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В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных  функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Законом Владимирской области от 28декабря 2005 года  № 205-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Владимирской области по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию и лекарственному обеспечению», руководствуясь Уставом муниципального образования «Кольчугинский район»     п о с т а н о в л я ю :
     1.Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан 
по зубопротезированию» муниципальным учреждением здравоохранения                   Кольчугинской районной стоматологической поликлиникой (прилагается).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации района Ю.В.Виноградова.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

Глава     района                                                                                          В.А.Катышев
Завизировано:

Зам.главы администрации района
___________________________   Ю.В.Виноградов
Зав.правовым отделом

отделом

___________________________    Т.Н.Иванова

Разослать:

1. МУЗ «КРСП» - 1 экз.

Файл сдан
Зав. сектором делопроизводства                                                                               Н.А.Дедушкина
Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю

_______________________                                                                                              Н.А.Полищук
Н.А.Полищук
2 30 59
Утвержден

постановлением главы 

Кольчугинского района

от  14.04.2008    № 485
Административный регламент

Исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан 
по зубопротезированию муниципальным учреждением здравоохранения Кольчугинской районной стоматологической

поликлиникой
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию» (далее -  административный регламент) муниципальным учреждением здравоохранения «Кольчугинской районной стоматологической поликлиникой» (далее – МУЗ «КРСП»)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги «исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию» (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при исполнении государственной услуги.

1.2. Область применения административного регламента определяется сферой деятельности администрации Кольчугинского района по предоставлению государственной услуги.

      
Предоставление государственной  услуги  осуществляется МУЗ «КРСП» в соответствии с: 

      
- Конституцией Российской Федерации;
 

      
- Трудовым кодексом Российской Федерации 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской федерации»; 
 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

          -  Закон Владимирской области от 02.10.2007 № 120-03 «О социальной поддержке и социальном обслуживании отдельных категорий граждан во Владимирской области»
" 

; 


- Законом Владимирской области от 28.12.2005 № 205-03 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Владимирской области по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию и лекарственному обеспечению; 
 
      
- Постановлением Губернатора Владимирской области от 21.01.2005 № 22  «О мерах социальной поддержки отдельных групп населения при оказании медико-социальной помощи и лекарственном обеспечении»; 

 - иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Владимирской области, Совета народных депутатов и главы района.

1.3. Государственная услуга предоставляется  врачами – стоматологами-ортопедами  МУЗ «КРСП» (далее -  сотрудники МУЗ «КРСП»). 

1.4. Получателями государственной услуги  являются:


- граждане, постоянно проживающие на территории  Владимирской области, достигшие возраста, дающего право на пенсию по старости в соответствии с действующим законодательством, и имеющие доход ниже установленного для них размера прожиточного минимума, за исключением лиц, имеющих право на меры социальной поддержки в соответствии с федеральным законодательством, на   основании медицинского заключения. 

1.5 Финансирование услуги осуществляется за счет средств областного бюджета в виде субвенций.
 

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о государственной услуге

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается непосредственно в МУЗ «КРСП», исполняющим  государственную функцию:

2.1.1.1. С использованием средств телефонной связи; 

2.1.1.2.  На информационном стенде.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактном телефоне МУЗ «КРСП», предоставляющего государственную услугу, размещаются:

2.2.2.1.На Интернет – сайте администрации района по адресу: www.kolchadm.ru;  

2.1.2.3. На информационных стендах   МУЗ «КРСП», расположенных    внутри здания.

2.1.3. Сведения о графике работы (режиме) МУЗ «КРСП»  сообщаются по контактному телефону и размещаются на информационных стендах перед входом в здание и внутри здания, в котором располагается МУЗ «КРСП».

 2.1.4. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов на исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию, размещается следующая информация:

      
2.1.4.1.Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок исполнения государственной услуги;

    
2.1.4.2.Выдержки из текста административного регламента предоставления государственной услуги с приложениями, включающие в себя следующее:

· краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

· основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действия или бездействия работников МУЗ «КРСП»;

· наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.

2.1.4.3. Месторасположение, график (режим) работы, номер телефона,   организаций, в которых получатели государственной услуги могут получить документы, необходимые для  предоставления государственной услуги:

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  работники МУЗ «КРСП» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации, о наименовании МУЗ «КРСП», в которую позвонил гражданин, фамилии, имени и отчестве работника МУЗ «КРСП», принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону  не должно превышать 10 минут.

При невозможности работником МУЗ «КРСП», принявшего звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить запрашиваемую  информацию.

2.1.6. Получатели государственной услуги, предоставившие в МУЗ «КРСП» документы на оказание мер социальной поддержки отдельных категорий граждан, в обязательном порядке информируются работниками МУЗ «КРСП»:

         2.1.6.1. Об основаниях предоставления государственной услуги;

         2.1.6.2. Об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) 
о государственной услуге

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются работниками МУЗ «КРСП», уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2.Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

2.2.3.Консультирование заинтересованных лиц организуется  в виде индивидуального либо публичного.

