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Административный регламент

исполнения Комитетом по здравоохранению государственной функции «организация подготовки, переподготовки, повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников государственных учреждений здравоохранения Санкт-Петербурга».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении государственной функции «организация подготовки, переподготовки, повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников государственных учреждений здравоохранения Санкт-Петербурга»  (далее – государственная функция).

Краткое наименование государственной функции: организация подготовки, переподготовки, повышение квалификации медицинских работников. 

Блок-схема исполнения государственной функции по подготовке, переподготовке, повышению квалификации медицинских  работников приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации» № 30, ст. 1797, от 30.07.1992; "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, № 3, ст. 150; "Российская газета", № 226, 22.11.1997; "Собрание законодательства РФ", 24.07.2000, № 30, ст. 3120; "Парламентская газета", № 34, 16.02.2002; "Собрание законодательства РФ", 25.03.2002, № 12, ст. 1093; "Российская газета", № 115, 28.06.2002; "Собрание законодательства РФ", 29.07.2002, № 30, ст. 3029; "Собрание законодательства РФ", 13.01.2003, № 2, ст. 163; "Парламентская газета", № 124-125, 10.07.2003; "Собрание законодательства РФ", 15.12.2003, № 50, ст. 4855; "Собрание законодательства РФ", 08.03.2004, № 10, ст. 835; "Парламентская газета", № 121, 03.07.2004; "Собрание законодательства РФ", 26.07.2004, № 30, ст. 3086; "Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, № 35, ст. 3607; "Российская газета", № 290, 30.12.2004; "Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, № 19, ст. 1752; "Парламентская газета", № 128, 20.07.2005; "Собрание законодательства РФ", 25.07.2005, № 30 (1 ч.), ст. 3111; "Российская газета", № 297, 31.12.2005; "Собрание законодательства РФ", 20.03.2006, № 12, ст. 1235; "Российская газета", № 152, 14.07.2006; "Собрание законодательства РФ", 06.11.2006, № 45, ст. 4627; "Собрание законодательства РФ", 11.12.2006, № 50, ст. 5285; "Собрание законодательства РФ", 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 5; "Российская газета", № 297, 31.12.2006; "Собрание законодательства РФ", 08.01.2007, № 2, ст. 360; "Парламентская газета", № 20, 08.02.2007; "Собрание законодательства РФ", 12.02.2007, № 7, ст. 838; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2007, № 17, ст. 1932; "Собрание законодательства РФ", 02.07.2007, № 27, ст. 3213; "Собрание законодательства РФ", 02.07.2007, № 27, ст. 3215; "Собрание законодательства РФ", 23.07.2007, № 30, ст. 3808; "Собрание законодательства РФ", 22.10.2007, № 43, ст. 5084; "Российская газета", № 241, 27.10.2007; "Собрание законодательства РФ", 03.12.2007, № 49, ст. 6068; "Собрание законодательства РФ", 03.12.2007, № 49, ст. 6069; "Собрание законодательства РФ", 03.12.2007, № 49, ст. 6070; "Собрание законодательства РФ", 03.12.2007, № 49, ст. 6074; "Собрание законодательства РФ", 03.03.2008, № 9, ст. 813; "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1757; "Российская газета", № 158, 25.07.2008; "Российская газета", № 225, 29.10.2008; "Собрание законодательства РФ", 29.12.2008, № 52 (ч. 1), ст. 6236; "Собрание законодательства РФ", 29.12.2008, № 52 (ч. 1), ст. 6241; "Российская газета",    № 25, 13.02.2009; "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, № 7, ст. 787; "Собрание законодательства РФ", 20.07.2009, № 29, ст. 3585; "Парламентская газета", № 60, 13-19.11.2009; "Собрание законодательства РФ", 30.10.2000,      № 44, ст. 4399; "Собрание законодательства РФ", 21.12.2009, № 51, ст. 6158, "Российская газета", № 246, 22.12.2009, "Парламентская газета", № 73-74, 25-31.12.2009; Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, №52 (1 ч.), ст. 6441, "Российская газета", N 252, 29.12.2009; "Парламентская газета", № 247-248, 28.12.2000; "Российская газета", № 256, 31.12.2001; "Парламентская газета", № 246-247, 28.12.2002 (закон, прил. 2, 3, 21, 29); "Парламентская газета", № 239, 27.12.2003; "Российская газета", № 133, 21.06.2010, "Собрание законодательства РФ", 21.06.2010, №25, ст. 3072, "Парламентская газета", №33-34, 25.06-01.07.2010; Российская газета №23, 04.02.2011);

