
Четверг, 17 января 2013 года № 12-13 (25874-25875) Цена 7 рублей

СПЕЦИАЛЬНЫЙ 
ВЫПУСК

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ

ПРИКАЗ 
комитета Ставропольского края 

по массовым коммуникациям
 08 ноября 2012 г. г. Ставрополь                          № 31-од

Об утверждении Административного регламента 
предоставления комитетом Ставропольского края 

по массовым коммуникациям государственной 
услуги «Организация приема граждан, обеспечение 

своевременного и полного рассмотрения 
обращений граждан, принятие по ним решений и 

направление ответов заявителям в установленный 
законодательством Российской Федерации срок»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 го-
да    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением Правительства Ставро-
польского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении По-
рядка разработки и утверждения органами исполнительной власти 
Ставропольского края административных регламентов предостав-
ления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения 
органами исполнительной власти Ставропольского края админи-
стративных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов 
административных регламентов предоставления государственных 
услуг и проектов административных регламентов исполнения госу-
дарственных контрольных (надзорных) функций»

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент пре-

доставления комитетом Ставропольского края по массовым ком-
муникациям государственной услуги «Организация приема граж-
дан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обра-
щений граждан, принятие по ним решений и направление ответов 
заявителям в установленный законодательством Российской Фе-
дерации срок».

2. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за 
собой.

3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после 
дня его официального опубликования.

Председатель комитета 
И. Ю. ВОРОНИН.

УТВЕРЖДЕН
приказом комитета 

Ставропольского 
края по массовым 

коммуникациям
от 08 ноября 2012 г. № 31-од

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления комитетом Ставропольского края по массовым 

коммуникациям государственной услуги «Организация приема 
граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения 

обращений граждан, принятие по ним решений и направление 
ответов заявителям в установленный законодательством 

Российской Федерации срок»

I. Общие положения

Предмет регулирования
1. Административный регламент предоставления комитетом 

Ставропольского края по массовым коммуникациям государствен-
ной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевре-
менного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по 
ним решений и направление ответов заявителям в установленный 
законодательством Российской Федерации срок» разработан в це-
лях оптимизации (повышения качества) предоставления и доступно-
сти получения государственной услуги по рассмотрению обращений 
граждан в комитете Ставропольского края по массовым коммуника-
циям (далее соответственно – Административный регламент, госу-
дарственная услуга, рассмотрение обращений граждан, комитет), 
устанавливает стандарт предоставления государственной услуги, 
состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур (действий) предоставления государственной услуги, 
требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполне-
нием Административного регламента, досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) комите-
та, должностных лиц комитета.

2. Положения настоящего Административного регламента рас-
пространяются на все устные обращения, обращения, поступившие 
в письменной форме или в форме электронного документа, инди-
видуальные или коллективные обращения.

Круг заявителей
3. Государственная услуга предоставляется гражданам Россий-

ской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства 
(далее соответственно – граждане, заявители), за исключением слу-
чаев, устанавливаемых международным договором Российской Фе-
дерации или федеральным законом, а также лицам, имеющим право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 
силу наделения их заявителями в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации, полномочиями выступать от 
их имени при взаимодействии с государственными органами.

4. Заявители имеют право обращаться в комитет лично, а также 
направлять письменные, в том числе с использованием информа-
ционных систем общего пользования, индивидуальные и коллек-
тивные обращения.

Требования к порядку информирования о предоставлении 
государственной услуги

5. Местонахождение комитета: площадь Ленина, 1, город 
Ставрополь, 355025.

Структурные подразделения комитета располагаются по место-
нахождению комитета.

 6. График работы комитета: понедельник – пятница с 9.00 до 
18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные 
дни. 

В соответствии со статьей 95 Трудового кодекса Российской Фе-
дерации продолжительность рабочего дня, непосредственно пред-
шествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час.

График работы комитета распространяется на все структурные 
подразделения комитета.

7. Справочный телефон комитета: 8 (8652) 29-65-40.
8. Адрес официального сайта комитета в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию 
о предоставлении государственной услуги: komitet.stavinform.ru.

9. Адрес электронной почты комитета: stav-mass-kom@inbox.ru.
10. Для получения информации о порядке предоставления госу-

дарственной услуги (далее – информация) заявители обращаются:
10.1. Лично в комитет по адресу, указанному в пункте 5 настоя-

щего Административного регламента.
10.2. Устно по справочному номеру комитета, указанному в пун-

кте 7 настоящего Административного регламента.
10.3. В письменном виде путем направления почтовых отправле-

ний в комитет по адресу, указанному в пункте 5 настоящего Адми-
нистративного регламента.

10.4. В письменном виде с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной по-
чты комитета, указанный в пункте 9 настоящего Административного 
регламента, через федеральную государственную информационную 
систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», государственную систему Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предостав-
ляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципаль-
ных образований Ставропольского края», посредством использова-
ния универсальной электронной карты.

10.5. В письменном виде посредством направления обращений в 
комитет по факсу на следующий номер телефона: 8 (8652) 29-65-40.

11. Основными требованиями к информированию граждан о по-
рядке предоставления государственной услуги (далее – информи-
рование) являются:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
12. Информирование осуществляется в виде:
индивидуального информирования граждан;
публичного информирования граждан.
13. Информирование проводится в форме:
публичного информирования;
индивидуального устного информирования;
письменного информирования.

14. Публичное информирование осуществляется посредством 
размещения информации:

в помещениях, занимаемых комитетом (стенд);
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

сайте комитета, указанном в пункте 8 настоящего Административно-
го регламента, а также на официальном информационном интернет-
портале органов государственной власти Ставропольского края 
(www.stavregion.ru, раздел комитет Ставропольского края по мас-www.stavregion.ru, раздел комитет Ставропольского края по мас-.stavregion.ru, раздел комитет Ставропольского края по мас-stavregion.ru, раздел комитет Ставропольского края по мас-.ru, раздел комитет Ставропольского края по мас-ru, раздел комитет Ставропольского края по мас-, раздел комитет Ставропольского края по мас-
совым коммуникациям);

в средствах массовой информации.
Ознакомление с информацией, указанной в настоящем пункте, 

осуществляется посредством самостоятельного обращения граж-
дан к соответствующим источникам информации.

15. Индивидуальное устное информирование обеспечивается 
старшим специалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и 
документационного обеспечения комитета и осуществляется лич-
но или по телефону, указанному в пункте 7 настоящего Администра-
тивного регламента.

15.1. При индивидуальном устном информировании (лично или по 
телефону) старший специалист 1 разряда отдела правового, кадро-
вого и документационного обеспечения комитета должен назвать 
свои фамилию, имя, отчество, а затем в вежливой форме без дли-
тельных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать обратив-
шегося гражданина по интересующим его вопросам.

15.2. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрово-
го и документационного обеспечения комитета, осуществляющий 
информирование, должен принять все необходимые меры для пре-
доставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставлен-
ный в обращении заявителя. Время ожидания заявителем ответа 
при информировании не должно превышать 30 минут.

15.3. В случае если для подготовки ответа требуется продолжи-
тельное время, старший специалист 1 разряда отдела правового, 
кадрового и документационного обеспечения комитета, осущест-
вляющий индивидуальное устное информирование, может предло-
жить заявителю обратиться за необходимой информацией в пись-
менном виде либо назначить другое удобное для заявителя время 
для индивидуального устного информирования.

15.4. На индивидуальное устное информирование (лично или по 
телефону) каждого заявителя старший специалист 1 разряда отде-
ла правового, кадрового и документационного обеспечения коми-
тета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, 
выделяет не более 20 минут.

15.5. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрово-
го и документационного обеспечения комитета, осуществляющий 
индивидуальное устное информирование, должен корректно и вни-
мательно относиться к обратившимся заявителям, не унижая их че-
сти и достоинства.

16. Индивидуальное письменное информирование заявителей 
при их обращении в комитет осуществляется путем направления 
им ответов почтовым отправлением.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги
17. Наименование государственной услуги – «Организация при-

ема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотре-
ния обращений граждан, принятие по ним решений и направление 
ответов заявителям в установленный законодательством Россий-
ской Федерации срок». 

Наименование органа исполнительной власти Ставропольского 
края, предоставляющего государственную услугу

18. Предоставление государственной услуги осуществляется ко-
митетом Ставропольского края по массовым коммуникациям.

Обращение в иные органы и организации в целях предоставле-
ния государственной услуги не требуется.

19. Должностное лицо комитета не вправе требовать от заяви-
теля осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения государственной услуги, в иных организаци-
ях, которые участвуют в предоставлении государственной услуги, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, ко-
торые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края госу-
дарственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства 
Ставропольского края.

Описание результата предоставления государственной услуги
20. Конечным результатом предоставления государственной 

услуги может являться:
ответ на все поставленные в обращении вопросы или уведомление 

о переадресовании обращения в соответствующий орган, в компетен-
цию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа;
принятие решения о прекращении переписки с гражданином в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Феде-
рации и настоящим Административным регламентом.

21. Ответы на обращения граждан представляются в простой, чет-
кой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего 
ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона непосред-
ственного исполнителя. Ответы на обращения граждан направля-
ются в письменной форме или в форме электронного документа по 
почтовым или электронным адресам заявителей.

Срок предоставления государственной услуги
22. Общий срок предоставления государственной услуги или об 

отказе в ее предоставлении не должен превышать 30 дней со дня 
обращения для предоставления государственной услуги.

22.1. Председатель комитета, заместитель председателя коми-
тета в исключительных случаях могут продлить срок рассмотрения 
обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока 
его рассмотрения заявителя, направившего обращение

22.2. Председатель комитета, заместитель председателя комите-
та при рассмотрении письменных обращений граждан вправе уста-
навливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений.

22.3. Срок подготовки ответа на устные обращения заявителей 
в ходе личного приема граждан составляет 30 дней со дня прове-
дения такого приема.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации 
и нормативных правовых актов Ставропольского края, 

регулирующих предоставление государственной услуги
23. Предоставление государственной услуги осуществляется в 

соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 

25.12.1993, № 237; с внесенными поправками: «Российская газе-
та», 21.01.2009, № 7, «Собрание законодательства Российской Фе-
дерации», 26.01.2009, № 4,    ст. 445; «Парламентская газета», 
23-29.01.2009 № 4);

Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государ-
ственной гражданской службе Российской Федерации» («Россий-
ская газета», 41.07.2004 № 162; «Парламентская газета», 31.07.2004, 
№ 140-141, «Собрание законодательства Российской Федерации», 
02.08.2004, № 31, ст. 3215);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации» («Россий-
ская газета», 05.05.2006, № 95; «Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская 
газета», 11.05.2006, № 70-71») (далее – Федеральный закон);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспе-
чении доступа к информации о деятельности государственных ор-
ганов и органов местного самоуправления» («Парламентская газе-
та»,13-19.02.2009, № 8; «Российская газета», 2009, № 25; «Собра-
ние законодательства Российской Федерации», 2009, № 7, ст. 776);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(«Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Сборник законодательства 
Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи» («Парламентская газета»,08-14.04.2011, № 17; «Россий-
ская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 2011, № 15, ст. 2036);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 ав-
густа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усилен-
ной квалифицированной электронной подписи при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 
изменения в Правила разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг» («Российская 
газета», 31.08.2012, № 200; «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2012, № 36, ст. 4903);

Уставом (Основным Законом) Ставропольского края («Ставро-
польская правда», 14.10.1994, № 198-199; «Сборник законов и дру-
гих правовых актов Ставропольского края», 1994, № 4, ст. 41; в редак-
ции от 04.11.1997 «Сборник законов и других правовых актов Став-
ропольского края», 1997, № 11-12 (41-42), ст. 506);

Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 г. № 80-кз «О 
дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации 
на обращение в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», 
15.11.2008, № 251; «Сборник законов и других правовых актов Став-
ропольского края», 20.12.2008,  № 36, ст. 7797);

Регламентом аппарата Правительства Ставропольского края, 
утвержденным постановлением Правительства Ставропольского 
края от 19 февраля 2008 г. № 20-п («Сборник законов и других пра-
вовых актов Ставропольского края, 30.04.2008, № 12, ст. 7155);

Положением о комитете Ставропольского края по массовым ком-
муникациям, утвержденным постановлением Губернатора Ставро-
польского края от 16 августа 2012 г. № 560 («Ставропольская прав-
да», 22.08.2012, № 210-211);

приказами комитета, имеющими нормативный характер, иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и иными 
нормативными правовыми актами Ставропольского края.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги

24. Для предоставления государственной услуги необходимо об-
ращение гражданина (предложение, заявление или жалоба, а также 
устное обращение гражданина). Обращение оформляется в произ-
вольной форме, но при этом должно быть выполнено аккуратно, без 
неустановленных сокращений и формулировок, допускающих двой-
ное толкование, а также обязательно содержать:

наименование государственного органа, в который направляет-
ся обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, 
на имя которого адресуется обращение;

фамилию, имя, отчество гражданина;
адрес или электронный адрес, по которому должен быть направ-

лен ответ на обращение;
предмет обращения.
Обращение подписывается гражданином или лицом, имеющим 

право на подписание обращения от имени гражданина.
К обращению, подаваемому гражданином, могут быть приложе-

ны документы и материалы либо их копии. К обращению, подписан-
ному от имени гражданина лицом, имеющим право на его подписа-
ние, должен быть приложен документ, подтверждающий право на 
подписание обращения от имени гражданина.

В случае если обращение написано на иностранном языке или 
точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обраще-
ния увеличивается на время, необходимое для перевода.

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит 
в компетенцию комитета, направляется в течение семи дней со дня 
регистрации в соответствующий орган или соответствующему долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-
ных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направив-
шего обращение, о переадресации обращения, за исключением слу-
чая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона.

25. Документы, указанные в абзаце первом пункта 24 настоящего 
Административного регламента, могут быть представлены заяви-
телем в форме электронных документов в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 
2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и 
иных документов, необходимых для предоставления государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

26. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и нормативными правовыми актами Ставропольского края, ре-
гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского 
края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, муници-
пальными правовыми актами, за исключением документов, указан-
ных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги
27. Заявителю отказывается в приеме обращения в случае отсут-

ствия в обращении необходимой информации, указанной в пункте 
24 настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении государственной услуги

28. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 
услуги являются случаи когда:

в обращении обжалуется судебное решение. Обращение, в ко-
тором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 
регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка об-
жалования данного судебного решения;

текст обращения не поддается прочтению;
 в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные вы-

ражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членам его семьи. Должностное лицо комитета, ответствен-
ное за рассмотрение обращения, вправе оставить его без ответа по 
существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, на-
правившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

в обращении содержится вопрос, на который гражданину мно-
гократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями. Должностное лицо, ответственное 
за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безоснова-
тельности очередного обращения и прекращении переписки с граж-
данином по данному вопросу при условии, что данное обращение 
ранее направлялось в комитет. О данном решении уведомляется 
гражданин, направивший обращение;

в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совер-
шаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, 
его подготавливающем, совершающем или совершившем. В таком 
случае обращение подлежит направлению в государственный ор-
ган в соответствии с его компетенцией;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В та-
ком случае гражданину, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопро-
са в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотре-
ния обращения.

Оплата, взимаемая с заявителя при предоставлении 
государственной услуги

29. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении государственной услуги

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обра-
щения должен составлять не более 20 минут. Максимальный срок 
ожидания в очереди при проведении личного приема председате-
лем комитета, заместителем председателя комитета должен состав-
лять не более 30 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
государственная услуга, к местам ожидания и приема заявите-

лей,  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мульти-
медийной  информации о порядке предоставления 

государственной услуги 
31. Возможность обращения заявителей за оказанием государ-

ственной услуги обеспечивается в течение всего периода служеб-
ного времени в соответствии с графиком работы комитета. 

32. Предоставление государственной услуги осуществляется в 
помещении, специально используемом для этой цели, которое долж-
но быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и 
нормами и оснащено:

системой кондиционирования воздуха;
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
столом и стульями;
канцелярскими принадлежностями.
33. Заявителям обеспечиваются комфортные условия для полу-

чения государственной услуги, в том числе обеспечивается возмож-
ность реализации прав инвалидов на ознакомление с информацией 
о деятельности комитета.

34. Информация о порядке предоставления государственной 
услуги размещается на информационном стенде (с доминирующим 
использованием бумажных носителей информации), расположен-
ном в помещении, занимаемом комитетом и доступном для озна-
комления заявителей.

Показатели доступности и качества предоставления
государственной услуги

35. При рассмотрении обращения в комитете заявитель имеет 
право:

получать государственную услугу своевременно и в соответствии 
со стандартом предоставления государственной услуги;

получать по факту обращения полную, актуальную и достовер-
ную информацию о порядке предоставления государственной услу-

ги и ходе предоставления государственной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникационных технологий;

получать государственную услугу в электронной форме, если это 
не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации по выбору заявителя;

представлять дополнительные документы и материалы либо об-
ращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электрон-
ной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если в указанных документах и ма-
териалах не содержатся сведения, составляющие государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получить письменный ответ по существу поставленных в обраще-
нии вопросов, за исключением случаев о переадресации письмен-
ного обращения в соответствующий орган или должностному лицу, 
в компетенцию которых входит решение поставленных в обраще-
нии вопросов, при этом заявитель получает уведомление о переа-
дресации обращения;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 
на действия (бездействие) должностных лиц комитета в связи с рас-
смотрением обращения в административном и (или) судебном по-
рядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обра-
щения.

36. Сотрудник комитета, осуществляющий по поручению пред-
седателя комитета, заместителя председателя комитета подготов-
ку проекта ответа заявителю:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рас-
смотрение обращения, в случае необходимости – с участием граж-
данина, направившего обращение;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые 
для рассмотрения обращения документы и материалы в других го-
сударственных органах, органах местного самоуправления и у иных 
должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и орга-
нов предварительного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту 
нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

принимает меры к уведомлению гражданина о направлении его 
обращения на рассмотрение в другой государственный орган, ор-
ган местного самоуправления или иному должностному лицу в со-
ответствии с их компетенцией.

37. Основными требованиями к качеству рассмотрения обраще-
ний в комитете являются:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
38. Возможность предоставления государственной услуги в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и му-
ниципальных услуг не предусматривается.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в электронной форме

39. Для приема обращения заявителя в форме электронного со-
общения (интернет- обращения) применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение заяви-
телем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для 
письменного ответа. В случае незаполнения обязательных реквизи-
тов заявитель автоматически информируется о невозможности при-
нятия его обращения. Адрес электронной почты заявителя и элек-
тронная цифровая подпись являются дополнительной информаци-
ей. Обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведет-
ся как с письменным обращением.

40. Основаниями для отказа в рассмотрении интернет-обращения, 
помимо оснований, указанных в пунктах 27 и 28 настоящего Адми-
нистративного регламента, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) в 
адресе для ответа;

поступление дубликата уже принятого электронного или пись-
менного обращения;

некорректность содержания электронного обращения (не под-
дающееся прочтению).

41. Ответ заявителю на интернет-обращение может направлять-
ся как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

В случае если в интернет-обращении выражена просьба заяви-
теля отправить ответ в письменной форме, то ответ отправляется 
в письменной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

Общие положения
42. Состав административных процедур по предоставлению го-

сударственной услуги включает:
прием и регистрация обращений;
аннотирование обращений;
направление обращений на рассмотрение;
рассмотрение обращений граждан, поступивших на телефон до-

верия;
постановка обращений на контроль;
организация работы с ответами на обращения, находящиеся на 

контроле;
оформление и направление ответа на обращение;
организация личного приема граждан;
работа с обращениями в форме электронных сообщений, а так-

же с обращениями, поступившими с использованием федеральной 
государственной системы «Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций)», государственной системы Ставро-
польского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ-
ления муниципальных образований Ставропольского края».

Блок-схема последовательности административных процедур и 
административных действий при исполнении государственной услу-
ги в комитете представлена в приложении 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

Прием и регистрация обращения
43. Письменные обращения и приложения к ним, поступив-

шие в комитет по почтовой связи,  факсу, телеграфу, электрон-
ной почте, на официальный сайт комитета в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием феде-
ральной государственной информационной системы «Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)», государ-
ственной системы Ставропольского края «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органа-
ми местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края», а также с сопроводительным документом из аппа-
рата Правительства Ставропольского края и других государственных 
органов для рассмотрения принимаются и регистрируются старшим 
специалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и докумен-
тационного обеспечения комитета в течение одного рабочего дня 
со дня их поступления.

Письменное обращение может быть доставлено в комитет непо-
средственно заявителем либо его представителем. 

46. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрового 
и документационного обеспечения комитета:

проверяет правильность адресованной корреспонденции и це-
лостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибоч-
но поступившие (не по адресу) письменные обращения - в течение 
одного рабочего дня;

вскрывает конверты, прикрепляет поступившие с письменным 
обращениям приложения;

в случае отсутствия самого письменного обращения в конверте 
составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес коми-
тета Ставропольского края по массовым коммуникациям нет», ука-
зывает дату, ставит личную подпись - в течение одного рабочего дня;

составляет в двух экземплярах акты по обращениям, поступив-
шим с денежными знаками, ценными бумагами, подарками; по за-
казным письмам с уведомлением, в которых при вскрытии не обна-
ружилось вложения, а также в случаях, когда обнаруживается недо-
стача приложений, упомянутых в описях на ценные письма (далее – 
акт на письмо), - в течение одного рабочего дня.

Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрового и 
документационного обеспечения комитета, получив письменное об-
ращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неров-
ности по бокам, странный запах или цвет, в конверте которого про-
щупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений 
(порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом начальни-
ку отдела правового, кадрового и документационного обеспечения 
комитета в течение 10 минут.

(Окончание на 2-й стр.).
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(Окончание. Начало на 1-й стр.).

47. Прием письменных обращений граждан непосредственно от 
граждан, их регистрация и учет производятся старшим специали-
стом 1 разряда отдела правового, кадрового и документационного 
обеспечения комитета. 

48. По просьбе обратившегося заявителя  в период времени, не 
превышающий 10 минут с момента представления обращения, на ко-
пии или втором экземпляре письменного обращения старшим спе-
циалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и документаци-
онного обеспечения комитета делается отметка с указанием даты 
приема письменного обращения и сообщается телефон для справок.

49. Письменные обращения с отметкой «лично», поступившие в 
адрес председателя комитета, заместителя председателя комите-
та, передаются адресатам невскрытыми и вскрываются непосред-
ственно адресатом – в течение одного рабочего дня.

В случае если установлено, что письменное обращение с отмет-
кой «лично» после его вскрытия председателем комитета, замести-
телем председателя комитета  не является письмом личного харак-
тера, то оно в течение одного рабочего дня передается для реги-
страции в установленном настоящим Административным регламен-
том порядке.

50. Обращения членов Совета Федерации Федерального Со-
брания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы 
Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Думы 
Ставропольского края, депутатов органов законодательной (пред-
ставительной) власти других субъектов Российской Федерации и 
депутатов представительных органов муниципальных образований 
Ставропольского края, адресованные председателю комитета, со-
держащие просьбы о рассмотрении письменных обращений граж-
дан, регистрируются в установленном порядке в течение одного ра-
бочего дня со дня их поступления.

51. Поступившие в комитет письменные обращения граждан ре-
гистрируются старшим специалистом 1 разряда отдела правового, 
кадрового и документационного обеспечения комитета в течение 
одного рабочего дня со дня их поступления с использованием систе-
мы электронного делопроизводства и документооборота учета пи-
сем и обращений граждан (система «Дело») (далее – система учета).

В случае поступления письменного обращения в день, предше-
ствующий праздничным или выходным дням, его регистрация мо-
жет производиться в рабочий день, следующий за праздничными 
или выходными днями.

52. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрового 
и документационного обеспечения комитета:

проставляет в правом нижнем углу первой страницы письменно-
го обращения регистрационный штамп комитета с указанием при-
своенного письменному обращению регистрационного номера и да-
ты регистрации. В случае если место, предназначенное для поста-
новки указанного выше регистрационного штампа, занято текстом 
письма, данный регистрационный штамп может быть проставлен в 
ином месте, обеспечивающем его прочтение;

указывает в регистрационной карточке системы учета фамилию и 
инициалы заявителя, направившего письменное обращение (в име-
нительном падеже), и его почтовый адрес. Если письменное обра-
щение подписано двумя и более гражданами, то такое обращение 
граждан считается коллективным и при регистрации в системе уче-
та ставится фамилия первого по списку заявителя, в адрес которо-
го направляется ответ. Коллективными являются также обращения, 
поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции 
собраний и митингов;

указывает, откуда поступило письменное обращение, если оно 
переслано, проставляет реквизиты сопроводительного письма;

отделяет от письменного обращения поступившие денежные зна-
ки, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при не-
обходимости с них снимаются копии) и обеспечивает возвращение 
их заявителю.

