Административный регламент 

Комитета по здравоохранению исполнения государственной функции 

«разрабатывает методические материалы и рекомендации в соответствии с компетенцией Комитета»
1. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции: «разрабатывает методические материалы и рекомендации в соответствии с компетенцией Комитета» (далее - государственная функция). 

Краткое наименование государственной функции: разрабатывает методические материалы и рекомендации.

Блок-схема исполнения государственной функции приведена в приложении к настоящему Регламенту.

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

Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 25.12.2007 № 1673 «О Комитете по здравоохранению» (Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 3, 28.01.2008; N 11, 24.03.2008; Санкт-Петербургские ведомости, N 240, 23.12.2008; 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; 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); 

Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 02.04.2009 № 370 «О Временном порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга» (Вестник Администрации Санкт-Петербурга, 27.05.2009, № 5; 28.09.2009, № 9; 25.12.2009, № 12; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, 28.06.2010, № 24; Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга, N 5, 14.02.2011).

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

1.4. Государственная функция исполняется в отношении неопределенного круга органов власти, организаций, учреждений и предприятий, в пределах компетенции Комитета.
2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции.

2.1.1. Конечным результатом исполнения государственной функции являются:

методические рекомендации, утвержденные председателем Комитета;
методические материалы, утвержденные нормативным правовым актом Комитета

2.1.2. Место нахождения Комитета и почтовый адрес направления документов и заявлений по вопросам осуществления государственной функции: 

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

График работы: с 9:00 до 18:00 (в пятницу – до 17:00), перерыв с 13:00 до 13:48, выходные дни – суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни время работы Комитета сокращается на 1 час.

Справочные телефоны Комитета:

телефон горячей линии (812) 635-55-77 

телефон для справок (812) 595-89-79
факс (812) 571-05-66

Адреса официального сайта Комитета в сети Интернет, электронной почты Комитета:

официальный сайт Комитета в сети Интернет: http://www.gov.spb.ru

электронная почта: TLV@kzdrav.gov.spb.ru

2.1.3. Сведения о месте нахождения Комитета, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга в сети Интернет www.gov.spb.ru в разделе Комитета по здравоохранению.

2.1.4. Информация по вопросам исполнения государственной функции, в том числе о ходе ее исполнения, предоставляется в соответствии 
с письменными или электронными обращениями заинтересованных лиц 
и устными обращениями по телефонам, а также при личном приеме заинтересованного лица, либо его законного представителя.

2.1.5. По справочному номеру телефона предоставляется следующая информация, связанная с исполнением государственной функции: 

о Комитете, учреждениях и организациях, участвующих в исполнении государственной функции;

о порядке исполнения государственной функции;

о нормативно-правовых актах, использованных в разработке методических рекомендаций, методических материалов;

о сроках исполнения государственной функции.

2.1.6. При ответе на телефонные звонки, устные, письменные 
и электронные обращения по вопросам исполнения государственной функции работники Комитета подробно и в корректной форме информируют обратившихся заинтересованных лиц по вопросам выполнения государственной функции.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации 
о наименовании органа, в который позвонило заинтересованное лицо, 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.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, то он предлагает заинтересованному лицу назначить другое удобное для него время для сообщения запрашиваемой информации.

2.1.7. Информация, указанная в пунктах 2.1.2. и 2.1.3. настоящего регламента размещается на информационных стендах по месту нахождения Комитета, на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru и на официальном сайте Комитета в сети Интернет. 

Актуализация информации производится по мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие. Ответственным за поддержание информации в актуальном состоянии является Комитет, о котором данная информация составлена.

2.2. Сроки исполнения государственной функции

2.2.1.Сроки исполнения государственной функции определяются: 


нормативными правовыми актами Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, предписывающими Комитету разработать методические рекомендации или разработать и утвердить методические материалы, в соответствии с компетенцией Комитета;


нормативными правовыми актами Комитета, предписывающими структурным подразделениям Комитета разработать методические рекомендации в соответствии с компетенцией соответствующего структурного подразделения Комитета
2.3. Возможность (основания) приостановления (отказа) исполнения государственной функции действующим законодательством не предусмотрена.

2.4. Государственная функция исполняется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

разработка Комитетом методических рекомендаций;

разработка Комитетом методических материалов.

3.1. Разработка Комитетом методических рекомендаций состоит из следующих административных действий:

3.1.1. Подготовка проекта методических рекомендаций:

3.1.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, являются:

издание нормативного правового акта Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, Комитета, предписывающего Комитету или структурному подразделению Комитета разработать методические рекомендации в рамках их компетенции;

решение председателя Комитета или руководителя структурного подразделения Комитета о необходимости осуществления разработки методических рекомендаций;

обращение в адрес Комитета руководителей подведомственных Комитету государственных учреждений или государственных предприятий (далее – организации) за разъяснением порядка реализации полномочий организаций.

