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    一、办理要素

办理要素包括：事项名称和编码、实施机构、申请主体、受理地点、办理依据、办理条件、申请材料、办理时限、收费标准与依据、申请人权利和义务、咨询服务等。

（一）事项名称和编码

事项名称：养老机构设立许可

编码：3703040101404-001
（二）实施机构：博山区民政局社会事务科

（三）申请主体：在博山区行政区域内为老年人提供集中居住和照料服务的营利性、非营利性机构。

（四）受理地点:博山区民政局社会事务科

（五）办理依据：

1.《中华人民共和国老年人权益保障法》（2012年中华人民共和国主席令第72号）第四十四条“设立养老机构应当向县级以上部门申请行政许可；经许可的，依法办理相应的登记。县级以上人民政府部门负责养老机构的指导、监督和管理，其他有关部门依照职责分工对养老机构实施监督。”

2.民政部《养老机构设立许可办法》（2013年民政部令第48号）第七条 “依法成立的组织或者具有完全民事行为能力的自然人可以向养老机构住所地县级以上人民政府民政部门申请设立养老机构。” 

3.民政部《养老机构管理办法》（2013年民政部令第49号）

4.《山东省养老机构设立许可办法》（鲁民〔2013〕63号）

（六）办理条件

设立养老机构，应当符合下列条件：

1.举办者是依法成立的组织或者具有完全民事行为能力的自然人；

2.有符合相关规范的名称、住所、机构章程和管理制度；

3.有符合养老机构相关规范和技术标准，符合国家环境保护、消防安全、卫生防疫等要求的基本生活用房、设施设备和活动场地； 

4.有与开展服务相适应的管理人员、专业技术人员和服务人员； 

5.有与服务内容和规模相适应的资金；

6.床位数在10张以上；

7.法律、法规规章规定的其他条件。

（七）申请材料

申请人完成养老机构建设、具备开业条件的，应当向许可机关提交下列文件、资料：

1.设立申请书； 

2.申请人、拟任法定代表人或者主要负责人的资格证明文件； 

3.符合登记规定的机构名称、章程和管理制度；

4.建设单位的竣工验收合格证明，卫生防疫、环境保护部门的验收报告或者审查意见，以及公安消防部门出具的建设工程消防设计审核、消防验收合格意见，或者消防备案凭证； 

5.服务场所的自有产权证明或者5年以上房屋租赁合同、出租方的房屋产权证明; 

6.管理人员、专业技术人员、服务人员的名单、身份证明文件和健康状况证明； 

7.资金来源证明文件、验资证明和资产评估报告；

8.依照法律、法规、规章规定，需要提供的其他材料

（八）办理时限
受理时限：3个工作日。

办理时限：材料齐全有效、审查合格，20个工作日内办结。
《山东省养老机构设立许可办法》第十四条：“许可机关对申请人提出的申请，应当在3个工作日内作出决定。决定受理的，应当出具《受理决定书》；决定不予受理的，应当出具《不予受理决定书》，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。”第十五条：“许可机关应当自受理设立之日起20个工作日内，对申请人提交的文件、材料进行书面审查，并指派2名以上工作人员进行实地查验。符合条件的，许可机关应当依法作出准予行政许可的书面决定，通知申请人领取《养老机构设立许可证》（以下简称设立许可证）；不符合条件的，许可机关应当依法作出不予行政许可的书面决定，说明不予行政许可的理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。”
（九）收费标准：本审批事项不收费。

（十）咨询服务

博山区民政局社会事务科设立咨询岗负责对申请人咨询、疑问给予解释答复。
    咨询地址：博山区民政局社会事务科（博山区县前街46号）

电话咨询号码：0533—4110255

电子邮箱:bs4186977@126.com
二、办理流程

（一）申请

1.提交方式

科室提交。博山区民政局社会事务科，地址：博山区县前街46号，联系电话：0533—4110255。
2.获取收件编号

申请人在社会事务科科室提交申请的，科室工作人员在录入相关信息时，可即时获得编号，申请人可现场领取。

3.获取收件凭证

经审核，对材料齐全、填写无误、符合法定形式的材料出具材料受理凭证。凭证内容包括：材料名称、接收时间、编号，受理人姓名，联系方式、进度查询方式、办理期限。

由申请人即时领取。

（二）受理

1.材料补正

 许可机关收到申请材料后，应当根据下列情况分别作出处理：

 ①申请材料存在可以当场更正错误的，应当允许申请人当场更正；

 ②申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场告知申请人需要补正的全部内容；

   ③申请材料齐全、符合法定形式，应当受理行政许可申请。
2.获取受理（不予受理）凭证

许可机关对申请人提出的申请，应当在3个工作日内作
出决定：
 ①决定受理的，应当出具《受理决定书》；

    ②决定不予受理的，应当出具《不予受理决定书》，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

许可机关应当自受理设立之日起20个工作日内，对申请人提交的文件、材料进行书面审查，并指派2名以上工作人员进行实地查验。符合条件的，许可机关应当依法作出准予行政许可的书面决定，通知申请人领取《养老机构设立许可证》（以下简称设立许可证）；不符合条件的，许可机关应当依法作出不予行政许可的书面决定，说明不予行政许可的理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

