Приложение 1


УТВЕРЖДЕН
приказом Департамента  здравоохранения 

Томской области

от 30.10.2009 №  402
Административный регламент
 Департамента здравоохранения Томской области
по исполнению государственной функции  «Подготовка  ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам лечебно-профилактической помощи, лекарственного обеспечения, по трудовому законодательству и кадровым вопросам в сфере здравоохранения, материально-технического обеспечения, мобилизационной подготовки в сфере здравоохранения, охраны труда, санитарно-эпидемиологической обстановки, санаторно-курортного лечения, медицинского обеспечения призыва граждан на военную службу в пределах своей компетенции»
1.Общие положения

1.1. Наименование государственной функции 

 Подготовка  ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам лечебно-профилактической помощи, лекарственного обеспечения, по трудовому законодательству и кадровым вопросам в сфере здравоохранения, материально-технического обеспечения, мобилизационной подготовки в сфере здравоохранения, охраны труда, санитарно-эпидемиологической обстановки, санаторно-курортного лечения, медицинского обеспечения призыва граждан на военную службу в пределах своей компетенции  (далее – государственная функция). 
1.2. Наименование исполнительного органа государственной власти  Томской области, исполняющего государственную функцию
 Департамент здравоохранения Томской области  (далее – Департамент). В исполнении государственной функции участвуют все структурные подразделения Департамента  в зависимости от специфики обращения.

1.3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006) (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ);
Законом Томской области  от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» (Собрание законодательства Томской области, 31.01.2007, №1 (18)) (далее – Закон ТО № 5-ОЗ);

постановлением Губернатора Томской области от 30.06.2007 № 89 «Об утверждении Положения о Департаменте здравоохранения Томской области» (Собрание законодательства Томской области, 31.07.2007, N 7(24)).

1.4.  Государственная функция исполняется государственными гражданскими служащими Департамента.

1.5. Рассмотрение обращений граждан (организаций) включает в себя рассмотрение письменных обращений, в том числе поступивших на официальный сайт Департамента, устных обращений, поступивших в ходе личного приема, обращений, поступивших по телефону.

1.6. Результат исполнения государственной функции

Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

ответ на поставленные в обращении вопросы;

уведомление о переадресовании обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

отказ в рассмотрении обращения по существу вопросов.

2. Требования к условиям исполнения государственной функции
       2.1 Условия информирования о  правилах исполнения государственной функции
2.1.1. Информация по процедурам  исполнения государственной функции  размещается  на официальном сайте Департамента в сети Интернет (далее - официальный сайт), в средствах массовой информации, на информационном стенде Департамента. 

2.1.2. На официальном сайте Департамента,  в средствах массовой информации, на информационном стенде должна быть размещена следующая информация:

место нахождения Департамента; 

график приема граждан;
номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Департамента;

описание процедур исполнения государственной функции;

перечень причин для отказа в исполнении  государственной функции;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках исполнения государственной функции;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение  государственной функции.

2.1.3. Стенд, содержащий информацию о графике приема граждан, размещается в холле Департамента.

2.1.4. Сведения о месте нахождения Департамента:

 г. Томск, ул. Набережная р. Ушайки, 18 б.
2.1.5. График приема граждан начальником Департамента (либо уполномоченным лицом):

	понедельник            
	14.00 – 15.00 


2.1.6. Информация о процедурах исполнения государственной функции (далее - информация о процедурах) предоставляется бесплатно.

Для получения информации о порядке исполнения  государственной функции заявители обращаются:

лично в Департамент;

по телефону: (382 2) 513057;
в письменном виде почтой в Департамент: 634050, г. Томск, ул. Набережная р. Ушайки, 18 б;

электронной почтой: ozo@dzato.tomsk.ru;
 на интернет-сайт: www. zdrav.tomsk.ru.

