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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Министерства здравоохранения Калининградской области  

по  предоставлению государственной услуги  «Присвоение (подтверждение)  квалификационных категорий специалистов, работающих в сфере здравоохранения Калининградской области» 

I.Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 
Административный регламент Министерства здравоохранения Калининградской области  по предоставлению государственной услуги «Присвоение (подтверждение) квалификационных категорий специалистов, работающих в сфере здравоохранения Калининградской области»  (далее   - государственная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) по предоставлению государственной услуги.   
1.2. Круг заявителей
               1.2.1.Заявителями на предоставление государственной услуги (далее -  заявители) являются медицинские и фармацевтические работники организаций государственной системы здравоохранения Калининградской области, и частной системы здравоохранения на территории Калининградской области.
               1.2.2.   От имени заявителя (при подаче документов и заявлений) может выступать должностное лицо организации, в которой осуществляет свою профессиональную деятельность заявитель.

1.3. Требования к порядку  информирования 
при предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты Министерства Калининградской области (далее – Министерство), приведены в Приложении № 1 к Административному регламенты и размещены:

-  на Интернет – сайте Министерства Интернет-портал «Правительство Калининградской области»: http://www.gov39.ru;
- интернет-портале государственных услуг Калининградской области 

http:// 39.gosuslugi.ru;
- на тематическом портале  «Министерства здравоохранения Калининградской области»: http:// www.infomed39.ru;
                1.3.2. Сведения о графике работы Министерства сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются:
- на Интернет - сайте Министерства Интернет-портала «Правительство Калининградской области http:// www.infomed39.ru;
                 1.3.3. Информация о порядке и ходе предоставления государственной услуги предоставляется должностными лицами Министерства: 
при личном обращении в Министерство; 

при обращении по телефону; 

в письменном виде по почте;

путем информирования по электронной почте;

посредством размещения на официальном сайте Министерства;

посредством размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru), на информационном стенде в месте предоставления государственной услуги.

           1.3.4. При ответе на телефонные звонки должностное лицо Министерства, ответственное за  прием и консультирование, обязано:

- назвать наименование исполнительного органа, должность, сою фамилию, имя, отчество;

- отвечать на вопросы корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми;
- максимальное время разговора не должно превышать 10 минут.

          1.3.5. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан, должностное лицо Министерства, осуществляющее прием и консультирование, в пределах своих компетенции дает ответ самостоятельно.

          1.3.6. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Министерства может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для консультации.
          1.3.7. Должностное лицо Министерства, осуществляющее информирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.  

          1.3.8. При наличии письменного обращения заявителю направляются письменные разъяснения. Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование граждан, готовит разъяснения в пределах совей компетенции.

          1.3.9. Руководитель Министерства или иные уполномоченные им должностные лица определяют исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.
          1.3.10. Ответы на письменные обращения направляются в письменной, электронной форме,  по факсу, либо с использованием сети «Интернет» (в зависимости от  способа обращения заявителя или  способа получения, указанного в обращении заявителя) и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона должностного лица Министерства. Ответ предоставляется в простой, чёткой и понятной форме за подписью министра либо уполномоченного им должностного лица Министерства.

           1.3.11. При письменном консультировании должностное лицо Министерства, ответственное за прием и консультирование граждан, направляет ответ заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации  письменного обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется направление запросов в иные органы (организации) либо проведение дополнительных консультаций, по решению руководителя Министерства, или иных уполномоченных им лиц, срок рассмотрения письменных обращений граждан может быть продлен  на срок до 30 дней с обязательным информированием заявителя о продлении срока рассмотрения  обращения. 

          1.3.12. Должностное лицо Министерства, ответственное за прием и консультирование граждан в обязательном порядке информирует заявителя:
- о сроках принятия решения о предоставлении государственной услуги;

- об основаниях и условиях предоставлении государственной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги;

- об основаниях прекращения государственной услуги;

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставлении я государственной услуги;

- о порядке обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц.

          1.3.13. Министерство осуществляет прием заявлений и сбор документов для предоставления государственной услуги в соответствии с графиком работы (Приложение № 1).

          1.3.14. На интернет-сайте Министерства в обязательном порядке размещается следующая информация:

а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства;

б) сведения о графике работы приема граждан;

в) сведения о графике приема граждан;

г) Административный регламент Министерства по предоставлению государственных услуг. 
         1.3.15. В Министерстве  оборудуются информационные стенды, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами. 
         1.3.16.Тексты материалов, размещаемые на информационных стендах,  печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.Наименование государственной услуги 
Наименование государственной услуги - «Присвоение (подтверждение) квалификационных категорий специалистов, работающих  в сфере здравоохранения Калининградской области. 
2.2. Наименование государственного органа, непосредственно предоставляющего государственную услугу

 Государственная услуга предоставляется Министерством здравоохранения Калининградской области.  Для этих целей Министерством создается аттестационная комиссия.
2.3. Результат предоставления государственной услуги

 Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача удостоверения о присвоении (подтверждении) квалификации (квалификационной категории);
-  направление заявителю уведомления  об отказе в присвоении квалификационной категории. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги

          Общий срок предоставления государственной услуги не может превышать 110 календарных дней  с момента регистрации заявления о предоставлении государственной услуги до издания распорядительного акта о присвоении специалистам, прошедшим аттестацию квалификационной категории. 

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата о предоставлении государственной услуги – 15 минут.

2.4.3. Время приема документов и заявления для предоставления государственной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 15 минут.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 
 государственной услуги

          Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, ведомственными нормативными правовыми актами Российской Федерации  Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31 ст. 4179);
- Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 23 ноября 2011 г. N 263, на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 22 ноября 2011 г., в "Парламентской газете" от 24 ноября 2011 г. № 50, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. № 48 ст. 6724);
- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 05.06.1998 года № 186 «О повышении квалификации специалистов со средним медицинским  и фармацевтическим образованием» (текст приказа опубликован в "Медицинской газете" от 31 июля 1998 г. № 61, в сборнике "Приказы: Минздрав России./Сборник. 1998 год - Часть 2", М.:"Интерсэн", 1999 г.;
   - Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 16 апреля 2008 года № 176н «О Номенклатуре специальностей специалистов со средним медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения Российской Федерации» (текст  приказа опубликован в "Российской газете" от 14 мая 2008 г. № 101); 
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30  марта  2010 года № 199н «О внесении изменений в Номенклатуру специальностей специалистов со средним медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения Российской Федерации, утвержденную Приказом  Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 16 апреля 2008 года № 176н» (текст приказа опубликован в "Российской газете" от 21 мая 2010 г. № 109);
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 апреля 2009 года № 210н «О номенклатуре специальностей специалистов с высшим и послевузовским медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения Российской Федерации» (текст приказа опубликован в "Российской газете" от 10 июня 2009 г. № 104); 
  - Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 07 июля 2009 года № 415н «Об утверждении Квалификационных требований к специалистам с высшим и послевузовским медицинским и фармацевтическим образованием в сфере здравоохранения» (текст приказа опубликован в "Российской газете" от 26 августа 2009 г.              № 158); 
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 июля 2010 года № 541н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников в сфере здравоохранения» (текст приказа опубликован в "Российской газете" от 27 сентября 2010 г. № 217);
  - Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 23 апреля  2013 года № 240н «О порядке и сроках прохождения медицинскими и фармацевтическими работниками аттестации для получения квалификационных категорий» (текст приказа опубликован в "Российской газете" от 24 июля 2013 г. № 160);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  государственной услуги

