате Премии со структурными подразделениями Комитета в соответствии с их компетенцией (в том числе с юридическим отделом);

передает согласованный проект приказа структурными подразделениями Комитета в соответствии с их компетенцией председателю Комитета для подписания.

Председатель Комитета:

изучает проект приказа Комитета о выплате Премии – подписывает его и передает в отдел по ведению бухгалтерского учета и отчетности Комитета;

при наличии замечаний – возвращает для доработки.

Максимальный срок исполнения административной процедуры: пять рабочих дней.

3.7.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

Соответствие проекта приказа постановлению Правительства Санкт-Петербурга о  выплате Премии. 

3.7.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подписанный председателем Комитета приказ Комитета о выплате Премии.

3.7.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

издание приказа Комитета о выплате Премии;

передача указанного приказа в отдел по ведению бухгалтерского учета и отчетности Комитета для выплаты Премии.

3.8. Выплата премии победителям конкурса

3.8.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры: 

приказ Комитета о выплате Премии.

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

специалист Отдела кадров, ответственный за запрос у победителей конкурса документов, необходимых для выплаты Премии;

специалист отдела по ведению бухгалтерского учета и отчетности Комитета, ответственный за выплату премий.

3.8.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры:

Специалист Отдела кадров, ответственный за запрос у победителей конкурса документов, необходимых для выплаты Премии (по согласованию с начальником отдела):

запрашивает у победителей конкурса (получателей Премии) документы, указанные в пункте 2.1.9 настоящего Регламента, необходимые для выплаты Премии;

после получения указанных документов передает их в отдел по ведению бухгалтерского учета и отчетности Комитета.

Специалист отдела по ведению бухгалтерского учета и отчетности Комитета, ответственный за выплату премий (по согласованию с начальником отдела):

организует перечисление денежных средств на карточные счета физических лиц посредством списания денежных средств с лицевого счета Комитета.

Максимальный срок исполнения административной процедуры:

десять рабочих дней, но не позднее тридцати дней с даты принятия постановления о присуждении Премии.

3.8.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры:

Соответствие представленных документов победителей конкурса (получателей Премии), указанные в пункте 2.1.9 настоящего Регламента.
3.8.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

отметка Комитета финансов Санкт-Петербурга о списании денежных средств с лицевого счета Комитета.

3.8.6. Результат административной процедуры и способ его передачи:

выплата Премии победителям конкурса (получателям Премии);

списание денежных средств с лицевого счета Комитета.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной функции, а также принятием ими решений:

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной функции, а также принятием ими решений, осуществляет:

- начальник Отдела по вопросам государственной службы и кадров Комитета;
- первый заместитель председателя Комитета; 

- председатель Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной функции.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной функции проводятся ответственными должностными лицами Комитета. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок предоставления государственной функции устанавливаются планами Комитета в соответствии с действующим законодательством.

Внеплановая проверка может быть проведена в соответствии с действующим законодательством на основании обращения претендента о нарушении его прав.

4.3. По результатам текущего контроля и проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Комитета, и решения, принятые ими в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы лицами, указанными в пункте 1.4. настоящего Регламента (далее – заявители), в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством, а также в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба), поступившая в Комитет, в том числе в форме электронного документа,  или направленная по почте.

5.3. Срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации в Комитете.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлён, но не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя, направившего письменное обращение, о продлении срока рассмотрения обращения.

5.4. Обращения (жалобы) принимаются Комитетом от заявителей в письменном виде в свободной форме. Заявителем в письменном обращении (жалобе) указываются:

наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица либо его должность;

полное наименование для юридического лица; 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации;
суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия);
подпись руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица;

дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в письменном обращении (жалобе) фактов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии, заверенные в порядке, установленном действующим законодательством.

К письменному обращению (жалобе) в случае подписания указанного обращения (жалобы) представителем заявителя, не имеющем права действовать от лица заявителя без доверенности, должна прилагаться доверенность, подтверждающая его полномочия на подписание обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) и документы (или их копии) должны быть составлены на русском языке или представляться с заверенным в установленном действующим законодательством порядке переводом на русский язык.