53. Письменные обращения, изложенные на иностранных язы-
ках или точечно-рельефным шрифтом слепых, до регистрации на-
правляются для перевода специалистам, владеющим соответству-
ющими навыками. Их регистрация производится после поступле-
ния перевода.

54. Результатом выполнения административной процедуры при-
ема и регистрации обращений граждан является прием и своевре-
менная регистрация обращений заявителей в системе учета и под-
готовка их к передаче для дальнейшего рассмотрения.

Аннотирование обращений
55. Аннотирование обращений производится в течение одного 

рабочего дня со дня поступления письменного обращения в комитет.
56. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрового 

и документационного обеспечения комитета:
прочитывает письменное обращение, определяет его тематику 

и тип, выявляет поставленные заявителем вопросы;
проверяет письменное обращение на повторность. Повторным 

считается обращение, поступившее от одного и того же заявителя 
по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого об-
ращения истек установленный Федеральным законом срок рассмо-
трения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

заполняет рубрикатор в системе учета, вводит фамилию заяви-
теля, составляет и вводит аннотацию на письменное обращение за-
явителя. Аннотация на письменное обращение должна быть четкой, 
краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в пись-
менном обращении заявителем, обосновывать адресность направ-
ления письменного обращения заявителя на рассмотрение;

проставляет шифр темы письменного обращения заявителя со-
гласно классификатору вопросов, содержащихся в обращении, раз-
работанному Администрацией Президента Российской Федерации. 
Если в письменном обращении ставится несколько вопросов, то 
шифр тем письменного обращения присваивается каждому из них;

в регистрационных карточках системы учета на поручения Управ-
ления Администрации Президента Российской Федерации, Аппа-
рата Правительства Российской Федерации, аппарата полномоч-
ного представителя Президента Российской Федерации в Северо-
Кавказском федеральном округе делается отметка «Особый кон-
троль»; на поручения Губернатора Ставропольского края, замести-
телей председателя Правительства Ставропольского края, пред-
седателя комитета, в которых содержится просьба проинформиро-
вать о результатах рассмотрения письменного обращения, делает-
ся отметка «Контроль».

57. Результатом выполнения административной процедуры по 
аннотированию письменных обращений является внесение анно-
тации в систему учета и направление письменного обращения на 
дальнейшее рассмотрение.

Направление обращений на рассмотрение
58. Направление письменных обращений на рассмотрение про-

изводится в течение одного рабочего дня со дня регистрации в ко-
митете.

59. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрово-
го и документационного обеспечения комитета после осуществле-
ния аннотации на письменное обращение  направляет его предсе-
дателю комитета, а случае его временного отсутствия лицу, испол-
няющему его обязанности, для принятия решения о дальнейшем 
рассмотрении.

Решение о направлении письменного обращения заявителя на 
рассмотрение принимается председателем комитета, а в случае 
его временного отсутствия лицом, исполняющим его обязанности, 
с учетом следующих особенностей:

в случае если вопрос, поставленный заявителем в письменном 
обращении, в соответствии с Федеральным законом относится к во-
просам местного значения – письменное обращение направляется 
на рассмотрение (в том числе с учетом контроля) в органы местного 
самоуправления соответствующего муниципального образования 
Ставропольского края;

в случае если вопрос, поставленный заявителем в письменном 
обращении, находится в ведении иного государственного органа – 
письменное обращение направляется на рассмотрение (в том чис-
ле с установлением контроля) в соответствующий государствен-
ный орган;

в случае если заявитель ранее обращался в государственный ор-
ган, органы местного самоуправления и не удовлетворен принятым 
решением или обжалует действия этих органов, а также  если реше-
ние вопроса находится в компетенции Правительства Ставрополь-
ского края – письменное обращение передается на рассмотрение в 
секретариат Губернатора Ставропольского края (соответствующие 
секретариаты первого заместителя председателя Правительства 
Ставропольского края, заместителей председателя Правительства 
Ставропольского края);

о поступивших телеграммах по вопросам, затрагивающим ин-
тересы значительного числа жителей Ставропольского края, сооб-
щается в секретариат Губернатора Ставропольского края (соответ-
ствующие секретариаты первого заместителя председателя Прави-
тельства Ставропольского края, заместителей председателя Пра-
вительства Ставропольского края, курирующих данные вопросы);

письменные обращения с просьбами о личном приеме предсе-
дателем комитета, заместителем председателя комитета рассма-
триваются в порядке, установленном настоящим Административным 
регламентом. При этом заявителям направляется информация о по-
рядке записи на личный прием к председателю комитета, замести-
телю председателя комитета, а сами письменные обращения спи-
сываются «В дело» как исполненные;

письменные обращения, присланные не по принадлежности из 
государственных органов, органов местного самоуправления или 
других организаций, возвращаются в направившие их органы и ор-
ганизации;

в случае если решение поставленных в письменном обращении 
вопросов относится к компетенции нескольких государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления, должностных лиц, то ко-
пии письменных обращений в течение семи дней со дня их реги-
страции в отделе правового, кадрового и документационного обе-
спечения комитета направляются в соответствующие государствен-
ные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам.

60. К письменному обращению, направляемому на рассмотрение 
в государственный орган, орган местного самоуправления, долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-
ных в обращении вопросов, оформляется и подписывается сопро-
водительное письмо. Одновременно обратившемуся заявителю на-
правляется уведомление о том, куда направлено его обращение.

Поручение председателя комитета, а в случае его временного 
отсутствия лица, исполняющего его обязанности, по рассмотре-

нию письменного обращения  может состоять из нескольких ча-
стей, предписывающих каждому должностному лицу комитета, ко-
торому поручено рассмотрение письменного обращения (далее – 
исполнитель), самостоятельное действие, порядок и срок исполне-
ния такого поручения.

Сопроводительные письма к письменным обращениям, направ-
ляемым в государственные органы, органы местного самоуправ-
ления и другие организации с отметкой «Контроль», подписывают-
ся председателем комитета, а в случае его временного отсутствия 
лицом, исполняющим его обязанности.

61. В тексте сопроводительного письма к письменному обраще-
нию заявителя могут быть указания «срочно» или «оперативно», ко-
торые предусматривают соответственно трехдневный или десяти-
дневный сроки исполнения поручения по рассмотрению письменно-
го обращения, считая от даты подписания такого поручения, а также 
могут быть определены иные сроки исполнения поручения.

Исполнение поручений Администрации Президента Российской 
Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, аппа-
рата полномочного представителя Президента в Северо-Кавказском 
федеральном округе о рассмотрении письменного обращения зая-
вителя осуществляется в пятнадцатидневный срок.

62. Письменное обращение заявителя, направляемое на испол-
нение нескольким исполнителям (далее – соисполнители), переда-
ется им поочередно или направляется на исполнение в копиях. При 
этом необходимое количество копий письменного обращения за-
явителя для отправки подготавливается старшим специалистом 
1 разряда отдела правового, кадрового и документационного обе-
спечения комитета.

Контроль за сроками исполнения письменного обращения, а так-
же подготовку ответа заявителю, направившему письменное обра-
щение, осуществляет соисполнитель, указанный в поручении пер-
вым или напротив фамилии которого указано «свод». Другие соис-
полнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения 
письменного обращения заявителя обязаны представить соиспол-
нителю, отвечающему за свод, все необходимые материалы и ин-
формацию для обобщения и подготовки ответа заявителю.

63. Исполнитель (в соответствии с разделом II настоящего Адми-
нистративного регламента):

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рас-
смотрение письменного обращения заявителя, а в случае необхо-
димости – с участием заявителя, направившего письменное обра-
щение;

запрашивает необходимые для рассмотрения письменного об-
ращения документы и материалы в других государственных орга-
нах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, 
за исключением судов, органов дознания и органов предваритель-
ного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту 
нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

дает заявителю письменный ответ по существу поставленных в 
его письменном обращении вопросов, за исключением случаев, ука-
занных в Федеральном законе.

64. В случае если письменное обращение заявителя направле-
но не по принадлежности, должностное лицо в двухдневный срок 
обеспечивает направление этого письменного обращения в орган 
или организацию, в которые, по его мнению, следует направить дан-
ное обращение.

65. Результатом предоставления административной процедуры 
по направлению обращений на рассмотрение  является передача 
зарегистрированных обращений заявителей под роспись в секре-
тариат Губернатора Ставропольского края, а также в соответствую-
щие секретариаты первого заместителя председателя Правитель-
ства Ставропольского края, заместителей председателя Правитель-
ства Ставропольского края, структурные подразделения комите-
та, направление письменных обращений для рассмотрения в госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, должност-
ным лицам и другие организации в соответствии с их компетенцией.

Передачу письменных обращений в секретариат Губернатора 
Ставропольского края, соответствующие секретариаты первого 
заместителя председателя Правительства Ставропольского края, 
заместителей председателя Правительства, структурные подраз-
деления комитета осуществляет старший специалист 1 разряда от-
дела правового, кадрового и документационного обеспечения ко-
митета в течение рабочего дня до 16 часов.

Письменные обращения, направляемые для рассмотрения в госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, должност-
ным лицам и в другие организации в соответствии с их компетенци-
ей, в рабочие дни с 9.00 до 16.00 по реестру отправки корреспонден-
ции отправляются старшим специалистом 1 разряда отдела право-
вого, кадрового и документационного обеспечения комитета в со-
ответствующие органы и организации.

Рассмотрение обращений, поступивших на телефон доверия 
комитета

66. Учет и рассмотрение обращений, поступающих на телефон 
доверия комитета, организуется старшим специалистом 1 разря-
да отдела правового, кадрового и документационного обеспече-
ния в соответствии с разделом II настоящего Административного 
регламента.

Прием обращений граждан по телефону доверия комитета осу-
ществляется в соответствии с графиком работы комитета.

67. Обращения заявителей, позвонивших на телефон доверия ко-
митета, записываются, затем вся полученная информация обобща-
ется и передается для соответствующего рассмотрения. Получен-
ная информация корректируется, распечатывается  и направляет-
ся председателю комитета, а в случае его временного отсутствия 
лицу, исполняющему его обязанности.

68. Обращения заявителей, поступившие на телефон доверия ко-
митета, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установ-
ленном настоящим Административным регламентом для письмен-
ных обращений граждан.

69. Контроль за сроками и качеством рассмотрения обращений, 
поступивших на телефон доверия комитета, осуществляется в со-
ответствии с настоящим Административным регламентом.

Постановка обращений на контроль
70. Постановка обращений на контроль осуществляется в тече-

ние одного рабочего дня со дня поступления обращения в случаях, 
предусмотренных пунктами 71 и 72 настоящего Административно-
го регламента.

71. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о кон-
кретных нарушениях законных прав и интересов заявителей, а также 
обращения по вопросам, имеющим особое общественное значение.

72. В обязательном порядке осуществляется контроль за испол-
нением контрольных поручений на письменные обращения граж-
дан, пересланные из Администрации Президента Российской Фе-
дерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, аппарата 
полномочного представителя Президента Российской Федерации 
в Северо-Кавказском федеральном округе, а также поступивших от 
Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Гу-
бернатора Ставропольского края, первого заместителя председа-
теля Правительства Ставропольского края, заместителей предсе-
дателя Правительства Ставропольского края.

73. Решение о постановке обращения заявителя на контроль 
вправе принять председатель комитета, заместитель председате-
ля комитета, а также начальник отдела правового, кадрового и до-
кументационного обеспечения комитета.

74. В случае если в ответе, полученном из государственного ор-
гана, органа местного самоуправления или от должностного лица, 
рассматривавшего письменное обращение, указывается, что во-
прос, поставленный заявителем, будет решен в течение опреде-
ленного периода времени, такое обращение может быть поставле-
но на дополнительный контроль, о чем уведомляется обративший-
ся заявитель.

75. Письменное обращение заявителя может быть возвращено в 
государственный орган, орган местного самоуправления или долж-
ностному лицу для повторного рассмотрения, если из полученно-
го ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные 
в письменном обращении заявителя, или ответ не соответствует 
предъявляемым к нему требованиям.

76. Результатом исполнения административной процедуры по по-
становке письменных обращений на контроль является постановка 
на контроль особо значимых письменных обращений и выполнение 
поручений по ним.

Организация работы с ответами на обращения, 
находящимися на контроле

77. Ответы на письменные обращения граждан, находящиеся на 
контроле (далее – ответ), первоначально поступают старшему спе-
циалисту 1 разряда отдела правового, кадрового и документацион-
ного обеспечения комитета для регистрации в системе учета и от-
правления соответствующим адресатам.

78. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадро-
вого и документационного обеспечения комитета в двухдневный 
срок вносит в базу данных системы учета аннотацию ответа, ана-
лизируя его содержание. При этом обращается особое внимание 
на качество и полноту решения поставленного в письменном об-
ращении вопроса.

79. При получении ответа старшим специалистом 1 разряда от-
дела правового, кадрового и документационного обеспечения ко-
митета, осуществляющим контроль за ходом рассмотрения пись-
менных обращений, в течение двух рабочих дней оформляется пап-
ка, в которой содержится письменное обращение и ответ на него.

80. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрово-
го и документационного обеспечения комитета списывает ответ «В 
дело» или принимает решение о возврате ответа исполнителю для 
повторного рассмотрения вопроса, поставленного в письменном 
обращении. В таком случае старшим специалистом 1 разряда от-
дела правового, кадрового и документационного обеспечения ко-
митета направляется исполнителю копия письменного обращения 
заявителя, служебная записка о повторном рассмотрении письмен-
ного обращения заявителя. Старшим специалистом 1 разряда от-
дела правового, кадрового и документационного обеспечения  ко-
митета вносятся соответствующие изменения в регистрационную 
карточку системы учета.

81. Документ, в котором содержится письменное обращение, и 
списанный «В дело» ответ на него возвращаются старшему специ-
алисту 1 разряда отдела правового, кадрового и документационно-
го обеспечения комитета и хранится по месту его формирования в 

течение одного года после окончания календарного года, в кото-
ром он был заведен. В дальнейшем данный документ передается 
на хранение в архив комитета.

Оформление и направление ответа на обращение
82. Ответы на обращения должны излагаться четко, последова-

тельно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставлен-
ные в обращениях заявителей вопросы. При подтверждении фактов, 
изложенных в письменных обращениях, в ответах следует указывать 
меры, принятые по обращениям.

В ответах на коллективные письменные обращения граждан ука-
зывается, кому именно из заявителей, подписавших письмо, дан от-
вет.

83. Ответы на обращения оформляются в соответствии с требо-
ваниями, предъявляемыми к оформлению документов в комитете.

84. К экземплярам ответов на письменные обращения, форми-
руемых в комитете, прилагаются подлинники документов, прило-
женных заявителями к обращениям. Если заявители настаивают на 
возвращении подлинников документов, то они должны быть возвра-
щены им, с учетом положения пункта 85 настоящего Администра-
тивного регламента, по их личным письменным заявлениям, с пред-
варительным их копированием и приобщением к соответствующим 
материалам, формируемым в комитете.

85. Подлинники письменных обращений заявителей в Админи-
страцию Президента Российской Федерации, Аппарат Правитель-
ства Российской Федерации, аппарат полномочного представите-
ля Президента Российской Федерации в Северо-Кавказском феде-
ральном округе, Уполномоченному по правам человека в Россий-
ской Федерации возвращаются только при наличии на них штампа 
«Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводитель-
ном письме к данному письменному обращению.

Организация личного приема граждан
86. Личный прием граждан (далее – личный прием) осуществляет-

ся председателем комитета, заместителем председателя комитета.
87. График личного приема на очередной месяц составляется 

старшим специалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и 
документационного обеспечения комитета не позднее чем за пять 
дней до окончания месяца, следующего за месяцем, в котором бу-
дет проводиться личный прием.

Внесение изменений в график личного приема граждан прово-
дится по согласованию с председателем комитета, а в случае его 
временного отсутствия с лицом, исполняющим его обязанности.

88. Предварительная беседа с гражданами, запись на личный 
прием, организация проведения личного приема осуществляются 
старшим специалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и 
документационного обеспечения комитета.

Запись граждан на личный прием с первого рабочего дня теку-
щего месяца и проводится ежедневно с 9.00 до 17.00 часов (кроме 
выходных и праздничных дней).

89. Личный прием проводится с учетом числа граждан, записав-
шихся на личный прием. При этом время ожидания в очереди на лич-
ный прием не должно превышать 30 минут.

90. Личный прием осуществляется в порядке очередности по 
предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых дей-
ствий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых 
действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, 
имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию 
радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, прини-
маются вне очереди.

91. Учет и регистрация граждан на личном приеме проводится 
старшим специалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и 
документационного обеспечения комитета в порядке, установлен-
ном настоящим Административным регламентом для письменных 
обращений граждан.

92. Запись граждан на личный прием проводится по вопросам, 
отнесенным к их компетенции.

93. Во время личного приема заявителю предоставляется воз-
можность изложить свое обращение устно или в письменной форме.

94. Содержание устного обращения заявителя на личном прие-
ме заносится в учетную карточку по форме согласно приложению 2 
к настоящему Административному регламенту.

В случае если изложенные в устном обращении заявителя фак-
ты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополни-
тельной проверки, ответ на такое обращение с согласия заявителя 
может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись 
в учетной карточке.

95. Письменное обращение заявителя, принятое председателем 
комитета, заместителем председателя комитета в ходе личного при-
ема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установлен-
ном настоящим Административным регламентом.

В случае если в письменном обращении содержатся вопросы, ре-
шение которых не входит в компетенцию комитета, заявителю да-
ется разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться 
для решения данных вопросов.

96. В случае повторного обращения заявителя в комитет  старший 
специалист 1 разряда отдела правового, кадрового и документаци-
онного обеспечения комитета осуществляет подборку всех имею-
щихся в комитете материалов, касающихся обращений данного за-
явителя. Данные материалы представляются лицу, ведущему лич-
ный прием.

97. Председатель комитета, заместитель председателя комите-
та во время личного приема дают поручения по обращениям зая-
вителя  руководителям соответствующих структурных подразде-
лений комитета.

98. Во время личного приема председатель комитета, замести-
тель председателя комитета доводят до сведения заявителя инфор-
мацию о том, кому будет поручено рассмотрение обращения и при-
нятие мер по его рассмотрению либо разъясняют, где, кем и в ка-
ком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в даль-
нейшем рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан от-
вет по существу поставленных в обращении вопросов.

99. Регистрация и учет учетных карточек осуществляется стар-
шим специалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и доку-
ментационного обеспечения комитета аналогично учету материа-
лов личного приема, осуществляемого в комитете.

100. Все поручения председателя комитета, заместителя пред-
седателя комитета, данные на личном приеме руководителям струк-
турных подразделений комитета, берутся на контроль.

101. При необходимости информация о принятых мерах по по-
ручениям, данным на личном приеме, направляется страшим спе-
циалистом 1 разряда отдела правового, кадрового и документаци-
онного обеспечения комитета на ознакомление председателю ко-
митета, заместителю председателя комитета, которые принимают 
решение о снятии обращения заявителя с контроля.

102. Если по исполненным обращениям заявителей на личном 
приеме не поступает дополнительных поручений от председателя 
комитета, заместителя председателя комитета, то исполненные об-
ращения граждан списываются «В дело».

Если контроль за рассмотрением обращений граждан, поступив-
ших во время личного приема, продолжается, то в системе учета об 
этом делается соответствующая отметка старшим специалистом 
1 разряда отдела правового, кадрового и документационного обе-
спечения комитета.

103. Документы и материалы с личного приема хранятся по ме-
сту их формирования в течение одного года после окончания кален-
дарного года, в котором они были заведены. В дальнейшем эти до-
кументы передаются на хранение в архив комитета.

104. Результатом исполнения административной процедуры ор-
ганизации личного приема является разъяснение заявителю по су-
ществу вопроса, с которым он обратился, либо принятие председа-
телем комитета, заместителем председателя комитета решения по 
поставленным вопросам, либо направление поручения по рассмо-
трению обращения в государственные органы, органы местного са-
моуправления или должностным лицам.

Работа с обращениями в форме электронных сообщений, а также 
с обращениями, поступившими с использованием федеральной 

государственной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», государственной системы 

Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами ис-

полнительной власти Ставропольского края и органами местного 
самоуправления  муниципальных образований 

Ставропольского края»
105. Обращения в форме электронных сообщений, а также об-

ращения, поступившие с использованием федеральной государ-
ственной системы «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», государственной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» (далее - интернет-
обращения) поступают в сектор издательской деятельности и Ин-
тернета отдела массовых коммуникаций комитета путем заполне-
ния заявителем специальной формы, содержащей необходимые 
реквизиты.

Интернет-обращения  в течение одного рабочего дня со дня их 
поступления выводятся на бумажный носитель и передаются специ-
алистами сектора издательской деятельности и Интернета отдела 
массовых коммуникаций комитета старшему специалисту 1 разря-
да отдела правового, кадрового и документационного обеспечения 
комитета для работы в порядке, установленном настоящим Админи-
стративным регламентом для работы с письменными обращениями.

106. Поступившие старшему специалисту 1 разряда отдела 
правового, кадрового и документационного обеспечения комите-
та интернет-обращения регистрируются в течение одного рабочего 
дня со дня их поступления с использованием системы учета.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению государ-

ственной услуги, а также принятие ими решений

107. Организацию работы с обращениями граждан в комитете 
осуществляет старший специалист 1 разряда отдела правового, ка-
дрового и документационного обеспечения комитета, который обе-
спечивает единый порядок регистрации и учета обращений в коми-
тете, контроль за их рассмотрением и подготовкой ответов и режи-
ма их хранения.

108. Текущий контроль за соблюдением порядка рассмотрения 
и принятия решений по рассмотрению обращений граждан сотруд-
никами комитета осуществляется председателем комитета путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками ко-
митета положений Административного регламента, иных норматив-
ных актов Российской Федерации.

109. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрово-
го и документационного обеспечения комитета ежемесячно пред-
ставляет председателю комитета справку о соблюдении сроков рас-
смотрения обращений граждан.

110. Старший специалист 1 разряда отдела правового, кадрового 
и документационного обеспечения комитета ежеквартально гото-
вит информационно-аналитические материалы по итогам рассмо-
трения поступивших в комитет обращений граждан.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством предоставления государственной услуги

111. Проверки полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

112. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержден-
ным планом деятельности комитета.

113. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях 
обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных 
интересов действиями (бездействием) должностных лиц комитета.

Ответственность должностных лиц комитета за решения и дей-
ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления государственной услуги
114. За систематическое или грубое нарушение положений Ад-

министративного регламента или иных нормативных правовых ак-
тов по вопросу рассмотрения обращений граждан сотрудники ко-
митета привлекаются к ответственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

115. Сотрудники комитета несут персональную ответственность 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления государственной услуги в соответствии 
с их должностными регламентами.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, 
порядка и сроков рассмотрения обращений заявителей, утраты  до-
кументов заявителей  виновные лица несут ответственность в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации, в том числе 
дисциплинарную ответственность в соответствии с законодатель-
ством о государственной гражданской службе.

Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

116. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны уполномоченных должностных лиц комитета должен быть 
постоянным, всесторонним и объективным.

117. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны граждан осуществляется путем получения информации 
о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных 
лиц комитета, а также принимаемых ими решениях  нарушений по-
ложений Административного регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению го-
сударственной услуги.

118. В любое время с момента регистрации обращения  заявитель 
имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц  и если в указанных доку-
ментах и материалах не содержатся сведения, составляющие го-
сударственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа исполнительной 
власти края, предоставляющего государственную услугу, 
а также должностных лиц, государственных гражданских 

служащих

119. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставле-
ния государственной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края 
для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро-
польского края;

затребование с заявителя при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Став-
ропольского края;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

120. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите-
ле  либо в электронной форме в комитет. Жалобы на решения, при-
нятые председателем комитета, подаются в вышестоящий орган - 
Правительство Ставропольского края.

121. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта комитета, федеральной государственной информа-
ционной системы «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», государственной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края», а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

122. Жалоба должна содержать:
наименование комитета, фамилия, имя, отчество должностно-

го лица комитета, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются;

 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
комитета, должностного лица комитета;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) комитета, должностного лица комите-
та. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

123. Жалоба, поступившая в комитет, подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу-
чае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений – в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

124. По результатам рассмотрения жалобы комитет принимает 
одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.
125. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука-

занного в пункте 117 настоящего Административного регламента, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

126. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления должностное лицо, наделенное полномо-
чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.

127. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случае 
поступления от лица, подавшего жалобу, мотивированного ходатай-
ства о приостановлении рассмотрения жалобы.

128. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
если текст письменного обращения не поддается прочтению (о 

чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фа-
милия (наименование юридического лица) и почтовый адрес под-
даются прочтению);

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина 
(наименование юридического лица), направившего обращение, и по-
чтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если письменное обращение содержит нецензурные или оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-
ностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему 
обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления пра-
вом).

129. Если в результате рассмотрения жалобы доводы признают-
ся обоснованными, то принимается решение о применении мер от-
ветственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предостав-
ления государственной услуги на основании настоящего регламен-
та, повлекшие за собой жалобу.
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ПРИКАЗ
министерства здравоохранения 

Ставропольского края
29 июня 2012 года г. Ставрополь № 01-05/376

Об утверждении Административного регламента 
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги «Прием 
заявлений, предоставление информации об услуге и 

направление граждан Российской Федерации (в возрасте 
от 18 лет и старше), подвергшихся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и граждан, 
приравненных к данной категории, на санаторно-курортное 

лечение и реабилитацию»

В соответствии с Положением о министерстве здравоохранения 
Ставропольского края, утвержденным постановлением Губернатора 
Ставропольского края от 22 февраля 2007 г. № 85, постановлением 
Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 № 295-п «Об 
утверждении порядка разработки и утверждения органами испол-
нительной власти Ставропольского края административных регла-
ментов предоставления государственных услуг, порядка разработки 
и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных 
контрольных (надзорных) функций и порядка проведения экспер-
тизы проектов края административных регламентов предоставле-
ния государственных услуг и проектов края административных ре-
гламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) 
функций», экспертным заключением министерства экономическо-
го развития Ставропольского края от 16 марта 2012 г. и независи-
мым экспертным заключением министерства социального развития 
и занятости населения Ставропольского края от 29 февраля 2012 г.,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предо-

ставления министерством здравоохранения Ставропольского края 
государственной услуги «Прием заявлений, предоставление инфор-
мации об услуге и направление граждан Российской Федерации (в 
возрасте от 18 лет и старше), подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и граждан, прирав-
ненных к данной категории, на санаторно-курортное лечение и ре-
абилитацию».

2. Признать утратившим силу приказ министерства здравоохра-
нения Ставропольского края от 15 ноября 2010 г. № 01-05/756 «При-
ем заявлений, предоставление информации об услуге и направле-
ние граждан Российской Федерации (в возрасте от 18 лет и стар-
ше), подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС, и граждан, приравненных к данной катего-
рии, на санаторно-курортное лечение и реабилитацию».

3. Настоящий приказ вступает в силу по истечении 10 дней с мо-
мента его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра здравоохранения Ставропольского края Ку-
бышкину Е.В.

Министр   В. Н. МАЖАРОВ.

УТВЕРЖДЕН
приказом министерства

здравоохранения 
Ставропольского края

от 29 июня 2012 г. № 01-05/376

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги «Прием заявлений, 
предоставление информации об услуге и направление граждан 

Российской Федерации (в возрасте от 18 лет и старше), 
подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 

на Чернобыльской АЭС, и граждан, приравненных к данной 
категории, на санаторно-курортное лечение и реабилитацию»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления министер-

ством здравоохранения Ставропольского края (далее - министер-
ство) государственной услуги «Прием заявлений, предоставление 
информации об услуге и направление граждан Российской Феде-
рации (в возрасте от 18 лет и старше), подвергшихся воздействию 
радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и граж-
дан, приравненных к данной категории, на санаторно-курортное ле-
чение и реабилитацию» (далее - государственной услуги) устанав-
ливает сроки и последовательность административных процедур 
(действий) министерства, осуществляемых по запросу физическо-
го лица (далее - заявитель) в пределах установленных нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Ставропольского края полномочий министерства, 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», а также устанавливает порядок взаи-
модействия между структурными подразделениями министерства, 
их должностными лицами, порядок взаимодействия министерства с 
заявителем, государственными и муниципальными учреждениями 
здравоохранения Ставропольского края в части подготовки меди-
цинской документации при предоставлении государственной услу-
ги (далее – иные организации, участвующие в предоставлении го-
сударственной услуги).

1.2. Заявителями на предоставление государственной услуги яв-
ляются физические лица, граждане Российской Федерации, про-
живающие на территории Ставропольского края, подвергшиеся 
воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС, и категории граждан, приравненные к ним, и нуждающиеся в 
санаторно-курортном лечении,  или их представители, действующие 
на основании доверенности или иного документа в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации, обра-
тившиеся в министерство с заявлением о предоставлении государ-
ственной услуги, выраженным в письменной или электронной форме 
(с момента перехода на предоставление услуги в электронном виде). 

Получателями государственной услуги являются лица, гражда-
не Российской Федерации, проживающие на территории Ставро-
польского края, подвергшиеся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, и категории граждан, прирав-
ненные к ним, нуждающиеся в санаторно-курортном лечении, при 
наличии медицинских показаний и отсутствии противопоказаний. 

1.3. Органом, осуществляющим организацию работы, обеспече-
ние качества предоставления государственной услуги и контроль по 
ее выполнению, является министерство. 

Местонахождение: 355000, г. Ставрополь, ул. Маршала Жукова, 
42/311, министерство здравоохранения Ставропольского края, от-
дел медицинской помощи взрослому населению, 1 этаж, кабинет 
№ 125.

Контактный телефон: (8652) 26-78-89, факс (8652) 26-65-08.
График работы: с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выход-

ные - суббота, воскресенье.
Электронный адрес: e-mail: info@mz26.ru
Информация по исполнению государственной функции разме-

щается на официальном сайте органов исполнительной власти в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://
www.mz26.ru. При изменении информации по исполнению госу-mz26.ru. При изменении информации по исполнению госу-26.ru. При изменении информации по исполнению госу-
дарственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Также информацию по предоставлению государственной услуги 
можно получить в федеральной государственной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставро-
польского края», а также посредством использования универсаль-
ной электронной карты.

1.4. Информацию по вопросам предоставления государственной 
услуги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в министерство;
в ответе на письменное обращение в министерство;
по справочным телефонам министерства;
на официальном сайте министерства;
на информационных стендах министерства;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций).
1.5. Консультации заявителей на получение государственной 

услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознаком-
лением законодательной и нормативно-правовой документацией, 
регламентирующей данный вид предоставления государственной 
услуги, сотрудниками отдела медицинской помощи взрослому на-
селению министерства с 9.00 до 18.00.

При личном обращении или обращении по телефону предостав-
ляется следующая информация:

сведения о местонахождении;
контактные телефоны министерства;
режим работы министерства;
график приема специалистами министерства;
наименования нормативных правовых актов, регулирующих пре-

доставление государственной услуги;
перечень документов, которые необходимо представить для по-

лучения государственной услуги;
форма заполнения документов;
требования, предъявляемые к представляемым документам;
срок предоставления государственной услуги;
основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осу-

ществляемых (принятого) в ходе предоставления государственной 
услуги;

ход рассмотрения заявления на предоставление государствен-
ной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.
Если при консультации на личном приеме или по телефону спе-

циалист не может дать ответ самостоятельно или же подготовка от-
вета требует дополнительного времени, специалист предлагает об-
ратившемуся:

назначить другое удобное время приема;
подготовить информацию и дать консультацию по телефону, ука-

занному заявителем;
изложить суть вопроса в письменной форме и направить пись-

мом или по электронной почте.
1.6. С момента окончания перехода к предоставлению первооче-

редных государственных и муниципальных услуг в электронном ви-
де данная государственная услуга будет предоставляться также с 
использованием информационно-телекоммуникационных техноло-
гий, в том числе с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), универсальной электронной 
карты и других средств, включая осуществление в рамках такого 
предоставления электронного взаимодействия между министер-
ством и заявителями.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги – «Прием заявлений, 

предоставление информации об услуге и направление граждан Рос-
сийской Федерации (в возрасте от 18 лет и старше), подвергшихся 
воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС, и граждан, приравненных к данной категории, на санаторно-
курортное лечение и реабилитацию».

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется 
министерством. 

При предоставлении государственной услуги министерство вза-
имодействует с государственными и муниципальными учреждения-
ми здравоохранения Ставропольского края в части подготовки ме-
дицинской документации для направления на санаторно-курортное 
лечение лиц, граждан Российской Федерации, проживающих на тер-
ритории Ставропольского края, подвергшихся воздействию ради-
ации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и категории 
граждан, приравненные к ним, находящиеся в ведении Министер-
ства здравоохранения Российской Федерации, а также с физически-
ми или юридическими лицами (заявителями) в части приема заявле-
ний, предоставления информации о санаторно-курортных учрежде-
ниях, находящихся в ведении Министерства здравоохранения Рос-
сийской Федерации.

При предоставлении государственной услуги запрещается тре-
бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согла-
сований, необходимых для получения государственной услуги и 
связанных с обращением в иные организации, участвующие в пре-
доставлении государственной услуги, за исключением получения 
услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления органами исполнительной 
власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый 
правовым актом Правительства Ставропольского края.

2.3. Конечным результатом предоставления данной государ-
ственной услуги является ввод и электронная обработка медицин-
ской документации заявителя в подсистеме мониторинга санаторно-
курортного лечения, выдача согласованных санаторно-курортным 
учреждением путевок на лечение, отказ в предоставлении услуги. 

2.4. Сроки и условия предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется путем рассмотре-

ния представленных документов, подтверждающих наличие меди-
цинских показаний и отсутствие противопоказаний для санаторно-
курортного лечения, регистрации представленных документов, со-
гласования заместителем министра и ввода данных в электронную 
подсистему мониторинга санаторно-курортного лечения в течение 
четырех рабочих дней. 

2.4.2. Днем обращения за государственной услугой считается да-
та получения министерством документов, указанных в пункте 2.6. 

2.4.3. В случае полного комплектования документов ввод и 
оформление заявки в электронной подсистеме мониторинга 
санаторно-курортного лечения Министерства здравоохранения 
Российской Федерации осуществляется в течение четырех рабо-
чих дней со дня обращения и сопровождается присвоением реги-
страционного номера. 

Возможность приостановления предоставления государствен-
ной услуги нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и нормативными правовыми актами Ставропольского края не 
предусмотрена.

Выдача электронной версии путевки зависит от даты согласова-
ния и предоставления путевки санаторно-курортным учреждением 
через электронную подсистему мониторинга санаторно-курортного 
лечения Министерства здравоохранения Российской Федерации. 

Срок ожидания предоставления (согласования) путевки 
санаторно-курортным учреждением не входит в срок предостав-
ления государственной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федера-
ции и нормативных правовых актов Ставропольского края, регули-
рующих предоставление министерством государственной услуги 
по приему заявлений, предоставлению информации о санаторно-
курортных учреждениях и порядке направления на санаторно-
курортное лечение лиц, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и категории граж-
дан, приравненные к ним в санатории, находящиеся в ведении Ми-
нистерства здравоохранения Российской Федерации:

Федеральный закон от 26 ноября 1998 г. № 175-ФЗ «О социаль-
ной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие аварии в 1957 году на производствен-
ном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку 
Теча» («Собрание законодательства РФ», 30.11.1998 г., № 48, ст. 5850, 
«Российская газета», № 229, 02.12.1998 г.);

Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 2-ФЗ «О социаль-
ных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздей-
ствию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полиго-
не» («Российская газета», № 6, 12.01.2002 г., «Парламентская газе-
та», № 9, 12.01.2002 г., «Собрание законодательства РФ», 14.01.2002 
г., № 2, ст. 128;

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации» («Рос-
сийская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства 
РФ», 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-
71, 11.05.2006);

Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 178-ФЗ «О государ-
ственной социальной помощи» («Собрание законодательства 
РФ», 19.07.1999 г., № 29, ст. 3699, «Российская газета», № 142, 
23.07.1999 г.); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Россий-
ская газета», № 168, 30.07.2010 г., «Собрание законодательства РФ», 
02.08.2010 г., № 31, ст. 4179);

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О со-
циальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД 
и ВС РСФСР», 1991 г., № 21, ст. 699);

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных ре-
гламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг» («Собра-
ние законодательства РФ», 30.05.2011 г., № 22, ст. 3165);

постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 г. № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утвержде-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края адми-
нистративных регламентов предоставления государственных услуг, 
порядка разработки и утверждения органами исполнительной вла-
сти Ставропольского края административных регламентов исполне-
ния государственных контрольных (надзорных) функций и порядка 
проведения экспертизы проектов края административных регламен-
тов предоставления государственных услуг и проектов края адми-
нистративных регламентов исполнения государственных контроль-
ных (надзорных) функций»;

постановление Верховного Совета Российской Федерации от 
27 декабря 1991 г. № 2123-1 «О распространении действия Зако-
на РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на 
граждан из подразделений особого риска» («Ведомости СНД и ВС 
РСФСР», 23.01.1992 г., № 4, ст. 138);

постановление Правительства Российской Федерации от 11 де-
кабря 1992 г. № 958 «О мерах по обеспечению социальной защиты 
граждан из подразделений особого риска» («Собрание законода-
тельства РФ», 31.05.1999,  № 22, ст. 2756);

распоряжение Правительства Российской Федерации от 10 сен-
тября 2008 г. № 1300-р «О перечне федеральных государственных 
учреждений, находящихся в ведении Минздравсоцразвития России, 
перечне федеральных государственных унитарных предприятий, на-
ходящихся в ведении Минздравсоцразвития России, и перечне фе-
деральных государственных учреждений, находящихся в ведении 
ФМБА России» («Собрание законодательства РФ», 22.09.2008, № 
38, ст. 4333);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 27 марта 2009 г. № 138н «О порядке орга-
низации работы по распределению путевок и направлению больных 
из учреждений, оказывающих специализированную, в том числе вы-
сокотехнологичную, медицинскую помощь, на лечение в санаторно-
курортные учреждения, находящиеся  в ведении Минздравсоцраз-
вития  России  («Российская газета»,  № 65, 15.04.2009 г.);  

приказ Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской федерации от 12 мая 2010 г. № 347н «О внесении изме-
нений в приказ Министерства здравоохранения и социального раз-
вития Российской федерации от 27 марта 2009 года № 138н «О по-
рядке организации работы по распределению путевок и направле-
нию больных из учреждений, оказывающих специализированную, в 
том числе высокотехнологичную, медицинскую помощь, на лечение 
в санаторно-курортные учреждения, находящиеся в ведении Минз-
дравсоцразвития России»; 

приказ Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 22 ноября 2004 г. № 256 «О порядке ме-
дицинского отбора и направления больных на санаторно-курортное 
лечение» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов 
исполнительной власти», № 51, 20.12.2004 г., «Российская газета», 
№ 283, 22.12.2004 г.);

методические указания, утвержденные Министерством здра-
воохранения Российской Федерации 22 декабря 1999 г. № 99/227, 
«Медицинские показания и противопоказания для санаторно-
курортного лечения взрослых и подростков (кроме больных тубер-
кулезом)» («Санаторно-курортное лечение. Сборник нормативно-
методических документов», 2000);

методические указания, утвержденные Министерством здраво-
охранения Российской Федерации 22 декабря 1999 г. № 99/231 «Ме-
дицинские показания и противопоказания для санаторно-курортного 
лечения детей (кроме больных туберкулезом)» («Санаторно-
курортное лечение. Сборник нормативно-методических докумен-
тов», 2000 г.);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 328 «Об утвержде-
нии Порядка предоставления набора социальных услуг отдельным 
категориям граждан» («Бюллетень нормативных актов федеральных 
органов исполнительной власти», № 7, 14.02.2005 г., «Российская га-
зета», № 31, 16.02.2005 г.);

положение о министерстве здравоохранения Ставропольского 
края, утвержденное постановлением Губернатора Ставропольского 
края от 22 февраля 2007 г. № 85 («Сборник законов и других право-
вых актов Ставропольского края», 2007 г., № 19, ст. 6321).

2.6. Перечень документов, необходимых для получения госу-
дарственной услуги по предоставлению информации о санаторно-
курортных учреждениях и порядке направления на санаторно-
курортное лечение лиц, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и категории граж-
дан, приравненные к ним, в санатории, находящиеся в ведении Ми-
нистерства здравоохранения и социального развития Российской 
Федерации:

справка для получения путевки по форме № 070/у-04;
заявление согласно форме (приложение 1);
карточка пациента согласно форме (приложение 2);
удостоверение, предоставляющее право на компенсации и 

льготы, установленные Законом Российской Федерации от 15 
мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергших-
ся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыль-
ской АЭС».

Справку для получения путевки (форма № 070/у-04) можно полу-
чить у участкового врача в лечебно-профилактическом учреждении 
по месту жительства. При наличии медицинских показаний и отсут-
ствии противопоказаний для санаторно-курортного лечения, учиты-
вая сопутствующие заболевания, условия поездки, контрастность 
климатогеографических условий, особенности природных лечеб-
ных факторов, врачебной комиссией лечебно-профилактического 
учреждения принимается решение о выдаче справки для получения 
путевки (форма № 070/у-04), которое подписывают все члены вра-
чебной комиссии, ставится печать врачебной комиссии. 

Бланки заявления и карточки пациента заполняются заявителем. 
Бланки можно получить в лечебно-профилактическом учреждении 
по месту жительства, в министерстве, в том числе на официальном 
сайте министерства, на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (функций).

Документы, оформленные в соответствии с Федеральным зако-
ном от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подпи-
си», возможно представить в электронной форме. 

Оформление справки для получения путевки (форма № 070/у-04) 
является сопутствующей услугой согласно п. 3 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», которая вхо-
дит в Перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги.

2.7. Для оформления справки для получения путевки по форме 
№ 070/у-04 (медицинское освидетельствование с выдачей справки 
в целях предоставления органами исполнительной власти Ставро-
польского края государственных услуг) заявителю необходимо об-
ратиться в лечебно-профилактическое учреждение с документом, 
удостоверяющим личность, и полисом обязательного медицинско-
го страхования. 

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, регули-
рующими отношения, возникающих в связи с предоставлением го-
сударственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов исполнительной власти края, предостав-
ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих 
в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами, если иное не предусмотрено действующим зако-
нодательством Российской Федерации и законодательством Став-
ропольского края.

Заявитель вправе представлять вышеуказанные документы и ин-
формацию по собственному желанию.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги: 

неполный комплект необходимых документов;
наличие противопоказаний для санаторно-курортного лечения;
справка для получения путевки не содержит все установленные 

для нее реквизиты: наименование организации, выдавшей документ, 
подписи членов врачебной комиссии, печать врачебной комиссии, 
дата выдачи документа;

документы, заполненные заявителем (заявление и карточка па-
циента) написаны нечетко, неразборчиво, имеют серьезные повреж-
дения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 
содержание;

в заявлении указана предполагаемая дата заезда на срок более  
чем шесть месяцев от даты подачи заявления; 

представленные документы не подтверждают право заявителя 
на предоставление государственной услуги. 

2.9. Приостановления предоставления услуги не предусмотрено. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предостав-

лении услуги: 
выявление в представленных документах сведений, не соответ-

ствующих действительности;
представленные документы не подтверждают право заявителя 

на предоставление государственной услуги;
постоянное место жительства гражданина Российской Федера-

ции (в возрасте от 18 лет и старше), подвергшегося воздействию 
радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и граж-
данина, приравненного к данной категории, за пределами Ставро-
польского края.

2.10. Услугой, обязательной и необходимой для предоставления 
государственной услуги, является медицинское освидетельствова-
ние с выдачей справки в целях предоставления органами исполни-
тельной власти Ставропольского края государственных услуг (справ-
ка для получения путевки по форме № 070/у-04).

2.11. Взимание платы, в том числе пошлины, взносов, сборов и 
иных видов платежей, за указанную услугу не предусматривается.

2.12. Услуга оказывается за счет средств заявителя в случаях, 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Ставропольского края, или за счет средств фонда обя-
зательного медицинского страхования.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявле-
ния и других документов о предоставлении государственной услуги 
и при получении результата предоставления государственной услу-
ги - 20 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги – не более 10 минут.

Срок регистрации заявки в электронной подсистеме мониторин-
га санаторно-курортного лечения на основании представленных за-
явления и других документов о предоставлении государственной 
услуги – в течение четырех рабочих дней.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется госу-
дарственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению информации о порядке предоставления 
государственной услуги

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 
этих целей помещениях. В помещениях для работы с заявителями 
размещаются информационные стенды или информационные папки.

Места предоставления государственной услуги должны оборудо-
ваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникнове-
нии чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления государственной услуги предусматри-
вается оборудование доступных мест общественного пользования 
(туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

Для ожидания приема заявителей, заполнения необходимых 
для получения государственной услуги документов отводятся ме-
ста, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности 
оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, блан-
ков документов.

2.16. Показатели доступности и качества, характеризующие тех-
нологичность, информированность, комфортность и другие харак-
теристики предоставляемой государственной услуги, выявляются 
методом анализа форм отчетности, представляемых исполнителем 
задания, проведения выборочных обследований, в том числе мето-
дом опроса и анкетирования потребителей услуги.

Показателями доступности и качества предоставляемой государ-
ственной услуги являются: 

изменение количества получателей государственной услуги (в 
% к предыдущему году);

% доля потребителей, удовлетворенных качеством предостав-
ления государственной услуги;

% доля получателей государственной услуги, обжаловавших ре-
шения врачебной комиссии по направлению на санаторно-курортное 
лечение;

количество выявленных нарушений своевременности, полноты 
и качества предоставления государственной услуги по результа-
там проверок;

сокращение затрат времени получателей государственной услу-
ги при ее реализации;

степень удовлетворенности получателей государственной услу-
ги ее качеством и доступностью;

территориальная приближенность предоставления государ-
ственной услуги к потребителю;

возможность получения услуги с использованием 
информационно-компьютерных технологий.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лица-
ми министерства при предоставлении государственной услуги не 
ограничено, имеется возможность получения информации о ходе 
предоставления услуги лично, по телефону, по почте, по электрон-
ной почте.

2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставле-
ния государственной услуги в электронной форме

В случае подачи заявления на оказание государственной услуги 
и копии прилагаемых к нему документов посредством использова-
ния средств электронной передачи данных специалист министер-
ства, выполняющий функции по приему и отправке корреспонден-
ции, распечатывает поступившие документы и фиксирует факт по-
лучения от заявителя пакета документов путем записи в журнале 
регистрации корреспонденции до 13  часов рабочего дня, следую-
щего за днем поступления заявления. В этом случае представление 
заявителем подлинников документов не требуется. 

Для приема обращения заявителя в форме электронного сооб-
щения (интернет-обращения) применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение зая-
вителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для 
письменного ответа. В случае незаполнения указанных реквизитов 
заявитель автоматически информируется о невозможности при-
нятия его обращения. Адрес электронной почты заявителя и элек-
тронная цифровая подпись являются дополнительной информаци-
ей. В случае если в интернет-обращении заявителем указан адрес 
электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о 
приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обосно-
ванием причин отказа), после чего обращение распечатывается и 
дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением 
в порядке, определяемом пунктом 3 настоящего Административ-
ного регламента.

Основаниями для отказа в рассмотрении интернет-обращения 
помимо оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента, также являются: 

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) 
адресе для ответа;

поступление дубликата уже принятого электронного обращения;
невозможность прочтения электронного обращения;
невозможность рассмотрения обращения без необходимых до-

кументов.
В случае если в интернет-обращении выражена просьба заяви-

теля отправить ему ответ на обращение в письменной форме, то 
ответ направляется в письменной форме на указанный почтовый 
адрес, в ином случае ответ на обращение направляется в электрон-
ной форме.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур 

(действий)    в электронной форме
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 

выполнение следующих административных процедур (действий):
прием документов и принятие решения о предоставлении (с реги-

страцией документов) или отказе в предоставлении государствен-
ной услуги;

согласование документов у заместителя министра;
ввод данных из представленных документов и регистрация заяв-

ки в электронной подсистеме мониторинга санаторно-курортного 
лечения;

уведомление заявителя в случае согласования или отклонения 
его заявки санаторно-курортным учреждением;

выдача путевки.
Медицинские документы, необходимые для предоставления го-

сударственной услуги, в распоряжении министерства не находятся. 
Амбулаторная карта заявителя и иные медицинские документы на-
ходится в распоряжении лечебно-профилактического учреждения 
по месту жительства заявителя. 

