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Приложение

к приказу департамента здравоохранения 

Костромской области

 от «19» августа 2013  года № 493/1
Административный регламент
предоставления департаментом здравоохранения Костромской области

государственной услуги по аттестации медицинских работников и фармацевтических работников, осуществляющих профессиональную деятельность на территории Костромской области, для получения квалификационной категории
Глава 1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент предоставления департаментом здравоохранения Костромской области государственной услуги по аттестации медицинских работников и фармацевтических работников, осуществляющих профессиональную деятельность на территории Костромской области, для получения квалификационной категории (далее соответственно – административный регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой департаментом здравоохранения Костромской области государственной услуги по аттестации медицинских работников и фармацевтических работников, осуществляющих профессиональную деятельность на территории Костромской области, для получения квалификационной категории.
2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги, сроки, стандарт ее предоставления и последовательность административных процедур и административных действий (в том числе в электронном виде) департамента здравоохранения Костромской области (далее – Департамент), порядок его взаимодействия с заявителями, учреждениями и организациями при предоставлении государственной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Круг заявителей
3. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются медицинские работники и фармацевтические работники, осуществляющие профессиональную деятельность на территории Костромской области, имеющие соответствующий стаж работы по специальности (в должности),  отвечающие требованиям к претенденту на получение соответствующей квалификационной категории, и желающие получить квалификационную категорию (далее – заявитель, специалист).
4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться его представитель (далее – представитель заявителя), который, в случае его личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность и прилагает к заявлению документ, подтверждающие его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении государственной услуги от имени заявителя (подлинник или нотариально заверенную копию).
Порядок информирования о предоставлении
 государственной услуги
5. Контактные данные Департамента:
почтовый адрес: 156029, г. Кострома, ул. Свердлова, д. 129;

адрес страницы Департамента на официальном Интернет-сайте:

www.dzo-kostroma.ru;
номер телефона для справок: (8-4942) 31-14-69; 31-25-57

адрес электронной почты: E-mail: dzko@mail.dzo-kostroma.ru;
график работы Департамента:

понедельник – пятница – с 09.00 до 18.00;
график работы с заявителями: 
понедельник – пятница – с 09.00 до 18.00;
перерыв: с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходной.

В предпраздничные дни работа Департамента сокращается на один час.

6. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заявитель вправе обратиться в Департамент лично, письменно, по телефону, по электронной почте или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».
7. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела образования, правовой и кадровой работы Департамента, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций.
8. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления государственной услуги проводится специалистами отдела образования, правовой и кадровой работы по следующим вопросам:
1) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) источник получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) время приема и выдачи документов специалистами Департамента; 
4) содержание и ход предоставления государственной услуги;

5) срок принятия Департаментом решения о предоставлении государственной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых Департаментом в ходе предоставления государственной услуги.
9. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется бесплатно.

10. Со дня приема заявления о предоставлении государственной услуги и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги.
Для получения сведений о ходе процедуры предоставления государственной услуги:

при личном обращении или по контактным телефонам заявителем указывается (называется) дата и входящий номер полученной от Департамента при подаче документов расписки;

при обращении через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» информирование о ходе процедуры предоставления государственной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет», после прохождения процедуры авторизации.
11. Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается:
на информационных стендах Департамента;

на официальном сайте www.dzo-kostroma.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – официальный сайт);
на региональном портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

12. Размещаемая информация содержит в том числе:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему предоставления государственной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.
Глава 2. Стандарт предоставления государственной услуги
Наименование государственной услуги
13. Наименование государственной услуги – аттестация медицинских работников и фармацевтических работников, осуществляющих профессиональную деятельность на территории Костромской области для получения квалификационной категории.
Наименование исполнительного органа государственной власти,

предоставляющего государственную услугу
14. Государственная услуга предоставляется департаментом здравоохранения Костромской области.
Результат предоставления государственной услуги
15. Результатом предоставления государственной услуги является принятие одного из следующих решений:
1) о присвоении квалификационной категории;

2) об отказе в присвоении квалификационной категории.