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) дается письменный ответ, который направляется по адресу, указанному в обращении (жалобе) заявителя. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

5.6. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии (бездействии) должностных лиц Комитета, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении деловой этики по номеру телефона начальника Отдела:

телефон 595-89-15

e-mail: : http://www. kzdrav@gov.spb.ru.

Сообщение должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность обратившегося;

должность, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица Комитета (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения. 

Действия (бездействия):

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Порядок рассмотрения отдельных обращений.

 Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета по здравоохранению, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов или иных должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы или соответствующим должностным лицам.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Комитет по здравоохранению вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета по здравоохранению либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. Наименование вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, которым может быть адресовано обращение (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Губернатор Санкт-Петербурга;

Правительство Санкт-Петербурга.

5.9. Информационно-консультативную помощь можно получить в приемной Правительства Санкт-Петербурга или записаться на прием к членам Правительства Санкт-Петербурга по телефону (812) 576-60-94 с 9:00 до 18:00 по рабочим дням.

Номера телефонов и адреса электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом положений настоящего Регламента, указаны в разделе 2 настоящего Регламента.

Также о нарушении должностным лицом положений настоящего Регламента можно сообщить в приемную Правительства Санкт-Петербурга по телефону (812) 576-60-94 с 9:00 до 18:00 по рабочим дням.

5.10. Заявитель, считающий, что его права нарушены, имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Комитета в судебном порядке в соответствии с положениями действующего законодательства.

5.11. Персональная ответственность должностных лиц Комитета, ответственных за соблюдение требований административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении государственной функции, закрепляется в должностных регламентах государственных гражданских служащих Комитета и законодательстве Российской Федерации и Санкт-Петербурга

Информация об администрациях районов Санкт-Петербурга

Администрация Адмиралтейского района Санкт-Петербурга

Измайловский пр-кт, 10, Санкт-Петербург, 190005
Справочный телефон:   т. 316-25-22 

   tuadm@gov.spb.ru
            Администрация Василеостровского района Санкт-Петербурга

Большой ВО пр-кт, 55, Санкт-Петербург, 199178

Справочный телефон:   т. 576-93-72 

   tuvo@gov.spb.ru 
Администрация Выборгского района Санкт-Петербурга

Сампсониевский Б. пр-кт, 86, Санкт-Петербург, 194100

Справочный телефон: т. 576-5243, факс 596-3151. 

head@tuvyb.gov.spb.ru
Администрация Калининского района Санкт-Петербурга

Арсенальная наб., д.13/1, Санкт-Петербург, 195009

Справочный телефон: т. 542-23-60

head@tukalin.gov.spb.ru
Администрация Кировского района Санкт-Петербурга

Стачек пр-кт, 18, Санкт-Петербург, 198095

Справочный телефон: т. 252-72-60

head@tukir.gov.spb.ru
                 Администрация Колпинского района Санкт-Петербурга

Урицкого ул, 1/4, г. Колпино, Санкт-Петербург, 196655
Справочный телефон:  т.576-96-67

tukolp@gov.spb.ru 

                Администрация Красногвардейского  района Санкт-Петербурга

Среднеохтинский пр-кт, 50, Санкт-Петербург, 195027
Справочный телефон: т. 576-86-06

  tukrgv@gov.spb.ru
Администрация Красносельского района Санкт-Петербурга

Партизана Германа ул, 3, Санкт-Петербург, 198329
Справочный телефон: т. 576-14-00, т. 736-86-06, факс 736-8888

tukrsl@gov.spb.ru 

           Администрация Кронштадтского  района Санкт-Петербурга

Ленина пр-кт, 36, г. Кронштадт, Санкт-Петербург, 197760
Справочный телефон:  т. 311-20-00

  gov.spb.ru/gov/admin/terr/reg_kronsht
           Администрация Курортного  района Санкт-Петербурга