2.6.1. Для присвоения (подтверждения) квалификационной категории специалиста необходимо представить следующие документы:
а) заявление специалиста на имя председателя аттестационной комиссии, в котором указывается квалификационная категория, на которую он претендует, наличие или отсутствие ранее присвоенной квалификационной категории, дата её присвоения, личная подпись специалиста и дата (Приложение 2 к Административному регламенту); 

          б) заполненный  аттестационный лист (Приложение № 3);

          в) отчёт о профессиональной деятельности специалиста, в соответствии с указанными требованиями (Приложение № 9);

          г) копии документов об образовании, заверенные в установленном законом порядке  специалистом отдела кадров организации здравоохранения:

- диплом о получении высшего (среднего) профессионального образования;

- диплом о прохождении интернатуры по  соответствующей специальности (для специалистов с высшим образованием);

- диплом о прохождении двухгодичной  клинической ординатуры (для специалистов с высшим образованием);

- документ о первичной специализации, профессиональной переподготовки с приложением;

-  свидетельство об усовершенствовании по заявленной специальности  за весь период работы;
- сертификат специалиста по аттестуемой специальности;

          д) в случае смены фамилии, имени, отчества - копию документа, подтверждающего факт смены фамилии, имени, отчества; 

          е) копию удостоверения о присвоении квалификационной категории (при наличии) или копию (выписку) приказа о присвоении квалификационной категории. 
           2.6.2. Копии документов, указанные в п. 2.6.1. Административного регламента, должны быть представлены заявителем с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки соответствия оригиналам  заверяются должностным лицом, ответственным за прием документов и регистрацию заявления. При предоставлении копий документов, подлинность которых засвидетельствована в установленном порядке, предоставление оригиналов не требуется.

          2.6.3. Заявление о предоставлении государственной услуги  составляется в единственном экземпляре и подписывается заявителем. Текст заявления должен быть написан разборчиво. Заполненное заявление и предоставленные документы не должны содержать неоговоренных исправлений, сокращений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
         2.6.4. Заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в п. 2.6.1. Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется  нормативно-правовыми актами Правительства Российской Федерации и  (или) Правительства Калининградской области, и направлены с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Калининградской области. Обязанность по предоставлению документов, указанных в п. 2.6.1. Административного регламента возложена на заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приёме документов,  необходимых  для предоставления государственной услуги

 Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является их несоответствие требованиям комплектности и правильности оформления, в частности: 

- отсутствие необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. Административного регламента, либо неправильное их оформление; 
- несоответствие предоставленных документов требованиям, установленных  разделом 2.6. Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
2.8.1. Несоответствие стажа работы по специальности (в должности):
- для второй категории – менее трех лет для специалистов с высшим и средним профессиональным образование;

-  для первой категории – менее пяти лет для специалистов с высшим и средним профессиональным образование;

-  для высшей категории – менее семи лет для специалистов с высшим и средним профессиональным образование;

2.8.2. Предоставление заявителем недостоверных данных.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
в предоставлении государственной услуги
        2.9.1. В случае возникновения обстоятельств, влекущих за собой невозможность участия заявителя в процедуре присвоения (подтверждения) квалификационной категории, при наличии уважительной причины (командировка, болезнь) по представлению руководителя организации  здравоохранения в аттестационную комиссию срок аттестации может быть перенесен на следующее заседание аттестационной комиссии. Для лиц, находящихся в заграничной командировке, срок переаттестации переносится на период командировки.
2.10. Порядок,  размер и основания взимания платы при предоставлении государственной услуги 

Предоставление государственной услуги  для заявителя является бесплатным. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче 
заявления о предоставлении государственной услуги
          Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата о предоставлении государственной услуги  составляет 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления

о предоставлении государственной услуги

        Время приема документов и заявления для предоставления государственной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
 государственная услуга 

2.13.1.Помещения для предоставления государственной услуги  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.13.2. Помещения для предоставления государственной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, системой кондиционирования воздуха.

2.13.3. Здание, в котором осуществляется предоставление государственной услуги, расположено в оптимальной транспортной и пешеходной доступности, оборудовано осветительными приборами. 
2.13.4. Вход в здание Министерства оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования организации и режима работы, пандусом для маломобильных групп населения. 

2.13.5. Места для ожидания и приёма заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе инвалидов, и оптимальным условиям работы должностных лиц Министерства, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы предоставления государственной услуги, изменения справочных сведений. 

2.13.6. Кабинет должностных лиц Министерства, осуществляющих предоставление государственной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, наименования должностей, фамилий, имён и отчеств должностных лиц.  

2.13.7. Для организации предоставления государственной услуги должностные лица Министерства обеспечиваются рабочим местом, которое оборудуется персональным компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и предоставлять государственную услугу в полном объёме. Им обеспечивается доступ в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги. 
2.13.8. В Министерстве должны быть оборудованы места для приёма и информирования посетителей (заявителей), информационный (раздаточный) материал, необходимая нормативная база для предоставления государственной услуги. 

2.13.9. Места для ожидания и приёма заявителей, а также оформления документов оборудуются стульями и столами. 

2.13.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 
2.14.Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.1. Состав показателей доступности и качества предоставления государственной услуги подразделяется на две группы: качественные и количественные показатели.

      2.14.2. К качественным показателям доступности  предоставляемой  услуги относятся:

- правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

      2.14.3. В группу количественных показателей доступности входят:

- время ожидания предоставления государственной услуги;

- график работы Министерства;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами.

      2.14.4. К качественным показателям оценки качества относятся:

- культура обслуживания (вежливость);

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).

