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                                                                                        Утвержден

                                                                                        Приказом Департамента здравоохранения

                                                                                        Томской области  от  ___________№ ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ДЕПАРТАМЕНТА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ           

 ПО ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ 

по  порядку представления кандидатур и принятия решения о награждении государственными, правительственными, отраслевыми наградами в сфере здравоохранения
1. Общие положения

1. Административный регламент Департамента здравоохранения Томской области (далее - Департамент) по исполнению государственной функции по порядку представления кандидатур и принятия решения о награждении государственными, правительственными, отраслевыми наградами в сфере здравоохранения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления государственной функции по порядку представления кандидатур и принятия решения о награждении государственными, правительственными, отраслевыми наградами в сфере здравоохранения (далее – государственная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной функции (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении государственной функции.     

2.В настоящем административном регламенте используются следующие определения:

         Правительственная награда – почетная грамота Правительства Российской Федерации.
        Отраслевые награды – ведомственные награды Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации: знак отличия «Милосердие», нагрудный знак «Отличник здравоохранения», Почетная грамота. 
         Государственные награды - государственные награды Российской Федерации: почетное звание «Заслуженный работник здравоохранения Российской Федерации», почетное звание «Заслуженный врач Российской Федерации», медаль ордена «За заслуги перед Отечеством».
Награждение правительственной, ведомственными, государственными наградами – один из механизмов государственного поощрения.   

Награждение ведомственными наградами может быть приурочено:
- к юбилейным датам предприятий, учреждений и организаций (50 лет, 100 лет и каждые последующие 50 лет со дня основания), а также граждан (50 лет, 60 лет и каждые последующие 10 лет со дня рождения);

- к празднованию профессиональных праздников.
Заявители – руководители органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления, органов управления здравоохранением, организаций независимо от форм собственности (в том числе организаций государственной, муниципальной, частной систем здравоохранения), общественных организаций. 
Кандидатура на награждение ведомственными наградами, правительственной, государственными наградами – граждане, работники органов управления здравоохранением, организаций государственной, муниципальной, частной системы здравоохранения, общественных организаций.
Комиссия по рассмотрению и утверждению кандидатур, представляемых на награждение - группа специалистов, утвержденная приказом Департамента. 

Ходатайство – письменное заявление Заявителя о награждении наградами, включающее информацию:

 - для ведомственных наград: о количестве работающих в организации, в которой работает кандидат (за исключением ходатайства о награждении знаком отличия «Милосердие»), о дате (событии), к которой приурочено награждение;

- для правительственной награды и государственных наград: о конкретных заслугах кандидата к награждению.

Представление -документ, форма которого утверждена Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации, содержащий, в том числе обязательные реквизиты «сведения о работе», «характеристика на кандидата» с указанием конкретных заслуг кандидата к награждению с анализом показателей  его работы за последние три года. 

         3.Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с: 

         Указом Президента Российской Федерации  от 2 марта 1994 года № 442 «О государственных наградах Российской Федерации» (Собрание актов Президента и Правительства РФ, 07.03.1994, № 10. ст. 775);

         Указом Президента Российской Федерации  от 30 декабря 1995 года № 1341 «Об установлении почетных званий Российской Федерации, утверждении положений о почетных званиях и описания нагрудного знака к почетным званиям Российской Федерации»  (Собрание законодательства Российской Федерации , 08.01.1996, № 2, ст.64);

         Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 января 2009 года № 73 «О почетной грамоте Правительства Российской Федерации и благодарности Правительства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 09.02.2009, № 6, ст.745); 

         Приказом  Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 10 июня 2005  года № 400 «О ведомственных наградах Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 31, 01.08.2005);
         Положением о Департаменте здравоохранения Томской области, утвержденным постановлением Губернатора Томской области от 30.06.2007 № 89 (Собрание законодательства Томской области, 31.07.2007, № 7(24)).
         4.Исполнение государственной функции осуществляет Департамент здравоохранения Томской области.