2.1.7 При ответах на телефонные звонки и устные обращения государственные гражданские служащие Департамента подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Департамента, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

          2.1.9. Государственные гражданские служащие Департамента, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

2.1.10. Гражданин с учетом графика (режима) работы Департамента  с момента приема обращения имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его обращения: 

о государственных гражданских служащих Департамента, которым поручено рассмотрение обращения; 

о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

о невозможности рассмотрения обращения по существу с указанием оснований для этого (в соответствии со статьей 11 Федерального закона 
от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого (в соответствии с пунктом 2 статьи 12 Федерального закона 
от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).

2.2. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении государственной функции

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции предоставляются государственными гражданскими служащими Департамента, обеспечивающими исполнение государственной функции. 

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

требований к оформлению письменного обращения;

требований к заявителю, пришедшему на прием;

мест и графиков личного приема должностными лицами Департамента для рассмотрения устных обращений; 

порядка и сроков рассмотрения обращений;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

2.2.3. Основными требованиями при консультировании являются: 

компетентность;

четкость в изложении материала; 

полнота консультирования.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты). 

2.3. Сроки ожидания при исполнении государственной функции

2.3.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления  не должно превышать 20 минут.

2.3.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

2.3.3. Максимальное время ожидания при подаче документов для назначения по предварительной записи не должно превышать 5 минут от назначенного времени, на которое осуществлена запись. 

2.4. Требования к местам исполнения государственной функции
2.4.1. Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.6 настоящего Административного регламента.

2.4.2. Прием граждан осуществляется в кабинете начальника департамента. Управление очередью производится путем ведения очередности в специальном журнале, в том числе и по предварительной записи.

2.4.3. Места исполнения  государственной функции  оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.4.4. Около здания, в котором производится  исполнение государственной функции предусматриваются оборудованные парковочные места; на входе в Департамент висит информационная табличка; Департамент оборудован доступными местами общественного пользования (туалетами) и хранением верхней одежды граждан (представителей организаций).

2.4.5. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для исполнения  государственной функции документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

2.4.6. Помещение  оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.4.7. Исполнение государственной функции осуществляется с соблюдением мер по защите прав инвалидов, определенных действующим законодательством.

       2.5.Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

3.Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении письменного обращения (в том числе обращения на официальный сайт).

3.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация обращения;

рассмотрение обращения начальником департамента (уполномоченным лицом Департамента);
рассмотрение обращения руководителем структурного подразделения;

рассмотрение обращения государственным гражданским служащим Департамента, ответственным за выполнение поручений по конкретному обращению (далее - исполнитель);

оформление дела по обращению, хранение.
3.1.2. Прием и регистрация обращения.

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является поступление обращения в Департамент.

3.1.2.2. Обращение может поступить в  Департамент одним из следующих способов:

доставлено лично гражданином (представителем организации);

доставлено нарочным;

почтовым отправлением;

посредством факсимильной связи;

специальной связью;

по электронной почте;

передано по телефону.

3.1.2.3. Старший инспектор по контролю за исполнением поручений Департамента регистрирует обращение  в день его поступления (либо в соответствии с п. 2.3.1. настоящего Административного регламента)  и направляет начальнику департамента  (уполномоченному лицу Департамента) (вопросы с официального сайта Департамента здравоохранения Томской области регистрируются уполномоченным лицом медицинского информационно-аналитического отдела Централизованной бухгалтерии при Департаменте здравоохранения Томской области). 

Для приема обращений  по электронной почте применяется специализированное программное обеспечение предусматривающее заполнение реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и, в случае незаполнения указанных реквизитов, информирующее о невозможности принять  обращение.

Обращение, поступившее в форме электронного, распечатывается,  и работа с ним ведется в порядке, предусмотренном для рассмотрения письменных обращений.
3.1.2.4. Первичная обработка и регистрация обращений (проверка правильности адресования корреспонденции, наличие приложений к обращению, в том числе документов, фотографий, денежных знаков), чтение, определение содержания вопросов обращения, проверка истории обращений, формирование электронной базы данных обращений с присвоением регистрационного номера, направление обращения начальнику департамента (уполномоченному лицу Департамента) осуществляются старшим инспектором по контролю за исполнением поручений Департамента  в течение трех рабочих дней с даты поступления в Департамент.