3.1.1.2. Должностным лицом, ответственным за разработку методических рекомендаций, является председатель Комитета или руководитель структурного подразделения Комитета, которому руководителем Комитета поручено разработать методические рекомендации (далее – руководитель).

3.1.1.3. В целях разработки методических рекомендаций руководитель определяет специалиста соответствующего подразделения Комитета, ответственного за разработку методических рекомендаций (далее – ответственное лицо).

Ответственное лицо (при необходимости совместно с руководителем) определяет тему и структуру методических рекомендаций, которая состоит из:

- методических основ рекомендаций, нормативных документов, использованных в методических рекомендациях и рекомендуемые для углубленного изучения заинтересованными лицами;

- терминов и понятий, использованных при написании методических рекомендаций;

- предлагаемого алгоритма служебных действий служащих Комитета (сотрудников организаций);

- приложений (при необходимости) к методическим рекомендациям. 

3.1.1.4. Ответственное лицо готовит проект методических рекомендаций в срок, определенный руководителем.

3.1.1.5. В целях обеспечения всестороннего подхода к разработке методических рекомендаций ответственное лицо может привлекать 
к разработке методических рекомендаций государственных гражданских служащих Комитета; государственных гражданских служащих иных ИОГВ, сотрудников государственных учреждений и предприятий, представителей общественных организаций и научного сообщества (по согласованию с ними).

3.1.1.6. Контроль за совершением административного действия осуществляет руководитель путем визирования служебной записки, подготовленной ответственным лицом, по результатам разработки проекта методических рекомендаций.

3.1.1.7. Результатом административного действия является передача ответственным лицом руководителю служебной записки и проекта методических рекомендаций.

3.1.2. Согласование проекта методических рекомендаций 
с заинтересованными ИОГВ (организациями).

3.1.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является решение руководителя 
о направлении проекта методических рекомендаций на согласование 
с заинтересованными ИОГВ (организациями) путем визирования руководителем служебной записки с изложением соответствующего поручения.

3.1.2.2. Должностным лицом, ответственным за согласование проекта методических рекомендаций является государственный гражданский служащий, готовивший проект методических рекомендаций (далее – ответственное лицо).

3.1.2.3. Ответственное лицо в течение двух дней со дня получения поручения руководителя готовит письма в адрес ИОГВ (организаций), заинтересованных 
в подготовке методических рекомендаций, с приложением проекта методических рекомендаций, с просьбой проанализировать проект методических рекомендаций и представить замечания и предложения в электронном виде.

3.1.2.4. Срок подготовки замечаний и предложений ответственное лицо устанавливает по согласованию с руководителем.

3.1.2.5. Письма с проектом методических рекомендаций направляются в ИОГВ (организации) и по адресам электронной почты с запросом уведомления о получении электронной почты.

3.1.2.6. Контроль за совершением административного действия осуществляет руководитель путем заслушивания доклада ответственного лица о направлении на согласование проекта методических рекомендаций.

3.1.2.7. Результатом административного действия является получение ИОГВ (организациями) по электронной почте проекта методических рекомендаций на согласование и подтверждение уведомления о соответствующем получении.

3.1.3. Внесение изменений в проект методических рекомендаций по результатам согласования.

3.1.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление по адресу электронной почты, указанной ответственным лицам в письме, от ИОГВ (организаций) предложений 
о внесении изменений и дополнений в проект методических рекомендаций.

3.1.3.2. Должностным лицом, ответственным за внесение изменений 
в проект методических рекомендаций является государственный гражданский служащий, готовивший проект методических рекомендаций и направлявший его на согласование (далее – ответственное лицо).

3.1.3.3. Поступающие от ИОГВ (организаций) предложения 
и замечания анализируются ответственным лицом и в течение пяти дней 
с момента окончания срока сдачи предложений и замечаний (если руководителем не установлен иной срок) проект методических рекомендаций дорабатывается.

3.1.3.4. В случае если ответственное лицо не может самостоятельно оценить целесообразность внесения изменений в проект методических рекомендаций в соответствии с поступившими замечаниями и предложениями, оно проводит соответствующие консультации и сотрудниками ИОГВ в котором работает или с руководителем.

3.1.3.5. По итогам внесения изменений ответственное лицо готовит служебную записку на имя руководителя, отражая основные изменения 
в проекте методических рекомендаций.

3.1.3.6. Контроль за совершением административного действия осуществляет руководитель путем визирования служебной записки с указанием соответствующего поручения. В случае необходимости доработки проекта методических рекомендаций, ответственное лицо осуществляет доработку в течение двух дней, если иной срок не установлен руководителем.

3.1.3.7. Результатом административного действия является подписание руководителем методических рекомендаций.

3.1.4. Направление методических рекомендаций в ИОГВ (организации) для использования в работе.

3.1.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является подписание руководителем методических рекомендаций и поручение руководителя ответственному лицу, указывающее способ передачи методических рекомендаций для руководства в работе в ИОГВ (организации).

3.1.4.2. Должностным лицом, ответственным за направление методических рекомендаций в ИОГВ (организации) является руководитель.