      2.14.5. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой государственной услуги входят:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.15. Прочие требования к предоставлению

государственной услуги

           Бланки документов заявитель может получить в электронном виде на Интернет-портале «Государственные и муниципальные услуги Калининградской области» по адресу: http:// 39.gosuslugi.ru и на Интернет - портале  «Министерства здравоохранения Калининградской области» по адресу: http:// www.infomed39.ru;
З. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· Прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги;

· Формирование  аттестационной комиссии и организация её деятельности; 
· Подготовка заключения на отчет о профессиональной деятельности медицинских или фармацевтических работников с целью установления соответствия заявленной квалификационной категории (второй, первой или высшей);
· Проведение тестового контроля и собеседования у медицинских и фармацевтических работников с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (второй, первой или высшей)
· Подготовка и издание распорядительного акта о присвоении (подтверждении) квалификационной категории либо подготовка и направление заявителю уведомления  об отказе в присвоении квалификационной категории;

          -  Выдача удостоверений о присвоении (подтверждении) квалификационной категории.

3.1.2. Блок - схема последовательности действий по предоставлению государственной услуги приведена в приложении № 10 к настоящему Административному регламенту.
3.2.Прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги
3.2.1.
Основания для начала административной процедуры

Основанием для начала административной процедуры является
поступление в Министерство заявления и документов, указанных
в пункте 2.6.1. Административного регламента (далее - квалификационная
документация),  доставленных лично заявителем или направленных по почте.

3.2.2.Прием заявления и документов для предоставления государственной услуги на личном приеме.
3.2.2.1.
Должностное лицо Министерства, ответственное за
предоставление государственной услуги на личном приеме:
          -           устанавливает   личность   заявителя   путем   проверки   документа, удостоверяющего личность;
· проверяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента и их надлежащее оформление;

· при установлении соответствия представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.1. Административного регламента вносит в Журнал регистрации квалификационной документации (Приложение № 5) соответствующую запись о поступивших документах, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе регистрационный номер и дату регистрации;

· уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги при установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6. Административного регламента, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю;

· фиксирует в Журнале регистрации квалификационной документации (Приложение № 5) факт возврата документов, предлагает заявителю ознакомиться с внесенной записью о возврате документов и поставить личную подпись.

Срок выполнения административных действий - 15 минут.
3.2.3.Прием документов для предоставления государственной услуги,
поступивших по почте

          3.2.2.1. 
Должностное лицо Министерства, ответственное за
предоставление государственной  услуги  при поступлении документов по почте:
· проверяет комплектность документов на соответствие их требованиям, указанным в подразделе 2.6. Административного регламента;

· регистрирует поступившие документы в Журнале регистрации квалификационной документации (Приложение № 5) в случае поступления полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента;

· подготавливает расписку-уведомление о приеме и регистрации заявления и необходимых документов, отрезает и в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступивших документов, передает делопроизводителю для направления заявителю;

· при установлении несоответствия представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.1. Административного регламента подготавливает проект письма о возврате документов с указанием причин их возврата и передает его вместе с представленными документами руководителю Министерства  или иному лицу, исполняющему его обязанности.

3.2.2.2.
Руководитель Министерства или иное лицо,
исполняющее его обязанности в течение 1 рабочего дня со дня получения от
должностного лица Министерства, ответственного за
предоставление государственной услуги, проекта письма о возврате документов
заявителю вместе с представленными документами, подписывает письмо и
передает его вместе с представленными документами делопроизводителю.
3.2.2.3.
Делопроизводитель:
· в день получения от должностного лица Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги, расписки - уведомления о приеме и регистрации заявления и необходимых документов, регистрирует ее в электронной базе данных исходящей корреспонденции и направляет заявителю простым почтовым отправлением;

· в день получения от руководителя Министерства или иного лица, исполняющего его обязанности подписанного письма о возврате заявителю документов вместе с представленными документами, регистрирует письмо в электронной базе данных исходящей корреспонденции и направляет вместе с представленными документами заявителю простым почтовым отправлением.

Срок    выполнения    административных    действий    -    не    позднее    14 календарных дней со дня поступления квалификационной документации.
3.3. Формирование  аттестационной комиссии и

организация её деятельности;

3.3.1. Формирование и утверждение состава аттестационной комиссии и экспертных групп при аттестационной комиссии
          3.3.1.1. Аттестация медицинских и фармацевтических работников организаций государственной  системы здравоохранения Калининградской области  и частной системы здравоохранения на территории Калининградской области осуществляется аттестационной комиссией Министерства здравоохранения Калининградской области (далее - аттестационная комиссия).
           3.3.1.2. Аттестационная комиссия состоит из Координационного комитета (далее – Комитет) и экспертных групп по специальностям (далее - Экспертные группы).

           3.3.1.3. Комитет осуществляет функции по организации деятельности аттестационной комиссии, включая обеспечение деятельности аттестационной комиссии в перерывах между заседаниями и экспертных групп по специальности.
           3.3.1.4. Аттестационная комиссия формируется из числа работников Министерства здравоохранения Калининградской области, руководителей и специалистов медицинских, научных и образовательных организаций. Персональный и количественный состав аттестационной комиссии на соответствующий аттестационный период утверждается приказом Министерства.
3.3.1.5.  В    состав    аттестационной     комиссии      входят председатель аттестационной комиссии, который является и председателем Комитета, заместитель председателя, который является заместителем председателя Комитета,  члены комиссии  а также   ответственный секретарь аттестационной комиссии, который является ответственным секретарем Комитета. 
           3.3.1.6. Председателем аттестационной комиссии является министр здравоохранения Калининградской области. В отсутствие председателя аттестационной комиссии ее заседание проводит заместитель председателя комиссии.

 3.3.1.7.  В состав Экспертной группы по специальности входят председатель, заместитель председателя, члены и ответственный секретарь.

3.3.1.8. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом Министерства здравоохранения Калининградской области. Состав аттестационной комиссии и экспертных групп формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
3.3.1.9. Состав аттестационной комиссии размещается на официальном сайте Министерства здравоохранения Калининградской области. График работы аттестационной комиссии утверждается приказом Министерства.
3.3.1.10. Председатель аттестационной комиссии:

-  осуществляет общее руководство деятельностью аттестационной комиссии; 

- председательствует на заседаниях Комитета;

-  организует работу аттестационной комиссии;

-  осуществляет общий контроль за реализацией принятых аттестационной комиссией решений;

-  распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.
3.3.1.11. Заместитель председателя аттестационной комиссии: 
- исполняет обязанности председателя аттестационной комиссии в его отсутствие;

- осуществляет иные функции по поручению председателя аттестационной комиссии.