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

2.2.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работниками МУЗ «КРСП» при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону.

2.2.6. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации – радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

2.2.7. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в газетах и на Интернет-сайте администрации района.

2.2.8. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. Информационные стенды должны быть хорошо освещены.

2.2.9. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись Главного врача поликлиники и дату размещения.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги при первичном обращении заинтересованного лица является:

-изготовление  и ремонт зубных протезов;

- отказ в предоставлении государственной услуги по изготовлению и ремонту зубных протезов.

2.4.  Перечень документов, предъявляемых получателем государственной услуги
2.4.1. Медико-социальная помощь в части проведения мероприятий по зубопротезированию предоставляется в порядке очередности. Запись получателей государственной услуги, имеющих доход ниже прожиточного минимума, производится  в рабочие дни.  

2.4.2. Медико-социальная помощь в части проведения мероприятий по зубопротезированию предоставляется на основании следующих оригиналов документов:

- паспорта;

- пенсионного удостоверения;

-справки из жилищно-коммунального предприятия  о количестве проживающих с пенсионером членов семьи;

- справки о размере пенсии или заработной платы каждого члена семьи за 3 календарных месяца, предшествующих месяцу обращения.

2.5. Требования к организации и ведению приема получателей  государственной услуги

2.5.1. Главный врач МУЗ «КРСП» имеет право в порядке,  установленным     Трудовым кодексом Российской Федерации, привлекать, при необходимости, работников МУЗ «КРСП» к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

2.5.2.  Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников МУЗ «КРСП» устанавливаются в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

2.5.3.Консультации в объёме, предусмотренным настоящим административным регламентом, предоставляются работниками МУЗ «КРСП» в течение всего срока предоставления государственной услуги. 

2.5.4. Работники МУЗ «КРСП» обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.6. Общий срок предоставления государственной услуги
2.6.1. Медико-социальная помощь в части проведения мероприятий по зубопротезированию – процесс многоэтапный. Количество этапов зависит от сложности изготовления зубных протезов. Общий срок предоставления государственной услуги от 2 до 6 недель. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

2.7.1.1.  Не  предоставленные в полном объеме документы, необходимые в соответствии с пунктом 2.4.2. настоящего  административного регламента.    

2.8. Время ожидания при предоставлении государственной услуги
2.8.1. Получатели государственной услуги принимаются работниками МУЗ «КРСП»  в порядке очередности.

2.8.2. Время записи  с 8.00 до 8.30 в рабочие дни. Прием указанной категории граждан организован в кабинете № 1 зубопротезного отделения МУЗ «КРСП». 

2.9. Требования к оборудованию мест предоставления государственной услуги
2.9.1.МУЗ «КРСП» расположено в помещении первого этажа   трехэтажного административного здания с отдельным входом.  

2.9.2.Прием получателей государственной услуги осуществляется работниками МУЗ «КРСП»  на своих рабочих  местах.  

2.9.3.На информационных стендах на видном месте в помещении МУЗ «КРСП» находятся схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МУЗ «КРСП».

2.9.4. Помещение для предоставления государственной услуги обеспечивается необходимым оборудованием   (стоматологической установкой, оборудованием зуботехнической лаборатории для изготовления протезов, кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации).

2.9.5. В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.9.6. Места предоставления государственной услуги оборудуются с учетом комфортности и оптимальных условий для работы.

2.9.7. Кабинеты приема получателей государственной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

      
-  номера кабинета;

      
- фамилии, имени, отчества и должности работников МУЗ «КРСП», осуществляющих прием.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1.Предоставление государственной услуги по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию     включает в себя следующие административные процедуры:

     
3.1.1.1. Прием необходимых документов для оказания медико-социальной помощи в части проведения мероприятий по  зубопротезированию;

          3.1.1.2. Регистрация документов;

     
3.1.1.3. Рассмотрение предоставленных документов;
3.1.1.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или отказе в предоставлении государственной услуги. Назначение даты консультации врача и постановка на очередь получателя государственной услуги;

          3.1.1.5. Консультация врача;

3.1.1.6. Заключение договора на предоставление государственной услуги между МУЗ «КРСП» с одной стороны, и получателем, с другой стороны.

3.1.1.7.  Оформление амбулаторной карты, наряда на медицинские услуги с указанием стоимости выполняемых работ;

3.1.1.8. Оформление наряда на медицинские услуги с указанием стоимости выполняемых работ;
3.1.1.9. Зубопротезирование получателя государственной услуги.