Процедура предоставления государственной услуги в случае, предусмотренном подпунктом 1 настоящего пункта, завершается выдачей на руки (направлением почтовой связью) специалисту выписки из приказа Департамента о присвоении специалисту квалификационной категории.
Срок предоставления государственной услуги
16. Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в день его поступления в Департамент.

17. Срок предоставления государственной услуги – 120 календарных дней со дня регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в Департаменте.
18. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче заявления о предоставлении государственной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 15 минут.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
19. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации («Российская газета» № 7, 21.01.2009);

Федеральный закон от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» («Российская газета» № 263, 23.11.2011);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

приказ 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» («Российская газета», № 101, 14.05.2008); 
приказ 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» («Российская газета», № 217, 27.09.2010);
приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 23 апреля 2013 года № 240н «О порядке и сроках прохождения медицинскими работниками и фармацевтическими работниками аттестации для получения квалификационной категории» («Российская газета», № 160, 24.07.2013);
Закон Костромской области «Устав Костромской области» от 24.04.2008            № 300-4-ЗКО («СП - нормативные документы», № 17(141), 30.04.2008);
Закон Костромской области от 22 ноября 2005 года № 339-ЗКО  «О системе исполнительных органов государственной власти Костромской области» («Северная правда», № 141, 08.12.2005);
постановление губернатора Костромской области от 27 декабря 2007 года       № 546 «О Департаменте здравоохранения Костромской области» («СП - нормативные документы», № 63(123), 28.12.2007);
приказ департамента здравоохранения Костромской области от 06 августа 2013 года № 583/1к «Об утверждении Порядка и сроков прохождения медицинскими работниками и фармацевтическими работниками аттестации для получения квалификационной категории и составе аттестационных комиссий департамента здравоохранения Костромской области».

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления государственной услуги
20. Специалисты, изъявившие желание пройти аттестацию для получения квалификационной категории, представляют в Департамент следующие документы:

1) заявление на имя председателя аттестационной комиссии, в котором указывается фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста, квалификационная категория, на которую он претендует, наличие или отсутствие ранее присвоенной квалификационной категории, дата ее присвоения, согласие на получение и обработку персональных данных с целью оценки квалификации, личная подпись специалиста и дата (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

2) заполненный в печатном виде аттестационный лист, заверенный отделом кадров организации, осуществляющей медицинскую или фармацевтическую деятельность, работником которой является специалист (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

3) отчет о профессиональной деятельности (далее – отчет), лично подписанный специалистом, согласованный с руководителем и заверенный печатью организации, осуществляющей медицинскую или фармацевтическую деятельность, работником которой является специалист (отчет должен содержать анализ профессиональной деятельности за последние три года работы – для специалистов с высшим профессиональным образованием и за последний год работы – для специалистов со средним профессиональным образованием, включая описание выполненных работ, данные о рационализаторских предложениях и патентах, выводы специалиста и своей профессиональной деятельности, предложения по ее совершенствованию) (приложение №№ 4, 5 к настоящему административному регламенту);

4) согласие на обработку своих персональных данных (приложение № 6 к настоящему административному регламенту);

5) копии документов об образовании (диплом, удостоверения, свидетельства, сертификаты специалиста), трудовой книжки, заверенные в установленном порядке;

6) в случае изменения фамилии, имени, отчества – копия документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени, отчества;

7) копия документа о присвоении имеющейся квалификационной категории (при наличии).
В случае отказа руководителя организации, осуществляющей медицинскую или фармацевтическую деятельность, работником которой является специалист в согласовании отчета, специалисту выдается письменное разъяснение руководителя организации, осуществляющей медицинскую или фармацевтическую деятельность, работником которой является специалист, о причинах отказа, которое прилагается к заявлению на получение квалификационной категории.
21. Перечень документов, предусмотренный пунктом 20 настоящего административного регламента является исчерпывающим. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные пунктом 20 настоящего административного регламента.
22. Заявитель вправе предоставить в Департамент дополнительно иные документы, которые характеризуют его профессиональную деятельность и подготовку как специалиста.