3.3.1.12. Ответственный секретарь аттестационной комиссии:

-  регистрирует и рассматривает поступающие в аттестационную комиссию документы специалистов, изъявивших желание пройти аттестацию для получения квалификационной категории в соответствии с перечнем и требованиями к оформлению документов;

- формирует материалы для направления в Экспертные группы;

- готовит  материалы к заседаниям Комитета, проекты решений Комитета;

-  осуществляет иные функции в соответствии с настоящим Регламентом.

3.3.1.13. Председатель Экспертной группы:

- осуществляет общее руководство деятельностью Экспертной группы по специальности; 

-  организует работу Экспертной группы;

-  распределяет обязанности между членами Экспертной группы.

3.3.1.14. Заместитель председателя Экспертной группы: 

- исполняет обязанности председателя аттестационной комиссии в его отсутствие;

- осуществляет иные функции по поручению председателя Экспертной группы.

3.3.1.15. Ответственный секретарь Экспертной группы:

-  готовит материалы к заседанию Экспертной группы;

- готовит  проекты  решений  Экспертной группы;

-  осуществляет иные функции в соответствии с настоящим Регламентом и по поручению председателя Экспертной группы.

3.3.1.16. Структура аттестационной комиссии приведена в Приложении № 4 к Административному регламенту.

3.3.1. Организация деятельности аттестационной комиссии.

          3.3.2.1.   Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти и нормативно-правовыми актами Правительства Калининградской области.
          3.3.2.2. Деятельность  всей аттестационной комиссии организует  непосредственно председатель комиссии.

3.3.2.3.  Основными функциями Комитета являются:

1) организация деятельности аттестационной комиссии;

2) координация работы экспертных групп;

3) определение места заседания Экспертных групп;

4) определение способов, методов и технологий оценки квалификации специалистов;

5) рассмотрение использования вариативных способов аттестации: дистанционная аттестация – с использованием телекоммуникационных технологий, выездное заседание;

6) организация рассмотрения спорных вопросов, в том числе в случае несогласия специалиста с решением Экспертной группы, и принятие по ним решений;

7) ведение делопроизводства  аттестационной комиссии.

3.3.2.4. Экспертные группы осуществляют следующие функции:

1) рассматривают документы, представленные специалистами в соответствии в требованиями Административного регламента, осуществляют всесторонний анализ результатов профессиональной деятельности медицинских и фармацевтических работников, претендующих на вторую, первую или высшую квалификационные категории;

2) готовят заключения по отчетам, предоставлены в соответствии с требованиями настоящего Регламента;

3) проводят тестовый контроль знаний и собеседование;

4) принимают решения по вопросам присвоения квалификационной категории специалистам.

3.3.2.5. Основной формой деятельности аттестационной комиссии являются заседания. Заседания  Комитета проводятся при необходимости по решению председателя Комитета. Заседания Экспертных групп  - не реже одного раза в месяц. Порядок проведения заседания и деятельность в перерывах между заседаниями определяются самостоятельно Комитетом  и Экспертными группами.

3.3.2.6. Заседание Комитета или Экспертной группы считается правомочным, если на нем присутствуют более половины членной Комитета или Экспертной группы. 

3.3.2.7. Решение Комитета и Экспертной группы  принимается открытым голосованием простым большинством голосов  присутствующих на заседании членов. В случае равенства голосов голос председательствующего на заседании является решающим. 

3.3.2.8.  При рассмотрении вопроса о присвоении квалификационной категории специалисту, являющемуся членом аттестационной комиссии, последний не участвует в голосовании.

3.3.2.9. Решение Комитета и Экспертной группы оформляется протоколом, который подписывается всеми членами, присутствующими на заседании Комитета или Экспертной группы. 

3.4. Подготовка заключения на  отчет о профессиональной 
деятельности медицинских или фармацевтических работников
 с целью установления соответствия заявленной 
квалификационной категории (второй, первой или высшей)
           3.4.1. Экспертные группы в рамках своих полномочий готовят заключение по отчетам специалистов.
3.4.2. Заключение  на отчет должно отражать:
           -  уровень  овладения специалистом  современными методами диагностики и лечения, адекватными квалификационным требованиям, предъявляемым к специалистам второй, первой и высшей категорий;
· участие специалиста в работе научного общества или профессиональной медицинской ассоциации;

· наличие публикаций и печатных работ;

· продолжительность и сроки последнего повышения квалификации;

· формы самообразования, используемые специалистом;

· соответствие объема теоретических знаний, фактически выполняемых диагностических и лечебных практических навыков квалификационным требованиям, предъявляемым к специалистам по заявленной квалификационной категории.

3.4.3. Заключение на отчет о профессиональной  деятельности специалиста подписывается участвующими в заключения членами экспертной группы. 
3.4.4. Срок     рассмотрения    квалификационной  документации  и
утверждения  заключения на отчет Экспертной группой не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации поступивших председателю Экспертной группы документов.
3.5. Проведение тестового контроля и собеседования у медицинских и фармацевтических работников с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (второй, первой или высшей)
3.5.1.
Медицинские и фармацевтические работники в ходе аттестации проходят квалификационные испытания по вопросам, связанным с осуществлением ими профессиональной деятельности по занимаемой должности.
3.5.2. 
В рамках осуществления деятельности Экспертной группы 
проводится тестирование специалиста и собеседование. Тестирование предусматривает выполнение тестовых заданий, соответствующих заявленной квалификационной категории и специальности, и признается пройденным специалистом при условии не менее 70% правильных ответов на теоретические вопросы и практические задания от общего объема предложенных вопросов и заданий. Собеседование предусматривает опрос специалиста членами экспертной группы по теоретическим и практическим вопросам, соответствующим специальности, заявленной в квалификационной документации.
        3.5.3. Ответственный секретарь Экспертной группы ведет индивидуальные протоколы специалистов, проходящих квалификационные процедуры (Приложении № 6). Индивидуальный протокол заверяется членами и председателем Экспертной группы. Решение о соответствии специалиста заявленной категории принимается по результатам тестирования, собеседования и с учетом оценки заключения на отчет о профессиональной  деятельности  специалиста  и   фиксируется     в аттестационном листе.
3.5.4.
Экспертная группа аттестационной комиссии на заседании
принимает одно из перечисленных решений:

-   присвоить вторую квалификационную категорию;
-   присвоить  первую  квалификационную категорию;
-   присвоить высшую  квалификационную категорию;
-   перенести сроки  аттестации;
-
  отказать в присвоении квалификационной категории.