Регистрация обращений осуществляется с использованием сетевой автоматизированной системы учета и контроля обращений.

При регистрации в «журнал документов» электронной базы данных вносится следующая информация о поступившем обращении:

дата поступления обращения;

вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, категория заявителя, место его проживания (адрес);

данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения;

тема (темы) обращения.

Датой поступления считается дата, указанная на штампе Департамента.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в базе данных.

Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством 30-дневный (календарный) срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому автору даны ответы по существу соответствующими компетентными органами.

3.1.2.5. На стадии предварительной обработки поступивших обращений старший инспектор по контролю за исполнением поручений определяет обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

обращения, текст которых не поддается прочтению или смысл которых не ясен;

обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам;

обращения, в которых обжалуются судебные решения.

По первым трем названным группам старший инспектор по контролю за исполнением поручений  передает исполнителю, определенному начальником департамента или уполномоченным лицом, обращения для подготовки письменного уведомления (разъяснения) заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов.
Максимальный срок подготовки и отправки уведомления - 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

3.1.2.6. Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, принимаются к рассмотрению.

3.1.3. Рассмотрение обращения начальником департамента (уполномоченным лицом  Департамента).

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями к старшему инспектору по контролю за исполнением поручений Департамента.

3.1.3.2. Старший инспектор по контролю за исполнением поручений Департамента, после регистрации обращения  направляет начальнику Департамента  либо уполномоченным на то лицам обращения.

3.1.3.3.   Начальник департамента  (либо уполномоченные на то лица) по результатам ознакомления с текстом обращения и прилагаемыми  документами:

определяет структурное подразделение Департамента, в компетенцию которого входит рассмотрение обращения, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения  с выездом на место.


Максимальный срок для подготовки поручения и передачи обращения с поручением руководителю структурного подразделения - два рабочих дня.

3.1.3.4. По результатам рассмотрения обращения специалист, ответственный за делопроизводство:

вносит в базу данных содержание резолюции, информацию о назначенном руководителе структурного подразделения (ответственном исполнителе и соисполнителях), сроках исполнения поручений;

направляет обращения и прилагаемые к ним документы руководителям структурных подразделений.

3.1.3.5. Анонимные обращения направляются государственным гражданским служащим Департамента с учетом сферы их деятельности для ознакомления.

3.1.3.6. Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, принимаются к рассмотрению.

3.1.4. Рассмотрение обращения руководителем структурного подразделения

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения с резолюцией соответствующего должностного лица Департамента  и прилагаемыми документами руководителю структурного подразделения.

3.1.4.2. Руководитель структурного подразделения по результатам ознакомления с резолюцией соответствующего должностного лица, текстом обращения и прилагаемыми  документами определяет государственного гражданского служащего, ответственного за выполнение поручений по конкретному обращению (далее - исполнитель).

Максимальный срок для подготовки поручения и передачи обращения с поручением исполнителю - один рабочий день.

       3.1.5. Рассмотрение обращения исполнителем.
3.1.5.1. Исполнитель изучает существо обращения, нормативно-правовую базу и сложившуюся правоприменительную практику по проблеме, обозначенной в обращении и готовит проект ответа заявителю. Обращения рассматриваются в срок до одного месяца со дня регистрации их в Департаменте. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, разрешаются безотлагательно, но не позднее 15 дней.