Требования к представляемым документам
23. Документы, необходимые для осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, подаются на русском языке.
24. В случае наличия документов, предусмотренных пунктами 20, 22 настоящего административного регламента, выданных на территории иностранного государства и оформленных на иностранном языке, заявитель представляет заверенный в установленном порядке перевод документов на русский язык.

25. Документы, предусмотренные пунктами 20, 22 настоящего административного регламента представляется в Департамент заявителем лично или посредством почтовой связи не позднее четырех месяцев до окончания срока действия имеющейся квалификационной категории.

26. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов должны быть написаны разборчиво;

документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность их толкования.

Документы, необходимые для получения государственной услуги, могут быть представлены как в оригиналах, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверенных (в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации).

27. Копии представленных документов заверяются специалистом отдела образования, правовой и кадровой работы Департамента на основании представленного оригинала этого документа.

Перечень государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, 
в которые должны обратиться заявитель и Департамент
для получения документов (сведений), необходимых для предоставления государственной услуги
28. При предоставлении государственной услуги заявитель взаимодействует с руководителем организации, сотрудником кадровой службы организации и должностным лицом организации, в которой специалист осуществляет профессиональную деятельность, уполномоченным осуществлять взаимодействие организации с аттестационной комиссией  для оформления  квалификационного листа, отчета о профессиональной деятельности, направлении документации в аттестационную комиссию.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги
29. В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявителю отказывается в следующих случаях:
1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленными пунктами 23, 24, 26 настоящего административного регламента;

 2) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

 3) запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представление  заявителя; 

 4) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения государственной услуги в электронной форме);
5) пакет документов не полный и не соответствует перечню, указанному в пункте 20 настоящего административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставлении государственной услуги
30. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

31. К основаниям для отказа в предоставлении государственной услуги относятся:

1) за предоставлением государственной услуги обратилось лицо, не относящиеся к кругу заявителей, определенных в пунктах 3, 4 настоящего административного регламента;

2) неявка специалиста для прохождения тестового контроля знаний или собеседования.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления услуг
32. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, места ожидания и приема заявителей, места размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуг должны соответствовать следующим требованиям:
1) здание, в котором расположен Департамент, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

Прилегающая к месторасположению Департамента территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств в количестве 8, в том числе для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями;

2) центральный вход в здание, в котором расположен Департамент, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Департамента;

3) входы в помещения  оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

4) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания - присутственных местах, включающих в себя места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги и информирования граждан;
5) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;
6) помещения Департамента должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

7) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

8) прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги и выдачу документов (информации) по окончании предоставления государственной услуги рекомендуется осуществлять в разных окнах (кабинетах). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди;

9) окна (кабинеты) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

времени перерыва на обед;

технического перерыва;

10) кабинеты приема (выдачи) документов (информации) не должны закрываться одновременно на обеденный перерыв и технический перерыв;

11) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

12) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

13) на информационных стендах в помещениях департамента, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

блок-схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления государственной услуги:

график приема граждан специалистами;

сроки предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций специалистов; 

порядок обращения за предоставлением государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги с образцами их заполнения;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых учреждением в ходе предоставления государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги
33. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги:
1) количество необходимых и достаточных для получения государственной услуги посещений заявителем Департамента не должно превышать 2 раз;

2) время общения с должностными лицами при предоставлении государственной услуги не должно превышать 15 минут;

3) предоставление государственной услуги может осуществляться в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет»;
4) государственная услуга предоставляется бесплатно.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, порядок их выполнения,
в том числе в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
34. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация и проверка документов, необходимых и достаточных для предоставления государственной услуги (далее – квалификационная документация);
2) определение экспертной группы для проведения аттестации заявителя, направление председателю экспертной группы квалификационной документации;

3) рассмотрение квалификационной документации, утверждение заключения на отчет, назначения даты и мета проведения тестового контроля знаний и собеседования;
4) проведение тестового контроля знаний и собеседования с заявителем;

5) оформление и выдача заявителю результата исполнения государственной услуги.