3.5.5. При  отказе   в  присвоении   квалификационной     категории     в     индивидуальном     протоколе  специалиста    указываются     причины,     по     которым Экспертная группа аттестационной комиссии приняла соответствующее решение.

3.5.6. Решение о присвоении и отказе в присвоении специалисту квалификационной категории  принимается Экспертной группой не позднее семидесяти календарных дней со дня регистрации документов. 

Решение об отказе  в присвоении специалисту квалификационной категории  принимается по следующим основаниям:

- наличие в заключении на отчет отрицательной оценки теоретических знаний или практических навыков специалиста, необходимых для получения заявленной им квалификационной категории;

- наличие неудовлетворительной оценки по итогам тестового контроля знаний;

- неявка специалиста для прохождения тестового контроля знаний или собеседования.
3.5.7. Член комиссии, не согласный с принятым решением, имеет право в письменной форме изложить особое мнение, которое прилагается к протоколу заседания Экспертной группы.
3.6. Подготовка и издание распорядительного акта    о присвоении (подтверждении) квалификационной категории и направление заявителю уведомления  об отказе в присвоении квалификационной  категории
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление     должностному     лицу     Министерства,     ответственному     за предоставление государственной услуги, протокола заседания   аттестационной комиссии  Министерства здравоохранения Калининградской области.
3.6.2.
Должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление
государственной услуги, в течение 14 рабочих дней со дня получения
протокола аттестационной комиссии подготавливает проект приказа
Министерства об утверждении решения аттестационной комиссии (далее -
приказ) и передает его на подпись руководителю Министерства или иному
лицу, исполняющему его обязанности.
3.6.3.
Руководитель Министерства или иное лицо, исполняющее его
обязанности, не позднее 5 дней подписывает и передает приказ должностному лицу Министерства, ответственному за предоставление государственной услуги.
3.6.4.
Должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление
государственной услуги, в день получения от руководителя Министерства или
иного лица, исполняющего его обязанности подписанного приказа:
-   передает   подписанный   приказ   оператору   официальных   интернет   -ресурсов Министерства.
3.6.5.
Оператор официальных интернет - ресурсов Министерства в
течение 3 рабочих дней со дня получения приказа от должностного лица
Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги,
размещает приказ на официальном интернет-сайте Министерства.
          3.6.6. Должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление государственной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня получения протокола заседания аттестационной комиссии, подготавливает проект письма - уведомления об отказе в присвоении квалификационной категории (далее - уведомление) и передает его на подпись руководителю Министерства или иному лицу, исполняющему его обязанности.
3.6.3.Руководитель Министерства или иное лицо, исполняющее его обязанности в течение 1 рабочего дня со дня получения уведомления от должностного лица Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги, подписывает уведомление и передает его делопроизводителю.
3.6.4. Делопроизводитель в день получения от руководителя Министерства  или иного лица, исполняющего его обязанности, уведомления, регистрирует его в электронной базе данных исходящей корреспонденции направляет заявителю простым почтовым отправлением.

3.7. Выдача удостоверений о присвоении (подтверждении) квалификационной категории
           3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Министерства, ответственному за предоставление государственной услуги приказа Министерства;
          3.7.2. Должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление государственной услуги:
-
оформляет     удостоверение     о     присвоении     (подтверждении)
квалификационной категории (Приложение 8) в течение 10 рабочих дней со дня издания приказа Министерства;
        -      информирует заявителя или его представителя в день оформления удостоверения по телефону или электронной почте о подготовленном удостоверении и согласовывает с ним дату и время получения удостоверения.
3.7.3.
В день личного приема заявителя должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление государственной услуги:
         -    устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;
- выдает удостоверение о присвоении (подтверждении) квалификационной категории и предлагает поставить личную подпись в Журнале регистрации квалификационной документации (Приложение № 5).
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляет курирующий заместитель министра здравоохранения Калининградской области.
4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации и Калининградской области, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
4.1.3. По результатам проведения текущего контроля в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных настоящим     Административным     регламентом,     и     принятием     в     ходе
предоставления государственной услуги неправомерных решений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
   4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента
4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки.
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых министром здравоохранения Калининградской области, не реже одного раза в год.


4.2.3. Внеплановые проверки могут осуществляется по конкретному обращению заявителя.
4.2.4. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления государственной услуги приказом Министерства здравоохранения Калининградской области формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Министерства здравоохранения Калининградской области.
4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3. Ответственность должностных лиц Министерства здравоохранения Калининградской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения настоящего Административного регламента
4.3.1.
Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
государственной услуги закрепляются в их должностных регламентах.
4.3.2.
Должностное лицо Министерства, ответственное за предоставление
государственной услуги, в соответствии с законодательством Российской
Федерации, требованиями настоящего Административного регламента несет
персональную ответственность за своевременность:
· организации приема документов на аттестацию медицинских работников с высшим профессиональным образованием, фармацевтических работников с высшим и средним профессиональным образованием и с высшим профессиональным образованием по специальности «Управление сестринской деятельностью»;

· ведения журнала регистрации квалификационной документации;

· подготовки проекта приказа об утверждении графика работы аттестационной комиссии;

· подготовки проекта приказа Министерства об утверждении решения аттестационной комиссии;

· оформления удостоверений о присвоении (подтверждении) квалификации (квалификационной категории) специалиста;

· передачи удостоверений на подпись руководителю Министерства.

4.3.3.
Председатель аттестационной комиссии (заместитель председателя)
в соответствии с законодательством Российской Федерации, требованиями
настоящего Административного регламента несет персональную
ответственность за:
· организацию и проведение заседаний аттестационной комиссии;

· обеспечение установленного порядка работы аттестационной комиссии;
· объективность принимаемых на заседании решений.