3.2. Прием   документов на государственную услугу по исполнению мер социальной поддержки  отдельных категорий граждан по зубопротезированию. 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему   документов на государственную услугу  является личное обращение получателя государственной услуги с   документами, указанными в пункте 2.4.2 настоящего административного регламента.  

3.2.2. При приёме документов на  государственную услугу работники МУЗ «КРСП» устанавливают личность получателя государственной услуги, проверив  документы, удостоверяющие его личность.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.2.3. Работники  МУЗ «КРСП» проверяют документы получателя государственной услуги на исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию.  

Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты

Общий срок выполнения административной процедуры  - 8 минут. 

3.3. Регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по регистрации документов является факт приема документов на исполнение мер социальной поддержки категорий граждан по зубопротезированию.

3.3.2. Работники МУЗ «КРСП» осуществляют регистрацию документов в журнале регистрации. В вышеназванный журнал вносятся следующие сведения:

· порядковый номер записи;

· дата приема документов;

· фамилия и инициалы получателя государственной услуги;

· общее количество документов и общее количество листов в документах;

Максимальный срок  выполнения действия - 5 минут.

3.4. Рассмотрение предъявленных документов 

3.4.1. Основанием для  начала административной процедуры рассмотрения предоставленных документов и постановки на очередь получателя услуги является факт регистрации   документов  на исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию

3.4.2. Работники  МУЗ «КРСП» проверяют наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.4.2 настоящего административного регламента, а также на предмет соответствия документов действующему законодательству.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

          Общий срок выполнения административной процедуры -  10 минут.

3.5. Принятие решения о предоставлении государственной услуги  по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию или об отказе в предоставлении государственной услуги. Назначение даты консультации врача и постановка на очередь получателя государственной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию или об отказе в  предоставлении государственной услуги является факт рассмотрения работниками  МУЗ «КРСП» предоставленных получателями государственной услуги документов.

3.5.2. Если получатель государственной услуги имеет право на социальную поддержку по зубопротезированию и им предоставлены документы в соответствии с перечнем, определенным пунктом 2.4.2 настоящего административного регламента, работники МУЗ «КРСП» принимают решение о предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.5.3. Если работниками МУЗ «КРСП» принято решение о предоставлении государственной услуги, то получателю государственной услуги сообщается об этом устной форме.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минуты.

3.5.4. При установлении фактов отсутствия права на социальную поддержку по зубопротезированию, им не предоставлены документы в соответствии с перечнем, указанным п. 2.4. настоящего регламента, работники МУЗ «КРСП» принимают решение о невозможности предоставления государственной услуги, и уведомляют получателя о наличии препятствий и разъясняют ему содержание выявленных недостатков и предлагают принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

 3.5.5. При положительном решении по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию работники МУЗ «КРСП» назначают дату и время консультации врача согласно очередности, о чем сообщают получателю государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

Общий срок выполнения административной процедуры  - 30 минут. 

3.6. Консультация врача 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры консультации получателя услуги у врача является факт принятия решения о предоставлении государственной услуги на исполнение мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию. 

3.6.2. Заканчивается административная процедура консультации врача составлением плана подготовки полости рта, определение вида зубопротезирования.

 Максимальный срок выполнения  действия – 10 минут.
3.7. Заключение договора на предоставление услуги по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры оформления договора является завершение процедуры консультации у врача.

3.7.2. В удостоверение факта бесплатного изготовления и ремонта зубных протезов получателям государственной услуги,  оформляется договор на предоставление услуги, который подписывается главным врачом МУЗ «КРСП» и  получателем государственной услуги, скрепляется печатью. При этом в договор вносятся следующие сведения:

       - данные учреждения предоставившего услуги;

       - фамилия, имя, отчество получателя услуги; 

       - паспортные данные получателя услуги; 

       - адрес местожительства получателя услуги;

       - стоимость оказываемой услуги;

       - срок выполнения государственной услуги;

       - гарантийный срок протезов от 1 до 5 лет;

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.8.  Оформление амбулаторной карты

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры оформления карты является завершение процедуры заключения договора.
3.8.2. На каждого получателя государственной услуги оформляется амбулаторная карта, в которую вписываются следующие сведения:

· Фамилия, Имя, Отчество пациента – получателя государственной услуги;

· Дата и год рождения;

· Статус получателя государственной услуги – пенсионер, неработающий;

· Фамилия, Имя, Отчество врача; 

· Фамилия, Имя, Отчество зубного техника.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.9. Оформление наряда на медицинские услуги с указанием стоимости выполняемых работ
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры оформления наряда на медицинские услуги является завершение процедуры оформления амбулаторной карты.