5.Результатом исполнения государственной функции является:

         1) при организации  утверждения кандидатур, представляемых на награждение ведомственными  наградами:               

         - утверждение кандидатур  и направление ходатайства о награждении ведомственными наградами с приложением представления к награждению в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации (далее - Минздравсоцразвития России);
        - отказ заявителю в ходатайстве на награждение.
        2) при организации  утверждения кандидатур, представляемых на награждение государственными  наградами, правительственной наградой:               

         - утверждение кандидатур  и направление   наградных документов (ходатайств) в Администрацию Томской области;
         - отказ заявителю в ходатайстве на награждение.
2.Требования к условиям исполнения государственной функции
        6.Условия информирования о правилах исполнения государственной функции.       
        1)Сведения об исполнителе государственной функции:

        Департамент здравоохранения Томской области, 
        Местонахождение Департамента: 634050, г.Томск, ул.Набережная р.Ушайки, д. 18 «б».    

        Режим работы Департамента: понедельник-пятница:  9.00 – 18.00, время предоставления  

        перерыва для отдыха и питания с 12.30 до 13.30.

        Телефоны для справок:513284, 514882, 515280, 512836

        Номер факса: 516035

        Адрес электронной почты: ozo@dzato.tomsk.ru
        Адрес официального сайта в сети Интернет: http:www.zdrav.tomsk.ru;

        Общая справочная служба: 513057

        Часы приема заявителей для  подачи и получения документов: вторник - 10.00-12.00, четверг-14.00- 17.00.
         2)Информация о порядке  исполнения государственной функции выдается: 
         непосредственно в Департаменте, комитете кадровой работы Департамента;

         с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.
         3)В сети Интернет, на официальном сайте Департамента здравоохранения Томской области, на информационном стенде в помещении Департамента здравоохранения Томской области размещается текст административного регламента с приложениями, информация о перечне документов, необходимых для исполнения государственной функции, часы приема заявителей специалистами, исполняющими государственную функцию.

         4)При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

         5)При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Допускается не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может содержательно ответить на вопрос гражданина.
          6)Информирование о процедуре исполнения государственной функции может осуществляться в устной и письменной форме.
          7)Устное информирование по процедуре исполнения государственной функции осуществляется  специалистами комитета кадровой работы Департамента при обращении заявителя лично или по телефону.

         8)Письменное информирование по процедуре исполнения государственной функции осуществляется  специалистами комитета кадровой работы Департамента при обращении заявителя путем почтовых отправлений или электронной почтой с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

         9) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке исполнения государственной функции;

         - необходимого перечня документов для исполнения государственной функции;
         - требований к оформлению ходатайств (представлений) к награждению наградами;

         - времени приема документов;
         - проведения процедуры награждения кандидатов.
         7.Требования к местам исполнения государственной функции.
         1)Здание, в котором находится Департамент здравоохранения Томской области, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

       2)На территории, прилегающей к месторасположению Департамента, находятся места для парковки автотранспортных средств. 
        Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

          3)Здание (строение), в котором расположен Департамент здравоохранения Томской области, оборудовано информационной вывеской, содержащей  информацию о наименовании Департамента здравоохранения Томской области, осуществляющем исполнение государственной функции.

          4)Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

          5)Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания в очереди на предоставление  документов оборудованы стульями. 

          6)Прием документов осуществляется непосредственно в кабинете специалистов комитета кадровой работы Департамента.

          Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

          При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

          8.Плата за исполнение государственной функции не взимается.

          9.Максимальное время ожидания в очереди при подаче  документов не должно превышать 30 минут.

10.Общий срок исполнения государственной функции не должен превышать 1,5 месяца  со дня подачи необходимых документов заявителями.
11.  Основаниями для отказа в предоставлении государственной функции являются:
- нарушение заявителем, указанных в п. 15. административного регламента сроков подачи документов (для награждения ведомственными наградами); 

- не соответствие формы предоставленных документов требованиям, установленным административным регламентом (Приложение 2 к административному регламенту);
- нарушение требований, указанных в п. 27. административного регламента в части не соблюдения требований к стажу работы кандидатов на ведомственные и государственные награды, очередности награждения ведомственными и государственными наградами и соблюдения временных периодов между награждениями ведомственными, государственными наградами;

- ходатайство о повторном награждении знаком отличия «Милосердие», нагрудным знаком «Отличник здравоохранения», почетной грамотой Правительства Российской Федерации, одноименными государственными наградами (кроме награждения государственными наградами, имеющими степени, и награждения за проявленные мужество, смелость и отвагу);

- наличие в документах орфографических  и стилистических ошибок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, опечаток, сокращений.   

3. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)

 12.Структура и взаимосвязи административных процедур приведены на схеме  (Приложение 1 к административному регламенту).

          13.Исполнение государственной функции включает в себя следующие направления:

           1) организация  утверждения кандидатур, представляемых на награждение ведомственными  наградами; 
           2) организация утверждения кандидатур, представляемых на награждение государственными  наградами, правительственной наградой. 
Организация утверждения кандидатур, представляемых на награждение ведомственными  наградами
            14. Исполнение государственной функции в части организации утверждения кандидатур, представляемых на награждение ведомственными  наградами, включает в себя  следующие административные процедуры:
            -прием и регистрация документов;

- первичная обработка документов;
            -процедура рассмотрения Комиссией документов на награждение и утверждение кандидатур;

-направление ходатайства и представления в Минздравсоцразвития России, отказ заявителю в ходатайстве на награждение;

- награждение ведомственными наградами.
Прием и регистрация документов
  15.Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявителем ходатайства на награждение не позднее 4,5 месяцев до праздника и не позднее 2,5 месяцев до юбилейной даты, с обязательным приложением следующих документов:

   - представление к награждению (Приложение 2 к административному регламенту);

   - копию трудовой книжки, заверенную руководителем или работником кадровой службы организации, содержащую периоды работы, и сведения о наградах, поощрениях;

   - копию первого листа паспорта награждаемого (в случаях сложного написания фамилии/имени/отчества).

            16.Прием документов при личном обращении заявителя осуществляется  секретарем комиссии по рассмотрению и утверждению кандидатур, представляемых на награждение, (далее – Комиссия) в часы приема.
   17. Секретарь Комиссии:
1) в случае личного приема документов в присутствии заявителя:

    -проверяет их комплектность, соответствие представленных документов установленным требованиям (приложение 2 к административному регламенту); 

    -при обнаружении отсутствия части документов, указанных в п. 15. административного регламента, несоответствия представленных документов установленным требованиям возвращает заявителю представленные документы с указанием причин отказа;

             - если пакет документов представлен в соответствии с п.15. административного регламента и установленным требованиям, вносит в журнал обращений  для  награждения наградами запись:

             порядковый номер записи;

             дату приема документов;

             данные о заявителе;

             вид  награждения.

   2) в случае поступления документов по почте или через экспедицию:

  - проверяет комплектность документов, соответствие представленных документов установленным требованиям (приложение 2 к административному регламенту);

  - при обнаружении отсутствия части документов, указанных в п. 15. административного регламента, несоответствия представленных документов установленным требованиям в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов информирует заявителя (представителя) по телефону об отсутствии документов, несоответствии установленным требованиям и о необходимости получения заявителем (представителем) документов, подлежащих возврату;

         - после поступления полного пакета документов в соответствии с установленными требованиями, не позднее сроков, предусмотренных п. 15 административного регламента,  в день  поступления документов вносит в журнал обращений  для  награждения наградами запись:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

            данные о заявителе;

            вид  награждения.

18.Общий максимальный срок приема документов от заявителей  не может превышать 30 минут с момента личного обращения заявителя.

Первичная обработка документов
19. Секретарь Комиссии в течение 10 рабочих дней от даты регистрации документов осуществляет: 

- проверку на соответствие требованиям, предъявляемым к оформлению представления;

- чтение документов;

- подготовку повестки заседания Комиссии.

20.При обнаружении несоответствия представленных документов установленным требованиям, орфографических  и стилистических ошибок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, опечаток, сокращений в течение 3 рабочих дней со дня  обнаружения  секретарь Комиссии информирует заявителя (представителя) по телефону об этом  и о необходимости получения заявителем (представителем) документов, подлежащих возврату.
Процедура рассмотрения Комиссией документов на награждение и утверждение кандидатур
21. Документы на награждение рассматриваются Комиссией, состав которой утверждается приказом Департамента.

22. Представленные документы рассматриваются Комиссией не позднее  одного месяца  со дня их поступления (регистрации).
23. За два дня до проведения заседания Комиссии секретарь представляет членам Комиссии повестку заседания.
24. На заседании Комиссии секретарь сообщает краткую характеристику по каждой кандидатуре, представленной заявителем.