4.3.4.
Члены аттестационной комиссии в соответствии с
законодательством Российской Федерации, требованиями настоящего
Административного регламента несут персональную ответственность за:
-
осуществление деятельности в соответствии с принципами работы
аттестационной комиссии;
-
объективность принимаемых решений.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений
и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.
5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа, предоставляющего государственную услугу

5.1.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие
(бездействие) Министерства, его должностных лиц и
государственных служащих при предоставлении государственной услуги  (далее - жалоба).
             5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях: 
              1)
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
государственной услуги;
2)
нарушение срока предоставления государственной услуги;
3)
требование у заявителя документов, не предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Калининградской области для предоставления
государственной услуги;
4)
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Калининградской области для предоставления
государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми  актами Калининградской области;
6) при предоставления государственной услуги затребование с заявителя  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области;
7) отказ Министерства (Учреждения), должностного лица Министерства (Учреждения) в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.
Жалоба рассматривается Министерством здравоохранения
Калининградской области при нарушении порядка предоставления
государственной услуги, вследствие решений и действий (бездействия)
Министерством (Учреждением), его должностного лица.
           5.4.
Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, должностного лица Министерства, либо государственного служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, должностного лица Министерства, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.
В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право
обратиться с жалобой в Министерство в письменной форме по
почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Министерства, единого (регионального) портала государственных и
муниципальных услуг (далее - единый портал, региональный портал), а также
при проведении личного приема граждан.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -многофункциональный центр).
При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Министерство в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Министерством (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком Министерства, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Министерстве.
В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:
· информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· официального сайта Министерства;

· федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);
· регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее -региональный портал).

Адреса для направления жалоб в электронном виде:
· uzao@gov.ги ;
· (http://www.gosuslugi.ru),

5.6.
Жалоба, поступившая в Министерство или должностному лицу
в форме электронного документа, подлежит рассмотрению
в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.7.
Министерство обеспечивает:
- оснащение мест приема жалоб;
· информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на региональном портале;

· консультирование   заявителей   о   порядке   обжалования   решений   и действий  (бездействия) органов, предоставляющих  государственные услуги, их должностных  лиц  либо государственных гражданских служащих, в том   числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

· заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) Министерства, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при личном приеме) или в электронном виде.
5.8.1. Министр и его заместители проводят личный прием заявителей по предварительной записи.
5.8.2. Запись заявителей проводится должностным лицом Министерства, ответственным за делопроизводство, при личном обращении, при обращении по электронной почте или с использованием средств телефонной связи.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство и осуществляющее запись заявителя на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за организацию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема гражданина (в бумажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание жалобы заявителя.
5.8.3.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя,
также представляется документ, подтверждающий полномочия на
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа,
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя,
может быть представлена:
а)
оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);
б)
оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц);
в)
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое  лицо   обладает   правом   действовать   от   имени   заявителя   без доверенности.
5.8.4. Заявитель имеет право запросить в Министерстве (Учреждении) информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном административным регламентом порядке. О принятии письменной жалобы заявителя должностное лицо, проводившее личный прием граждан, производит запись в карточке личного приема гражданина и передает ее должностному лицу, ответственному за делопроизводство, в течение одного рабочего дня.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, обязано:
· зарегистрировать жалобу;

· оформить расписку о приеме жалобы;

· передать жалобу Министру или лицу, его замещающему.

5.8.5.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день
получения письменной жалобы, в том числе в электронной форме:
· распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме;

· регистрирует жалобу в СЭДО / вносит в журнал учета входящих документов: порядковый номер записи (входящий номер); дату и время приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя; общее количество документов и общее количество листов в документах;

· проставляет на жалобе штамп Министерства и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей корреспонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер;

· оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из которых передает заявителю (при поступлении документов почтой направляет заявителю расписку почтой в день регистрации жалобы), второй экземпляр прикладывает к поступившей жалобе.

Расписка должна содержать следующую информацию:
а)
дата представления жалобы;
б)
фамилия и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя;
в)
перечень документов, с указанием их наименования и реквизитов;
г)
количество листов в каждом документе;
д)
входящий номер;
е)
фамилия, инициалы имени и отчества и должность лица, принявшего
документы и его подпись;
ж)
телефон, электронная почта, по которой заявитель может узнать о
стадии рассмотрения документов.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о принятии Министру или лицу, его замещающему.
5.8.6.
Получив письменную жалобу заявителя Министр или лицо, его
замещающее, назначает уполномоченное на рассмотрение жалобы
должностное лицо.
5.8.7.
Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо
рассматривает жалобу и в случае если доводы, изложенные в жалобе, входят в
компетенцию Министерства подготавливает проект решения об
удовлетворении жалобы, либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект
мотивированного письменного ответа о принятом Министром или лицом, его
замещающим, решении о результатах рассмотрения жалобы, и передает их на
подпись Министру  или лицу, его замещающему.
5.8.8.
По результатам рассмотрения жалобы руководитель Министерства принимает одно из следующих решений:
1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных Министерством, опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Калининградской области, а также в иных
формах;
2)
отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме акта Министерства (Учреждения).
Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений заявителю  в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) Министерства, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства, должностного лица Министерства, в  приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Ответ на жалобу, поступившую в Министерство  или должностному лицу в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), вид которой установлен законодательством Российской
Федерации, или  в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
5.10.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на
рассмотрение жалобы должностным лицом указываются:
· наименование
органа
(учреждения),
предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;
· в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

            5.11.
В случае если доводы, изложенные в жалобе не входят в
компетенцию Министерства, уполномоченное на рассмотрение
жалобы должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации
обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение
орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о
перенаправлении жалобы.

5.12.
При удовлетворении жалобы Министерства 
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том
числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5
рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено
законодательством Российской Федерации.
5.13.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14.
Министерство отказывает в удовлетворении жалобы в
следующих случаях:
· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.15.
Министерство вправе оставить жалобу без ответа в
следующих случаях:
· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

          5.16. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
5.17. В   соответствии  с  действующим  законодательством     Российской 
Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, могут быть оспорены в судебном порядке в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда заявителю стало известно о таком решении, действии (бездействии).
Приложение № 1 
к Административному регламенту

Сведения о местонахождении, контактных телефонах

(телефонах для справок), интренет – адресах,

адресах электронной почты, графике работы

Министерства здравоохранения Калининградской области

       Место нахождения и почтовый адрес: 236007, город Калининград, ул. Д. Донского, дом 1.
       Справочные телефоны Министерства здравоохранения Калининградской области: 8 (4012) 599-442, факс 8 (4012) 599-442.
       Адрес Интернет-сайта Министерства здравоохранения Калининградской области: http:// www.infomed39.ru.
       Адрес электронной почты Министерства здравоохранения Калининградской области: uzao@gov39.ru.
       График работы Министерства здравоохранения Калининградской области:  

                понедельник-пятница: с 9.00. до 18.00.

                обеденный перерыв с 13.00. до 14.00.

                          выходные дни: суббота, воскресенье
Приложение № 2 
к Административному регламенту 
	
	Председателю

Аттестационной комиссии Министерства здравоохранения 

Калининградской области
________________________________

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество специалиста - полностью)
работающего по специальности

________________________________

в должности _____________________
________________________________

________________________________

(место работы)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить (подтвердить) мне ______________ квалификационную
                                                                                               (указать категорию)
категорию по специальности ___________________________________________ 
                                                                                               (указать специальность)     
Стаж работы по данной специальности __________ лет.