Документом, необходимым министерству для предоставления го-
сударственной услуги, находящимся в распоряжении иных организа-
ций, является справка для получения путевки по форме № 070/у-04, 
которая выдается в результате медицинского освидетельствования.

Порядок осуществления государственной услуги в электронной 
форме, в том числе с использованием федеральной государствен-
ной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», устанавливается действующим 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края (с момента окончания перехода на предостав-
ление государственных услуг в электронном виде) и состоит из сле-
дующих административных процедур:

предоставление в установленном порядке информации заявите-
лю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государствен-
ной услуге;

подача заявителем запросов и иных документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, и прием таких запро-
сов и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о 
предоставлении государственной услуги;

взаимодействие министерства с иными организациями, участву-
ющими в предоставлении государственной услуги, в том числе по-
рядок и условия такого взаимодействия;

получение заявителем результата предоставления государствен-
ной услуги;

иные действия, необходимые для предоставления государствен-
ной услуги.

3.2. Прием документов и принятие решения о предоставлении (с 
регистрацией документов) или отказе в предоставлении государ-
ственной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения данной административ-
ной процедуры является личное или через законного представите-
ля и представителя по доверенности, письменное или электронное 
обращение заявителя, заверенное электронной подписью, в соот-
ветствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» и предоставление необходимых документов 
ответственному должностному лицу. 

Ответственность за данную административную процедуру несет 
специалист, ответственный за предоставление соответствующей го-
сударственной услуги (далее – специалист).

3.2.2. Специалист проводит первичную проверку представлен-
ных документов на предмет их соответствия установленным зако-
нодательством требованиям, удостоверяясь, что: 

поданы все предусмотренные пунктом 2.6 документы;
тексты документов написаны четко и разборчиво, не имеют се-

рьезных повреждений;
справка для получения путевки отражает показанность 

санаторно-курортного лечения и отсутствие противопоказаний;
справка для получения путевки содержит все установленные для 

нее реквизиты: наименование организации, выдавшей документ, 
подписи членов врачебной комиссии, печать врачебной комиссии, 
дату выдачи справки, учитывая, что срок действия ее не превыша-
ет 6 месяцев;

представленные документы подтверждают право заявителя на 
предоставление государственной услуги. 

3.2.3. Специалист принимает одно из следующих решений:
о принятии комплекта документов для рассмотрения;
об отказе в принятии документов. 
3.2.4. При установлении несоответствия представленных доку-

ментов установленным законодательством требованиям на личном 
приеме специалист уведомляет заявителя об отказе в принятии до-
кументов, объясняет заявителю содержание выявленных недостат-
ков в представленных документах, предлагает принять меры по их 
устранению, сообщает о возможности обратиться повторно для по-
лучения государственной услуги (вновь подать документы на рас-
смотрение). 

Общий максимальный срок данной административной процеду-
ры составляет не более  20 минут.

 При поступлении комплекта документов по почте или с использо-
ванием интернет-ресурсов специалист информирует заявителя об 
установленных несоответствиях представленных документов уста-
новленным законодательством требованиям по телефонам, указан-
ным в заявлении, не позднее дня, следующего за днем выявления 
вышеуказанных несоответствий, о чем на заявлении ставит отметку 
(о дате и времени телефонного звонка). В случае если в ходе теле-
фонного разговора заявитель выразил желание получить письмен-
ный отказ, то такой отказ направляется заявителю не позднее трех 
рабочих дней со дня извещения заявителя по телефону, указанному 
в заявлении, а также в том случае, если в заявлении не указан теле-
фонный номер заявителя, то такой отказ направляется в письмен-
ной форме на указанный в заявлении почтовый адрес не позднее 
трех рабочих дней со дня выявленных несоответствий. 

3.2.5. При установлении соответствия представленных докумен-
тов установленным законодательством требованиям специалист 
ставит отметку на пакете документов – штамп министерства здраво-
охранения Ставропольского края с датой приема и своей подписью. 

Пакет документов передается специалистом заместителю мини-
стра на согласование в день установления соответствия представ-
ляемых документов установленным законодательством требовани-
ям, о чем специалист делает отметку на заявлении.

3.2.6. Общий максимальный срок рассмотрения документов при 
их приеме не должен превышать 10 минут. 

3.3. Согласование документов у заместителя министра 
3.3.1. Основанием для начала исполнения данной администра-

тивной процедуры является поступление пакета документов от спе-
циалиста. 
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Ответственность за данную административную процедуру несет 
ответственное должностное лицо – заместитель министра.

Заместитель министра проводит повторную проверку представ-
ленных документов на предмет их соответствия установленным 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края требованиям, удостоверяясь, что представ-
ленные документы подтверждают право заявителя на предоставле-
ние государственной услуги, заверяет их своей подписью и переда-
ет в порядке делопроизводства специалисту.

3.3.2. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет три рабочих дня. 

3.4. Ввод данных из представленных документов и регистра-
ция заявки в электронной подсистеме мониторинга санаторно-
курортного лечения 

3.4.1. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является поступление пакета документов от за-
местителя министра в порядке делопроизводства.

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист.

3.4.2. Специалист вводит данные из представленных докумен-
тов в электронную подсистему мониторинга санаторно-курортного 
лечения, где создается электронная заявка с автоматическим при-
своением номера.

3.4.3. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет один рабочий день.

3.5. Уведомление заявителя в случае согласования его заявки 
санаторно-курортным учреждением.

3.5.1. Ответственность за данную административную процеду-
ру несет специалист.

3.5.2. Заявка рассматривается в санатории, указанном в заявке. 
После того как заявка рассмотрена, автоматически отсылается уве-
домление о том, что заявка рассмотрена: согласована с указанием 
даты заезда или отклонена с указанием причины. 

3.5.3. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является поступление уведомления о том, что 
заявка согласована. 

Срок ожидания предоставления (согласования) путевки 
санаторно-курортным учреждением не входит в срок предостав-
ления услуги.

3.5.4. При положительном рассмотрении (согласовании) заявки 
санаторно-курортным учреждением специалист: 

создает электронную версию санаторно-курортной путевки, 
согласует ее у заместителя министра в порядке делопроизвод-

ства, 
ставит печать министерства здравоохранения Ставропольского 

края, регистрирует ее в журнале регистрации выданных путевок, 
уведомляет заявителя, согласовывая с ним дату и время выда-

чи путевки по телефонам, указанным в заявлении в срок не позд-
нее одного рабочего дня, со дня регистрации путевки в журнале 
регистрации выданных путевок, о чем на заявлении ставит отмет-
ку (о дате и времени телефонного звонка). В случае если в заявле-
нии не указан телефонный номер, такое уведомление направляет-
ся в письменной форме на указанный почтовый адрес не позднее 
трех рабочий дней со дня регистрации путевки в журнале регистра-
ции выданных путевок.

3.5.5. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет три рабочих дня. 

3.5.6. При отрицательном рассмотрении заявки санаторно-
курортным учреждением  указывается причина отказа. О таком от-
казе заявитель информируется по телефонам, указанным в заявле-
нии, с разъяснением возможности повторить заявку в течение срока 
действия справки для получения путевки, не позднее одного рабо-
чего дня с даты отклонения заявки, о чем на заявлении ставит от-
метку (о дате и времени телефонного звонка). В случае если в за-
явлении не указан телефонный номер, такое уведомление направ-
ляется в письменной форме на указанный почтовый адрес  не позд-
нее трех рабочих дней с даты отклонения заявки. Повторить заяв-
ку можно в течение срока действия справки для получения путевки 
(шесть месяцев) только после поступления заявления от заявителя 
лично или по телефону, при этом можно изменить дату заезда, на-
звание санатория (профиль санатория сохраняется).

3.6. Выдача путевки.
3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административ-

ной процедуры является наличие электронной версии санаторно-
курортной путевки, завизированной и заверенной печатью мини-
стерства здравоохранения Ставропольского края, а также согла-
сования с заявителем даты выдачи путевки.

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист.

3.6.2. Специалист выдает заявителю бумажную версию 
санаторно-курортной путевки, завизированную и заверенную пе-
чатью министерства здравоохранения Ставропольского края.

Заявитель ставит подпись и дату получения в журнале регистра-
ции выданных путевок, заверяя получение путевки.

3.6.3. Общий максимальный срок выдачи путевки не должен пре-
вышать пять минут. 

Формы и вид обращения заявителя при обращении 
в министерство с заявлением для постановки на учет и 

направления на санаторно-курортное лечение лиц, подвергшихся 
воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 

АЭС, и категорий граждан, приравненных к ним, в санатории, 
находящиеся в ведении министерства здравоохранения 

и социального развития Российской Федерации 
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3.7. Законченные дела в течение пяти лет хранятся в архиве ми-
нистерства, а затем сдаются по описи на хранение в государствен-
ное учреждение «Объединенный ведомственный архив министер-
ства здравоохранения Ставропольского края».

3.8. Особенности выполнения государственной услуги в элек-
тронном виде

3.8.1. Электронная услуга - это государственная услуга, при пре-
доставлении которой для взаимодействия с получателем услуги ис-
пользуются информационно-телекоммуникационные технологии. 

3.8.2. Предоставление данной государственной услуги в элек-
тронном виде будет осуществляться на базе информационных си-
стем, составляющих информационно-технологическую и коммуни-
кационную инфраструктуру на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

3.8.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) обеспечит:

доступ специалистов к сведениям о государственной услуге;

достоверность для копирования и заполнения в электронной фор-
ме заявления и иных документов, необходимых для получения го-
сударственной услуги;

возможность подачи специалистом с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий запроса о пре-
доставлении государственной услуги; 

возможность получения специалистом сведений о ходе выпол-
нения запроса о выполнении государственной услуги;

возможность получения специалистом с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий результатов 
предоставления государственной услуги.

Данная государственная услуга будет предоставляться в элек-
тронном виде с момента перевода предоставления государствен-
ной услуги в электронный вид.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений на-
стоящего Административного регламента и иных нормативных пра-
вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов 
Ставропольского края, устанавливающих требования к предостав-
лению государственной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специ-
алистом настоящего Административного регламента и норматив-
ных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-
вых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к 
исполнению государственной функции, а также за принятием им 
решений осуществляется непосредственно руководителем долж-
ностного лица.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента.

Должностные лица министерства, участвующие в предоставле-
нии государственной услуги, несут персональную ответственность 
за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, 
установленных регламентом.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государ-
ственной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утверж-
денным планом деятельности министерства. 

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в слу-
чаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и закон-
ных интересов действиями (бездействием) должностных лиц ми-
нистерства.

4.3. Ответственность должностных лиц органа исполнительной 
власти края за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной 
услуги.

4.3.1. Ответственность должностных лиц министерства закрепля-
ется в их должностных регламентах.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-
мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны уполномоченных должностных лиц министерства должен 
быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны граждан осуществляется путем получения информации о 
наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц 
министерства, а также принимаемых ими решениях нарушений по-
ложений Административного регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению госу-
дарственной услуги, выявление и устранение нарушений прав за-
явителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения специалистов, содержащих жалобы на решения, дей-
ствия (бездействие) должностных лиц министерства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шений прав специалистов осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действия (бездействия) министерства, 

предоставляющего государственную услугу, 
а также его должностных лиц, предоставляющих 

государственную услугу
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) министерства и его должност-
ных лиц, предоставляющих государственную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставле-
ния государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края для пре-
доставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро-
польского края;

затребование от заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края;

отказ министерства и должностного лица, предоставляюще-
го государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока та-
ких исправлений.

Общие требования к порядку подачи 
и рассмотрения жалобы

5.2. Действия (бездействие) и решения должностного лица ми-
нистерства, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставле-
ния государственной услуги, могут быть обжалованы вышестояще-
му должностному лицу министерства (министру, заместителю ми-
нистра).

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем министерства, 
подаются в вышестоящий орган.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носи-
теле, в электронной форме, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через много-
функциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ми-
нистерства, Единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего государственную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решени-
ем и действием (бездействием) органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, должностного лица органа, предоставляюще-
го государственную услугу. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, ли-
бо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотре-
нию должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа должностного лица, предоставляюще-
го государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправлений - в те-
чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы министерство прини-
мает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принято-
го решения, исправления допущенных министерством опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука-

занного в пункте 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-
вет о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления должностное лицо, наделенное полномо-
чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИКАЗ
министерства здравоохранения 

Ставропольского края
29 июня 2012 года                      г. Ставрополь                      № 01-05/379

Об утверждении Административного регламента 
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет 

и предоставление информации об организации 
оказания специализированной медицинской помощи 

в специализированных медицинских учреждениях 
здравоохранения Ставропольского края»

В соответствии с Положением о министерстве здравоохране-
ния Ставропольского края, утвержденным постановлением Гу-
бернатора Ставропольского края от 22 февраля 2007 г. № 85, по-
становлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 г. № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утвержде-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края ад-
министративных регламентов предоставления государственных 
услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края административных регламентов 
исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и 
порядка проведения экспертизы проектов края административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг и про-
ектов края административных регламентов исполнения государ-
ственных контрольных (надзорных) функций», экспертным заклю-
чением министерства экономического развития Ставропольского 
края от 16 марта 2012 г. и независимым экспертным заключени-
ем министерства социального развития и занятости населения 
Ставропольского края от 29 февраля 2012 г.,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предо-

ставления министерством здравоохранения Ставропольского края 
государственной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 
предоставление информации об организации оказания специали-
зированной медицинской помощи в специализированных медицин-
ских учреждениях здравоохранения Ставропольского края ».

2. Признать утратившим силу приказ министерства здравоохра-
нения Ставропольского края от 29 декабря 2010 г. № 01-05/870 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления ми-
нистерством здравоохранения Ставропольского края государствен-
ной услуги по приему заявлений, постановке на учет и предостав-
лению информации об организации оказания специализированной 
медицинской помощи». 

3. Настоящий приказ вступает в силу по истечение 10 дней с мо-
мента его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра здравоохранения Ставропольского края Ку-
бышкину Е.В.

Министр   В. Н. МАЖАРОВ.

УТВЕРЖДЕН
приказом министерства

здравоохранения 
Ставропольского края

от 29 июня 2012 г. № 01-05/379

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги «Прием 
заявлений, постановка на учет и предоставление информации 
об организации оказания специализированной медицинской 

помощи в специализированных медицинских учреждениях 
здравоохранения Ставропольского края » 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления министер-

ством здравоохранения Ставропольского края государственной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и предоставление 
информации об организации оказания специализированной меди-
цинской помощи в специализированных медицинских учреждениях 
здравоохранения Ставропольского края» (далее соответственно – 
Административный регламент, государственная услуга, министер-
ство, талон), устанавливает сроки и последовательность админи-
стративных процедур (действий) министерства, осуществляемых по 
запросу физического лица (далее - заявитель) в пределах установ-
ленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края полномо-
чий министерства, в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», а также устанавлива-
ет порядок взаимодействия между структурными подразделениями 
министерства, их должностными лицами, порядок взаимодействия 
министерства с заявителем, государственными и муниципальными 
учреждениями здравоохранения Ставропольского края в части под-
готовки медицинской документации при предоставлении государ-
ственной услуги (далее – иные организации, участвующие в предо-
ставлении государственной услуги).

1.2. Заявителями на предоставление государственной услуги яв-
ляются физические лица – жители Ставропольского края, нуждаю-
щиеся в специализированной медицинской помощи, или их закон-
ные представители, или представители, действующие на основа-
нии доверенности или иного документа в соответствии с действу-
ющим законодательством Российской Федерации, обратившиеся 
в министерство с заявлением о предоставлении государственной 
услуги в письменной или электронной форме (с момента перехода 
на предоставление услуги в электронном виде).

Получателями государственной услуги являются физические ли-
ца – жители Ставропольского края, нуждающиеся в специализиро-
ванной медицинской помощи.

1.3. Органом, осуществляющим организацию работы, обеспече-
ние качества предоставления государственной услуги и контроль по 
ее выполнению, является министерство.

Местонахождение: г. Ставрополь, ул. Маршала Жукова, 42/311, 
министерство, отдел медицинской помощи взрослому населению, 
1 этаж, кабинет № 125.

Контактный телефон: (8652) 26-78-89, факс (8652) 26-65-08. 
График работы: с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выход-

ные дни - суббота, воскресенье.
Электронный адрес: e-mail: info@mz26.ru
Информация по исполнению государственной услуги разме-

щается на официальном сайте министерства в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mz26.ru. При 
изменении информации по исполнению государственной услуги 
осуществляется ее периодическое обновление.

Также информацию по предоставлению государственной услуги 
можно получить в федеральной государственной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставро-
польского края», а также посредством использования универсаль-
ной электронной карты.

1.4. Информацию по вопросам исполнения государственной услу-
ги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в министерство;
в ответе на письменное обращение в министерство;
по справочным телефонам министерства;
на официальном сайте министерства;
на информационных стендах министерства;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций).
1.5. Консультации заявителей на получение государственной 

услуги проводятся в устной форме во время приема сотрудниками 
отдела медицинской помощи взрослому населению министерства, 
с ознакомлением c законодательной и нормативно-правовой доку-
ментацией, регламентирующей данный вид предоставления госу-
дарственной услуги, с 9.00 до 18.00.

При личном обращении или обращении по телефону предостав-
ляется следующая информация:

сведения о местонахождении министерства; 
контактные телефоны министерства;
режим работы министерства;
график приема специалистами министерства;
наименования нормативных правовых актов, регулирующих пре-

доставление государственной услуги;
перечень документов, которые необходимо представить для по-

лучения государственной услуги;
форма заполнения документов;
требования, предъявляемые к представляемым документам;
срок предоставления государственной услуги;
основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осу-

ществляемых (принятого) в ходе предоставления государственной 
услуги;

ход рассмотрения заявления на предоставление государствен-
ной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.
Если при консультации на личном приеме или по телефону спе-

циалист не может дать ответ самостоятельно или же подготовка от-
вета требует дополнительного времени, специалист предлагает об-
ратившемуся:

назначить другое удобное время приема;
подготовить и дать консультацию по телефону, указанному за-

явителем;
изложить суть вопроса в письменной форме для ответа письмом 

или по электронной почте.
1.6. С момента окончания перехода к предоставлению первооче-

редных государственных и муниципальных услуг в электронном ви-
де данная государственная услуга будет предоставляться также с 
использованием информационно-телекоммуникационных техноло-
гий, в том числе с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), универсальной электронной 
карты и других средств, включая осуществление в рамках такого 
предоставления электронного взаимодействия между министер-
ством и заявителями.

  
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги – «Прием заявлений, 
постановка на учет и предоставление информации об организации 
оказания специализированной медицинской помощи в специали-
зированных медицинских учреждениях здравоохранения Ставро-
польского края »*.

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется 
министерством. 

При предоставлении государственной услуги министерство взаи-
модействует с государственными и муниципальными учреждениями 
здравоохранения Ставропольского края в части подготовки меди-
цинской документации для направления граждан Ставропольского 
края для оказания специализированной медицинской помощи, а так-
же с физическими лицами (заявителями) в части приема заявлений, 
предоставления информации об организации оказания специали-
зированной медицинской помощи. 

 2.3. Конечными результатами предоставления государственной 
услуги могут являться:

 предоставление государственной услуги с оформлением элек-
тронной заявки в системе мониторинга оказания специализирован-
ной медицинской помощи и выдача согласованного федеральным 
государственным учреждением талона; 

обоснованный отказ в постановке пациента на учет для оказания 
специализированной медицинской помощи.

2.4. Сроки и условия предоставления государственной услуги.
2.4.1. Государственная услуга предоставляется путем рассмотре-

ния комиссией министерства предоставленных документов, под-
тверждающих наличие медицинских показаний для оказания специ-
ализированной медицинской помощи, и оформления электронной 
заявки с присвоением регистрационного номера в системе мони-
торинга оказания специализированной медицинской помощи в те-
чение 10 рабочих дней с даты подачи заявления заявителем в слу-
чае полного комплектования документов.

2.4.2. Днем обращения за государственной услугой считается да-
та получения министерством документов, указанных в пункте 2.6. 

2.4.3. Возможность приостановления предоставления государ-
ственной услуги нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края 
не предусмотрена.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
явления и других документов о предоставлении государственной 
услуги и при получении результата предоставления государствен-
ной услуги - 20 минут.

2.4.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги – не более пяти минут.

 2.4.6. Выдача талона зависит от даты согласования талона фе-
деральным государственным учреждением через систему монито-
ринга оказания специализированной медицинской помощи. 

Срок ожидания предоставления (согласования) талона федераль-
ным государственным учреждением не входит в срок предоставле-
ния государственной услуги.

2.4.7. Решение федерального государственного учреждения о на-
личии показания, в том числе дате госпитализации, доводится до за-
явителя ответственным лицом министерства в течение трех дней, с 
даты внесения информации в талон по контактному телефону, ука-
занному в письменном обращении, о чем делается запись в журна-
ле регистрации уведомлений и выдачи талонов.

Решение федерального государственного учреждения  об от-
сутствии показания для направления на специализированную ме-
дицинскую помощь  доводится до заявителя ответственным лицом 
министерства в течение трех дней с даты внесения информации в 
талон по контактному телефону, указанному в письменном обра-
щении, о чем делается запись в журнале регистрации уведомле-
ний и выдачи талонов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федера-
ции и нормативных правовых актов Ставропольского края, регули-
рующих предоставление министерством государственной услуги:

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Россий-
ская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 
02.08.2010, № 31, ст. 4179);

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных ре-
гламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг» («Собра-
ние законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3165);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 16 апреля 2010 года № 243н «Об органи-
зации оказания специализированной медицинской помощи» («Рос-
сийская газета»,  № 110, 24.05.2010 (опубликован без приложения), 
«Российская газета», № 138, 25.06.2010 (приказ, приложения); 

Положение о министерстве здравоохранения Ставропольского 
края, утвержденное постановлением Губернатора Ставропольского 
края от 22 февраля 2007 г. № 85 («Сборник законов и других право-
вых актов Ставропольского края», 2007, № 19, ст. 6321); 

постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 г. № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утвержде-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края адми-
нистративных регламентов предоставления государственных услуг, 
порядка разработки и утверждения органами исполнительной вла-
сти Ставропольского края административных регламентов исполне-
ния государственных контрольных (надзорных) функций и порядка 
проведения экспертизы проектов края административных регламен-
тов предоставления государственных услуг и проектов края адми-
нистративных регламентов исполнения государственных контроль-
ных (надзорных) функций».

2.6. Документов, получаемых министерством по межведомствен-
ному взаимодействию, нет.

Перечень документов, необходимых для получения государствен-
ной услуги:

выписка из медицинской документации пациента, содержащая 
данные клинических, рентгенологических, лабораторных и других 
исследований по профилю его заболевания (сроком давности не 
более одного месяца);

заявление о согласии на обработку персональных данных с це-
лью организации оказания специализированной медицинской по-
мощи (по форме согласно приложению к настоящему Администра-
тивному регламенту);

ксерокопия паспорта.
Для получения выписки из медицинской документации (медицин-

ское освидетельствование с выдачей выписки в целях предостав-
ления государственной услуги) заявителю необходимо обратиться 
в медицинскую организацию с документом, удостоверяющим лич-
ность, и полисом обязательного медицинского страхования. 

Бланк заявления о согласии на обработку персональных данных 
заполняется заявителем. Бланк можно получить в министерстве, в 
том числе на официальном сайте министерства, на Едином порта-
ле государственных и муниципальных услуг (функций).

Документы, оформленные в соответствии с Федеральным зако-
ном от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подпи-
си», предоставляются в электронной форме. 

2.7. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и нормативными правовыми актами Ставропольского края, ре-
гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского 
края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, муници-
пальными правовыми актами, если иное не предусмотрено действу-
ющим законодательством Российской Федерации и законодатель-
ством Ставропольского края.