25. При рассмотрении документов Комиссия принимает решения о награждении (отказе) на основании представленных заявителями документов. 

26. Должностные лица, возбудившие ходатайство о награждении Почетной грамотой, нагрудным знаком «Отличник здравоохранения» несут личную ответственность за правильность и достоверность сведений, изложенных в ходатайстве,  представлениях и других документах, представленных в качестве подтверждающих материалов и оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, связанных с выполнением должностных обязанностей. 

Руководители органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления, организаций независимо от форм собственности, общественных организаций,  возбудившие ходатайство о награждении Знаком отличия «Милосердие», несут личную ответственность за правильность и достоверность сведений, изложенных в ходатайстве,  отражающие личные заслуги в благотворительной и спонсорской деятельности награждаемого.
27. Комиссия принимает решение о направлении ходатайства в Минздравсоцразвития России о награждении ведомственными наградами при соблюдении следующих условий:

- Почетной грамотой  награждаются работники организаций здравоохранения за безупречную работу и имеющие стаж работы в отрасли не менее 10 лет. Общий список лиц, представляемых к награждению, формируется из расчета: одна кандидатура от 300 работающих в отрасли.
- Нагрудным знаком «Отличник здравоохранения» награждаются работники органов управления здравоохранением, организаций государственной, муниципальной, частной систем здравоохранения (далее - организации) за многолетний плодотворный труд, высокий профессионализм и особые заслуги в области здравоохранения и подготовки медицинских кадров, имеющие стабильные показатели в работе, эффективно внедряющие высокие медицинские технологии, имеющие стаж работы в отрасли здравоохранения 15 и более лет, в том числе в данной организации не менее 5 лет. Общий список лиц, представляемых к награждению, формируется из расчета: одна кандидатура от 600 работающих в отрасли.

         К награждению нагрудным знаком "Отличник здравоохранения" представляются лица после награждения Почетной грамотой, но не ранее чем через 5 лет. 

В исключительных случаях при наличии стажа работы более 25 лет Комиссия принимает решение о ходатайстве на награждение нагрудным знаком, минуя награждение Почетной грамотой.

- Знаком отличия «Милосердие» - награждаются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица за благотворительную и спонсорскую деятельность в социальной сфере, охране здоровья и проявленное милосердие. 

- а также при соблюдении заявителями требований, указанных в пункте 15 административного регламента. 

28. Комиссия проводит голосование по каждой кандидатуре, решение считается принятым при большинстве голосов. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу заявителя.
         29. Решение конкурсной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем, членами Комиссии.
Направление ходатайства и представления в Минздравсоцразвития России, отказ заявителю в ходатайстве на награждение
30. На основании протокола заседания Комиссии:

         - в случае положительного решения Комиссии секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней  со дня  проведения заседания Комиссии передает ходатайство, подписанное начальником Департамента и представление к награждению старшему инспектору по контролю за исполнением поручений Департамента для направления  их в течение 5 рабочих дней в Минздравсоцразвития  России заказным письмом с уведомлением или экспресс - почтой;
- в случае отрицательного решения Комиссии секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней  со дня  проведения заседания Комиссии готовит письмо об отказе в ходатайстве на награждение и передает его начальнику Департамента вместе с протоколом заседания Комиссии. В течение 5 рабочих дней  после  подписания  начальником Департамента письма об отказе в ходатайстве на награждение секретарь Комиссии информирует заявителя (представителя) по телефону о необходимости получения в Департаменте заявителем (представителем) документов, подлежащих возврату. 

Награждение ведомственными наградами
         31. Вручение ведомственных наград производится в торжественной обстановке представителями Администрации Томской области, руководителями организаций, начальником Департамента, его заместителем или представителем Департамента.
32. В течение 10 рабочих дней с момента поступления  ведомственных наград в Департамент сотрудник кадровой службы Департамента информирует заявителя (его представителя) посредством телефонной связи:

- о дате и месте проведения процедуры награждения;

- либо о необходимости  получения в Департаменте здравоохранения Томской области в часы приема ведомственных наград для осуществления вручения  их в торжественной обстановке;