Прием, регистрация и проверка документов, необходимых и достаточных
для предоставления государственной услуги
35. Основанием для начала административной процедуры приема, проверки и регистрации квалификационной документации является обращение заявителя в Департамент посредством:
1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Департамент с квалификационной документацией;
2) направления заявителем (представителем заявителя) в Департамент квалификационной документации посредством почтовой связи.
36. При личном обращении заявитель обращается в отдел образования, правовой и кадровой работы Департамента. Специалист отдела образования, правовой и кадровой работы, ответственный за прием квалификационной документации (далее – ответственный секретарь) удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует в «Журнале регистрации документов» (приложение № 7 к настоящему административному регламенту) квалификационную документацию и выдает заявителю расписку с указанием даты и входящего номера.
37. При поступлении квалификационной документации по почте специалист Департамента, ответственный за делопроизводство, вскрывает конверт и регистрирует поступивший комплект документов в журнале входящей корреспонденции и в установленном порядке делопроизводства передает зарегистрированный комплект документов в отдел образования, правовой и кадровой работы Департамента. Ответственный секретарь регистрирует полученную квалификационную документацию в «Журнале регистрации документов» (приложение № 7 к настоящему административному регламенту).
38. Ответственный секретарь проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, а также правильность оформления заявления и аттестационного листа.
В случае отсутствия документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, неправильно оформленного заявления или аттестационного листа заявителя, ответственный секретарь в течение семи календарных дней направляет заявителю письмо об отказе в приеме квалификационной документации.
По результатам устранения оснований, послуживших причиной отказа в принятии квалификационной документации, заявитель (представитель заявителя) вправе повторно направить документы в Департамент.

39. При отсутствии основания для отказа в принятии квалификационной документации ответственный секретарь в течение семи календарных дней со дня регистрации направляет пакет документов председателю координационного комитета квалификационных комиссий Департамента (далее соответственно – председатель Комитета, Комитет).
40. Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и регистрация в «Журнале регистрации документов» квалификационной документации, проверка комплектности и правильности составления квалификационной документации, направление квалификационной документации председателю Комитета.
41. Срок исполнения административной процедуры – семь календарных дней со дня регистрации квалификационной документации.

Определение экспертной группы для проведения аттестации заявителя,  направление председателю экспертной группы квалификационной документации
42. Председатель Комитета при получении квалификационной документации определяет экспертную группу в соответствии с указанной заявителем специальностью.
43. При определении экспертной группы председатель Комитета руководствуется приказом департамента здравоохранения Костромской области от 06 августа 2013 года № 583/1к «Об утверждении Порядка и сроков прохождения медицинскими работниками и фармацевтическими работниками аттестации для получения квалификационной категории и составе аттестационных комиссий департамента здравоохранения Костромской области».
44. После определения экспертной группы председатель Комитета направляет квалификационную документацию председателю экспертной группы.
45. Результатом исполнения данной административной процедуры является определение экспертной группы в соответствии со специальностью, указанной заявителем, и направление квалификационной документации председателю экспертной группы.
46. Срок исполнения административной процедуры – четырнадцать календарных дней со дня регистрации квалификационной документации.
Рассмотрение квалификационной документации,
утверждение заключения на отчет, назначение даты и места
проведения тестового контроля знаний и собеседования
47. При получении квалификационной документации экспертная группа проводит ее рассмотрение и утверждает заключение на отчет заявителя.
48. Заключение на отчет должно содержать оценку теоретических знаний и практических навыков специалиста, необходимых для присвоения ему заявляемой квалификационной категории, включая:

- владение современными методами диагностики и лечения;

- участие в работе научного общества и профессиональной ассоциации;

- наличие публикаций.
49. Одновременно с утверждением заключения на отчет экспертная группа назначает дату и место проведения тестового контроля знаний заявителя и собеседования с ним.