Если обращение заявителя по своему содержанию  не относится к  компетенции Департамента, то исполнитель обеспечивает направление его в государственный орган, орган местного самоуправления по принадлежности и готовит об этом ответ заявителю в течение 7 дней с момента регистрации обращения.
3.1.5.2.Обращение, в том числе, анонимное, о готовящихся, совершаемых или совершенных противоправных деяниях пересылается в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.
  3.1.5.3. По многократным обращениям рассматривается вопрос о безосновательности очередного обращения и готовится предложение о прекращении переписки с гражданином (организацией) по данному вопросу при одновременном наличии следующих условий:

в письменном обращении гражданина (организации) содержится вопрос, на который ему (ей) многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

3.1.5.4.Окончательное решение о прекращении переписки принимает начальник департамента (уполномоченное лицо Департамента), о чем гражданину направляется уведомление.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в соответствии с резолюцией начальника Департамента (уполномоченного лица Департамента),  исполнитель готовит письмо гражданину (организации) с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

3.1.5.5. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, то по решению начальника департамента (уполномоченного лица Департамента) исполнитель готовит сообщение гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

3.1.5.6. По результатам рассмотрения обращения готовится ответ. Если предложение не принято, гражданин (организация) извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.

Процедуры, установленные настоящим пунктом осуществляются от 7  до тридцати календарных дней с момента поступления обращения заявителя.

3.1.5.7. В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе:

запросить дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления;

пригласить на личную беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;

инициировать проведение проверки, в рамках полномочий Департамента.      3.1.5.8. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти, в органах местного самоуправления, других организациях исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

данные об обращении, по которому запрашивается информация;

вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, - не более 15 календарных дней.

Запрос подписывается начальником департамента (уполномоченным лицом Департамента). Запрос направляется в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию.

3.1.5.9. В случае необходимости получения дополнительной информации у гражданина, направившего обращение, уточнения обстоятельств, изложенных в обращении, определения мотивации исполнитель может пригласить гражданина на личную беседу.

Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее чем за пять дней до назначенной даты проведения беседы.

В случае отказа гражданина (или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

3.1.5.10. При рассмотрении обращения исполнитель применяет все предоставленные ему полномочия в соответствии с должностным регламентом.

3.1.5.11. В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение. Ответственный исполнитель осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков. Ответственный исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.

3.1.5.12. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный в установленном порядке, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.1.5.11. Проект ответа, подготовленный специалистом, ответственным за исполнение поручения (непосредственно или указанного в поручении первым), согласовывается:

руководителем структурного подразделения (заместителем начальника департамента), ответственного за исполнение поручения, - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от специалиста, ответственного за исполнение поручения;

руководителем структурного подразделения (заместителем начальника департамента) - соисполнителя поручения - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от специалиста, ответственного за исполнение поручения.

3.1.5.13. Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение являются:

оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;

необходимость дополнительного рассмотрения обращения по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения;

ответ дан не на все вопросы обращения.

3.1.5.14. В случае возврата проекта ответа исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:

устранить выявленные нарушения;

провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

3.1.5.15. Начальник департамента  (уполномоченное  лицо Департамента) подписывает и передает секретарю приемной письмо-ответ на обращение.
Процедура, установленная настоящим пунктом осуществляется в течение 2 дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.1.5.16.Подписанное начальником департамента  (уполномоченным  лицом Департамента)  письмо-ответ на обращение секретарем приемной передается в канцелярию Департамента. Старший инспектор по контролю за  исполнением поручений  направляет письмо-ответ заявителю. Ответ направляется в письменном виде либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
Процедура, установленная настоящим пунктом осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.

3.1.6. Оформление дела по обращению, хранение.

3.1.6.1. Старший инспектор  по контролю за исполнением поручений направляет гражданину в порядке делопроизводства подписанный начальником департамента  (уполномоченным лицом Департамента) ответ. По желанию гражданина (организации) ответ на обращение может быть вручен ему (представителю организации) лично, отправлен по почте, электронной почтой.

3.1.6.2. Старший инспектор  по контролю за исполнением поручений формирует дела по обращению граждан (организаций), куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращений, в том числе поручения, поступившие ответы, справки, вносит в базу данных информацию о результатах рассмотрения обращения.

Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата ответа заявителю, дата отправки ответа на запрос корреспондента.