3.9.2. На каждого получателя государственной услуги оформляется наряд на медицинские услуги, в который вносятся следующие сведения:

· Фамилия, Имя, Отчество врача;

· Фамилия, Имя, Отчество зубного техника;

· Номер и дата наряда;

· Фамилия, Имя, Отчество получателя государственной услуги;

· Указывается статус получателя государственной услуги – пенсионер, материальное положение – малоимущий;

· Адрес местожительства получателя услуги;

· Дата начала зубопротезирования, дата сдачи зубного протеза;

· Примечание врача, оказываемого медицинские услуги;

· Вид работ, количество, сумма.
Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.
3.10. Зубопротезирование получателя государственной услуги

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является явка на протезирование получателя государственной услуги и завершение административной процедуры оформления наряда на медицинские услуги. 
3.10.2. Этапы при полном отсутствии зубов:

3.10.2.1 снятие оттисков;

3.10.2.2 определение центрального соотношения челюстей;

3.10.2.3  изготовление съемных полных протезов в зуботехнической лаборатории;

3.10.2.4 примерка протезов;

3.10.2.5 сдача готовых протезов.

3.10.3. Этапы при частичном отсутствии зубов:

3.10.3.1 обработка зубов под коронки, снятие оттисков;

3.10.3.2 определение центрального соотношения челюстей;

3.10.3.3  снятие слепков;

3.10.3.4 изготовление коронок, мостовидных протезов и изготовление частично-съемных протезов в зуботехнической лаборатории; 
3.10.3.5 примерка коронок, мостовидных протезов, частично-съемных протезов;

3.10.3.6 фиксация коронок, мостовидных  протезов, наложение частично-съемных протезов.

Максимальный срок окончания административной процедуры зубопротезирования от 2до 6 недель.

4. Права и обязанности получателя государственной услуги  и работников МУЗ «КРСП» 

4.1. Права и обязанности получателя государственной услуги определяются договором на предоставление услуги по исполнению мер социальной поддержки отдельных категорий граждан по зубопротезированию;

4.2. Работники МУЗ «КРСП» при предоставлении государственной услуги имеют право:

           4.2.1. Получать консультации от Департамента Здравоохранения администрации Владимирской области;

          4.2.2. Вносить предложения по оптимизации предоставления государственной услуги в Департамент Здравоохранения администрации области.

4.3. Работники  МУЗ «КРСП» при предоставлении государственной услуги обязаны:

          4.3.1. Исполнять возложенные на них обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, главы района;

         4.3.2.  Соблюдать положения настоящего административного регламента.

5. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной  услуги
 5.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги (далее  -  контроль) являются внутренний контроль и внешний контроль.

5.2.
Внутренний контроль:

5.2.1. Внутренний контроль в  предоставлении государственной услуги осуществляется Главным врачом МУЗ «КРСП», ответственным за организацию работы по исполнению государственной услуги.

        
5.2.2. Порядок осуществления внутреннего контроля и его периодичность устанавливается главным  врачом МУЗ «КРСП».

5.3.    Внешний контроль.

5.3.1. Внешний контроль в предоставлении государственной услуги осуществляется заместителем главы администрации района, курирующим соответствующие вопросы, и Департаментом здравоохранения Владимирской  области.

      
5.3.2. Периодичность осуществления внешнего контроля составляет один раз в  год.    

5.4. Порядок осуществления контроля.

5.4.1. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) работников МУЗ «КРСП».

 5.4.2. При внешнем контроле проверки заместителем главы администрации района, курирующим соответствующие вопросы, Департаментом Здравоохранения   по Владимирской области осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

5.4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению получателя государственной услуги.

5.4.4. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений прав получателей государственной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
6.1. Получатель государственной услуги имеет право на обжалование действия и (или) бездействия работников   МУЗ «КРСП»  в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке получатель государственной услуги  вправе обратится с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (далее -  обращение) к главному врачу МУЗ «КРСП», в администрацию района, в Департамент Здравоохранения администрации области. 

6.3.Получатель государственной услуги в таком обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:  наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого действия, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия для их реализации.

6.4. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

6.5. По результатам рассмотрения обращения работниками   МУЗ «КРСП» принимаются решения об удовлетворении требований  получателя государственной услуги либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

6.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя государственной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
МУЗ «КРСП» при получении письменного обращения, в котором  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения в адрес работников МУЗ «КРСП», а также членов его семьи, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

      
Если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.         

Если в письменном обращении  получателя государственной услуги содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, главный врач МУЗ «КРСП»  или иной работник отделения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с  получателем государственной услуги по данному вопросу.  О данном  решении уведомляется получатель государственной услуги, направивший обращение. 

6.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.8. Получатель государственной услуги может  сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии работников МУЗ «КРСП», некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию района по адресу: 601780, г.Кольчугино, Владимирская область, пл. Ленина, д.2; Департамент здравоохранения администрации Владимирской области по адресу: 600017, г. Владимир,   Октябрьский проспект, д.14 .
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