Заявитель вправе представлять вышеуказанные документы и ин-
формацию по собственному желанию.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги:

неполный комплект необходимых документов;
заявление о согласии на обработку персональных данных, запол-

ненное заявителем, не поддается прочтению;
постоянное место жительства заявителя находится за предела-

ми Ставропольского края.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предостав-

лении услуги: 
выявление в предоставленных документах сведений, не соответ-

ствующих действительности;
представленные документы не подтверждают право заявителя 

на предоставление государственной услуги.
2.9. Приостановление предоставления услуги не предусмотрено. 
2.10. Услугой, обязательной и необходимой для предоставления 

государственной услуги, является медицинское освидетельствова-
ние с выдачей  выписки из медицинской документации заявителя 
(п. 2.6 настоящего Административного регламента).

2.11. Взимание платы, в том числе пошлины, взносов, сборов и 
иных видов платежей за предоставление данной государственной 
услуги, не предусмотрено.

2.12. Услуга, необходимая для предоставления государственной 
услуги, оказывается за счет средств заявителя в случаях, предусмо-
тренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и Ставропольского края, или за счет средств обязательного меди-
цинского страхования.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заяв-
ления и других документов для предоставления государственной 
услуги и при получении результата предоставления государствен-
ной услуги - 20 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги – не более пяти минут. 

Срок регистрации заявки в электронной системе мониторинга 
оказания специализированной медицинской помощи на основании 
представленных заявления и других документов для предоставле-
ния государственной услуги – в течение 10 рабочих дней с момента 
принятия документов к рассмотрению.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется госу-
дарственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению информации о порядке предоставления 
государственной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 
этих целей помещениях. В помещениях для работы с заявителями 
размещаются информационные стенды или информационные папки.

Места предоставления государственной услуги должны оборудо-
ваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникнове-
нии чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления государственной услуги предусматри-
вается оборудование доступных мест общественного пользования 
(туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.
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Для ожидания приема заявителей, заполнения необходимых 
для получения государственной услуги документов отводятся ме-
ста, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможно-
сти оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, блан-
ков документов.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, 
характеризующие технологичность, информированность, комфорт-
ность и другие характеристики предоставляемой государственной 
услуги, выявляются методом анализа форм отчетности, предоставля-
емых исполнителем задания, проведения выборочных исследований, 
в том числе методом опроса и анкетирования потребителей услуги.

Показателями доступности и качества предоставляемой государ-
ственной услуги являются: 

изменение   количества   получателей   государственной услуги 
(в % к предыдущему году);

%-ная доля потребителей, удовлетворенных качеством предо-
ставления государственной услуги;

количество выявленных нарушений своевременности, полноты 
и качества предоставления государственной услуги по результа-
там проверок;

сокращение затрат времени получателей государственной услу-
ги при ее реализации;

степень удовлетворенности потребителей государственной услу-
ги ее качеством и доступностью;

территориальная приближенность предоставления государ-
ственной услуги к потребителю;

возможность получения услуги с использованием информа-
ционно-компьютерных технологий;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
министерства при предоставлении государственной услуги не огра-
ничено, имеется возможность получения информации о ходе предо-
ставления услуги лично, по телефону,   почте,   электронной почте.

2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставле-
ния государственной услуги в электронной форме.

В случае подачи заявления на оказание государственной услуги 
и копии прилагаемых к нему документов посредством использова-
ния средств электронной передачи данных специалист министер-
ства, выполняющий функции по приему и отправке корреспонден-
ции, распечатывает поступившие документы и фиксирует факт по-
лучения от заявителя пакета документов путем записи в журнале 
регистрации корреспонденции до 13.00 рабочего дня, следующего 
за днем поступления заявления. В этом случае представление за-
явителем подлинников документов не требуется. 

Для приема обращения заявителя в форме электронного сообще-
ния (интернет-обращения) применяется специализированное про-
граммное обеспечение, предусматривающее заполнение заявите-
лем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и пись-
менного ответа. В случае незаполнения указанных реквизитов зая-
витель автоматически информируется о невозможности принятия 
его обращения. Адрес электронной почты заявителя и электронная 
цифровая подпись являются дополнительной информацией.

Основаниями для отказа в рассмотрении интернет-обращения 
помимо оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента, также являются: 

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) 
адресе для ответа;

поступление дубликата уже принятого электронного обращения;
невозможность рассмотрения без прилагаемых к обращению не-

обходимых документов.
В случае если в интернет-обращении выражена просьба заявите-

ля отправить ему ответ на обращение в письменной форме, то ответ 
направляется в письменной форме на указанный почтовый адрес, в 
ином случае ответ на обращение направляется в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 

выполнение следующих административных процедур (действий):
прием документов и принятие решения о приеме документов (с 

регистрацией документов) или отказе в приеме документов;
рассмотрение документов комиссией министерства;
ввод данных из представленных документов и оформление элек-

тронной заявки в системе мониторинга оказания специализирован-
ной медицинской помощи;

уведомление заявителя в случае согласования его талона феде-
ральным государственным учреждением или об отказе в выдаче та-
лона федеральным государственным учреждением;

выдача талона.
В распоряжении министерства документы, которые необходимы 

для предоставления государственной услуги, не находятся. 
Документом, необходимым министерству для предоставления го-

сударственной услуги, является выписка из медицинской докумен-
тации заявителя, которая оформляется медицинской организацией, 
в целях предоставления министерством государственной услуги.

Порядок осуществления государственной услуги в электронной 
форме, в том числе с использованием федеральной государствен-
ной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», устанавливается действующим 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края (с момента окончания перехода на предостав-
ление государственных услуг в электронном виде) и состоит из сле-
дующих административных процедур:

предоставление в установленном порядке информации и обе-
спечение доступа заявителю к сведениям о государственной услуге;

подача заявителем запросов и иных документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, и прием таких запро-
сов и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о 
предоставлении государственной услуги;

взаимодействие министерства с иными организациями, участву-
ющими в предоставлении государственной услуги;

получение заявителем результата предоставления государствен-
ной услуги;

иные действия, необходимые для предоставления государствен-
ной услуги.

3.2. Прием документов и принятие решения о предоставлении (с 
регистрацией документов) или отказе в предоставлении государ-
ственной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения данной административ-
ной процедуры является личное или через представителя по доверен-
ности, письменное или электронное обращение заявителя (электрон-
ное сообщение должно быть заверено электронной подписью, в соот-
ветствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи») и представление необходимых документов 
ответственному должностному лицу министерства. 

Ответственность за данную административную процедуру несет 
должностное лицо министерства, ответственное за предоставле-
ние соответствующей государственной услуги (далее – специалист).

3.2.2. Специалист проводит первичную проверку представлен-
ных документов на предмет их соответствия установленным зако-
нодательством требованиям, удостоверяясь, что: 

поданы все предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента документы;

заявление на обработку персональных данных поддается про-
чтению;

заявитель постоянно проживает на территории Ставропольского 
края;

представленные документы подтверждают право заявителя на 
предоставление государственной услуги (за исключением показа-
ний к оказанию специализированной медицинской помощи).

3.2.3. Специалист принимает одно из следующих решений:
о принятии комплекта документов для рассмотрения;
об отказе в принятии документов. 
3.2.4. При установлении несоответствия представленных доку-

ментов установленным законодательством требованиям специалист 
на личном приеме уведомляет заявителя в день обращения об отка-
зе в принятии документов, объясняет заявителю содержание выяв-
ленных недостатков в представленных документах, предлагает при-
нять меры по их устранению, сообщает о возможности обратиться 
повторно для получения государственной услуги (вновь подать до-
кументы на рассмотрение), о чем делает запись в журнале реги-
страции уведомлений и выданных талонов, под роспись заявителя. 

 При поступлении комплекта документов по почте или с использо-
ванием интернет-ресурсов специалист информирует заявителя об 
установленных несоответствиях представленных документов уста-
новленным законодательством требованиям по телефонам, указан-
ным в заявлении не позднее дня следующего за днем выявления вы-
шеуказанных несоответствий, о чем на заявлении ставит отметку (о 
дате и времени телефонного звонка). В случае если в ходе телефон-
ного разговора заявитель выразил желание получить письменный 
отказ, то такой отказ направляется заявителю не позднее трех ра-
бочих дней со дня извещения заявителя по телефону, указанному в 
заявлении, а также в том случае, если в заявлении не указан теле-
фонный номер заявителя, то такой отказ направляется в письмен-
ной форме на указанный в заявлении почтовый адрес не позднее 
трех рабочих дней со дня выявленных несоответствий.

3.2.5. При установлении соответствия представленных докумен-
тов установленным законодательством требованиям специалист 
ставит отметку на пакете документов – штамп министерства с да-
той приема и своей подписью, а также делает запись в журнале ре-
гистрации заявлений на оказание специализированной медицин-
ской помощи, за подписью заявителя. 

Пакет документов передается специалистом отборочной комис-
сии министерства на рассмотрение в день установления соответ-
ствия предоставляемых документов установленным законодатель-
ством требованиям, о чем специалист делает отметку на заявлении.

3.2.6. Общий максимальный срок рассмотрения документов при 
их приеме не должен превышать 20 минут. 

3.3. Согласование документов отборочной комиссией министер-
ства. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является поступление пакета документов от спе-
циалиста.

Ответственность за данную административную процедуру несет 
ответственное должностное лицо – председатель комиссии (заме-
ститель министра).

Комиссия министерства проводит проверку представленных до-
кументов на предмет их соответствия установленным законодатель-
ством Российской Федерации и законодательством Ставрополь-
ского края требованиям, удостоверяясь, что представленные до-
кументы по наличию показаний подтверждают право заявителя на 
предоставление государственной услуги, оформляет заключение, 

которое заверяют подписью все члены комиссии, и передает в по-
рядке делопроизводства специалисту.

3.3.2. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет пять рабочих дней со дня поступления обраще-
ния заявителя. 

3.3.3. В случае выявления в представленных документах отсут-
ствия показаний к направлению заявителя для получения специали-
зированной медицинской помощи комиссия оформляет заключение 
необходимости отказа в предоставлении государственной услуги, 
которое заверяют подписью все члены комиссии, заключение пере-
дается в порядке делопроизводства специалисту.

3.3.4. При оформлении комиссией заключения необходимости 
отказа в предоставлении государственной услуги заявитель уве-
домляется об этом специалистом с указанием причин отказа. О та-
ком отказе заявитель информируется по телефонам, указанным в 
заявлении, в срок не позднее трех рабочих дней с даты передачи 
заключения специалисту. В случае если в ходе телефонного разго-
вора заявитель выразил желание получить письменный отказ, то та-
кой отказ направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со 
дня извещения заявителя по телефону, указанному в заявлении, а 
также в том случае, если в заявлении не указан телефонный номер 
заявителя, такой отказ направляется в письменной форме на ука-
занный в заявлении почтовый адрес не позднее трех рабочих дней 
с даты отклонения заявки.

3.4. Ввод данных из представленных документов и оформление 
электронной заявки в системе мониторинга оказания специализи-
рованной медицинской помощи. 

3.4.1. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является поступление пакета документов после 
рассмотрения комиссией министерства в порядке делопроизвод-
ства к специалисту.

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист.

3.4.2. Специалист вводит данные из представленных докумен-
тов в систему мониторинга оказания специализированной меди-
цинской помощи, где создается электронная заявка с автоматиче-
ским присвоением номера.

3.4.3. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет пять рабочих дней с момента поступление паке-
та документов после рассмотрения комиссией министерства к спе-
циалисту.

3.5. Уведомление заявителя о результатах рассмотрения заяв-
ки медицинской организацией, оказывающей специализированную 
медицинскую помощь.

3.5.1. Ответственность за данную административную процеду-
ру несет специалист.

3.5.2. Заявка рассматривается в медицинской организации, ока-
зывающей специализированную медицинскую помощь, указанной 
в заявке. После того как заявка рассмотрена, автоматически отсы-
лается уведомление о принятом решении комиссии медицинской 
организации, оказывающей специализированную медицинскую по-
мощь: оказать специализированную медицинскую помощь с указа-
нием даты госпитализации/консультации или отказать в оказании 
специализированной медицинской помощи с указанием причины. 

3.5.3. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является поступление уведомления о принятом 
решении комиссии медицинской организации, оказывающей спе-
циализированную медицинскую помощь. 

Срок ожидания предоставления (согласования) талона медицин-
ской организацией, оказывающей специализированную медицин-
скую помощь, не входит в срок предоставления услуги.

3.5.4. При положительном рассмотрении заявки медицинской ор-
ганизацией, оказывающей специализированную медицинскую по-
мощь, специалист уведомляет заявителя, согласовывая с ним да-
ту и время выдачи талона по телефонам, указанным в заявлении, в 
срок не позднее трех рабочих дней с даты внесения информации 
в талон медицинской организацией, оказывающей специализиро-
ванную медицинскую помощь, о чем делает запись в журнале ре-
гистрации уведомлений и выдачи талонов и ставит отметку (о дате 
и времени телефонного звонка). В случае если в ходе телефонно-
го разговора заявитель выразил желание получить талон по почте, 
то талон направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со 
дня извещения заявителя по телефону, указанному в заявлении, а 
также в том случае, если в заявлении не указан телефонный номер 
заявителя, талон направляется на указанный в заявлении почтовый 
адрес не позднее трех рабочих дней  с даты внесения информации 
в талон медицинской организацией, оказывающей специализиро-
ванную медицинскую помощь.

3.5.5. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет три рабочих дня. 

3.5.6. При отрицательном рассмотрении заявки медицинской ор-
ганизацией, оказывающей специализированную медицинскую по-
мощь, – отказе в оказании специализированной медицинской по-
мощи – заявитель уведомляется с указанием причин отказа. Повто-
рить заявку можно в другое федеральное государственное учреж-
дение только после поступления заявления от заявителя лично или 
по телефону. О таком отказе заявитель информируется по телефо-
нам, указанным в заявлении, в срок не позднее трех рабочих дней с 
даты внесения информации в талон федеральным государственным 
учреждением, о чем делает запись в журнале регистрации уведом-
лений и выдачи талонов и ставит отметку (о дате и времени теле-
фонного звонка). В случае если в ходе телефонного разговора за-
явитель выразил желание получить письменный отказ, то такой от-
каз направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня 
извещения заявителя по телефону, указанному в заявлении, а так-
же в том случае, если в заявлении не указан телефонный номер за-
явителя, то такой отказ направляется в письменной форме на ука-
занный в заявлении почтовый адрес не позднее трех рабочих дней 
с даты отклонения заявки.

3.6. Выдача талона.
3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административ-

ной процедуры является наличие в системе мониторинга оказания 
специализированной медицинской помощи уведомления. 

Специалист в день уведомления заявителя о согласовании заяв-
ки медицинской организацией, оказывающей специализированную 
медицинскую помощь, распечатывает талон на бумажном носителе 
и прикладывает его к заявлению.

 Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист. 

3.6.2. Специалист выдает заявителю бумажную версию талона, о 
чем делает запись в журнале регистрации уведомлений и выданных 
талонов, под роспись заявителя, в случае желания заявителя талон 
может быть отправлен по почте в соответствии с пунктом 3.5.4 на-
стоящего Административного регламента.

3.6.3. Общий максимальный срок рассмотрения документов не 
должен превышать 10 минут. 

Формы и вид обращения заявителя в министерство для оказания 
государственной услуги: 

№

Наи-
мено-
вание 
доку-
мента

Необхо-
димость 

пред-
став-

ления в 
следую

щих слу-
чаях

При очной форме 
подачи документов

При заочной форме подачи доку-
ментов

бумажный 
вид

элек-
трон
ный 
вид

бумажный вид
бумажно-
электрон
ный вид

элек-
трон-
ный 
вид

вид 
доку-
мента

кол-
во

вид 
доку-
мента

вид 
доку-
мента

кол-
во

вид доку-
мента

вид до-
кумен-

та
1 Заяв-

ление 
о со-
гла-
сии на 
обра-
ботку 
персо-
наль-
ных 
дан-
ных

Ориги-
нал

1 - Ориги-
нал

1 1. Скан-
копия до-
кумента, 
сформи-
рованно-
го в бу-
мажном 
виде.
2. Факси-
мильное 
сообще-
ние, со-
держащее 
документ, 
сформи-
рованный 
в бумаж-
ном виде.

Доку-
мент, 
подпи-
санный 
элек-
трон-
но-
циф-
ровой 
подпи-
сью за-
явите-
ля.

2 Доку-
мент, 
удо-
стове-
ряю-
щий 
лич-
ность 
заяви-
теля

Ори-
гинал, 
предъ-
являет-
ся при 
обра-
щении

- УЭК 
заяви-
теля

Копия 1 1. Скан-
копия до-
кумента, 
сформи-
рованно-
го в бу-
мажном 
виде.
2. Факси-
мильное 
сообще-
ние, со-
держащее 
документ, 
сформи-
рованный 
в бумаж-
ном виде.

Успеш-
ное за-
вер-
шение 
про-
цедур 
иденти-
фика-
ции за-
явите-
ля.

3 Выпи-
ска из 
меди-
цин-
ской 
доку-
мен-
тации 
паци-
ента

Ориги-
нал

1 - Ориги-
нал

1 1. Скан-
копия до-
кумента, 
сформи-
рованно-
го в бу-
мажном 
виде.
2. Факси-
мильное 
сообще-
ние, со-
держащее 
документ, 
сформи-
рованный 
в бумаж-
ном виде.

Доку-
мент, 
подпи-
санный 
элек-
трон-
но-
циф-
ровой 
подпи-
сью за-
явите-
ля.

3.7. Законченные дела в течение пяти лет хранятся в архиве ми-
нистерства, а затем сдаются по описи на хранение в государствен-
ное учреждение «Объединенный ведомственный архив министер-
ства здравоохранения Ставропольского края».

3.8. Особенности выполнения государственной услуги в элек-
тронном виде.

3.8.1. Электронная услуга - это государственная услуга, при пре-
доставлении которой для взаимодействия с получателем услуги ис-
пользуются информационно-телекоммуникационные технологии. 

3.8.2. Предоставление данной государственной услуги в элек-
тронном виде будет осуществляться на базе информационных си-
стем, составляющих информационно-технологическую и коммуни-
кационную инфраструктуру на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

3.8.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) обеспечит:

доступ специалистов и заявителей к сведениям о государствен-
ной услуге;

достоверность для копирования и заполнения в электронной фор-
ме заявления и иных документов, необходимых для получения го-
сударственной услуги;

возможность подачи заявителем с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий запроса о пре-
доставлении государственной услуги;

возможность получения специалистом и заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о выполнении государственной услуги;

возможность получения специалистом и заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных технологий ре-
зультатов предоставления государственной услуги.

Данная государственная услуга будет предоставляться в элек-
тронном виде с момента перевода предоставления государствен-
ной услуги в электронный вид.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых ак-
тов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-
польского края, устанавливающих требования к предоставлению го-
сударственной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответ-
ственным должностным лицом министерства положений админи-
стративного регламента и нормативных правовых актов Россий-
ской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского 
края, устанавливающих требования к исполнению государствен-
ной функции, а также за принятием им решений, осуществляется 
непосредственно руководителем должностного лица.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения положений настоящего Админи-
стративного регламента и нормативных правовых актов Россий-
ской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского 
края, устанавливающих требования к исполнению государствен-
ной функции, а также за принятием должностными лицами мини-
стерства решений.

Должностные лица министерства, участвующие в предоставле-
нии государственной услуги, несут персональную ответственность 
за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, 
установленных настоящим Административным регламентом.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления государственной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государ-
ственной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утверж-
денным планом деятельности министерства. 

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в слу-
чаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и закон-
ных интересов действиями (бездействием) должностных лиц ми-
нистерства.

4.3. Ответственность должностных лиц органа исполнительной 
власти края за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной 
услуги.

4.3.1. Ответственность должностных лиц министерства закрепля-
ется в их должностных регламентах.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-
мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны уполномоченных должностных лиц министерства должен 
быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны граждан осуществляется путем получения информации о 
наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц 
министерства, а также принимаемых ими решениях, нарушений по-
ложений Административного регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению го-
сударственной услуги.

4.4.3. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, 
форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой 
и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения 
положений настоящего Административного регламента, а также сро-
ков и последовательности действий (административных процедур), 
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шения прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 
(бездействия) министерства, а также его должностных лиц, 

предоставляющих государственную услугу 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-

дующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-

лении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставле-
ния государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, для пре-
доставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро-
польского края;

затребование от заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края;

отказ министерства и должностного лица, предоставляюще-
го государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока та-
ких исправлений.

5.2. Действия (бездействие), решения должностных лиц мини-
стерства, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государ-
ственной функции, могут быть обжалованы:

в вышестоящий орган государственной власти;
министру здравоохранения или лицу, исполняющему его обя-

занности;
в уполномоченные контролирующие органы.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования явля-

ется решение или действия (бездействие) должностного лица ми-
нистерства по обращению граждан, принятое или осуществленное 
им в ходе предоставления государственной услуги.

5.4. Жалоба может быть подана: 
письменно по адресу: 355000, г. Ставрополь, ул. Маршала Жуко-

ва, д. 42/311, министерство здравоохранения Ставропольского края;
устно в ходе личного приема уполномоченными должностными 

лицами министерства; 
устно по телефону (8652)26-78-89;
на официальном сайте министерства здравоохранения Став-

ропольского края в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»: http:// www.mz26.ru 

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке ука-
зываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), по-
чтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излага-
ется суть жалобы, ставится подпись и дата.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудеб-
ного) обжалования решения или действий (бездействия) должност-
ного лица министерства является поступление в министерство жа-
лобы (претензии) заявителя, направленной в письменной или элек-
тронной форме, о его несогласии с результатом предоставления го-
сударственной услуги.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (пре-
тензии).

5.7. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотре-
нию должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-
ции, а в случае обжалования отказа должностного лица, предостав-
ляющего государственную услугу, в приеме документов у заявите-
ля 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. 

5.8. Личный прием заявителей проводится уполномоченными 
должностными лицами министерства. В случае если изложенные 
в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидны-
ми и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В 
остальных случаях дается письменный ответ по существу постав-
ленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое 
в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в 
установленном порядке.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука-
занного в пункте 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-
вет о результатах рассмотрения жалобы.

ПРИКАЗ
министерства здравоохранения 

Ставропольского края
29 июня 2012 года                       г. Ставрополь                       № 01-05/380

Об утверждении Административного регламента 
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги 
«Предоставление информации об услуге 

по осуществлению мер социальной поддержки 
гражданам, награжденным нагрудным знаком 

«Почетный донор России» («Почетный донор СССР») 
в виде внеочередного направления и лечения 

в государственных учреждениях здравоохранения 
Ставропольского края в рамках территориальной 
программы государственных гарантий оказания 

гражданам Российской Федерации на территории 
Ставропольского края бесплатной медицинской 

помощи на соответствующий год 
и в порядке, определяемом Правительством 

Ставропольского края»

В соответствии с Положением о министерстве здравоохране-
ния Ставропольского края, утвержденным постановлением Гу-
бернатора Ставропольского края от 22 февраля 2007 г. № 85, по-
становлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утвержде-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края ад-
министративных регламентов предоставления государственных 
услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края административных регламентов 
исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и 
порядка проведения экспертизы проектов края административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг и про-
ектов края административных регламентов исполнения государ-
ственных контрольных (надзорных) функций», экспертным заклю-
чением министерства экономического развития Ставропольского 
края от 16 марта 2012 г. и независимым экспертным заключени-
ем министерства труда и социальной защиты населения Ставро-
польского края от 29 февраля 2012 г.,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предо-

ставления министерством здравоохранения Ставропольского края 
государственной услуги «Предоставление информации об услуге 
по осуществлению мер социальной поддержки гражданам, награж-
денным нагрудным знаком «Почетный донор России» («Почетный до-
нор СССР») в виде внеочередного направления и лечения в госу-
дарственных учреждениях здравоохранения Ставропольского края 
в рамках территориальной программы государственных гарантий 
оказания гражданам Российской Федерации на территории Став-
ропольского края бесплатной медицинской помощи на соответству-
ющий год и в порядке, определяемом Правительством Ставрополь-
ского края».

2. Признать утратившим силу приказ министерства здравоохра-
нения Ставропольского края от 29 декабря 2010 г. № 01-05/871 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления ми-
нистерством здравоохранения Ставропольского края информации 
об услуге по осуществлению мер социальной поддержки гражданам, 
награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» («По-
четный донор СССР») в виде внеочередного направления и лече-
ния в государственных учреждениях здравоохранения Ставрополь-
ского края в рамках территориальной программы государственных 
гарантий оказания гражданам Российской Федерации на террито-
рии Ставропольского края бесплатной медицинской помощи на 
соответствующий год и в порядке, определяемом Правительством 
Ставропольского края». 