- Федеральным законом от 22.08.1996 №125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (Собрание законодательства РФ, 26.08.1996, № 35, ст. 4135, «Российская газета», №164, 29.08.1996; «Парламентская газета», №151-152, 10.08.2000, «Российская газета», №155, 11.08.2000, «Собрание законодательства РФ», 14.08.2000, № 33, ст. 3348; "Собрание законодательства РФ", 13.01.2003, № 2, ст. 163,

"Российская газета", № 4, 14.01.2003, "Парламентская газета", № 7, 15.01.2003; 

«Парламентская газета», №124-125, 10.07.2003, "Российская газета", №138, 12.07.2003,

"Собрание законодательства РФ", 14.07.2003, №28, ст. 2888; "Собрание законодательства РФ", 25.04.2005, №17, ст. 1481, "Парламентская газета", №76, 26.04.2005, "Российская газета", №86, 26.04.2005; "Российская газета", №152, 14.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 17.07.2006, №29, ст. 3122, "Парламентская газета", №118, 20.07.2006; "Российская газета", №233, 18.10.2006, "Парламентская газета", №172, 19.10.2006, "Собрание законодательства РФ", 23.10.2006, №43, ст. 4413; "Российская газета", №297, 31.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 01.01.2007, №1 (1 ч.), ст. 21; "Собрание законодательства РФ", 12.02.2007, №7, ст. 838, "Российская газета", №31, 14.02.2007, "Парламентская газета", №25, 16.02.2007; "Собрание законодательства РФ", 16.07.2007, №29, ст. 3484, "Российская газета",  №152, 17.07.2007, "Парламентская газета", №95, 19.07.2007; "Российская газета", №241, 27.10.2007, "Собрание законодательства РФ", 29.10.2007, №44, ст. 5280; "Собрание законодательства РФ", 03.12.2007, №49, ст. 6069, "Российская газета", №272, 05.12.2007, "Парламентская газета", №174-176, 11.12.2007; "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, №17, ст. 1757, "Российская газета", №94, 30.04.2008, "Парламентская газета", №31-32, 07.05.2008; "Российская газета", №158, 25.07.2008, "Собрание законодательства РФ", 28.07.2008, №30 (ч. 2), ст. 3616, "Парламентская газета", №47-49, 31.07.2008; "Собрание законодательства РФ", 29.12.2008, №52 (ч. 1), ст. 6241, "Российская газета", №266, 30.12.2008, "Парламентская газета", №90, 31.12.2008 "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, №7, ст. 787, "Парламентская газета", №9, 17.02.2009, "Российская газета", №27, 18.02.2009; "Собрание законодательства РФ", 03.08.2009, №31, ст. 3923, "Российская газета", №142, 04.08.2009, "Парламентская газета", №39, 01.09.2009; "Собрание законодательства РФ", 21.12.2009, № 51, ст. 6158, 
"Российская газета", №246, 22.12.2009, "Парламентская газета", №73-74, 25-31.12.2009 "Российская газета", № 247, 23.12.2009, "Парламентская газета", №73-74, 25-31.12.2009, "Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, №52 (1 ч.), ст. 6409; "Собрание законодательства РФ", 10.05.2010, №19, ст. 2291, "Российская газета", №100, 12.05.2010, "Парламентская газета", №24, 14-20.05.2010; "Российская газета", №253, 10.11.2010, "Парламентская газета", №59, 12-18.11.2010, "Собрание законодательства РФ", 15.11.2010, №46, ст. 5918; "Собрание законодательства РФ", 17.01.2000, №3, ст. 354, "Российская газета", №18, 26.01.2000, "Вестник Конституционного Суда РФ", №1, 2000; "Парламентская газета", №247-248, 28.12.2000, "Парламентская газета", №7, 13.01.2001 (уточнение, п. п. 1.1.7-1.6), "Российская газета", №245-246, 28.12.2000 (текст Федерального закона), "Российская газета", №247, 29.12.2000 (прил. 1 (начало), "Российская газета", №1, 04.01.2001 (прил. 10, 13 - 14, 20, 23 - 25, 40), "Российская газета", №3, 06.01.2001 (прил. 26 - 28, 30 - 31, 34 - 35, 37), "Российская газета", №4, 10.01.2001 (прил. 29, 32, 36, 38 - 39, 41), "Собрание законодательства РФ", 01.01.2001, №1 (часть I), ст. 2; "Российская газета", №256, 31.12.2001 (опубликован без приложений), "Российская газета", №2, 05.01.2002 (прил. 2-5, 10-16, 23, 31-35), "Российская газета", №3, 09.01.2002 (прил. 6), "Российская газета", № 4, 10.01.2002 (прил. 6, 18-19, 24-25, 27-28), "Российская газета", №5, 11.01.2002 (прил. 17, 27-28), "Собрание законодательства РФ", 31.12.2001, №53 (ч. 1), ст. 5030, "Парламентская газета", №1, 04.01.2002 (опубликован без приложений), "Парламентская газета", № 2-5, 05.01.2002 (прил. 28), "Парламентская газета", №6-7, 09.01.2002 (прил. 2-6, 10-19, 23-25, 27, 31-35); "Парламентская газета", №239, 27.12.2003 (опубликован без приложений), "Парламентская газета", №240-241, 30.12.2003 (прил. 2-3, 5-7, 21), "Парламентская газета", №242-243, 31.12.2003 (прил. 23-24, 26, 29), "Парламентская газета", №1, 06.01.2004 (прил. 13-20, 25, 27, 31-37), "Собрание законодательства РФ", 29.12.2003, №52 (часть I), ст. 5038, "Российская газета", №262, 30.12.2003 (опубликован без приложений)

- Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан», утвержденными Верховным Советом  Российской Федерации от 22.07.1993 

№ 5487-1 ("Ведомости СНД и ВС РФ", 19.08.1993, №33, ст. 1318, "Российские вести", № 174, 09.09.1993; "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.08.1993, № 33, ст. 1318, "Российские вести", №174, 09.09.1993; "Российская газета", №43, 05.03.1998, "Собрание законодательства РФ", №10, 09.03.1998, ст. 1143; "Собрание законодательства РФ", 20.12.1999, №51, ст. 6289, "Парламентская газета", №242, 22.12.1999, "Российская газета", №254, 24.12.1999; "Собрание законодательства РФ", 04.12.2000, №49, ст. 4740, "Парламентская газета", №231, 05.12.2000, "Российская газета", №232, 05.12.2000; "Собрание законодательства РФ", 13.01.2003, №2, ст. 167, "Парламентская газета", №7, 15.01.2003, "Российская газета", №5, 15.01.2003;  "Собрание законодательства РФ", 03.03.2003, №9, ст. 805, "Парламентская газета", №42, 05.03.2003, "Российская газета", №42, 05.03.2003; "Российская газета", №126, 01.07.2003, "Собрание законодательства РФ", 07.07.2003, №27 (ч. I), ст. 2700; "Парламентская газета", №118-119, 01.07.2004,

"Российская газета", №138, 01.07.2004, "Собрание законодательства РФ", 05.07.2004, 

№27, ст. 2711; "Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, №35, ст. 3607,