- либо об отказе в награждении Минздравсоцразвития России.
          33. В течение 10 рабочих дней с момента поступления в Департамент приказа Минздравсоцразвития России о награждении ведомственными наградами сотрудник кадровой службы Департамента выдает заявителям (представителям) заверенную копию данного приказа или направляет по почте.
Организация утверждения кандидатур, представляемых на награждение государственными  наградами, правительственной наградой
            34. Исполнение государственной функции в части организации утверждения кандидатур, представляемых на награждение государственными наградами, правительственной наградой включает в себя  следующие административные процедуры:
           -прием и регистрация документов;

           -процедура рассмотрения Комиссией документов на награждение и утверждение кандидатур;

           - направление ходатайства  в Администрацию Томской области, отказ заявителю в ходатайстве на награждение;
           - награждение государственными наградами, правительственной наградой.
Прием и регистрация документов

35.Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявителем ходатайства о награждении на имя начальника Департамента и характеристики на кандидата с указанием конкретных заслуг кандидата к награждению.
         36.Прием документов при личном обращении заявителя осуществляется  секретарем Комиссии в часы приема.

37. Секретарь Комиссии:
1) в случае личного приема документов в присутствии заявителя:

- проверяет их комплектность, соответствие характеристики требованиям, указанных в п. 35. административного регламента;
- при обнаружении отсутствия части документов, указанных в п. 35. административного регламента, несоответствия представленных документов установленным требованиям, орфографических  и стилистических ошибок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, опечаток, сокращений, возвращает заявителю представленные документы с указанием причин отказа;

         - если пакет документов представлен в соответствии с п.35. административного регламента и установленными требованиями, вносит в журнал обращений  для  награждения наградами запись:

         порядковый номер записи;

         дату приема документов;

         данные о заявителе;

         вид  награждения.

2) в случае поступления документов по почте или через экспедицию:

- проверяет комплектность документов, соответствие характеристики требованиям, указанных в п. 35. административного регламента;
         - при обнаружении отсутствия части документов, указанных в п. 35. административного регламента, несоответствия представленных документов установленным требованиям, орфографических  и стилистических ошибок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, опечаток, сокращений в течение 10 рабочих дней со дня обнаружения  секретарь Комиссии информирует заявителя (представителя) по телефону об этом  и о необходимости получения заявителем (представителем) документов, подлежащих возврату;

         - после поступления полного пакета документов в соответствии с установленными требованиями в день их поступления вносит в журнал обращений  для  награждения наградами запись:

         порядковый номер записи;

         дату приема документов;

         данные о заявителе;

         вид  награждения.

38.Общий максимальный срок приема документов от заявителей  не может превышать 30 минут с момента личного обращения заявителя.

Процедура рассмотрения Комиссией документов на награждение и утверждение кандидатур
39.Документы на награждение рассматриваются Комиссией, состав которой утверждается приказом Департамента.

40. Представленные документы рассматриваются Комиссией не позднее  одного месяца  со дня их поступления (регистрации).
         41. За два дня до проведения заседания Комиссии секретарь представляет членам Комиссии повестку заседания.
42. На заседании Комиссии секретарь сообщает краткую характеристику по каждой кандидатуре, представленной заявителем.

43. При рассмотрении документов Комиссия принимает решения о награждении (отказе) на основании представленных заявителями документов. 

44.Должностные лица, возбудившие ходатайство о награждении несут личную ответственность за правильность и достоверность сведений, изложенных в ходатайстве, характеристике, представлениях и других документах, представленных в качестве подтверждающих материалов и оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов. 
45. Комиссия принимает решение о направлении ходатайства в Администрацию Томской области о награждении государственными наградами, правительственной наградой при соблюдении следующих условий:
- Почетным званием «Заслуженный врач Российской Федерации» награждаются высокопрофессиональные врачи за заслуги в охране здоровья населения, организации и оказании лечебно-профилактической помощи с использованием в практике работы современных достижений медицинской науки и техники и работающим по специальности 15 и более лет;
- Почетным званием «Заслуженный работник здравоохранения Российской Федерации» награждаются средние и младшие медицинские работники, провизоры, фармацевты, инженерно-технические работники, обслуживающий и другой персонал лечебно-профилактических, санитарно-профилактических, санаторно-курортных, органов здравоохранения, научно-исследовательских, медицинских институтов, предприятий, организаций, учреждений и объединений независимо от ведомственной подчиненности за заслуги в охране здоровья населения, повышении качества медицинской помощи и лекарственного обеспечения, работающие в области здравоохранения 15 и более лет.
- Медалью ордена «За заслуги перед Отечеством» награждаются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства за заслуги в области здравоохранения.
Награждение Медалью ордена «За заслуги перед Отечеством» производится последовательно: медалью II степени, потом медалью I степени.