3. Настоящий приказ вступает в силу по истечении 10 дней с мо-
мента его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра здравоохранения Ставропольского края Ку-
бышкину Е.В.

Министр  В. Н. МАЖАРОВ.

УТВЕРЖДЕН
приказом министерства

здравоохранения 
Ставропольского края

от 29 июня 2012 г. № 01-05/380

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края информации об услуге по осуществлению 
мер социальной поддержки гражданам, награжденным 

нагрудным знаком «Почетный донор России» («Почетный 
донор СССР»), в виде внеочередного направления и лечения в 

государственных учреждениях здравоохранения Ставропольского 
края в рамках территориальной программы государственных 

гарантий оказания гражданам Российской Федерации на 
территории Ставропольского края бесплатной медицинской 
помощи на соответствующий год и в порядке, определяемом 

Правительством Ставропольского края»

Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления министер-

ством здравоохранения Ставропольского края (далее – министер-
ство) информации об услуге по осуществлению мер социальной 
поддержки гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почет-
ный донор России» («Почетный донор СССР»), в виде внеочередно-
го направления и лечения в государственных учреждениях здраво-
охранения Ставропольского края в рамках территориальной про-
граммы государственных гарантий оказания гражданам Россий-
ской Федерации на территории Ставропольского края бесплатной 
медицинской помощи на соответствующий год и в порядке, опре-
деляемом Правительством Ставропольского края (далее соответ-
ственно – Административный регламент, государственная услуга), 
определяет сроки и последовательность предоставления государ-
ственной услуги, а также определяет порядок взаимодействия ми-
нистерства с заявителем.

1.2. Заявителями на предоставление государственной услуги яв-
ляются физические лица, награжденные нагрудным знаком «Почет-
ный донор России» («Почетный донор СССР»), или их представите-
ли и иные заинтересованные лица, нуждающиеся в направлении и 
лечении в государственных учреждениях здравоохранения Ставро-
польского края, обратившиеся в министерство с заявлением о пре-
доставлении государственной услуги, выраженным в устной, пись-
менной или электронной форме (с момента перехода на предостав-
ление услуги в электронном виде). 

Получателями государственной услуги в части информирова-
ния являются лица, награжденные нагрудным знаком «Почетный 
донор России» («Почетный донор СССР»), или их представители и 
иные заинтересованные лица, нуждающиеся в направлении и ле-
чении в государственных учреждениях здравоохранения Ставро-
польского края при наличии медицинских показаний и отсутствии 
противопоказаний. 

1.3. Органами, осуществляющими предоставление государствен-
ной услуги, являются:

1.3.1. Министерство. 
Местонахождение: г. Ставрополь, ул. Маршала Жукова, 42/311, 

министерство здравоохранения Ставропольского края, 1-й этаж, ка-
бинет № 125 – отдел медицинской помощи взрослому населению.

Контактный телефон: (8652) 26-58-05, факс (8652) 26-65-08. 
График работы: с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выход-

ные - суббота, воскресенье.
Электронный адрес: e-mail: info@mz26.ru
Информация по исполнению государственной функции разме-

щается на официальном сайте органов исполнительной власти в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://
www.mz26.ru. При изменении информации по исполнению госу-
дарственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Также информацию по предоставлению государственной услуги 
можно получить в федеральной государственной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ставро-
польского края», а также посредством использования универсаль-
ной электронной карты.

1.3.2. Государственное казенное учреждение здравоохранения 
«Ставропольский краевой госпиталь для ветеранов войн».

Местонахождение: г. Пятигорск, пос. Горячеводский, ул. Про-
гресс,  д. 73.

Контактные телефоны/факс: 8(87933)38-59-89.
График работы: с 9.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выход-

ные - суббота, воскресенье.
Электронный адрес: e-mail: hospitalvv@mail.ru  veteran@minzdrav.

stavkray.ru 
1.3.3. Государственное бюджетное учреждение здравоохране-

ния «Краевая Кумагорская больница восстановительного лечения». 
Местонахождение:   Минераловодский район, пос. Кумагорск, 

ул. Лесная, 2б.
Контактные телефоны/факс:. 8(87922) 2-22-45, 2-22-02.
График работы: с 9.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выход-

ные - суббота, воскресенье;
Электронный адрес: e-mail: kumag@mw.stv.ru 
 1.4. Информацию по вопросам предоставления государствен-

ной услуги заявители могут получить:
при непосредственном обращении в министерство;
в ответе на письменное обращение в министерство;
по справочным телефонам министерства;
на официальном сайте министерства;
на информационных стендах министерства;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций).
1.5. Консультации заявителей на получение государственной 

услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознаком-
лением законодательной и нормативно-правовой документацией, 
регламентирующей данный вид предоставления государственной 
услуги, сотрудниками отдела медицинской помощи взрослому на-
селению министерства.

При личном обращении или обращении по телефону предостав-
ляется следующая информация:

сведения о местонахождении;
контактные телефоны министерства;

(Окончание на 6-й стр.).
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(Окончание. Начало на 5-й стр.).

режим работы министерства;
график приема специалистами министерства;
наименования нормативных правовых актов, регулирующих пре-

доставление государственной услуги;
требования, предъявляемые к представляемым документам;
срок предоставления государственной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осу-

ществляемых (принятого) в ходе предоставления государственной 
услуги;

ход рассмотрения заявления на предоставление государствен-
ной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.
Если при консультации на личном приеме или по телефону специ-

алист отдела медицинской помощи взрослому населению министер-
ства не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа 
требует дополнительного времени, обратившемуся предлагается:

назначить другое удобное время приема;
подготовить и дать консультацию по телефону, указанному за-

явителем;
изложить суть вопроса в письменной форме для ответа письмом 

или по электронной почте.
1.6. С момента окончания перехода к предоставлению первооче-

редных государственных и муниципальных услуг в электронном ви-
де данная государственная услуга будет предоставляться также с 
использованием информационно-телекоммуникационных техноло-
гий, в том числе с использованием портала государственных услуг, 
многофункциональных центров, универсальной электронной кар-
ты и других средств, включая осуществление в рамках такого пре-
доставления электронного взаимодействия между министерством 
и заявителями.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги – «Предоставление 

министерством здравоохранения Ставропольского края информа-
ции об услуге по осуществлению мер социальной поддержки граж-
данам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор Рос-
сии» («Почетный донор СССР»), в виде внеочередного направления 
и лечения в государственных учреждениях здравоохранения Став-
ропольского края в рамках территориальной программы государ-
ственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации на 
территории Ставропольского края бесплатной медицинской помо-
щи на соответствующий год и в порядке, определяемом Правитель-
ством Ставропольского края».

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется 
министерством. 

При исполнении государственной услуги, министерство взаимо-
действует с физическими лицами или юридическими лицами - госу-
дарственными и муниципальными учреждениями здравоохранения 
Ставропольского края (далее заявителями) в части предоставления 
информации об услуге по осуществлению мер социальной поддерж-
ки гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор 
России» («Почетный донор СССР»), в виде внеочередного направ-
ления и лечения в государственных учреждениях здравоохранения 
Ставропольского края в рамках территориальной программы госу-
дарственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации 
на территории Ставропольского края бесплатной медицинской по-
мощи на соответствующий год и в порядке, определяемом Прави-
тельством Ставропольского края.

При предоставлении государственной услуги запрещается тре-
бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согла-
сований, необходимых для получения государственной услуги и 
связанных с обращением в иные организации, участвующие в пре-
доставлении государственной услуги, за исключением получения 
услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления органами исполнительной 
власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый 
правовым актом Правительства Ставропольского края.

2.3. Конечным результатом предоставления данной государ-
ственной услуги является получение информации об услуге по осу-
ществлению мер социальной поддержки гражданам, награжден-
ным нагрудным знаком «Почетный донор России» («Почетный до-
нор СССР»), в виде внеочередного направления и лечения в госу-
дарственных учреждениях здравоохранения Ставропольского края 
в рамках территориальной программы государственных гарантий 
оказания гражданам Российской Федерации на территории Став-
ропольского края бесплатной медицинской помощи на соответству-
ющий год и в порядке, определяемом Правительством Ставрополь-
ского края.

2.4. Сроки и условия предоставления государственной услуги.
2.4.1. При личном обращении либо обращении заявителей по те-

лефону государственная услуга предоставляется в течение одно-
го рабочего дня.

 При обращении заявителей посредством почтовой связи или 
электронного обращения (интернет-обращения) государственная 
услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней с момента ре-
гистрации обращения.

2.4.2. Днем обращения за государственной услугой считается да-
та обращения в министерство. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федера-
ции и нормативных правовых актов Ставропольского края, регули-
рующих предоставление министерством государственной услуги:

Закон Ставропольского края от 06 декабря 2005 г. № 62-КЗ «Об ор-
ганизации здравоохранения в Ставропольском крае» («Ставрополь-
ская правда», № 269, 13.12.2005, «Сборник законов и других право-
вых актов Ставропольского края», 2005, № 30, ст. 5188);

распоряжение Правительства Ставропольского края от 27 июня 
2006 г. № 243-рп «Об организации предоставления мер социаль-
ной поддержки отдельным категориям граждан» («Сборник законов 
и других правовых актов Ставропольского края», № 24, 25.09.2006, 
ст. 5840);

приказ министерства здравоохранения Ставропольского края от 
24 июля 2006 г. № 01-05/288 «О мерах социальной поддержки от-
дельным категориям граждан» («Ставропольская правда», № 207, 
06.09.2006, «Сборник законов и других правовых актов Ставрополь-
ского края», 25.09.2006, № 24, ст. 5864).

2.6. Перечень документов необходимых для получения государ-
ственной услуги.

2.6.1. Для предоставления заявителю государственной услуги при 
телефонном обращении либо при личном обращении не требуется 
представления документов.

2.6.2. Для предоставления заявителю государственной услуги 
при обращении почтовой связью или при интернет-обращении за-
явителем отправляется письменный запрос.

Запросы заявителей, направленные почтовой связью или при 
интернет-обращении, оформляются в свободной форме.

2.7. Оснований для отказав приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, нет.

Оснований для отказа или приостановления услуги нет.
Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением го-
сударственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского 
края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, муници-
пальными правовыми актами, если иное не предусмотрено действу-
ющим законодательством Российской Федерации и законодатель-
ством Ставропольского края.

2.8. Взимание платы, в том числе пошлины, взносов, сборов и 
иных видов платежей за указанную услугу не предусматривается.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявле-
ния и других документов о предоставлении государственной услу-
ги - 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления и других документов о предо-
ставлении государственной услуги – три дня.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется госу-
дарственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению информации о порядке предоставления 
государственной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 
этих целей помещениях. В помещениях для работы с заявителями 
размещаются информационные стенды или информационные папки.

Места предоставления государственной услуги должны оборудо-
ваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникнове-
нии чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления государственной услуги предусматри-
вается оборудование доступных мест общественного пользования 
(туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

Для ожидания приема заявителей, заполнения необходимых 
для получения государственной услуги документов отводятся ме-
ста, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности 
оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, блан-
ков документов.

2.12. Показатели доступности и качества, характеризующие тех-
нологичность, информированность, комфортность и другие харак-
теристики предоставляемой государственной услуги, выявляются 
методом анализа форм отчетности, представляемых исполнителем 
задания, проведения выборочных обследований, в том числе мето-
дом опроса и анкетирования потребителей услуги.

Показателями доступности и качества предоставляемой государ-
ственной услуги являются: 

изменение   количества   получателей   государственной услуги 
(в % к предыдущему году);

% доля потребителей, удовлетворенных качеством предостав-
ления государственной услуги;

количество выявленных нарушений своевременности, полноты 
и качества предоставления государственной услуги по результа-
там проверок;

сокращение затрат времени получателей государственной услу-
ги при ее реализации;

% доля услуг информации по реализации государственной услу-
ги, предоставляемых в электронном виде;

степень удовлетворенности получателей государственной услу-
ги ее качеством и доступностью;

территориальная приближенность предоставления государ-
ственной услуги к потребителю;

количество взаимодействий заявителя с должностными лица-
ми министерства при предоставлении государственной услуги не 
ограничено, имеется возможность получения информации о ходе 
предоставления услуги лично, по телефону, по почте, по электрон-
ной почте.

2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставле-
ния государственной услуги в электронной форме.

В случае подачи заявления на оказание государственной услуги 
и копии прилагаемых к нему документов посредством использова-
ния средств электронной передачи данных специалист министер-
ства, выполняющий функции по приему и отправке корреспонден-
ции, распечатывает поступившие документы и фиксирует факт по-
лучения от заявителя пакета документов путем записи в журнале ре-
гистрации корреспонденции до 13-00 часов рабочего дня, следую-
щего за днем поступления заявления. В этом случае предоставле-
ние заявителем подлинников документов не требуется. 

Для приема обращения заявителя в форме электронного сооб-
щения (интернет-обращения) применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение зая-
вителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для 
письменного ответа. В случае незаполнения указанных реквизитов 
заявитель автоматически информируется о невозможности приня-
тия его обращения. Адрес электронной почты заявителя и электрон-
ная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

 В случае если в интернет-обращении выражена просьба заяви-
теля отправить ему ответ на обращение в письменной форме, то 
ответ направляется в письменной форме на указанный почтовый 
адрес, в ином случае ответ на обращение направляется в электрон-
ной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя вы-

полнение следующих административных действий.
3.1.1. Прием и регистрация заявителя.
3.1.2. Непосредственное рассмотрение обращения заявителя в 

виде:
3.1.2.1. Предоставления информации о порядке оказания меди-

цинской помощи гражданам в государственном казенном учрежде-
нии здравоохранения Ставропольского края «Ставропольский кра-
евой госпиталь для ветеранов войн» и государственном бюджет-
ном учреждении здравоохранения Ставропольского края «Краевая 
Кумагорская больница восстановительного лечения» при наличии  
медицинских  показаний. Необходимость лечения в вышеуказан-
ных учреждениях здравоохранения определяется участковым вра-
чом лечебно-профилактического учреждения (далее – участковый 
врач) в процессе лечения и систематического наблюдения за состо-
янием здоровья гражданина.

3.1.2.2. Предоставление информации о порядке направления 
граждан для внеочередного получения медицинской помощи в го-
сударственном казенном учреждении здравоохранения Ставро-
польского края «Ставропольский краевой госпиталь для ветеранов 
войн» осуществляется участковым врачом на основании заявления 
гражданина при предъявлении им удостоверения к нагрудному зна-
ку «Почетный донор России» («Почетный донор СССР») установлен-
ного образца.

При решении вопроса о направлении гражданина на лечение в 
государственное бюджетное учреждение здравоохранения Ставро-
польского края «Краевая Кумагорская больница восстановительного 
лечения» участковый врач на основании результатов медицинского 
обследования гражданина дает медицинское заключение и оформ-
ляет выписку из истории болезни или амбулаторной карты больно-
го. Врачебная комиссия лечебно-профилактического учреждения 
на основании результатов обследования дает заключение о наличии 
показаний и отсутствии противопоказаний для лечения. Указанное 
заключение является основанием для выдачи органом управления 
здравоохранением муниципального образования Ставропольского 
края (либо уполномоченным им органом) талона на госпитализа-
цию в государственное бюджетное учреждение здравоохранения 
Ставропольского края «Краевая Кумагорская больница восстано-
вительного лечения».

Ответственным должностным лицом за выполнение данной ад-
министративной процедуры является уполномоченный специалист 
отдела оказания медицинской помощи взрослому населению.

Сведения об обращении граждан и результатах их рассмотрения 
фиксируются в журнале обращений, под роспись заявителя.

На письменные обращения составляется письменный ответ, ко-
торый регистрируется в министерстве в установленном порядке.

На электронные обращения ответ предоставляется в порядке, 
предусмотренным п. 2.13 раздела 2 настоящего Административно-
го регламента.

На устное обращение предоставляется устная информация в со-
ответствии с пунктом 1.5 настоящего Административного регламен-
та, в случае если заявитель хочет получить письменный ответ на свое 
устное обращение, ответ предоставляется в письменной форме в 
течение одного рабочего дня.

3.2. Основанием для начала исполнения данной административ-
ной процедуры является личное или телефонное обращение, а так-
же обращение почтовой связью и интернет-обращение, заверенное 
электронной подписью, в соответствии с Федеральным законом от 
06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

3.3. Особенности выполнения административной процедуры в 
электронном виде.

3.3.1. Электронная услуга - это государственная услуга, при пре-
доставлении которой для взаимодействия с получателем услуги ис-
пользуются информационно-телекоммуникационные технологии. 

3.3.2. Предоставление данной государственной услуги в элек-
тронном виде будет осуществляться на базе информационных си-
стем, составляющих информационно-технологическую и коммуни-
кационную инфраструктуру на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг. 

3.3.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг 
обеспечит:

3.3.3.1. Доступ специалистов и заявителей, ответственных за 
предоставление соответствующей государственной услуги (далее 
– специалисты), к сведениям о государственной услуге.

3.2.3.2. Возможность подачи специалистами запроса о предостав-
лении государственной услуги с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий. 

3.3.3.3. Возможность получения специалистами и заявителями 
сведений о ходе выполнения запроса о выполнении государствен-
ной услуги.

3.3.3.4. Возможность получения специалистами и заявителями 
результатов предоставления государственной услуги с использова-
нием информационно-телекоммуникационных технологий 

Данная административная процедура будет выполняться в элек-
тронном виде с момента перевода предоставления государствен-
ной услуги в электронный вид.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений на-
стоящего Административного регламента и иных нормативных пра-
вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов 
Ставропольского края, устанавливающих требования к предостав-
лению государственной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами министерства положений насто-
ящего Административного регламента и нормативных правовых ак-
тов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставро-
польского края, устанавливающих требования к исполнению госу-
дарственной функции, а также за принятием ими решений, осущест-
вляется непосредственно руководителем должностных лиц.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения положений настоящего Админи-
стративного регламента, нормативно правовых актов Российской 
Федерации, нормативно правовых актов Ставропольского края, а 
также принятых должностными лицами решений.

Должностные лица министерства, участвующие в предоставле-
нии государственной услуги, несут персональную ответственность 
за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, 
установленных настоящим Административным регламентом.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления государственной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государ-
ственной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся один раз в три года.
4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в слу-

чаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и закон-
ных интересов действиями (бездействием) должностных лиц ми-
нистерства.

4.3. Ответственность должностных лиц министерства за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления государственной услуги.

4.3.1. Ответственность должностных лиц министерства закрепля-
ется в их должностных регламентах.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-

мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны уполномоченных должностных лиц министерства должен 
быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны граждан их объединений и организаций осуществляется 
путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) 
ответственных должностных лиц министерства, а также принимае-
мых ими решениях, нарушений положений настоящего Администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению государственной услуги.

Заявители могут принимать участие в электронных опросах, фо-
румах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и 
качеством предоставления государственной услуги, соблюдения по-
ложений настоящего Административного регламента, а также сро-
ков и последовательности действий (административных процедур), 
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шения прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в установленном порядке.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действия (бездействия) министерства, предоставляющего 

государственную услугу, а также его должностных лиц, 
предоставляющих государственную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявите-
лем решений и действий (бездействия) министерства и его долж-
ностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-
лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставле-
ния государственной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро-
польского края;

затребование от заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края;

отказ министерства и должностного лица, предоставляюще-
го государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-
ной услуги документах  либо нарушение установленного срока та-
ких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица ми-

нистерства, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставле-
ния государственной услуги, могут быть обжалованы вышестояще-
му должностному лицу министерства (министру, заместителю ми-
нистра).

5.2.2. Жалобы на решения, принятые руководителем министер-
ства, подаются в вышестоящий орган.

5.2.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе, в электронной форме, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя.

5.2.4. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ми-
нистерства, Единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг.

5.2.5. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего государственную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решени-
ем и действием (бездействием) органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, должностного лица органа, предоставляюще-
го государственную услугу. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя ли-
бо их копии.

5.2.6. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмо-
трению должностным лицом, наделенным полномочиями по рас-
смотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, 
предоставляющего государственную услугу, 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. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы министерство при-
нимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принято-
го решения, исправления допущенных министерством опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по же-
ланию заявителя в электронной форме направляется мотивирован-
ный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления должностное лицо, наделенное полномо-
чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИКАЗ
министерства здравоохранения 

Ставропольского края
29 июня 2012 года г. Ставрополь               № 01-05/381

Об утверждении Административного регламента 
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и 

предоставление информации об организации 
оказания высокотехнологичной медицинской помощи 

в государственных учреждениях здравоохранения 
Ставропольского края» 

В соответствии с Положением о министерстве здравоохранения 
Ставропольского края, утвержденным постановлением Губернатора 
Ставропольского края от 22 февраля 2007 г. № 85 (в ред. постанов-
ления Губернатора Ставропольского края от 26.06.2008 г. № 504), 
постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 г. № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утвержде-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края адми-
нистративных регламентов предоставления государственных услуг, 
порядка разработки и утверждения органами исполнительной вла-
сти Ставропольского края административных регламентов исполне-
ния государственных контрольных (надзорных) функций и порядка 
проведения экспертизы проектов края административных регламен-
тов предоставления государственных услуг и проектов края адми-
нистративных регламентов исполнения государственных контроль-
ных (надзорных) функций», экспертным заключением министерства 
экономического развития Ставропольского края от 09 июня 2012 г. 
№ 07/138-з, независимым экспертным заключением министерства 
социального развития и занятости населения Ставропольского края 
от 29 февраля 2012 г.,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предо-

ставления министерством здравоохранения Ставропольского края 
государственной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 
предоставление информации об организации оказания высокотех-
нологичной медицинской помощи в государственных учреждениях 
здравоохранения Ставропольского края». 

2. Признать утратившим силу приказ министерства здравоохра-
нения Ставропольского края от 15 ноября 2010 г. № 01-05/758 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления ми-
нистерством здравоохранения Ставропольского края государствен-
ной услуги по приему заявлений, постановке на учет и предостав-
лении информации об организации оказания высокотехнологичной 
медицинской помощи».

3. Настоящий приказ вступает в силу по истечении 10 дней с мо-
мента его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра Кубышкину Е.В.

Министр  В. Н. МАЖАРОВ.

УТВЕРЖДЕН
приказом министерства

здравоохранения 
Ставропольского края

от 29 июня 2012 г. № 01-05/381

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления министерством здравоохранения 

Ставропольского края государственной услуги «Прием 
заявлений, постановка на учет и предоставление информации 
об организации оказания высокотехнологичной медицинской 

помощи в государственных учреждениях здравоохранения 
Ставропольского края»

Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления министер-

ством здравоохранения Ставропольского края государственной 
услуги по приему заявлений, постановке на учет и предоставлению 
информации об организации оказания высокотехнологичной меди-
цинской помощи (далее соответственно – Административный регла-
мент, министерство, государственная услуга, ВМП) в медицинских 
организациях, оказывающих ВМП, устанавливает сроки и последо-
вательность административных процедур (действий) министерства, 
осуществляемых по запросу физического лица в пределах, установ-
ленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
правовыми актами Ставропольского края полномочий министер-
ства, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», а также устанавливает порядок 
взаимодействия между структурными подразделениями министер-
ства, их должностными лицами, порядок взаимодействия министер-
ства с заявителем, Министерством здравоохранения Российской 
Федерации, медицинскими учреждениями Ставропольского края 
при предоставлении государственной услуги (далее – иные орга-
низации, участвующие в предоставлении государственной услуги).

1.2. Заявителями на получение государственной услуги являют-
ся физические лица – жители Ставропольского края, нуждающиеся 
в высокотехнологичной медицинской помощи, или их представите-
ли  в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации (далее – заявители), обратившиеся в министерство с 
заявлением о предоставлении государственной услуги, выражен-
ным в письменной или электронной форме (с момента перехода на 
предоставление услуги в электронном виде). 

Получателями государственной услуги являются граждане Рос-
сийской Федерации, проживающие на территории Ставропольского 
края, нуждающиеся в ВМП, при наличии медицинских показаний и 
отсутствии противопоказаний.

1.3. Органом, осуществляющим организацию работы, обеспече-
ние качества предоставления государственной услуги и контроль по 
ее выполнению, является министерство. 