"Парламентская газета", №159-160, 31.08.2004 (до ст. 56 п. 7), "Парламентская газета", №161-162, 01.09.2004, "Российская газета", №188, 31.08.2004; 

"Собрание законодательства РФ", 06.12.2004, №49, ст. 4850, "Парламентская газета", 

№230, 07.12.2004, "Российская газета", №271, 07.12.2004; "Собрание законодательства РФ", 07.03.2005, №10, ст. 763, "Российская газета", №48, 11.03.2005, "Парламентская газета", №43, 14.03.2005; "Собрание законодательства РФ", 26.12.2005, №52 (1 ч.), ст. 5583, "Российская газета", №292, 27.12.2005; "Российская газета", №297, 31.12.2005,

"Собрание законодательства РФ", 02.01.2006, №1, ст. 10, "Парламентская газета", №4-5, 16.01.2006; "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, №6, ст. 640, "Парламентская газета", №23, 08.02.2006, "Российская газета", №25, 08.02.2006; "Российская газета", №297, 31.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 01.01.2007, 

№1 (1 ч.), ст. 21; Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, №31, ст. 4011, "Российская газета", №165, 01.08.2007, "Парламентская газета", №99-101, 09.08.2007; "Собрание законодательства РФ", 22.10.2007, №43, ст. 5084, "Российская газета", 
№237, 24.10.2007; "Российская газета", №158, 25.07.2008, "Собрание законодательства РФ", 28.07.2008, №30 (ч. 2), ст. 3616, "Парламентская газета", №47-49, 31.07.2008; Собрание законодательства РФ", 10.11.2008, №45, ст. 5149, "Российская газета", №232, 11.11.2008, "Парламентская газета", №72, 18.11.2008; "Собрание законодательства РФ", 29.12.2008, №52 (ч. 1), ст. 6236, "Российская газета", №266, 30.12.2008, "Парламентская газета", №90, 31.12.2008; "Российская газета", №67, 31.12.2008, "Собрание законодательства РФ", 05.01.2009, №1, ст. 17, "Парламентская газета", № 2-3, 20.01.2009; "Собрание законодательства РФ", 27.07.2009, №30, ст. 3739, "Российская газета", №138, 29.07.2009; "Российская газета", №226, 27.11.2009, "Собрание законодательства РФ", 30.11.2009, №48, ст. 5717,"Парламентская газета", №64, 01.12.2009; "Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, №52 (1 ч.), ст. 6441, "Российская газета", №252, 29.12.2009; "Российская газета", №166, 29.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, №31, ст. 4161;"Российская газета", №220, 30.09.2010, "Парламентская газета", №48, 01-07.10.2010, "Собрание законодательства РФ", 04.10.2010, №40, ст. 4969;

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 17.02.1993 № 23 «Об утверждении «Положения о клинической ординатуре» («Российские вести», №62, 01.04.1993, «Бюллетень нормативных актов министерств и ведомств РФ», №6, 1993);
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 07.07.2009 №415н «Об утверждении Квалификационных требований к специалистам с высшим и послевузовским медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения» («Российская газета», № 158, 26.08.2009);

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 23.04.2009 №210н «О номенклатуре специальностей специалистов с высшим и послевузовским медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения Российской Федерации» ("Российская газета", № 104, 10.06.2009);

- Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 02.03.2004 № 294

«О целевой подготовке специалистов с высшим и средним профессиональным образованием» («Невское время», № 83, 06.05.2004 «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», № 5, 28.05.2004);

- 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).

1.3. Исполнение государственной функции осуществляется Комитетом по здравоохранению (далее - Комитет). 

1.3.1. Непосредственное исполнение данной государственной функции возложено на структурное подразделение Комитета – сектор по работе с учебными заведениями Отдела по вопросам государственной службы и кадров (далее – сектор).

1.4. Исполнение государственной функции осуществляется в отношении государственных учреждений здравоохранения  Санкт-Петербурга (далее - учреждения здравоохранения).