Повторное награждение государственной наградой за новые заслуги возможно не ранее чем через три года после предыдущего награждения государственной наградой, за исключением награждения за совершение геройского подвига, проявленные мужество, смелость и отвагу.
Повторное награждение одноименными государственными наградами не производится, кроме награждения государственными наградами, имеющими степени, и награждения за проявленные мужество, смелость и отвагу.

- Почетной грамотой Правительства Российской Федерации награждаются граждане Российской Федерации, как правило, имеющие широкую известность, организации за заслуги в содействии проведению социальной  и экономической политики государства;

- а также при соблюдении заявителями требований, указанных в пункте 34 административного регламента. 

         46. Комиссия проводит голосование по каждой кандидатуре, решение считается принятым при большинстве голосов. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу заявителя.
         47.Решение  комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем, членами Комиссии.
Направление ходатайства в Администрацию Томской области, отказ заявителю в ходатайстве на награждение

48. На основании протокола заседания Комиссии:

 - в случае положительного решения Комиссии секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней  со дня  проведения заседания Комиссии передает ходатайство на награждение государственными наградами, правительственной наградой, подписанное начальником Департамента старшему инспектору по контролю за исполнением поручений Департамента для направления  их в течение 5 рабочих дней в Администрацию Томской области;
- в случае отрицательного решения Комиссии секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней  со дня  проведения заседания Комиссии готовит письмо об отказе в ходатайстве и передает его начальнику Департамента вместе с протоколом заседания Комиссии. В течение 5 рабочих дней  после  подписания  начальником Департамента письма об отказе в ходатайстве на награждение секретарь Комиссии информирует заявителя (представителя) по телефону о необходимости получения в Департаменте заявителем (представителем) документов, подлежащих возврату.
Награждение государственными наградами, правительственной наградой
          49.Вручение правительственной и государственных наград производится в торжественной обстановке представителями Администрации Томской области.

 50. В течение 10 рабочих дней с момента поступления из Администрации Томской области в Департамент  информации о дате и месте проведения процедуры награждения сотрудник кадровой службы Департамента информирует заявителя (его представителя) посредством телефонной связи:

- о дате и месте проведения процедуры награждения;

- либо об отказе в награждении.

4. Контроль  исполнения государственной функции
         51.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется председателем Комитета кадровой работы Департамента.
         52.Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета кадровой работы Департамента проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области.

            Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

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

            В случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            54.Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются на основании приказов Департамента здравоохранения Томской области.

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы Департамента здравоохранения Томской области) и внеплановыми (осуществляются по конкретному обращению заявителя). 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
 55.Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции  приказом Департамента здравоохранения Томской области формируется комиссия из числа должностных лиц и специалистов Департамента здравоохранения Томской области. Приказом Департамента здравоохранения Томской области определяется состав комиссии, председатель, полномочия комиссии, срок, план проведения проверки.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

5.Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения,  при исполнении государственной функции
56.Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица, принимаемого им решения в досудебном  порядке. 
           57.Заявители могут обжаловать действия или бездействие, решения должностного лица:

           специалиста Департамента здравоохранения Томской области - начальнику Департамента здравоохранения Томской области;

            - начальника Департамента здравоохранения Томской области в Администрацию Томской области.
58.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

59.В устной форме жалоба на специалиста Департамента здравоохранения Томской области может быть представлена заявителем непосредственно начальнику Департамента здравоохранения Томской области или лицу, его замещающему.
Устное обращение рассматривается начальником Департамента здравоохранения Томской области  во время личного приема. 
Начальник Департамента здравоохранения Томской области, рассмотрев предмет жалобы, обязан дать заявителю ответ по содержанию претензий. В случае, если предмет жалобы обоснован, начальник департамента в течение одного рабочего дня принимает  меры к устранению нарушений, допущенных специалистом.