Местонахождение: г. Ставрополь, ул. Маршала Жукова, д. 42/311, 
министерство здравоохранения Ставропольского края, 1-й этаж, ка-
бинет № 127 – отдел медицинской помощи взрослому населению, 
кабинет № 123 – отдел медицинских проблем материнства и детства.

Справочные телефоны: контактные телефоны/факс: 
(8652)26-58-03, 26-57-61;

График работы: с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выход-
ные - суббота, воскресенье;

Электронный адрес: e-mail: info@mz26.ru.
Информация по предоставлению государственной услуги раз-

мещается на официальном сайте органов исполнительной вла-
сти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
http://www.mz26.ru.

При изменении информации по предоставлению государствен-
ной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Также информацию по исполнению государственной услуги мож-
но получить в федеральной государственной информационной си-
стеме «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг Став-
ропольского края», а также посредством использования универсаль-
ной электронной карты. 

1.4. Информацию о правилах предоставления государственной 
услуги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в министерство;
в ответе на письменное обращение в министерство;
по справочным телефонам министерства;
на официальном сайте министерства;
на информационных стендах министерства;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций).
1.5. Консультации заявителей на получение государственной 

услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознакомле-
нием с законодательной и нормативно-правовой документацией, 
регламентирующей данный вид предоставления государственной 
услуги, сотрудниками отдела медицинской помощи взрослому на-
селению министерства.

При личном обращении заинтересованного лица в министерство 
(время ожидания в очереди не должно превышать одного часа) и об-
ращении по телефону предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении министерства;
контактные телефоны министерства;
режим работы министерства;
график приема специалистами министерства;
наименования нормативных правовых актов, регулирующих пре-

доставление государственной услуги;
перечень документов, которые необходимо представить для по-

лучения государственной услуги;
форма заполнения документов;
требования, предъявляемые к представляемым документам;
срок предоставления государственной услуги;
основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осу-

ществляемых (принятого) в ходе предоставления государственной 
услуги;

ход рассмотрения заявления на предоставление государствен-
ной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.
Если при консультации (максимальное время консультирования 

до 15 минут) на личном приеме или по телефону специалист не мо-
жет дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует 
дополнительного времени, специалист предлагает обратившемуся:

назначить другое удобное время приема;
подготовить и дать консультацию по телефону, указанному за-

явителем;
изложить суть вопроса в письменной форме для ответа письмом 

или по электронной почте;
обратиться в министерство с использованием почтовой связи по 

адресу: 355000, г. Ставрополь, ул. Маршала Жукова, д. 42/311, ми-
нистерство здравоохранения Ставропольского края. 

1.6. С момента окончания перехода к предоставлению перво-
очередных государственных и муниципальных услуг в электрон-
ном виде данная государственная услуга будет предоставляться 
также с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий, в том числе с использованием Единого портала госу-
дарственных услуг (функций), универсальной электронной карты и 
других средств, включая осуществление в рамках такого предостав-
ления электронного взаимодействия между министерством и зая-
вителями.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги – «Прием заявлений, 

постановка на учет и предоставление информации об организации 
оказания высокотехнологичной медицинской помощи в государ-
ственных учреждениях здравоохранения Ставропольского края»*.

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется 
министерством.

При исполнении государственной услуги министерство взаимо-
действует с государственными и муниципальными учреждениями 
здравоохранения Ставропольского края в части подготовки меди-
цинской документации и порядка направления на высокотехноло-
гичную медицинскую помощь в медицинские организации, оказыва-
ющие ВМП, а также с физическими или юридическими лицами (зая-
вителями) в части приема заявлений, предоставления информации 
о медицинских организациях, оказывающих ВМП.

При предоставлении государственной услуги запрещается тре-
бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согла-
сований, необходимых для получения государственной услуги и 
связанных с обращением в иные организации, участвующие в пре-
доставлении государственной услуги, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления органами исполнительной 
власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый 
правовым актом Правительства Ставропольского края.

2.3. Конечным результатом предоставления данной государ-
ственной услуги является ввод и электронная обработка медицин-
ской документации пациента в специализированной информацион-
ной системе и выдача согласованного медицинской организацией, 
оказывающей ВМП, талона на лечение или обоснованный отказ в 
постановке пациента на учет для оказания ВМП.

2.4. Сроки и условия предоставления государственной услуги. 
2.4.1. Государственная услуга предоставляется путем рассмотре-

ния представленных документов, подтверждающих наличие меди-
цинских показаний и отсутствие противопоказаний, комиссией ми-
нистерства по отбору пациентов на оказание ВМП, и оформления 
талона на оказание ВМП в специализированной информационной 
системе Министерства здравоохранения Российской Федерации 
в течение 13 рабочих дней со дня обращения за государственной 
услугой. 

2.4.2. Днем обращения за государственной услугой считается да-
та получения министерством документов, указанных в пункте 2.6. 

2.4.3. В случае полного комплектования документов оформление 
_________________________

* в том числе в иных медицинских организациях, оказывающих ВМП.
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талона на оказание ВМП в специализированной информационной 
системе Министерства здравоохранения Российской Федерации 
осуществляется в течение 13 рабочих дней со дня обращения и со-
провождается автоматическим присвоением номера.

Возможность приостановления предоставления государствен-
ной услуги нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и нормативными правовыми актами Ставропольского края не 
предусмотрена.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
явления и других документов о предоставлении государственной 
услуги и при получении результата предоставления государствен-
ной услуги – не более одного часа.

2.4.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги – не более 20 минут.

2.4.6. Выдача бумажной версии талона на оказание ВМП зависит 
от даты согласования госпитализации медицинской организацией, 
оказывающей ВМП, через специализированную информационную 
систему Министерства здравоохранения Российской Федерации.

Срок ожидания предоставления (согласования) ВМП медицин-
ской организацией, оказывающей ВМП, не входит в срок предостав-
ления услуги.

2.4.7. Решение медицинской организации, оказывающей ВМП, 
о наличии показаний для оказания ВМП, в том числе дате госпита-
лизации, доводится до пациента ответственным должностным ли-
цом министерства в течение трех дней с даты внесения информа-
ции в талон на оказание ВМП по контактному телефону, указанно-
му в письменном обращении, и регистрируется в журнале уведом-
лений и выдачи талонов ВМП. 

Решение медицинской организации, оказывающей ВМП, об от-
сутствии показаний для направления на ВМП доводится до пациен-
та ответственным должностным лицом министерства в течение трех 
дней с даты внесения информации в талон на оказание ВМП по кон-
тактному телефону, указанному в письменном обращении, и реги-
стрируется в журнале уведомлений и выдачи талонов ВМП.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Феде-
рации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регу-
лирующих предоставление министерством государственной услу-
ги по приему заявлений, постановке на учет и предоставлению ин-
формации об организации оказания ВМП:

приказ Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 28 декабря 2011 г. № 1689н «Об утверж-
дении порядка направления граждан Российской Федерации для 
оказания высокотехнологичной медицинской помощи за счет бюд-
жетных ассигнований, предусмотренных в федеральном бюджете 
Министерству здравоохранения и социального развития Россий-
ской Федерации, с применением специализированной информа-
ционной системы»;

приказ министерства здравоохранения Ставропольского края 
от 12 ноября 2009 г. № 01-05/580 «О порядке направления жителей 
Ставропольского края в медицинские учреждения, оказывающие 
высокотехнологичную медицинскую помощь, в соответствии с го-
сударственным заданием на оказание высокотехнологичной меди-
цинской помощи гражданам Российской Федерации за счет асси-
гнований федерального бюджета»;

положение о министерстве здравоохранения Ставропольского 
края, утвержденное постановлением Губернатора Ставропольского 
края от 22 февраля 2007 г. № 85 («Сборник законов и других право-
вых актов Ставропольского края», 2007, № 19, ст. 6321);

постановление Правительства Российской Федерации от 25 июля  
2011 г. № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утвержде-
ния органами исполнительной власти Ставропольского края адми-
нистративных регламентов предоставления государственных услуг, 
порядка разработки и утверждения органами исполнительной вла-
сти Ставропольского края административных регламентов исполне-
ния государственных контрольных (надзорных) функций и порядка 
проведения экспертизы проектов административных регламентов 
предоставления государственных услуг и проектов административ-
ных регламентов исполнения государственных контрольных (над-
зорных) функций».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги:

заявление о согласии на обработку персональных данных паци-
ента, его законного представителя либо одного из родителей или 
законного представителя (для детей) по форме согласно приложе-
нию к настоящему Административному регламенту;

выписка из медицинской документации пациента с обосновани-
ем необходимости оказания ВМП, результатами лабораторных, ин-
струментальных и других исследований по профилю заболевания, 
оформленная в соответствии с требованиями приказа Министер-
ства здравоохранения и социального развития Российской Федера-
ции от 28 декабря 2011 г. № 1689н «Об утверждении порядка направ-
ления граждан Российской Федерации для оказания высокотехно-
логичной медицинской помощи за счет бюджетных ассигнований, 
предусмотренных в федеральном бюджете Министерству здраво-
охранения и социального развития Российской Федерации, с при-
менением специализированной информационной системы» (далее 
– выписка из медицинской документации);

копия паспорта гражданина Российской Федерации или свиде-
тельства о рождении пациента;

копия паспорта одного из родителей или законного представи-
теля пациента (для детей);

копия полиса обязательного медицинского страхования пациен-
та (при наличии);

копия свидетельства обязательного пенсионного страхования 
пациента (при наличии). 

Копии документов представляются с предъявлением оригинала.
Бланки заявления заполняются заявителем. Бланки заявления 

можно получить в лечебно-профилактическом учреждении, направ-
ляющем медицинские документы в министерство, в министерстве, 
в том числе на официальном сайте министерства, на Едином пор-
тале государственных и муниципальных услуг.

Документы, оформленные в соответствии с Федеральным зако-
ном от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», пред-
ставляются в электронной форме. 

2.7. Для оформления выписки из медицинской документации для 
оказания ВМП (медицинское освидетельствование с выдачей выпи-
ски в целях предоставления министерством государственной услу-
ги) заявителю необходимо обратиться в лечебно-профилактическое 
учреждение с документом, удостоверяющим личность, и полисом 
обязательного медицинского страхования. 

Запрещается требовать от заявителя:
предоставления информации или осуществления действий, пре-

доставление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отно-
шения, возникающими в связи с предоставлением государствен-
ной услуги;

представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов исполнительной власти края, предостав-
ляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих 
в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами, если иное не предусмотрено действующим зако-
нодательством Российской Федерации и законодательством Став-
ропольского края.

Заявитель вправе представлять вышеуказанные документы и ин-
формацию по собственному желанию.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги:

неполный комплект необходимых документов;
несоответствие выписки требованиям, установленным к ней нор-

мативными правовыми документами;
выявление в представленных документах сведений, не соответ-

ствующих действительности.
2.9. Приостановление предоставления услуги не предусмотрено.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предостав-

лении услуги: 
представленные документы не подтверждают право заявителя 

на предоставление государственной услуги;
отсутствие медицинских показаний для оказания ВМП;
место жительства гражданина Российской Федерации (в возрас-

те от 18 лет и старше) за пределами Ставропольского края.
2.10. Услугой, обязательной и необходимой для предоставления 

государственной услуги, является медицинское освидетельствова-
ние с выдачей выписки в соответствии с п. 2.6. 

2.11. Услуга, необходимая для предоставления государственной 
услуги, оказывается за счет средств обязательного медицинского 
страхования или за счет средств заявителя в случаях, предусмо-
тренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и Ставропольского края. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги – 20 минут.

2.13. Требования к местам предоставления государственной услу-
ги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 
этих целей помещениях. В помещениях для работы с заявителями 
размещаются информационные стенды или информационные папки.

Места предоставления государственной услуги должны оборудо-
ваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникнове-
нии чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления государственной услуги предусматри-
вается оборудование доступных мест общественного пользования 
(туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

Для ожидания приема заявителей, заполнения необходимых 
для получения государственной услуги документов отводятся ме-
ста, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности 
оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, блан-
ков документов.

2.14. Показатели доступности и качества, характеризующие тех-
нологичность, информированность, комфортность и другие харак-
теристики предоставляемой государственной услуги, выявляются 

методом анализа форм отчетности, предоставляемых исполните-
лем задания, проведения выборочных обследований, в том числе 
методом опроса и анкетирования потребителей услуги.

Показателями доступности и качества предоставляемой государ-
ственной услуги являются: 

изменение количества получателей государственной услуги (в 
% к предыдущему году);

% доля потребителей, удовлетворенных качеством предостав-
ления государственной услуги;

% доля получателей государственной услуги, обжаловавших ре-
шения врачебной комиссии по направлению на высокотехнологич-
ные виды медицинской помощи;

количество выявленных нарушений своевременности, полноты 
и качества предоставления государственной услуги по результа-
там проверок;

сокращение затрат времени получателей государственной услу-
ги при ее реализации;

% доля услуг информации по реализации государственной услу-
ги, предоставляемых в электронном виде;

степень удовлетворенности получателей государственной услу-
ги ее качеством и доступностью;

территориальная приближенность предоставления государ-
ственной услуги к потребителю;

количество взаимодействий заявителя с должностными лица-
ми министерства при предоставлении государственной услуги не 
ограничено, имеется возможность получения информации о ходе 
предоставления услуги лично, по телефону, по почте, по электрон-
ной почте.

2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставле-
ния государственной услуги в электронной форме.

В случае подачи заявления на оказание государственной услуги 
и копии прилагаемых к нему документов посредством использова-
ния средств электронной передачи данных специалист министер-
ства, выполняющий функции по приему и отправке корреспонден-
ции, распечатывает поступившие документы и фиксирует факт по-
лучения от заявителя пакета документов путем записи в журнале 
регистрации до 13-00 часов рабочего дня, следующего за днем по-
ступления заявления. В этом случае предоставление заявителем 
подлинников документов не требуется.

Для приема обращения заявителя в форме электронного сооб-
щения (интернет-обращения) применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение за-
явителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и 
для письменного ответа. В случае незаполнения указанных рекви-
зитов заявитель автоматически информируется о невозможности 
принятия его обращения. После получения электронного сообще-
ния оно распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с 
письменным обращением в порядке, определяемом пунктом 3 на-
стоящего Административного регламента. Адрес электронной по-
чты заявителя и электронная цифровая подпись являются допол-
нительной информацией. 

Основаниями для отказа в рассмотрении интернет-обращения 
помимо оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Администра-
тивного регламента, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) 
адресе для ответа;

поступление дубликата уже принятого электронного обращения;
некорректность содержания электронного обращения;
невозможность рассмотрения обращения в связи с отсутствием 

необходимых документов.
Ответ заявителю на интернет-обращение может направляться 

как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения. 
В случае если в интернет-обращении выражена просьба заяви-

теля отправить ему ответ на обращение в письменной форме, то 
ответ направляется в письменной форме на указанный почтовый 
адрес, в ином случае ответ на обращение направляется в электрон-
ной форме. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 
выполнение следующих административных процедур (действий):

прием документов и принятие решения о предоставлении (с ре-
гистрацией документов в журнале приема заявлений на оказание 
ВМП) или отказе в предоставлении государственной услуги;

рассмотрение документов на заседании комиссии министерства, 
утвержденной приказом министерства от 12 ноября 2009 г. № 01-
05/580 «О порядке направления жителей Ставропольского края в 
медицинские учреждения, оказывающие высокотехнологичную ме-
дицинскую помощь, в соответствии с государственным заданием на 
оказание высокотехнологичной медицинской помощи гражданам 
Российской Федерации за счет ассигнований федерального бюд-
жета» с оформлением протокола решения комиссии; 

ввод данных из представленных документов и оформление тало-
на с использованием специализированной информационной систе-
мы Министерства здравоохранения Российской Федерации;

уведомление заявителя о согласовании даты госпитализации 
или об отказе в оказании ВМП медицинской организацией, оказы-
вающей ВМП; 

выдача талона.
В распоряжении министерства документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, не находится. 
Порядок осуществления государственной услуги в электронной 

форме, в том числе с использованием федеральной государствен-
ной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», устанавливается действующим 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края (с момента окончания перехода на предостав-
ление государственных услуг в электронном виде) и состоит из сле-
дующих административных процедур:

предоставление в установленном порядке информации заявите-
лю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государствен-
ной услуге;

подача заявителем запросов и иных документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, и прием таких запро-
сов и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о 
предоставлении государственной услуги;

взаимодействие министерства с иными организациями, участву-
ющими в предоставлении государственной услуги; 

получение заявителем результата предоставления государствен-
ной услуги;

иные действия, необходимые для предоставления государствен-
ной услуги.

3.2. Прием документов и принятие решения о предоставлении 
(с регистрацией документов в журнале приема заявлений на ока-
зание ВМП) или отказе в предоставлении государственной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является личное или через законного представи-
теля и представителя по доверенности, письменное или электрон-
ное обращение заявителя (электронное обращение должно быть за-
верено электронной подписью в соответствии с Федеральным за-
коном от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»)  и 
предоставление необходимых для оказания государственной услу-
ги документов ответственному должностному лицу министерства.

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист, ответственный за предоставление государствен-
ной услуги, в соответствии с должностным регламентом (далее – 
специалист).

3.2.2. Специалист проводит первичную проверку представленных 
документов на предмет их соответствия установленным законода-
тельством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

поданы все предусмотренные пунктом 2.6 документы;
выписка из медицинской документации оформлена в соответ-

ствии с требованиями, установленными к ней нормативными пра-
вовыми документами;

представленные документы подтверждают право заявителя на 
предоставление государственной услуги (за исключением показа-
ний и противопоказаний к оказанию ВМП).

3.2.3. Специалист принимает одно из следующих решений:
о принятии комплекта документов для рассмотрения;
об отказе в принятии документов.
3.2.4. При установлении несоответствия представленных доку-

ментов установленным законодательством требованиям специалист 
на личном приеме в день обращения заявителя уведомляет заяви-
теля об отказе в принятии документов, объясняет содержание вы-
явленных недостатков в представленных документах, предлагает 
принять меры по их устранению, уведомляет о возможности обра-
титься повторно для получения государственной услуги.

При поступлении комплекта документов по почте или с использо-
ванием интернет-ресурсов, специалист информирует заявителя об 
установленных несоответствиях представленных документов уста-
новленным законодательством требованиям по телефонам, указан-
ным в заявлении, не позднее дня, следующего за днем выявления 
вышеуказанных несоответствий, о чем в журнале уведомлений и вы-
дачи талонов ВМП ставит отметку (о дате и времени телефонного 
звонка). В случае если в ходе телефонного разговора заявитель вы-
разил желание получить письменный отказ, то такой отказ направ-
ляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня извещения 
заявителя по телефону на указанный в заявлении почтовый адрес. 
В том случае если в заявлении не указан телефонный номер зая-
вителя, то такой отказ также направляется в письменной форме на 
указанный в заявлении почтовый адрес, не позднее трех рабочих 
дней со дня выявленных несоответствий. Отказ также может быть 
направлен по указанному в заявлении адресу электронной почты. 

3.2.5. В случае соответствия документов требованиям пункта 2.6. 
Административного регламента специалист ставит отметку на ком-
плекте документов – штамп министерства с датой приема и своей 
подписью, а также регистрирует в журнале приема заявлений на 
оказание ВМП.  

Пакет документов передается специалистом комиссии министер-
ства по отбору пациентов на оказание ВМП на рассмотрение в день 
установления соответствия представляемых документов установ-
ленным законодательством требованиям, о чем специалист дела-
ет отметку на заявлении.

3.2.6. Общий срок рассмотрения документов при их приеме не 
должен превышать 20 минут.

3.3. Рассмотрение документов на заседании комиссии министер-
ства по отбору пациентов на оказание ВМП. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения данной администра-
тивной процедуры является поступление комплекта документов от 
специалиста в комиссию министерства. 

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет ответственное должностное лицо министерства - заместитель 
министра.

Порядок работы комиссии утвержден приказом министерства 
от 12 ноября 2009 г. № 01-05/580 «О порядке направления жителей 
Ставропольского края в медицинские учреждения, оказывающие 
высокотехнологичную медицинскую помощь, в соответствии с го-
сударственным заданием на оказание высокотехнологичной меди-
цинской помощи гражданам Российской Федерации за счет ассиг-
нований федерального бюджета».

Комиссия министерства проводит проверку представленных за-
явителем документов на предмет их соответствия установленным 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края требованиям, удостоверяясь, что представ-
ленные документы подтверждают право заявителя на оказание ВМП. 
Решение комиссии оформляется протоколом. При положительном 
решении комиссии документы передаются специалисту для выпол-
нения следующих административных процедур. При отрицательном 
решении комиссии протокол с отказом выдается по желанию па-
циента на руки, или направляется почтовым отправлением, или по 
электронной почте. 

3.3.2. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет десять рабочих дней со дня поступления обра-
щения заявителя. 

3.4. Ввод данных из представленных документов и оформление 
талона на оказание ВМП с использованием специализированной 
информационной системы Министерства здравоохранения Россий-
ской Федерации. 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной про-
цедуры является поступление комплекта документов специалисту 
после рассмотрения на заседании комиссии министерства в поряд-
ке делопроизводства.

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист.

3.4.2. Специалист вводит данные из представленных документов 
с использованием специализированной информационной системы 
Министерства здравоохранения Российской Федерации, где соз-
дается талон с автоматическим присвоением номера.

3.4.3. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет три рабочих дня с момента поступления комплек-
та документов специалисту после рассмотрения на заседании ко-
миссии министерства. 

3.5. Уведомление заявителя о согласовании даты госпитализа-
ции или об отказе в оказании ВМП медицинской организацией, ока-
зывающей ВМП.

3.5.1. Ответственность за данную административную процеду-
ру несет специалист.

3.5.2. Талон на оказание ВМП с приложением в электронном виде 
медицинской документации рассматривается в медицинской орга-
низации, оказывающей ВМП. После того как талон рассмотрен, ав-
томатически отсылается уведомление в специализированной ин-
формационной системе Министерства здравоохранения Россий-
ской Федерации о согласовании даты госпитализации или отказе 
с указанием причины.

3.5.3. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является поступление уведомления о согласовании да-
ты госпитализации.

Срок ожидания предоставления (согласования) талона на ВМП 
не входит в срок предоставления услуги.

3.5.4. При согласовании даты госпитализации медицинской ор-
ганизацией, оказывающей ВМП, специалист уведомляет заявите-
ля, согласовывая с ним дату и время выдачи талона по телефонам, 
указанным в заявлении, в срок не позднее трех рабочих дней с да-
ты внесения информации в талон медицинской организацией, ока-
зывающей ВМП, о чем в журнале уведомлений и выдачи талонов 
на оказание ВМП ставится отметка (о дате и времени телефонного 
звонка). В случае если в заявлении не указан телефонный номер, 
такое уведомление направляется в письменной форме на указан-
ный почтовый адрес.

3.5.5. Общий максимальный срок данной административной про-
цедуры составляет три рабочих дня со дня поступления уведомле-
ния о согласовании даты госпитализации. 

3.5.6. При отказе в госпитализации медицинской организацией, 
оказывающей ВМП, заявитель уведомляется с указанием причин от-
каза. Оформить повторно талон можно в другую медицинскую орга-
низацию, оказывающую ВМП, только после поступления заявления 
от заявителя лично. О таком отказе заявитель информируется по те-
лефонам, указанным в заявлении, в срок не позднее трех рабочих 
дней с даты внесения информации в талон медицинской организа-
цией, оказывающей ВМП, о чем в журнале уведомлений и выдачи та-
лонов ВМП ставится отметка (о дате и времени телефонного звонка). 
В случае если в заявлении не указан телефонный номер, такое уве-
домление направляется в письменной форме на указанный почто-
вый адрес не позднее трех рабочих дней с даты отклонения заявки.

3.6. Выдача талона.
3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административ-

ной процедуры является наличие электронной и бумажной версии 
талона на оказание ВМП, завизированной и заверенной печатью ми-
нистерства, а также согласования с заявителем даты выдачи талона.

Ответственность за данную административную процедуру не-
сет специалист. 

3.6.2. Специалист выдает заявителю бумажную версию, талона, 
завизированную и заверенную печатью министерства, и регистри-
рует факт выдачи в журнале уведомлений и выдачи талонов ВМП. 
По желанию пациента талон на оказание ВМП может быть выслан 
почтой. 