50. Решение экспертной группы о назначении даты и места проведения тестового контроля знаний и собеседования доводится до заявителя не позднее чем за тридцать календарных дней до даты проведения тестового контроля знаний и собеседования, в том числе посредством размещения соответствующих сведений на официальном сайте Департамента или информационных стендах Департамента.
51. Результатом исполнения данной административной процедуры является рассмотрение экспертной группой квалификационной документации заявителя, утверждение заключения на отчет заявителя и назначение даты и места проведения тестового контроля знаний заявителя и собеседования с ним.

52. Срок исполнения административной процедуры – тридцать календарных дней со дня регистрации квалификационной документации.
Проведение тестового контроля знаний и собеседования с заявителем
53. Тестовый контроль знаний заявителя предусматривает выполнение заявителем тестовых заданий.
54. Тестовый контроль знаний заявителя может проводиться, в том числе, с использованием компьютерной техники.
55. Компьютерное тестирование для специалистов с высшим медицинским образованием проводится в ОГБУЗ «Медицинский информационно-аналитический центр» (А.А.Майоров) по адресу: г. Кострома, Кинешемское шоссе, д.6а при предъявлении удостоверения личности (паспорт, военный билет). Предварительная запись для прохождения тестирования по телефону: 8 (4942) 22-34-82).
56. Для специалистов со средним медицинским и фармацевтическим образованием компьютерное тестирование проводится на базе ОГОБУ СПО «Костромской областной медицинский  колледж имени героя Советского Союза С.А.Богомолова» (О.Н. Шушлина) по адресу: г. Кострома,                            ул. Пятницкая, д. 1 при предъявлении удостоверения личности (паспорт, военный билет). Предварительная запись для прохождения тестирования по телефону: 8 (4942) 51-43-42.
57. Тестовый контроль знаний предусматривает выполнение заявителем тестовых заданий и признается пройденным при условии успешного выполнения не менее 70% общего объема тестовых заданий.
58. Собеседование проводится членами экспертной группы по теоретическим и практическим вопросам профессиональной деятельности специалиста при условии успешного прохождения им тестового контроля знаний.
59. На заседании экспертной группы ответственный секретарь экспертной группы ведет протокол заседания экспертной группы (приложение № 8 к настоящему административному регламенту).
60. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие экспертной группой решения о присвоении или об отказе в присвоении специалисту (заявителю) квалификационной категории.
61. Срок исполнения административной процедуры – семьдесят календарных дней со дня регистрации квалификационной документации.
Оформление и выдача заявителю результата исполнения
государственной услуги
62. Председатели экспертных групп в течение пяти календарных дней направляют заполненные протоколы заседаний в Комитет.
Протоколы заседания экспертных групп являются основанием для подготовки протокола заседания аттестационной комиссии департамента здравоохранения Костромской области (приложение № 9 к настоящему административному регламенту).

63. Комитет не позднее девяноста календарных дней со дня регистрации квалификационной документации подготавливает и представляет к утверждению проект приказа Департамента о присвоении специалистам, прошедшим аттестацию, квалификационных категорий.
64. Департамент не позднее ста десяти календарных дней со дня регистрации квалификационной документации издает приказ о присвоении специалистам, прошедшим аттестацию, квалификационной категории.
65. Не позднее ста двадцати календарных дней со дня регистрации документов ответственный секретарь направляет посредством почтовой связи или выдает на руки специалисту выписку из приказа Департамента, о присвоении ему квалификационной категории.
66. Выдача на руки (направление почтовой связью) выписки из приказа Департамента, о присвоении специалистам, прошедшим аттестацию, квалификационных категорий регистрируется в «Журнале регистрации документов о присвоении квалификационных категорий» (приложение № 10 к настоящему административному регламенту).

67. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие выдача (направление почтовой связью) специалисту, прошедшему аттестацию, выписки из приказа Департамента о присвоении ему квалификационной категории.

68. Срок исполнения административной процедуры – сто двадцать календарных дней со дня регистрации квалификационной документации.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента
69. Директор Департамента осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления государственной услуги.
70. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Департамента или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
71. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Департамента) и внеплановыми.
72. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.
73. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
74. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
75. Специалисты Департамента несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).
76. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года           № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Костромской области.
Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) Департамента, а также должностных лиц, государственных служащих
77. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц Департамента при предоставлении государственной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.
78. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Департамента при предоставлении государственной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
79. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации заявления заявителя 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 Костромской области для предоставления государственной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской 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 Костромской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области;

7) отказ Департамента, должностного лица Департамента, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
80. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Департамент.  Жалобы на решения, принятые директором Департамента рассматриваются заместителем губернатора Костромской области, координирующим работу по вопросам реализации государственной и выработке региональной политики в сфере здравоохранения и лекарственного обеспечения граждан.
81. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Департамента, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
82. Жалоба должна содержать:
1) наименование Департамента, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) специалиста Департамента, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Департамента, специалиста Департамента, предоставляющего государственную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Департамента, специалиста Департамента, предоставляющего государственную услугу.

83. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

84. Жалоба, поступившая в Департамент, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Департамента, специалиста Департамента 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.

85. По результатам рассмотрения жалобы Департамент принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Департаментом 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 Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

86. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 85 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

87. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Приложение № 1

к Административному регламенту 

Блок-схема предоставления государственной услуги
  Сбор заявителем 
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  документов в Департамент 



в соответствие с требованиями



  Регистрация и проверка 

  документов 



 Документы соответствуют 
                                   Возврат документов
  требованиям 
                           нет                           




                            да
                                
Назначение даты, времени 



и места проведения 

аттестации специалиста




                                                   Проведение аттестации, принятие экспертной группой решения





   

Приложение № 2
к Административному регламенту 


               Образец

                                                                 Председателю 

                                                                 аттестационной комиссии

                                                                       ______________________________
                                                                       от____________________________

                                                                             (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________

                                                                                                  работающего по специальности

______________________________

                                                               в должности___________________

_____________________________

 в_____________________________

                                                                               (место работы)


         ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу присвоить  мне __________________ квалификационную       категорию по специальности _________________________________________.
Стаж работы по данной специальности  _______________________ лет.

Имеется ____________________________ квалификационная категория по специальности __________________________________________________.
Присвоена ________________________________________.
                                  (число, месяц, год присвоения)

Согласен(а) на получение и обработку персональных данных с целью оценки квалификации.

"______"____________20___ г.                            _____________________

                                                                                            (подпись)

Приложение № 3
к Административному регламенту 

                                                                                       Форма

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) _______________________________
__________________________________________________________________

2. Дата рождения  _______________________________________________
3. Сведения об образовании __________________________________________
________________________________________________________________

4. Сведения о трудовой деятельности 

с ____________ по _______________    ________________________________
                                                                        (должность, наименование, 

                                                                      место нахождения организации)

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), по которой проводится аттестация _______________________
9. Сведения об имеющихся квалификационных категориях по иным специальностям (должностям) _______________________________________
10. Сведения об имеющихся ученых степенях и ученых званиях __________
_______________________________________________________________

11. Сведения об имеющихся научных трудах (печатных) ________________
_______________________________________________________________

12. Сведения об имеющихся изобретениях, рационализаторских предложениях, патентах ____________________________________________

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: _________________________________
__________________________________________________________________

______________________________________________________________

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. № ______________
Ответственный секретарь 

Экспертной группы             _____________      ___________________________

                                                                (подпись)                                 (И.О. Фамилия)
Приложение № 4
к Административному регламенту 

Для специалистов с высшим профессиональным образованием  
                                                                                                                   Образец

                                                                   УТВЕРЖДАЮ:

                                                                    Руководитель
                                                                       ________________________
                                                                       (подпись)                     (ФИО)
                                                                    М.П.  «___»  _________ 20    г.  