Представителями учреждений здравоохранения являются руководители государственных учреждений здравоохранения Санкт-Петербурга, полномочия иных представителей, выступающих от имени учреждений здравоохранения, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Конечным результатом исполнения государственной функции является издание распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа на подготовку, переподготовку и повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников государственных учреждений здравоохранения  Санкт-Петербурга (далее - распоряжение об утверждении Плана-заказа).

2.2. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции.

Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется:

- непосредственно в помещениях Комитета;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте в сети Интернет.

2.2.1. Адрес, справочный телефон для консультаций и график работы Комитета:

Почтовый адрес Комитета: ул. Малая Садовая, д. 1, Санкт-Петербург, 191023. 

Телефон Комитета: 8 (812) 595-89-79.

Официальный интернет-сайт Комитета: http://www. gov.spb.ru.
График работы Комитета: понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 по 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

2.2.2. Информация по вопросам исполнения Комитетом государственной функции предоставляется юридическим и физическим лицам (далее - заявитель) по их письменным обращениям, обращениям поступившим в электронном виде, по телефону на личном приеме граждан и представителей юридических лиц. График приема граждан и представителей организаций руководством Комитета указан в приложении 1 к Регламенту.

2.2.3. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

- разъяснение прав и обязанностей должностных лиц, исполняющих государственную функцию;

- разъяснения по вопросам применения законодательных и нормативных правовых актов в области организации подготовки, переподготовки, повышения квалификации медицинских работников; 
- разъяснение прав и обязанностей учреждений здравоохранения;

- порядок и сроки исполнения государственной функции;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений органов и должностных лиц, принятых в ходе исполнения государственной функции;

- результаты исполнения государственной функции, за исключением сведений конфиденциального характера.

2.2.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные, письменные или электронные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц при исполнении государственной функции.

2.2.4.1. При обращении заявителей в устной форме или по телефону должностные лица, осуществляющие исполнение государственной функции (далее - должностные лица), проводят консультирование обратившихся граждан или организаций по вопросам, входящим в их компетенцию.

2.2.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в корректной форме информируют обратившихся по вопросам предоставления государственной услуги:

ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании подразделения Комитета, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

во время разговора должностные лица четко произносят слова, избегают параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывают разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; консультация проводится без больших перерывов, лишних слов и эмоций;

должностное лицо, осуществляющее устное консультирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других должностных лиц;

в случае если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, то он предлагает заявителю назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

в конце консультирования должностное лицо кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

2.2.4.3. Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Комитете. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, оформившего ответ.

2.2.4.4. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

 2.2.5. На официальном интернет-сайте Комитета размещаются следующие информационные материалы:

- выписки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

- текст Регламента с приложениями;

- перечень документов, представляемых учреждениями здравоохранения, для формирования Комитетом плана-заказа на подготовку, профессиональную переподготовку и повышение квалификации  медицинских и фармацевтических работников государственных учреждений здравоохранения  Санкт-Петербурга (далее - План-заказ);

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения государственной функции, и требования к ним;

- график (режим) работы Комитета;

- порядок рассмотрения обращений и получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Комитета;

- распоряжение Комитета об утверждении Плана-заказа.

2.3. Прием документов от учреждений здравоохранения и их регистрация осуществляются в Комитете по адресу, указанному в пункте 2.2.1 Регламента.

2.4. Сроки исполнения государственной функции - распоряжение Комитета об утверждении Плана-заказа утверждается председателем Комитета не позднее 1 июля текущего года.

2.4.1. Сроки прохождения отдельных процедур определяются в соответствующем разделе настоящего Регламента.

2.4.2. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не может превышать 15 минут.

2.4.3. Продолжительность приема должностными лицами Комитета заявителей не должна превышать 15 минут.