3.1.4.3. В соответствии с поручением руководителя методические рекомендации могут быть переданы в ИОГВ (организации) путем:

- проведения совещания с представителями ИОГВ (организаций);

- направления подписанного руководителем экземпляра методических рекомендаций на бумажном носителе;

- направления методических рекомендаций, подписанных электронной цифровой подписью руководителя, в электронном виде по адресу электронной почты ИОГВ (организаций).

3.1.4.4. В случае проведения совещания ответственное лицо направляет приглашения в ИОГВ (организации) с сообщением о дате, времени и месте проведения совещания с просьбой прибыть на совещание представителей ИОГВ (организаций). В случае направления методических рекомендаций в адрес ИОГВ (организаций) на бумажном носителе или в электронном виде, ответственное лицо готовит сопроводительное письмо.

3.1.4.5. Приглашение или сопроводительное письмо визируется ответственным лицом и подписывается руководителем.

3.1.4.6. Контроль за совершением административного действия осуществляет руководитель или ответственный за подготовку и проведение совещания.

3.1.4.7. Результатом административного действия является направление методических рекомендаций на бумажном носителе (в электронном виде) в ИОГВ (организации) или выдача методических рекомендаций в виде раздаточного материала на совещании представителям ИОГВ (организаций) для использования в работе.

3.2. Разработка ИОГВ методических материалов.

3.2.1. Подготовка проекта методических материалов и нормативного правового акта, утверждающего методические материалы.

3.2.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является издание нормативного правового акта Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, Комитета или протокольное поручение совещания под руководством Губернатора Санкт-Петербурга, вице-губернаторов 
Санкт-Петербурга, предписывающее Комитету или структурному подразделению Комитета в рамках их компетенции, разработать проект нормативного правового акта Правительства Санкт-Петербурга или Комитета (далее – проект нормативного правового акта), утверждающего методические материалы.

3.2.1.2. Должностным лицом, ответственным за разработку методических материалов, является председатель Комитета или руководитель структурного подразделения Комитета, которому председателем Комитета поручено разработать методические материалы (далее – руководитель). 
В целях разработки методических материалов руководитель определяет специалиста соответствующего подразделения Комитета, ответственного за подготовку проекта нормативного правового акта Правительства Санкт-Петербурга или Комитета, утверждающего методические материалы (далее – ответственное лицо).

3.2.1.3. Ответственное лицо готовит проект методических материалов 
и проект нормативного правового акта об утверждении методических материалов в срок, определенный руководителем.

3.2.1.4. Для подготовки проекта методических материалов ответственное лицо по согласованию с руководителем может формировать рабочую группу из числа специалистов Комитета, иных органов власти и организаций, в компетенции которых находится вопрос, по которому разрабатывается проект методических материалов.
Порядок создания и деятельности рабочей группы устанавливается 
в соответствии с Типовым административным регламентом исполнения общей государственной функции исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга «Создавать в установленном порядке рабочие группы и комиссии, коллегии, научно-консультативные и экспертные советы с привлечением представителей исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, иных государственных органов, предприятий, учреждений и организаций и обеспечивать их деятельность».

3.2.1.5. Результатом административного действия является передача ответственным лицом подготовленного проекта методических материалов и нормативного правового акта об их утверждении руководителю для визирования.

3.2.1.6. Контроль за выполнением действия осуществляет руководитель.

3.2.1.7. Результатом административного действия является проект нормативного правового акта, утверждающего методические материалы.

3.2.2. Согласование проекта нормативного правового акта, утверждающего методические материалы, осуществляется в соответствии с Типовым административным регламентом исполнения общей государственной функции исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга «Разработка и согласование проектов правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга».

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 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.

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 Управления

телефон 571-05-66

e-mail: pov@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.

Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ











Обращение в адрес Комитета руководителей подведомственных Комитету государственных учреждений или государственных предприятий (далее – организации) за разъяснением порядка реализации полномочий организаций





Решение председателя Комитета или руководителя структурного подразделения Комитета о необходимости осуществления разработки методических рекомендаций





Издание нормативного правового акта Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, Комитета, предписывающего Комитету или структурному подразделению Комитета разработать методические рекомендации в рамках их компетенции





Подготовка проекта методических рекомендаций





Согласование проекта методических рекомендаций с заинтересованными ИОГВ (организациями), внесение изменений в проект методических рекомендаций по результатам согласования





























Направление методических рекомендаций 


в ИОГВ (организации) для использования в работе








Подготовка проекта методических материалов и нормативного правового акта, утверждающего методические материалы








Издание нормативного правового акта Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга,  Комитета или протокольное поручение совещания под руководством Губернатора Санкт-Петербурга, вице-губернаторов Санкт-Петербурга, предписывающее Комитету или структурному подразделению Комитета в рамках их компетенции, разработать проект нормативного правового акта Правительства Санкт-Петербурга или Комитета, утверждающего методические материалы
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