ОТЧЕТ  О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЗА 20__- 20__годы

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., указывается должность в соответствии с записью в трудовой книжке)

_____________________________________________________________________

(полное название учреждения)

       для присвоения  квалификационной категории по специальности
_____________________________________________________________________

(указывается специальность в соответствии с действующей номенклатурой специальностей)

Основные разделы отчета:

- краткая автобиографическая справка;

- сведения об образовании, в том числе о повышении квалификации за последние 5 лет, переподготовке, получению второй специальности и т.д.;

- профессиональный маршрут (кратко);

- занятие научной работой, защита кандидатской диссертации (дата, тема), опубликованные статьи в журналах, сборниках (дата, тема, название журнала);

- характеристика учреждения здравоохранения, организации;

- характеристика отделения, отдела, обслуживаемого контингента, в том числе демографические показатели;

- характеристика кадров (укомплектованность, повышение квалификации, сертификация, аттестация и т.д.), участие в подготовке среднего медицинского и фармацевтического персонала;

- организация рабочего процесса;

- внедрение новых технологий, методов диагностики, лечения, реабилитации, профилактики заболеваний, лекарственного обеспечения и др.;

- анализ производственных показателей аттестуемого за 3 последних календарных года в сравнении с показателями по области, городу, району, учреждению. Использование при анализе литературных данных.     

- профилактическая и санпросветработа;

- организационно-методическая работа;

- профессиональные навыки, которыми владеет аттестуемый;

- выводы, предложения по совершенствованию работы на ближайшую перспективу.

Приложение № 5
к Административному регламенту 

Для специалистов со средним профессиональным образованием  
                                                                                                                   Образец

                                                                   УТВЕРЖДАЮ:

                                                                    Руководитель
                                                                       ________________________
                                                                       (подпись)                     (ФИО)
                                                                    М.П.  «___»  _________ 20    г.  

ОТЧЕТ  О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЗА 20____ год

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., указывается должность в соответствии с записью в трудовой книжке)

_____________________________________________________________________

(полное название учреждения)

       для присвоения  квалификационной категории по специальности
_____________________________________________________________________

(указывается специальность в соответствии с действующей номенклатурой специальностей)

1. Краткая характеристика места работа, объем выполняемой работы (с показателями работы): _____________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
________________________________________________________________
2. Перечень профессиональных навыков, которыми владеет работник:
2.1 ______________________________________________________________ 
2.2 ______________________________________________________________
2.3 ______________________________________________________________
2.4 ______________________________________________________________
2.5 ______________________________________________________________
2.6 ______________________________________________________________
2.7 ______________________________________________________________
2.8 ______________________________________________________________
2.9 ______________________________________________________________
2.10 ______________________________________________________________
2.11 ______________________________________________________________
2.12 ______________________________________________________________
2.13 ______________________________________________________________

3. Участие в санитарно-просветительной работе, указать количество и темы (беседы, сан.бюллетени, памятки, занятия в школах пациентов, печатные статьи в СМИ): __________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Повышение профессионального уровня (участие в конференциях, конкурсах профессионального мастерства, печатные статьи в периодических изданиях, исследовательские работы, учебные модули, освоение новых технологий и др.): ________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

5. Предложения по улучшению работы (на основании выводов данного отчета) реальные, в сфере компетенции работника: ____________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

Дата _______________                                   _________________________ 
                                                                                    (личная подпись)

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель структурного

подразделения                          ______________      ________________________

                                                (подпись)                          (Ф.И.О.)

Старшая медицинская сестра ______________      ________________________

                                                 (подпись)
(Ф.И.О.)