2.5. Требования к местам исполнения государственной функции

2.5.1. Помещения для исполнения государственной функции снабжаются табличками с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения Комитета, ответственного за исполнение государственной функции, с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей работников Комитета, ответственных за исполнение государственной функции.

2.5.2. Для ожидания приема заявителям обеспечиваются места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Перечень представляемых учреждением здравоохранения документов в Комитет:

2.6.1. Проект Плана-заказа  (по форме, установленной в приложении 3 к Регламенту). Проект Плана-заказа представляется на бумажном и электронном (дискета) носителе в одном экземпляре по почте или по электронной почте. Предъявляемые документы должны быть подписаны руководителем учреждения здравоохранения и заверены печатью.

2.6.2. Пояснительная записка, в которой в произвольной форме обосновывается необходимость реализации программ подготовки, переподготовки и повышения квалификации медицинских работников с приложением документов, подтверждающих необходимость специалистов при реализации данных программ (на бумажном носителе, в одном экземпляре).

2.6.3. Ходатайство руководителей учреждений здравоохранения на включение в план-заказ подготовки, переподготовки и повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников;

2.6.3. Ходатайство руководителей учреждений здравоохранения об изменении плана-заказа на подготовку, переподготовку и повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников.

2.7. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции:

2.7.1. Исполнение государственной функции осуществляется на безвозмездной основе.

2.7.2. Расходы, связанные с организацией подготовки, переподготовки и повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников учреждений здравоохранения Санкт-Петербурга, производятся за счет средств бюджета Санкт-Петербурга.

2.7.3. Подготовка и переподготовка медицинских и фармацевтических работников учреждений здравоохранения осуществляется один раз в течение срока работы специалиста в учреждениях здравоохранения.

2.7.4. Повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников учреждений здравоохранения осуществляется в отношении каждого конкретного специалиста учреждения здравоохранения один раз в пять лет.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение государственной функции включает в себя последовательность следующих административных процедур, указанных в блок-схеме (приложение 2 к Регламенту):

3.1.1. Прием и регистрация документов от учреждений здравоохранения.

3.1.2. Формирование проекта сводного Плана-заказа на подготовку, переподготовку и повышение квалификации медицинских работников учреждений здравоохранения».

3.1.3. Издание распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа,  размещение на официальном интернет-сайте Комитета и доведение распоряжения до учреждений здравоохранения.  

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация документов от учреждений здравоохранения».

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является представление учреждениями здравоохранения в Комитет документов, указанных в пункте 2.6 Регламента.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение процедуры, является начальник сектора по работе с учебными заведениями Отдела по вопросам государственной службы и кадров Комитета (далее – начальник сектора), отвечающий за организацию подготовки, переподготовки и повышения квалификации медицинских и фармацевтических  работников учреждений здравоохранения.

3.2.3. Начальник сектора с 01 апреля текущего года, осуществляет прием по почте, а также в электронном виде от учреждений документов, указанных в 2.6 Регламента. 

3.2.3.1. Начальник сектора принимает, проверяет наличие представленных учреждениями здравоохранения документов согласно перечню документов, указанному в 2.6. Регламента, и регистрирует их.

3.2.3.2. Начальник сектора имеет право отказать в приеме документов в случае, если представленные документы не соответствуют перечню документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, а также требованиям, предъявляемым к их оформлению.

3.4.4. Максимальный срок выполнения процедуры - 10 рабочих дней.

3.2.5. Способ фиксации действия: регистрация полученных документов в журнале входящей корреспонденции Отдела по вопросам государственной службы и кадров Комитета (далее - журнал).

3.2.6. Критерии принятия решения:

Соответствие представленных документов перечню, указанному в пункте 2.6 Регламента.

3.2.7. Контроль выполнения процедуры осуществляет начальник Отдела по вопросам государственной службы и кадров Комитета (далее – начальник Отдела).

3.2.8. Результат процедуры: прием и регистрация документов от учреждений здравоохранения  в журнале.