Квалификационная категория _____________________________

                                                                         (указать имеющуюся категорию)
по специальности ___________________________________________________
(указать)

Присвоена в ____________ году.
                 Даю  согласие оператору персональных данных – Министерству здравоохранения Калининградской области (местонахождение: Российская Федерация, г. Калининград, ул. Д.Донского, д. 1) на обработку и хранение моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата рождения, данные об образовании, трудовой деятельности, занимаемая должность, служебный  адрес и телефон, домашний адрес и телефон в документальной форме данных с целью оценки  квалификации.
«_______»  ____________ 20___ г.                           _________________________
                                                      



             (подпись)
К заявлению прилагаются документы:

1. Аттестационный лист;

2. Отчет о профессиональной деятельности;

3. Копии документов об образовании (диплом, удостоверение, свидетельства, сертификаты специалиста и другие);

4. Копия трудовой книжки;

5. Копия удостоверения о присвоении (подтверждении) квалификационной категории.

«_______»_____________20____г.                                       _______________________________
                                                                                                                                        (подпись)

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

                          Аттестационный лист
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) ________________________________

____________________________________________________________________

2. Дата рождения ______________________

3. Сведения об образовании*(1) ________________________________________

____________________________________________________________________

4. Сведения о трудовой деятельности*(2)
с _____ по ______ ______________________________________________________

                  (должность, наименование организации, местонахождение)

Подпись  работника кадровой службы  и печать отдела кадров  организации,

работником которой является специалист.

5. Стаж   работы  в  медицинских  или    фармацевтических   организациях

__________________________________ лет.

6. Наименование   специальности   (должности),   по  которой  проводится

 аттестация для получения квалификационной категории ___________________

7. Стаж   работы   по   данной   специальности                    (в   данной   должности)

__________________________________ лет.

8. Сведения  об  имеющейся квалификационной категории  по  специальности

(должности)*(3), по которой проводится аттестация ______________________

9. Сведения   об   имеющихся   квалификационных   категориях   по   иным

 специальностям (должностям)*(3) _______________________________________

10. Сведения об имеющихся ученых степенях и ученых званиях*(4) _________

________________________________________________________________________

11. Сведения об имеющихся научных трудах (печатных)*(5) ________________

________________________________________________________________________

12. Сведения об имеющихся изобретениях, рационализаторских предложениях,

патентах*(6) ___________________________________________________________

13. Знание иностранного языка         __________________________________

14. Служебный адрес и рабочий телефон __________________________________

15. Почтовый адрес для осуществления  переписки по вопросам аттестации с

аттестационной комиссией _______________________________________________

________________________________________________________________________

16. Электронная почта (при наличии):   _________________________________

17. Характеристика на специалиста*(7): _________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Подпись  руководителя и печать организации, работником которой  является

специалист.

18. Заключение аттестационной комиссии:

Присвоить / Отказать в присвоении ________________ квалификационную(-ой)

                             (высшая, первая, вторая)

категорию(-и) по специальности (должности) ____________________________

                                (наименование специальности (должности))

"___" ________ 20___ г. N ______*(8)
Ответственный секретарь

Экспертной группы                   подпись                  И.О.Фамилия

______________________________

*(1) Указываются уровень имеющегося образования (среднее, высшее, послевузовское или дополнительное профессиональное образование), тематика курса повышения квалификации или профессиональной переподготовки (для сведений о дополнительном профессиональном образовании), наименование присвоенной специальности, номер и дата выдачи документа об образовании, наименование организации, выдавшей документ об образовании.

*(2) Указываются даты начала и окончания трудовой деятельности в соответствующей должности, наименование организации-работодателя, ее местонахождение.

*(3) Указываются имеющаяся квалификационная категория, наименование специальности (должности), по которой она присвоена, и дата ее присвоения.

*(4) Указываются имеющиеся ученые степени, ученые звания и даты их присвоения.

*(5) Указываются сведения только о печатных научных работах, включая наименование научной работы, дату и место публикации.

*(6) Указываются регистрационный номер и дата выдачи соответствующих удостоверений.

*(7) Включает сведения о результативности профессиональной деятельности специалиста, его деловых и профессиональных качествах (в том числе оценка уровня ответственности, требовательности, имеющихся умений, практических навыков).

*(8) Указываются реквизиты протокола заседания Экспертной комиссии, на котором принималось решение о присвоении специалисту квалификационной категории.

Приложение № 4 
к Административному регламенту 
	АТТЕСТАЦИОННАЯ КОМИССИЯ

Министерства здравоохранения Калининградской области





	КООРДИНАЦИОННЫЙ КОМИТЕТ
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Приложение №5 
к Административному регламенту 

        Журнал регистрации документов
	Регистра​ционный №
	Фамилия, имя, отчество специалиста
	Место работы
	Дата подачи доку​ментов
	№ и дата приказа о при​свое​нии (подтверждении) квалифи​кацион​ной кате​гории
	Дата выдачи документа о при​свое​нии (подтверждении) квалифи​кацион​ной кате​гории
	Личная подпись лица, получив​шего доку​мент о прис​воении (подтверждении)  квалифи​кацион​ной кате​гории

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6 
к Административному регламенту
Дата,   место    проведения

заседания Экспертной группы                              Номер протокола

Протокол
заседания Экспертной группы ____________________ аттестационной комиссии  (указывается вид: центральная,
                       ведомственная, территориальная)
___________________________________________________________________

(наименование  органа государственной власти или организации,  создавших

аттестационную комиссию)

            по специальности _________________________________

                                                  (наименование специальности)

Председательствовал       _________________________________

                                                                (И.О. Фамилия)

Ответственный секретарь ________________________________

                                  



    (И.О. Фамилия)

Присутствовали:

Члены Экспертной группы:

________________________

    (И.О. Фамилия)

________________________

    (И.О. Фамилия)

________________________

    (И.О. Фамилия)

Повестка дня*(1):

Об аттестации _______________________________________________________

____________________________________________________________________

                  


(должность, И.О. Фамилия специалиста)

Заключение  Экспертной группы по отчету о профессиональной  деятельности

Специалиста ________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Результат тестирования:    _____________________________________________

Наименование тестовой программы

Результат выполнения тестовых заданий*(2) _____%

Результаты собеседования*(3): _________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Решение:

Присвоить/Отказать в присвоении ________________ квалификационную (-ой)

                                                           (высшая, первая, вторая)

категорию(-и) по специальности (должности) _____________________________

                                                                       (наименование специальности (должности))

Принято открытым голосованием: за _____, против _____.