Приложение № 6
к Административному регламенту 
                                                                                             Форма

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных 

Я, ______________________________________________________________

(Ф.И.О., адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

в связи с присвоением  квалификационной категории даю членам аттестационной комиссии, Департаменту здравоохранения области (г.Кострома, ул.Свердлова, д.129) согласие на обработку моих персональных данных о:

фамилии, имени, отчестве, дате и месте рождения;

образовании (оконченных учебных заведениях и годе окончания, специальности и квалификации);

месте работы и занимаемой должности, дате назначения, переводах на иные должности; 

выполняемой работе с начала трудовой деятельности;

награждении государственными и ведомственными наградами.

Согласие на обработку вышеуказанных персональных данных предоставлено в целях присвоения (подтверждения) мне квалификационной категории. 

С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор; систематизация; накопление; автоматизированная обработка; хранение в архиве вместе с документами по аттестации; уточнение; использование; передача для рассмотрения независимым экспертам и членам аттестационной комиссии и уничтожение персональных данных по истечении срока хранения документов по аттестации. Персональные данные могут обрабатываться с использованием средств автоматизации, а также без использования таких средств (письменно).

Данное согласие действует на период:

1) проведения аттестации;

2) хранения моих персональных данных в архиве вместе с документами по аттестации до их уничтожения.

Настоящее согласие может быть в любое время отозвано. Отзыв оформляется в письменном виде.               

                                               ___________     ____________

                                                      дата                подпись
Приложение № 7
к Административному регламенту 

                                                                                       Форма

Журнал регистрации документов

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество специалиста
	Место
работы,
должность
	Специальность
по профилю
аттестации
	Дата
подачи
документов
	Дата
направления
документов
экспертной
группе
	№ и дата
приказа о
получении
квалификацио
нной
категории

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 8
к Административному регламенту 

                                                                                       Форма
__________________________                                            __________________

            (Дата, место проведения                                                                 (Номер протокола)
         заседания Экспертной группы)

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:

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 ____ %

Результаты собеседования: ________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
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 ______________________
________________________________________________________________
Председатель Экспертной группы ____________    _____________________
                                                                             (подпись)                        (И.О. Фамилия)

Члены Экспертной группы            ____________    _____________________
                                                                             (подпись)                        (И.О. Фамилия)

Ответственный секретарь
Экспертной группы                          ____________    _____________________
                                                                                    (подпись)                            (И.О. Фамилия)

Приложение № 9
к Административному регламенту 

                                                                                       Форма
ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии

департамента здравоохранения Костромской области

№_______                                                                           Дата________________
I. Присутствуют члены комиссии:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
II. Слушали о присвоении квалификационных категорий специалистам. 

III. Постановили:

1. Присвоить вторую квалификационную категорию по специальностям:

                            «наименование специальности»

         Фамилия Имя Отчество                                       должность, место работы

2. Присвоить первую квалификационную категорию по специальностям:

                            «наименование специальности»

 Фамилия Имя Отчество                                       должность, место работы

3. Присвоить высшую квалификационную категорию по специальностям:

                            «наименование специальности»

Фамилия Имя Отчество                                       должность, место работы

	Заместитель председателя
аттестационной комиссии
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	Ответственный секретарь
аттестационной комиссии
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	Председатели
Экспертных групп
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)

	
	
__________________
(подпись)
	
___________________
(Ф.И.О.)


Приложение № 10
к Административному регламенту 

                                                                                       Форма
Журнал регистрации документов о присвоении
квалификационных категорий
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество специалиста
	Место
работы,
занимаемая
должность
	Дата и №

приказа 
департамента
здравоохранения
области
	Дата
выдачи
документа
о получении
квалификационной
категории
	Личная 
подпись 
получившего
документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6



































Заявитель �





оформление документа установленного оразца





письмо аттестационной комиссии о принятом решении с указанием основания принятия решения








о присвоении, квалификационной категории





об отказе в присвоении квалификационной категории