（三）办理进程查询

 查询电话号码：0533——4110255

（四）获取审批决定书

 1.获取方式：区民政局社会事务科领取。

 2.决定书类型:《养老机构设立许可证》（正、副本各一件，见附件1），且具有同等法律效力，本证有效期5年，有效期届满30日前执正、副本到原机关申请换发许可证。

    （五）流程图  见附件2

三、法律救济

（一）投诉

1.投诉受理：区民政局社会事务科首席代表负责行政相对人违纪违法投诉事项的协调处理。 

2.投诉时限：对一般投诉要及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉人。重要投诉在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉人。

3.投诉处理
①对信函投诉做到逐件拆阅、登记，及时处理；

②对网络投诉要及时登录收阅、打印登记，及时处理；

③对当面投诉应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；

④对投诉电话做到细心接听，询问清楚，如实记录。

4.投诉渠道
区民政局电话：0533—4110255

电子邮箱：4186977@126.com

信箱：博山区民政局, 邮编：255200

（二）行政复议

1.淄博市民政局，地址：张店区联通路306号，联系电话：0533—3887712

2.博山区政府法制办公室，地址：博山区县前街46号，联系电话：0533-4110080

四、表单填写

见附件3、4
    五、有关说明

    本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。
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附件2

   养老机构设立许可流程图
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附件3

养老机构设立申请表

养老机构名称                    

年    月    日

说    明

一、养老机构设立申请表必须如实填写，字迹清楚工整。

二、养老机构设立申请表必须同时提交《山东省养老机构设立许可办法》所规定的有关材料。

三、此表一式三份。申请单位、许可机关、市民政局各一份。

	 基 本 情 况

	养老机构名称
	
	申办人
	

	地  址
	

	电  话
	
	邮  编
	
	核定床位数（张）
	

	机构性质
	
	房屋性质
	
	投资总额（万元）
	

	房    屋(m²)
	占地总面积
	
	建筑面积
	

	
	入住人员用房
	
	单床使用面积
	

	
	医务用房
	
	文化娱乐用房
	

	
	后勤用房
	
	康复活动用房
	

	
	厨  房
	
	休息会客用房
	

	
	餐  厅
	
	其 他
	

	
	办公用房
	
	
	

	职  工  状  况
	职工总数
	
	医  护  人  员
	医  生
	小 计
	
	护 理 员
	小计
	

	
	其  中
	
	
	高级职称
	
	
	高级
	

	
	管理人员
	
	
	
	中级职称
	
	
	中级
	

	
	医护人员
	
	
	
	初级职称
	
	
	初级
	

	
	护理员
	
	
	护  士
	小 计
	
	培 训 情 况
	已培训
	

	
	工勤人员
	
	
	
	高级职称
	
	
	
	

	
	临时用工
	
	
	
	中级职称
	
	
	未培训
	

	
	其他人员
	
	
	
	初级职称
	
	
	
	

	
	志愿工作者
	
	
	

	主要医疗设备情况
	

	
	

	服 务 范 围
	

	
	

	收费标准（元）
	

	
	


附件4

养老机构法定代表人登记表

	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	工作单位
	
	邮政编码
	

	单位地址
	
	固定电话
	

	家庭地址
	
	手 机
	

	政治面貌
	
	学 历
	
	职 称
	

	身份证号
	

	个  人  简  历

	起 止 时 间
	工 作 部 门
	职 务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	            签名（盖章）    年    月    日


	照   片

	许可机关意见
	                           盖  章          

                             年   月   日      



	证书编号
	　


	发证日期
	　



申请人应提交的筹办材料1、举办者是依法成立的组织或者具有完全民事行为能力的自然人；2、有符合相关规范的名称、住所、机构章程和管理制度； 3、有符合养老机构相关规范和技术标准，符合国家环境保护、消防安全、卫生防疫等要求的基本生活用房、设施设备和活动场地； 4、有与开展服务相适应的管理人员、专业技术人员和服务人员； 5、有与服务内容和规模相适应的资金； 6、床位数在10张以上； 7、法律、法规、规章规定的其他条件。





提出申请





告知申请人当场可以更正的错误，允许当场更正；告知申请人需要补正的有关材料





    初 审





补充材料





      受 理





  不予受理





     审核





    实地查验





  审批





 不予许可





审批工作应当自受理申请之日起20个工作日内完成





取得《养老机构设立许可证》。根据举办性质到人社、民政或工商部门进行登记。未获得许可和依法登记前，养老机构不得以任何名义收住老年人。





发放《养老机构设立许可证》





 准予许可





      登记
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