 Максимальный срок рассмотрения обращения с момента его регистрации не может превышать 30 календарных дней, за исключением случаев, предусмотренных законом, с уведомлением об этом заявителя.

Обращения граждан (организаций), ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Департамента.

В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается старшим инспектором  по контролю за исполнением поручений  в течение пяти лет, после чего уничтожаются в установленном порядке либо передаются на государственное хранение.

3.2. Последовательность административных действий (процедур) при личном приеме граждан.

3.2.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация устного обращения;

рассмотрение устного обращения начальником департамента (уполномоченным лицом);

рассмотрение устного обращения исполнителями.

3.2.2. Регистрация устного обращения.

3.2.2.1. Основанием для начала исполнения функции является устное обращение гражданина к начальнику департамента (уполномоченному лицу),  государственным гражданским служащим.
3.2.2.2. Секретарь начальника департамента обеспечивает организацию рассмотрения устных обращений граждан (представителей организаций) начальником департамента (уполномоченным лицом)  при личном приеме:

проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность;

определяет очередность в специальном журнале.
3.2.2.3. Устные обращения к исполнителям не фиксируются.
3.2.3. Рассмотрение устного обращения начальником департамента (уполномоченным лицом).

3.2.3.1. Последовательность приглашения на личный прием осуществляется секретарем начальника департамента, с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, удаленности места проживания от областного центра, даты и времени обращения посетителя.

3.2.3.2. На личном приеме граждан, который ведет начальник департамента (уполномоченное лицо), присутствуют его помощники или соответствующие государственные гражданские служащие.

3.2.3.3. В случае если во время приема гражданина немедленное решение поставленных вопросов невозможно, от него принимается письменное обращение, которое после регистрации направляется в соответствующее структурное подразделение Департамента.

3.2.3.4. В ходе личного приема гражданину на основании пункта 6 статьи 13 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.4. Рассмотрение устного обращения исполнителем.

3.2.4.1. Рассмотрение устного обращения и подготовка письменного ответа осуществляются в соответствии с административными процедурами, изложенными соответствующих  подпунктах  пункта 3.1.5. настоящего административного регламента.

3.2.4.2. Подготовленный исполнителем ответ на обращение гражданина, поступившее в ходе личного приема (письменное обращение, переданное во время личного приема), передается на подпись начальнику департамента (уполномоченному лицу).

4. Контроль исполнения государственной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение мониторинга исполнительской дисциплины сотрудниками департамента, проверок (в том числе с выездом в учреждения здравоохранения), выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений.

Контроль осуществляется начальником департамента, заместителями начальника департамента.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов,  обеспечение  соблюдения установленного законом срока рассмотрения обращений.
4.2. Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на должностных лиц департамента, проводивших прием.

Персональная ответственность должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников департамента закрепляется в соответствующих положениях должностных регламентов, должностных инструкций.


5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а так же принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заявители вправе  обратиться  с жалобой на  действия (бездействие), решения, нарушающие его права и свободы,  в Администрацию Томской области, должностному лицу,  государственному гражданскому служащему Департамента.
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Направление обращения  для рассмотрения заместителями начальника департамента,  председателями комитетов,  начальниками отделов департамента, консультантом, главными специалистами, ведущими специалистами, специалистами структурных подразделений Департамента





Рассмотрение обращения в ходе личного приема





Разъяснение, устный ответ гражданину








Рассмотрение обращения





Подготовка ответа





Направление ответа заявителю





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление заявителя





   Приложение 1


к Административному регламенту


Департамента здравоохранения Томской области


по исполнению государственной функции


«Подготовка  ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам лечебно-профилактической помощи, лекарственного обеспечения, по трудовому законодательству и кадровым вопросам в сфере здравоохранения, материально-технического обеспечения, мобилизационной подготовки в сфере здравоохранения, охраны труда, санитарно-эпидемиологической обстановки, санаторно-курортного лечения, медицинского обеспечения призыва граждан на военную службу в пределах своей компетенции»


 





Блок-схема рассмотрения обращения
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