Свободы пл, 1, г. Сестрорецк, Санкт-Петербург, 197706
Справочный телефон:  т. 576-81-06

tukur@gov.spb.ru
Администрация Московского района Санкт-Петербурга
Московский пр-кт, 129, Санкт-Петербург, 196084

Справочный телефон:  576-88-00

head@tumos.gov.spb.ru
               Администрация Невского района Санкт-Петербурга

Обуховской Обороны пр-кт, 163, Санкт-Петербург, 192131
Справочный телефон:  т. 560-47-92

rnevsky@tunev.gov.spb.ru 

               Администрация Петроградского района Санкт-Петербурга

Монетная Б. ул, 19, Санкт-Петербург, 197101
Справочный телефон:  т. 232-83-61

tupetr@gov.spb.ru            

               Администрация Петродворцового района Санкт-Петербурга

Калининская ул, 7, г. Петергоф, Санкт-Петербург, 198510
Справочный телефон:  т. 450-65-18

  www.gov.spb.ru/admin/terr/reg_petrodv
 Администрация Приморского района Санкт-Петербурга
Савушкина ул, 83, Санкт-Петербург, 197374
Справочный телефон: т. 576-8282, факс 430-0915

kutepov@tuprim.gov.spb.ru 

               Администрация Пушкинского района Санкт-Петербурга

Октябрьский б-р, 24, г. Пушкин, Санкт-Петербург, 196600
Справочный телефон:  т. 466-63-02

tupush@gov.spb.ru
 Администрация Фрунзенского района Санкт-Петербурга
Пражская ул, 46, Санкт-Петербург, 192241
Справочный телефон: т. 576-84-01

head@tufruns.gov.spb.ru
Администрация Центрального района Санкт-Петербурга
Невский пр-кт, 176, Санкт-Петербург, 191167

Справочный телефон: т. 274-2441

tucentr@gov.spb.ru

Блок-схема исполнения государственной функции





 




	
	Приложение № 3

к Административному регламенту 

Комитета по исполнению 

государственной функции 




ГРАФИК

приема граждан и представителей организаций
руководством Комитета по здравоохранению

	Председатель Комитета

Юрий Александрович  Щербук 

	Прием представителей организаций

(по предварительной записи) тел.571-34-06
	Четвертая среда месяца

11.00 -13.00

	Прием граждан

(по предварительной записи) тел. 571-34-06
	Вторая среда месяца

11.00 -13.00

	Первый заместитель председателя Комитета

Владимир Евгеньевич  Жолобов

	Прием представителей организаций

(по предварительной записи) тел.571-44-56
	Третья среда месяца

11.00 -13.00

	Прием граждан

(по предварительной записи) тел. 571-44-56
	Первая среда месяца

11.00 -13.00

	Заместители председателя Комитета



	Прием представителей организаций
	Вторая среда месяца

11.00 -13.00

	Прием граждан
	Третья среда месяца

11.00 -13.00


Приложение № 1





к Административному регламенту 


Комитета по исполнению 


государственной функции 








Приложение № 2





к Административному регламенту 


Комитета по здравоохранению


по исполнению государственной функции 


по организации назначения и выплаты премии Правительства Санкт-Петербурга 


«Лучший врач года» в пределах компетенции Комитета по здравоохранению





Отказ в приеме 


документов





нет





да





Прием и рассмотрение ходатайств 


(писем-представлений) 





Обращение заявителей с комплектом 


необходимых документов лично, или получение документов почтовым отправлением





Перечисление денежных средств 


на карточные счета победителей конкурсов 





Отказ в


 присуждении


 премий





Рассмотрение документов на заседании 


Конкурсной комиссии Комитета и


выявление победителей первого этапа конкурсов








Издание приказа Комитета 


о выплате премий 


победителям конкурсов








Передача протоколов в  Организационный комитет


о присуждении премий  Правительства 


Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и  


«Лучший медицинский работник года со средним профессиональным  образованием»








Разработка постановления Правительства


о присуждении премий  Правительства 


Санкт-Петербурга «Лучший врач года» и  


«Лучший медицинский работник года со средним профессиональным  образованием»
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