3.3. Административная процедура «Формирование проекта сводного Плана-заказа на подготовку, переподготовку и повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников учреждений здравоохранения».

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является прием и регистрация документов от учреждений здравоохранения.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение процедуры, является начальник сектора, отвечающий за организацию подготовки, переподготовки и повышения квалификации медицинских и фармацевтических работников.

3.3.3. Начальник сектора обязан:

3.3.3.1. Сформировать  проект сводного Плана-заказа на подготовку, переподготовку и повышение квалификации медицинских и фармацевтических работников учреждений здравоохранения (далее - сводный План-заказ).

3.3.3.2. Представить на согласование начальнику Отдела сводный План-заказ.

3.3.4. Максимальный срок выполнения процедуры - 10 рабочих дней.

3.3.5. Критерием принятия решения является поступление проектов Плана-заказа от всех  учреждений здравоохранения.

3.3.6. Способ фиксации результата является составление проекта сводного Плана-заказа.
3.3.7. Контроль выполнения процедуры осуществляет начальник Отдела.

3.3.8. Результат процедуры и способ его передачи: направление на согласование  начальнику Отдела проекта сводного Плана-заказа.

3.4. Административная процедура «Издание распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа,  размещение на официальном интернет-сайте Комитета и доведение распоряжения до учреждений здравоохранения».

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является согласование проекта сводного Плана-заказа начальником Отдела.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение процедуры, является начальник сектора, отвечающий за организацию подготовки, переподготовки и повышения квалификации медицинских и фармацевтических работников.

3.4.3. Начальник сектора обязан:

3.4.3.1. Разработать проект распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа в соответствии с согласованным проектом сводного Плана-заказа.

3.4.3.2. Согласовать проект распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа с руководителями структурных подразделений Комитета.

3.4.3.3. Представить его на подпись председателю Комитета.

3.4.4. Максимальный срок выполнения процедуры - 10 рабочих дней.

4.4.5. Критерием принятия решения:

Председатель Комитета:

изучает проект распоряжения и подписывает его;

при наличии замечаний - возвращает указанный проект для доработки.
3.4.6. Способ фиксации: подписание распоряжения и регистрация его в Общем отделе Комитета.

3.4.7. Контроль выполнения процедуры осуществляет начальник Отдела.

3.4.8. Результат процедуры и способ его передачи: издание распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа, размещение на официальном интернет-сайте Комитета и доведение распоряжения до учреждений здравоохранения путем официальной рассылки.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

4.1. 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.

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

4.3. 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.

4.4. 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.

4.5. 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.

4.6. 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.

4.7. 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.

4.8. 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.

4.9. 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.

4.10. 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.

4.11. 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
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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
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Блок-схема исполнения государственной функции

по организации подготовки, переподготовки

и повышению квалификации медицинских работников
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ФОРМА ПРОЕКТА ПЛАНА-ЗАКАЗА НА ПОДГОТОВКУ, ПЕРЕПОДГОТОВКУ

И ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ МЕДИЦИНСКИХ РАБОТНИКОВ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

	Наименование  
образовательной
программы
	Кате- 
гория 
слуша-
телей 
	Объем    
образова-
тельной  
программы
(часы)   
	Год 
обу-
че- 
ния 
	Количество часов по учебному плану на    
данный   
учебный  
год      
	Кол-во
групп 
	Кол-во
слуша-
телей 
	Педагогическая нагрузка

	
	
	
	
	
	
	
	Всего
часов
	Кол-во 
часов к
оплате 
за счет
средств
бюджета
Санкт- 
Петер- 
бурга  

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого                                          
	
	
	
	


Прием и регистрация документов


от учреждений здравоохранения











нет





да





Предварительный анализ


и формирование проекта сводного


Плана-заказа








Отказ в приеме


документов





Издание распоряжения Комитета об утверждении Плана-заказа, размещение на официальном интернет-сайте Комитета и доведение распоряжения до учреждений здравоохранения