В случаях, когда начальник Департамента здравоохранения Томской области сочтет предмет жалобы необоснованным, он обязан разъяснить заявителю о причинах необоснованности претензий.
Если заявитель не согласен с представленными доводами о необоснованности претензий, ему должно быть рекомендовано подать письменную жалобу на имя начальника Департамента здравоохранения Томской области.

Заявитель имеет право на предоставление письменной жалобы независимо от устного обращения.

60.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

   При принятии решения о проведении дополнительной проверки руководитель Департамента здравоохранения Томской области продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно заявителя  не позднее 15 дней со дня  регистрации обращения о продлении срока  рассмотрения его обращения. 

61.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица,  а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

62.По результатам рассмотрения жалобы начальником Департамента здравоохранения Томской области принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по  адресу, указанному в обращении почтой в течение трех рабочих дней с момента регистрации.

           63. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях:

-если в письменном обращении отсутствуют сведения, которые должны быть указаны в соответствии с  пунктом 61 настоящего административного регламента;
-если предметом жалобы является решение, принято в  судебном порядке;
-если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-если текст письменного обращения не поддается прочтению (фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

 Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней со дня ее регистрации.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю два раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо  принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший обращение, уведомляется письменно в  течение трех рабочих дней с момента регистрации. 
64.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействие должностных лиц Департамента здравоохранения Томской области, в том числе в судебном порядке.
            65.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в настоящем Административном регламенте;

на Интернет - сайт и по электронной почте Департамента здравоохранения Томской области.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть и факты нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
                                                                             Приложение 1

                                                                    к Административному регламенту  порядку
                                                                    представления кандидатур и принятия решения
                                          о награждении государственными, 

                                                             правительственными, отраслевыми наградами
                                                                    в сфере здравоохранения
Блок-схема порядка исполнения государственной функции по организации  утверждения кандидатур, представляемых на награждение ведомственными  наградами


	первичная обработка документов



	рассмотрение Комиссией документов на награждение и утверждение кандидатур
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	направление ходатайства и представление в Минздравсоцразвития России

( или уведомление заявителя об отказе в ходатайстве)
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	Награждение наградами представителями Администрации Томской области, начальником Департамента здравоохранения Томской области, его заместителем или представителем Департамента, руководителями организаций

	 уведомление заявителя  посредством телефонной  связи об отказе Минздравсоцразвития России в ходатайстве на награждение 


Блок-схема порядка исполнения государственной функции по организации  утверждения кандидатур, представляемых на награждение государственными  наградами, правительственной наградой


	рассмотрение Комиссией документов на награждение и утверждение кандидатур
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	Направление ходатайства  в Администрацию Томской области
( или уведомление заявителя об отказе в ходатайстве)
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	Награждение наградами представителями Администрации Томской области


	 уведомление заявителя посредством телефонной  связи об отказе Президентом РФ, Правительством РФ в ходатайстве на награждение 


                                                                             Приложение 2
                                                                    к Административному регламенту  порядку

                                                                    представления кандидатур и принятия решения

                                          о награждении государственными, 

                                                             правительственными, отраслевыми наградами

                                                                    в сфере здравоохранения

Представление

к награждению ведомственной наградой

Министерства здравоохранения и социального развития

Российской Федерации

__________________________________________________________________

               (наименование ведомственной награды)

__________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

               (место работы, занимаемая должность)

    Год рождения                     Место рождения

    Образование                      Окончил(а) (когда, что)

    Специальность по образованию     Какими ведомственными

                                     наградами награжден(а), дата

                                     и номер приказа о награждении

    Стаж работы: общий -

    в данном коллективе -                в отрасли -

                         СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ

                                                 Оборотная сторона

Характеристика  с  указанием  конкретных  заслуг представляемого к

награждению

Кандидатура ______________________________ рекомендована собранием

коллектива работников или его советом

__________________________________________________________________

                    (наименование организации)

__________________________________________________________________

                  (дата обсуждения, N протокола)

Руководитель организации         Председатель собрания коллектива

                                 работников или его совета

_______________________________  _________________________________

          (подпись)                          (подпись)

_______________________________  _________________________________

     (фамилия и инициалы)              (фамилия и инициалы)

М.П. "__" _________________ г.
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