3.6.3. Общий максимальный срок выдачи талона на руки не дол-
жен превышать 10 минут. 

Формы и вид обращения заявителя при обращении в министер-
ство с заявлением для постановки на учет и направления 

на высокотехнологичные виды медицинской помощи 
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3.7. Документы пациентов, получивших государственную услугу, 
в течение пяти лет хранятся в архиве министерства, а затем сдаются 
по описи на хранение в государственное казенное учреждение здра-

воохранения Ставропольского края «Объединенный ведомственный 
архив министерства здравоохранения Ставропольского края».

3.8. Особенности выполнения государственной услуги в элек-
тронном виде.

3.8.1. Электронная услуга - это государственная услуга, при пре-
доставлении которой для взаимодействия с получателем услуги ис-
пользуются информационно-телекоммуникационные технологии. 

3.8.2. Предоставление данной государственной услуги в элек-
тронном виде будет осуществляться на базе информационных си-
стем, составляющих информационно-технологическую и коммуни-
кационную инфраструктуру на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

3.8.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) обеспечит:

доступ заявителей к сведениям о государственной услуге;
достоверность для копирования и заполнения в электронной фор-

ме заявления и иных документов, необходимых для получения го-
сударственной услуги;

возможность подачи заявителям с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий запроса о пре-
доставлении государственной услуги; 

возможность получения заявителям сведений о ходе выполне-
ния запроса о выполнении государственной услуги;

возможность получения специалистом и заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных технологий ре-
зультатов предоставления государственной услуги.

Данная государственная услуга будет предоставляться в элек-
тронном виде с момента перевода предоставления государствен-
ной услуги в электронный вид.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами министер-
ства положений настоящего Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации и норматив-
ных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих тре-
бования к предоставлению государственной услуги, а также при-
нятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответ-
ственным должностными лицами министерства положений насто-
ящего Административного регламента и нормативных правовых ак-
тов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставро-
польского края, устанавливающих требования к исполнению госу-
дарственной услуги, а также за принятием им решений осуществля-
ется непосредственно руководителем должностного лица.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения прове-
рок соблюдения и исполнения положений настоящего Администра-
тивного регламента, нормативных правовых актов Российской Фе-
дерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, уста-
навливающих требования к исполнению государственной услуги, а 
также за принятием должностными лицами министерства решений.

Должностные лица министерства, участвующие в предоставле-
нии государственной услуги, несут персональную ответственность 
за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, 
установленных регламентом.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления государственной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государ-
ственной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утверж-
денным планом деятельности министерства. 

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в слу-
чаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и закон-
ных интересов действиями (бездействием) должностных лиц ми-
нистерства.

4.3. Ответственность должностных лиц министерства за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления государственной услуги.

4.3.1. Ответственность должностных лиц министерства закрепля-
ется в их должностных регламентах.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-
мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны уполномоченных должностных лиц министерства должен 
быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
стороны граждан осуществляется путем получения информации о 
наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц 
министерства, а также принимаемых ими решениях нарушений по-
ложений настоящего Административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению государственной услуги, выявление и устранение нару-
шений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие ре-
шений и подготовку ответов на обращения специалистов, содер-
жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц министерства.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления на-
рушений прав специалистов, осуществляется привлечение вино-
вных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
действий (бездействия) органа, предоставляющего 
государственную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-

лении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставле-
ния государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, для пре-
доставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро-
польского края;

затребование от заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края;

отказ министерства и специалиста в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействие), решения должностных лиц мини-
стерства, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государ-
ственной функции, могут быть обжалованы:

в вышестоящий орган государственной власти;
министру здравоохранения или лицу, исполняющему его обя-

занности;
в уполномоченные контролирующие органы.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования явля-

ется решение или действие (бездействие) должностного лица ми-
нистерства по обращению гражданина, принятое или осуществлен-
ное им в ходе предоставления государственной услуги.

5.4. Жалоба может быть подана: 
письменно по адресу: 355000, г. Ставрополь, ул. Маршала Жукова,   

д. 42/311, министерство здравоохранения Ставропольского края;
устно в ходе личного приема уполномоченными должностными 

лицами министерства; 
устно по телефону (8652)26-78-89; 
в электронной форме по электронной почте: info@mz26.ru.
В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке ука-

зываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), по-
чтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает-
ся суть жалобы, ставится подпись и дата. К обращению могут быть 
приложены копии документов, подтверждающих изложенную в об-
ращении информацию.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебно-
го) обжалования решения или действия (бездействия) должностно-
го лица министерства является поступление в министерство жало-
бы (претензии) гражданина, направленной в письменной или элек-
тронной форме, о его несогласии с результатом предоставления 
государственной услуги.

5.6. Гражданин имеет право на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (пре-
тензии).

5.7. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотре-
нию должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-
ции, а в случае обжалования отказа специалиста в приеме докумен-
тов 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.

5.8. Личный прием заявителей проводится уполномоченными 
должностными лицами министерства. В случае если изложенные 
в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидны-
ми и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В 
остальных случаях дается письменный ответ по существу постав-
ленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое 
в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в 
установленном порядке.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука-
занного в пункте 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-
вет о результатах рассмотрения жалобы.
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ГЛАВНЫЙ 
РЕДАКТОР

ПРИКАЗ
министерства сельского хозяйства 

Ставропольского края
27 сентября 2012 г. г. Ставрополь № 365

О внесении изменений в Типовой административный 
регламент предоставления государственных услуг 

по отдельным государственным полномочиям 
Ставропольского края в области сельского 

хозяйства, переданным для осуществления 
органам местного самоуправления муниципальных 
районов Ставропольского края на основании Закона 

Ставропольского края «О наделении органов местного 
самоуправления муниципальных образований 

в Ставропольском крае отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского 
края в области сельского хозяйства», утвержденный 

приказом министерства сельского хозяйства 
Ставропольского края от 27 декабря 2011 г. № 454

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся Типовой 

административный регламент предоставления государственных 
услуг по отдельным государственным полномочиям Ставрополь-
ского края в области сельского хозяйства, переданным для осущест-
вления органам местного самоуправления муниципальных районов 
Ставропольского края на основании Закона Ставропольского края 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных об-
разований в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края в области сельского хозяй-
ства», утвержденный приказом министерства сельского хозяйства 
Ставропольского края от 27 декабря 2011 г. № 454 (с изменениями, 
внесенными приказом министерства сельского хозяйства Ставро-
польского края от 13 февраля 2012 г. № 32).

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра сельского хозяйства Ставропольского края 
Брееву Т.М.

3. Настоящий приказ вступает в силу через 10 дней после его 
официального опубликования.

Министр сельского хозяйства
Ставропольского края

А. В. МАРТЫЧЕВ.

УТВЕРЖДЕНЫ
приказом министерства 

сельского хозяйства 
Ставропольского края

от 27 сентября 2012 г. № 365

ИЗМЕНЕНИЯ,
которые вносятся в Типовой административный регламент пре-

доставления государственных услуг по отдельным государствен-
ным полномочиям Ставропольского края в области сельского хо-
зяйства, переданным для осуществления органам местного са-

моуправления муниципальных районов Ставропольского края на 
основании Закона Ставропольского края «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Став-
ропольском крае отдельными государственными полномочиями 

Ставропольского края в области сельского хозяйства» 

1. В пунктах 5, 6, 12, 14, 25, 27, 48, 51 и 79 слова «государствен-
ная система Ставропольского края «Портал государственных услуг 
Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru)» в соответству�-stavkray.ru)» в соответству�-.ru)» в соответству�-
щем падеже заменить словами «государственная информационная 
система Ставропольского края «Портал государственных и муници-
пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органа-
ми исполнительной власти Ставропольского края и органами мест-
ного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 
края» (www.26.gosuslugi.ru)» в соответству�щем падеже.

2. Раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа местного самоуправле-
ния, а также должностных лиц, муниципальных служащих» изложить 
в следу�щей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих

88. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия 
(бездействие) органа местного самоуправления, а также должност-
ных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправле-
ния, участву�щих в предоставлении государственной услуги (далее 
соответственно – должностные лица, жалоба), в досудебном (вне-
судебном) и судебном порядке.

Жалоба подается в орган местного самоуправления в письмен-
ной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в элек-
тронном виде.

89. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалова-
ния явля�тся решения и действия (бездействие), осуществляемые 
должностным лицом в ходе предоставления государственной услуги 
на основании настоящего Административного регламента.

90. Жалоба должна содержать:
наименование органа местного саомуправления либо должност-

ного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалу�тся;
фамили�, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя – физического лица либо наименова-
ние, сведения о местонахождении заявителя – �ридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявител�;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа местного самоуправле-
ния, должностного лица. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтвержда�щие доводы заявителя, либо 
их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтвержда�щий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтвержда�щего полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печать� заявителя и подпи-
санная руководителем заявителя или уполномоченным этим руко-
водителем лицом (для �ридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о на-
значении физического лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени за-
явителя без доверенности.

91. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалова-
ния является поступление жалобы в орган местного саомуправления.

92. Заявитель может подать жалобу:
1) в письменной форме:
лично в орган местного самоуправления по адресу:

__________________;
путем направления почтовых отправлений в орган местного самоу-

правления по адресу:_________________________________________. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представ-

ляет документ, удостоверя�щий его личность в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации;

2) в электронном виде с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет на официальный сайт ор-
гана местного самоуправления (www.________.ru), в федеральну� 
государственну� информационну� систему «Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.
ru) и государственну� информационну� систему Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» (www.26.gosuslugi.
ru) (в личные кабинеты пользователей).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в абзаце шестом пункта 90 настоящего Административного регла-
мента, могут быть представлены в форме электронных документов, 
подписанных электронной подпись�, вид которой предусмотрен за-
конодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-
стоверя�щий личность заявителя, не требуется.

3) по   «Телефону доверия» органа местного самоуправления»: 
___________________.

Время приема жалоб: понедельник – пятница с ____ до ______, 
перерыв с ______ до _____; суббота, воскресенье - выходные дни.

93. Заявитель может обратиться с жалобой в следу�щих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-

лении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края для пре-
доставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами Став-
ропольского края;

затребование с заявителя при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Ставропольского края;

отказ органа местного самоуправления, должностного лица в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах  либо наруше-
ние установленного срока таких исправлений.

94. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, под-
лежит регистрации не позднее следу�щего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба подлежит рассмотрени� должностным ли-
цом органа местного самоуправления, наделенным полномочиями 
по рассмотрени� жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа местного само-
управления, должностного лица  в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
– в течение   5 рабочих дней со дня ее регистрации.

95. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявител� не позднее дня, следу�щего за днем принятия реше-
ния, в письменной форме.

96. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указыва�тся:
наименование органа местного самоуправления, рассмотрев-

шего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, вкл�чая сведения о долж-
ностном лице, решение или действие (бездействие) которого об-
жалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заяви-
теля;

основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устране-

ния выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-
зультата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
97. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

должностным лицом органа местного самоуправления, наделенным 
полномочиями по рассмотрени� жалоб.

По желани� заявителя ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы может быть представлен не позднее дня, следу�щего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подпись� должностного лица органа местного само-
управления, наделенного полномочиями по рассмотрени� жалоб.

98. Должностное лицо органа местного самоуправления, наде-
ленное полномочиями по рассмотрени� жалоб, отказывает в удо-
влетворении жалобы в следу�щих случаях:

наличие вступившего в законну� силу решения суда, арбитраж-
ного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы.

99. Должностное лицо органа местного самоуправления, наде-
ленное полномочиями по рассмотрени� жалоб, вправе оставить жа-
лобу без ответа в следу�щих случаях:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направив-
шего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по ко-
торому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выра-
жения, угрозы жизни, здоровь� и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтени�;
ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составля�щих государственну� или 
ину� охраняему� федеральным законом тайну.

100. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, от-
ветственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые 
(принятые) в ходе предоставления государственной услуги, приме-
ня�тся установленные законодательством Российской Федерации 
и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

101. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействи-
ем) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе 
предоставления государственной услуги, разреша�тся в судеб-
ном порядке в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведом-
ственности и подсудности, установленным процессуальным зако-
нодательством Российской Федерации.».

ПРИКАЗ
министерства сельского хозяйства 

Ставропольского края
22 ноября 2012 г. г. Ставрополь № 429

О внесении изменений в Административный 
регламент предоставления министерством сельского 

хозяйства Ставропольского края государственной 
услуги «Регистрация залога тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов 
к ним», утвержденный приказом министерства 

сельского хозяйства Ставропольского края  
от 14 февраля 2012 г. № 33

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в Адми-

нистративный регламент предоставления министерством сельского 
хозяйства Ставропольского края государственной услуги «Регистра-
ция залога тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных 
машин и прицепов к ним», утвержденный приказом министерства 
сельского хозяйства Ставропольского края от 14 февраля 2012 г. 
№ 33 «Об утверждении Административного регламента предостав-
ления министерством сельского хозяйства Ставропольского края го-
сударственной услуги «Регистрация залога тракторов, самоходных 
дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним».

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
первого заместителя министра сельского хозяйства Ставрополь-
ского края Шумакова В.А.

3. Настоящий приказ вступает в силу через 10 дней после дня его 
официального опубликования.

Министр сельского хозяйства
Ставропольского края

А. В. МАРТЫЧЕВ.

УТВЕРЖДЕНЫ
приказом министерства 

сельского хозяйства 
Ставропольского края

от 22 ноября 2012 г. № 429

ИЗМЕНЕНИЯ,
которые вносятся в Административный регламент 

предоставления министерством сельского хозяйства 
Ставропольского края государственной услуги «Регистрация 
залога тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных 

машин и прицепов к ним» 

1. В пунктах 4, 5, 11, 13, 24, 25, 44, 47 и 67 Административного ре-
гламента слова «государственная система «Портал государственных 
услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru)  в соответ-
ству�щем падеже  заменить словами «государственная информа-
ционная система Ставропольского края «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органа-
ми местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» (www.26.gosuslugi.ru)» в соответству�щем падеже.

2. Дополнить пунктом 151 следу�щего содержания:
«151. При предоставлении государственной услуги министерство 

осуществляет взаимодействие с Управлением Федерального каз-
начейства по Ставропольскому кра� в целях получения от него све-
дений об уплате государственной пошлины.».

3. В пункте 19 слова «1 рабочего дня» заменить словами «6 ра-
бочих дней».

4. В пункте 20 слова «1 рабочий день» заменить словами «6 ра-
бочих дней».

5. Абзац десятый пункта 21 изложить в следу�щей редакции:
«постановление Правительства Ставропольского края от 13 и�ля 

2012 г. № 247-п «Об утверждении Положения о министерстве сель-
ского хозяйства Ставропольского края» («Ставропольская правда», 
№ 187-188, 28.07.2012),».

6. Абзац десятый подпункта «1» пункта 22 признать утратившим 
силу.

7. Подраздел «Исчерпыва�щий перечень документов, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации и нормативными правовыми актами Ставрополь-
ского края для предоставления государственной услуги, которые 
находятся в распоряжении иных организаций, участву�щих в пре-
доставлении государственной услуги и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления» раздела II «Стан-II «Стан- «Стан-
дарт предоставления государственной услуги» изложить в следу�-
щей редакции:

«Исчерпыва�щий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края для предо-
ставления государственной услуги, которые находятся в распоря-
жении иных организаций, участву�щих в предоставлении государ-
ственной услуги и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной фор-
ме, порядок их представления

26. Для получения государственной услуги заявитель вправе 
представить документ, подтвержда�щий оплату государственной 
пошлины.

261. Документ, подтвержда�щий оплату государственной пошли-
ны, заявитель может получить в кредитной организации, через кото-
ру� заявитель осуществил оплату государственной пошлины.

262. В случае принятия заявителем решения о представлении по 
собственной инициативе документа об оплате государственной по-
шлины  данный документ представляется заявителем в комплекте 
с документами, предусмотренными пунктом 22 настоящего Адми-
нистративного регламента, и в соответствии с требованиями, пред-
усмотренными пунктом 23 настоящего Административного регла-
мента.».

8. Пункт 49 изложить в следу�щей редакции:
«49. Предоставление государственной услуги вкл�чает в себя 

следу�щие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;
2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) регистрация залога машины;
4) прекращение регистрации залога машины.
Блок-схема, наглядно отобража�щая алгоритм прохождения ад-

министративных процедур, приведена в приложении 2 к настояще-
му Административному регламенту.».

9. Раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административ-
ных процедур (действий) в электронной форме» после подраздела 
«Прием и регистрация документов» дополнить подразделом сле-
ду�щего содержания: 

«Формирование и направление межведомственного запроса

561. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется прием и регистрация документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги.

562. Инспектор формирует межведомственный запрос об опла-
те заявителем государственной пошлины, подписывает у должност-
ного лица, уполномоченного на подписание от имени министерства 
межведомственных запросов, и направляет в Управление Федераль-
ного казначейства по Ставропольскому кра� в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

563. В случае самостоятельного представления заявителем до-
кумента, подтвержда�щего оплату заявителем государственной 
пошлины, межведомственный запрос об оплате заявителем госу-
дарственной пошлины в Управление Федерального казначейства 
по Ставропольскому кра� не направляется.

564. Максимальное время выполнения административной проце-
дуры по формировани� и направлени� межведомственного запроса 
составляет 5 рабочих дней со дня регистрации документов, преду-
смотренных пунктом 22 настоящего Административного регламента.

565. Результатом выполнения административной процедуры яв-
ляется формирование и направление межведомственного запроса в 
Управление Федерального казначейства по Ставропольскому кра�.

566. Способом фиксации межведомственного запроса об оплате 
заявителем государственной пошлины является электронная фор-
ма, которая формируется и направляется по системе электронно-
го почтового сервиса гарантированной доставки с применением 
средств криптографической защиты информации и электронной 
подписи должностного лица, уполномоченного на подписание от 
имени министерства межведомственных запросов.

При отсутствии технической возможности направления межве-
домственного запроса об оплате заявителем государственной по-
шлины с использованием системы электронного почтового сервиса 
гарантированной доставки межведомственный запрос формирует-
ся на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 
1 - 6 и 8 части 1 статьи 72 Федерального закона от 27 и�ля 2010 го-
да № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и направляется в Управление Федерально-
го казначейства по Ставропольскому кра� по почте или курьером.».

10. В пункте 58: 
абзац первый изложить в следу�щей редакции:
«При получении от Управления Федерального казначейства по 

Ставропольскому кра� межведомственного ответа инспектор:»;
подпункт «2» дополнить абзацем следу�щего содержания:
«Неполучение от Управления Федерального казначейства по 

Ставропольскому кра� межведомственного ответа в течение 5 ра-
бочих дней со дня поступления межведомственного запроса не яв-
ляется основанием для отказа заявител� в предоставлении госу-
дарственной услуги;».

11. В пункте 59 после слов «процедуры по регистрации» допол-
нить словом «залога».

12. Подраздел «Особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме» раздела III «Состав, по-III «Состав, по- «Состав, по-
следовательность и сроки выполнения административных проце-
дур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» дополнить пунктом 681 следу�щего содер-
жания:

«681. Направление в Управление Федерального казначейства по 
Ставропольскому кра� межведомственного запроса в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия осуществляет-
ся в электронном виде с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и системы электрон-
ного почтового сервиса гарантированной доставки с применени-
ем средств криптографической защиты информации и электрон-
ной подписи.».

13. Раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) министерства, а также должност-
ных лиц, государственных гражданских служащих» изложить в сле-
ду�щей редакции:

 «V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) министерства, а также должностных лиц, 
государственных гражданских служащих

77. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия 
(бездействие) министерства, должностных лиц, государственных 
гражданских служащих министерства, участву�щих в предостав-
лении государственной услуги (далее соответственно – должност-
ные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Жалоба подается в министерство в письменной форме, в том чис-
ле при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

78. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалова-
ния явля�тся решения и действия (бездействие), осуществляемые 
должностным лицом в ходе предоставления государственной услуги 
на основании настоящего Административного регламента.

79. Жалоба должна содержать:
наименование министерства либо должностного лица, решения 

и действия (бездействие) которого обжалу�тся;
фамили�, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя – физического лица либо наименова-
ние, сведения о местонахождении заявителя – �ридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявител�;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
министерства, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решени-
ем и действием (бездействием) министерства, должностного ли-
ца. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтвержда�щие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтвержда�щий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтвержда�щего полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печать� заявителя и подпи-
санная руководителем заявителя или уполномоченным этим руко-
водителем лицом (для �ридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о на-
значении физического лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени за-
явителя без доверенности.

80. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжало-
вания является поступление жалобы в министерство.

81. Заявитель может подать жалобу:
1) в письменной форме:
лично в министерство по адресу: 355035, г. Ставрополь, ул. Ми-

ра, 337,  кабинет 213;
путем направления почтовых отправлений в министерство по 

адресу: 355035, г. Ставрополь, ул. Мира, 337.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представ-

ляет документ, удостоверя�щий его личность в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации;

2) в электронном виде с использованием информационно-теле-
ком муникационной сети «Интернет» на официальный сайт министер-
ства (www.mshsk.ru), в федеральну� государственну� информацион-
ну� систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственну� информационну� 
систему Ставропольского края «Портал государственных и муници-
пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 
исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26.gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в абзаце шестом пункта 79 настоящего Административного регла-
мента, могут быть представлены в форме электронных документов, 
подписанных электронной подпись�, вид которой предусмотрен за-
конодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-
стоверя�щий личность заявителя, не требуется;

3) по   «Телефону доверия министерства»: 8 (8652) 75-13-75.
Время приема жалоб: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, пе-

рерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.
82. Заявитель может обратиться с жалобой в следу�щих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-

лении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края для пре-
доставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами Став-
ропольского края;

затребование с заявителя при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Ставропольского края;

отказ министерства, должностного лица в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления го-
сударственной услуги документах  либо нарушение установленного 
срока таких исправлений.

83. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит регистрации 
не позднее следу�щего рабочего дня со дня ее поступления. Жа-
лоба подлежит рассмотрени� должностным лицом министерства, 
наделенным полномочиями по рассмотрени� жалоб, в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
министерства, должностного лица  в приеме документов у заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
– в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

84. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявител� не позднее дня, следу�щего за днем принятия реше-
ния, в письменной форме.

85. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указыва�тся:
наименование министерства, рассмотревшего жалобу, долж-

ность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного ли-
ца, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, вкл�чая сведения о долж-
ностном лице, решение или действие (бездействие) которого об-
жалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заяви-
теля;

основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае  если жалоба признана обоснованной, – сроки устране-

ния выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-
зультата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
86. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

должностным лицом министерства, наделенным полномочиями по 
рассмотрени� жалоб.

По желани� заявителя ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы может быть представлен не позднее дня, следу�щего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанно-
го электронной подпись� должностного лица министерства, наде-
ленного полномочиями по рассмотрени� жалоб.

87. Должностное лицо министерства, наделенное полномочия-
ми по рассмотрени� жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы 
в следу�щих случаях:

наличие вступившего в законну� силу решения суда, арбитраж-
ного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы.

88. Должностное лицо министерства, наделенное полномочия-
ми по рассмотрени� жалоб, вправе оставить жалобу без ответа в 
следу�щих случаях:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направив-
шего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по ко-
торому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выра-
жения, угрозы жизни, здоровь� и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтени�;
ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составля�щих государственну� или 
ину� охраняему� федеральным законом тайну.

89. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, от-
ветственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые 
(принятые) в ходе предоставления государственной услуги, приме-
ня�тся установленные законодательством Российской Федерации 
и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

90. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) 
должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе пре-
доставления государственной услуги, разреша�тся в судебном по-
рядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведом-
ственности и подсудности, установленным процессуальным зако-
нодательством Российской Федерации.».

14. Приложение 1 «Сведения о местонахождении и контактных те-
лефонах должностных лиц отдела Гостехнадзора – государственной 
инспекции по надзору за техническим состоянием самоходных ма-
шин и других видов техники в Ставропольском крае министерства 
сельского хозяйства Ставропольского края» к Административному 
регламенту изложить в редакции согласно Приложени� 1 к насто-
ящим Изменениям.

15. Приложение 2 «Блок-схема предоставления государствен-
ной услуги «Регистрация залога тракторов, самоходных дорожно-
строительных и иных машин и прицепов к ним» к Административно-
му регламенту изложить в редакции согласно Приложени� 2 к на-
стоящим Изменениям.