Наличие особого мнения члена Экспертной группы*(4)____________________

____________________________________________________________________

Председатель Экспертной группы         
подпись         И.О. Фамилия

Члены     Экспертной    группы         
подпись         И.О. Фамилия

Ответственный секретарь

Экспертной группы                      

подпись         И.О. Фамилия

______________________________

*(1) При аттестации двух и более специалистов, сведения о результатах квалификационного экзамена и аттестации указываются отдельно по порядку в отношении каждого специалиста.

*(2) Указывается процент успешно выполненного объема тестовых заданий.

*(3) В том числе указываются вопросы к специалисту и содержание ответов на них.

*(4) При наличии особого мнения члена Экспертной группы в протоколе отмечается данный факт, содержание особого мнения излагается членом Экспертной группы в письменном виде и прилагается к протоколу.

Приложение № 7 
к Административному регламенту 
ПРОТОКОЛ № ________

заседания аттестационной комиссии 

Министерства здравоохранения Калининградской области
	
	  Дата
	


(местонахождение)

I. Присутствовали:

(Фамилия, Имя, Отчество членов комиссии)

II. Слушали вопрос о присвоении и подтверждении квалификационной категории специалистам по специальностям: 

III. Постановили:

1. Присвоить вторую квалификационную категорию по специальности (специальностям):

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


2. Присвоить первую квалификационную категорию по специальности (специальностям):

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


3. Присвоить высшую квалификационную категорию по специальности (специальностям):

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


4. Подтвердить вторую квалификационную категорию по специальности (специальностям):

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


5. Подтвердить первую квалификационную категорию по специальности (специальностям):

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


6. Подтвердить высшую квалификационную категорию по специальности (специальностям):

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


7. Отказать в  присвоении квалификационной категории:

“Наименование специальности”

	Фамилия

Имя, Отчество
	должность

организация, местонахождение


Председатель комиссии:                                                                     ________________________
Заместитель председателя   
аттестационной комиссии


Члены комиссии:


Ответственный секретарь:                                                                     _______________________


Приложение № 8 
к Административному регламенту
Министерство здравоохранения Калининградской области

УДОСТОВЕРЕНИЕ № ______

(Фамилия, имя, отчество)

Решением Аттестационной комиссии

Министерства здравоохранения Калининградской области
от «_______»________________20___ г.
Протокол № _____________

Присвоена (подтверждена) ______________________________________________________________________

квалификационная категория по  специальности__________________________________________________________

Приказ Министерства здравоохранения Калининградской области
от «_______»________________20___ г. № _______

Министр здравоохранения Калининградской области

М.п.

____________________________

(подпись, фамилия, имя, отчество)
Приложение № 9 
к Административному регламенту
СОГЛАСОВАНО
Руководитель

                                          _______________________________

(наименование организации)
                                         _________________________ Ф.И.О.

                                           "___" _______________ 20___ г.

ОТЧЁТ
о работе за 20___ -     20___ годы

_____________________________________________________________________
(ФИО, должность в соответствии с записью в трудовой книжке)

_____________________________________________________________________
(полное название учреждения в соответствии с зарегистрированным Уставом)

для присвоения квалификационной категории по специальности

_____________________________________________________________________
(указывается специальность в соответствии с действующей номенклатурой

специальностей)

───────────────────────────────────────────

* Для средних медицинских работников и иных специалистов со средним профессиональным образованием лист оформляется по аналогии, но отчёт при этом составляется за один год.

Для врачей и иных специалистов с высшим профессиональным образованием лист оформляется по аналогии, но отчёт при этом составляется за 3 года.

 (продолжение)
Требования к содержанию отчета

о профессиональной деятельности
Отчёт  должен содержать следующую информацию:

краткая характеристика организации, в которой медицинский или фармацевтический работник осуществляет профессиональную деятельность;

краткая характеристика обслуживаемого населения (численность, возрастной состав, социальная характеристика, показатели здоровья населения и их оценка, процент трудоспособного населения);

характер и объём оказываемой специалистом медицинской помощи/фармацевтической деятельности;

количество пациентов, которым специалистом оказана медицинская помощь по специальности, распределение их по возрасту, полу и патологии, оценка результата, в том числе экономическая;

количественный и качественный состав выполняемой медицинской помощи/фармацевтической деятельности за отчётный период (предоставить в виде таблицы), оценка;

проведённая диспансерная работа, предложения по её совершенствованию;
медицина катастроф;

охрана труда;

санитарно-просветительская и организационно-методическая работа, научная деятельность (опубликованные печатные статьи, сообщения на конференциях, съездах), общественная работа.

Отчет специалистов со средним профессиональным образованием должен содержать анализ  профессиональной деятельности за последний год работы.
Выводы должны быть изложены с учетом анализа как собственной работы, так и работы медицинского подразделения с оценкой показателей в целом по району (городу).

          В отчете также указываются предложения по улучшению качества медицинской/фармацевтической помощи обслуживаемого населения по специальности. 
В конце отчёта ставится личная подпись специалиста, подготовившего отчёт.   Отчет должен быть согласован руководителем организации и заверен печатью организации. В случае отказа руководителя медицинской организации согласовать отчет, руководитель организации выдает письменные разъяснения о причинах отказа, которое прилагается к основной документации.
Приложение № 10 
к Административному регламенту          
Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги «Присвоение (подтверждение)  квалификационных категорий медицинским и фармацевтическим работникам в Калининградской области»

Не соответствует 
установленным требованиям                                                                        Соответствует установленным 

   требованиям











Приём документов, их проверка на соответствие установленным требованиям комплектности и правильности оформления и регистрация 





Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, возвращение документов заявителю 








Формирование аттестационной комиссии и организация ее деятельности








Подготовка Экспертной группой


заключения на отчет





Завершение оказания государственной услуги





Проведение Экспертной группой тестового контроля и собеседования





Принятия решения о присвоении (подтверждении) или отказе в присвоении квалификационной категории





Подготовка и издание распоряди-тельного акта Министерства здравоохранения  о присвоении  или об отказе в присвоении квалификационной категории





Направление  заявителю уведомления об отказе в присвоении квалификационной категории





Оформление и выдача удостоверения о присвоении (подтверждении) квалификационной категории 





Завершение предоставление государственной услуги





Размещение приказа на официальном сайте Минздрава Калининградской области








1

