Приложение № 2 к распоряжению

Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 31.01.2012 № 83-р
Административный регламент

предоставления городским округом Электросталь Московской области муниципальной услуги по приему заявок (записи) на прием к врачу
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – регламент) предоставления муниципальной услуги здравоохранения по приему заявок граждан на прием к врачам-терапевтам участковым (врачам общей практики) и врачам узким специалистам разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой услуги, создания комфортных условий для участников отношений, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

Административный регламент определяет правила предоставления муниципальной услуги и является обязательным для исполнения муниципальным учреждением здравоохранения.
Для лечебно-профилактических учреждений ФГУЗ «ЦМСЧ № 21» ФМБА России и МСЧ ОАО "Металлургический завод "Электросталь", оказывающих медицинскую помощь населению городского округа Электросталь, административный регламент носит рекомендательный характер.

1.2. Получателем муниципальной услуги может быть гражданин Российской Федерации (далее – Получатель услуги), а также граждане других государств, при наличии соответствующих межгосударственных соглашений, находящиеся на территории данного муниципального образования, и лица без гражданства в порядке очередности при наличии медицинских показаний для оказания медицинской помощи в плановом порядке.

1.3. Получить информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги о местах нахождения и графике работы медицинских учреждений, предоставляющих данную услугу, осуществляется посредством:

- просмотра информации на сайте муниципального образования  в сети Интернет www.elektrostal.ru;
- при личном обращении граждан непосредственно в учреждения;
- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;
- в письменном виде;

- наличия информационных материалов, размещенных на стендах непосредственно в медицинских учреждениях города.
1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы амбулаторно-поликлинических подразделений МУЗ «ЭЦГБ».

МУЗ «ЭЦГБ» осуществляет предоставление муниципальной услуги через структурные подразделения учреждения, расположенные в городского округа Электросталь по следующим адресам:

	Наименование подразделения
	Адрес
	График работы
	Телефоны регистратуры

	Городская поликлиника
	ул. Пушкина, д. 3
	с 8.00 до 20.00

Суббота:

с 8.00 до 14.00

Воскресенье - выходной
	Терапевтическое отделение №1:

574-65-57;574-45-04;
Терапевтическое отделение №2:

574-71-46; 574-71-31;

Узкие специалисты:
574-65-57;574-45-04;

Регистратура:

574-71-46; 574-71-31

	Отделение общей врачебной практики
	ул. Карла Маркса, д. 7А
	с 8.00 до 19.00
	575-42-54

	Терапевтическое отделение № 3 городской поликлиники 
	пр. Южный, д. 9 к. 1
	с 8.00 до 20.00
	573-53-33

	Кабинет общей врачебной практики
	ул. Сталеваров, д. 4в
	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 до 15.00; среда с 14.00 до 19.00
	571-82-88

	Детская городская поликлиника
	ул. Журавлева, д. 9
	с 7.30 до 19.00
	572-15-63;

572-34-00

	Филиал детской городской поликлиники
	пр. Ленина, д. 10
	с 7.30 до 19.00
	576-59-55

	Отделение по оказанию дерматовенерологической помощи
	ул. Советская, 5б
	с 8.00 до 19.00
	574-65-57; 574-48-44

	Отделение по оказанию психиатрической помощи
	ул. Пионерская, д. 6;

ул. Пионерская, д. 11
	с 8.00 до 16.00
	573-97-01; 573-76-03; 573-87-95

	Отделение по оказанию противотуберкулезной помощи
	ул. Пушкина, д. 3
	с 8.00 до 17.00
	



1.5. Контактные телефоны МУЗ «ЭЦГБ»:

	Должность, подразделение
	Телефон

	Приемная главного врача  МУЗ «ЭЦГБ»
	574-71-17

	Заместитель главного врача МУЗ «ЭЦГБ» по медицинской части
	574-68-11

	Заместитель главного врача МУЗ «ЭЦГБ» по амбулаторно-поликлинической работе
	574-44-45

	Заместитель главного врача МУЗ «ЭЦГБ» по клинико-экспертной работе
	574-66-98

	Заведующий терапевтическим отделением №1 городской поликлиники
	574-63-33

	Заведующий терапевтическим отделением № 2 городской поликлиники
	574-47-26

	Заведующий терапевтическим отделением № 3 городской поликлиники
	573-93-11

	Заведующий отделением врачей общей практики городской поликлиники
	575-40-50

	Заведующий хирургическим отделением городской поликлиники
	574-71-10

	Заместитель главного врача МУЗ «ЭЦГБ» по оказанию помощи детскому населению
	574-33-40; 572-34-11

	Заведующий отделением по оказанию дерматовенерологической помощи
	576-86-81

	Заведующий отделением по оказанию психиатрической помощи
	573-78-53

	Заведующий отделением по оказанию противотуберкулезной помощи
	

	Заведующий отделением по оказанию наркологической помощи
	575-08-30


1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в учреждениях здравоохранения и его подразделениях у должностных лиц структурных подразделений, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги (в МУЗ «ЭЦГБ» с пунктами 1.4, 1.5).

1.6.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.

1.6.2. Обращение может быть выражено лично или через законных представителей:

- в устной форме лично;

- по телефону;

- письменно (по почте или электронной почте).
1.6.3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.6.4. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.6.5. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется при личном обращении или по телефону.

Медицинский работник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные  вопросы, а в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, медицинский работник может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время  для устного информирования. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципального учреждения здравоохранения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

1.6.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в учреждении здравоохранения  осуществляется путём почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.6.7. Публичное информирование осуществляется путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации и путём использования информационных стендов. Информационные стенды оборудованы в доступном для получателя муниципальной услуги месте, около регистратур муниципального учреждения и содержат следующую информацию:

- адрес муниципального учреждения здравоохранения;

- номера телефонов;

- адрес электронной почты муниципального учреждения здравоохранения;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, предоставляемых гражданином для получения муниципальной услуги.
1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан.

Медицинский работник, осуществляющий приём и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, медработник, сняв трубку, должен представиться: назвать  фамилию, имя, отчество, должность.
В конце информирования медицинский работник, осуществляющий приём и консультирование, должен кратко подвести итог разговора  и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Письменное обращение граждан регистрируется в журнале входящей корреспонденции в канцелярии медицинского учреждения.

1.8. На информационном стенде, размещённом в поликлинических подразделениях муниципального учреждения здравоохранения, содержится следующая информация:

- номера контактных телефонов;

- почтовый адрес и адрес электронной почты учреждений здравоохранения;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявок (записи) на прием к врачу.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно амбулаторно-поликлиническими подразделениями (далее – АПП) Муниципального учреждения здравоохранения «Электростальская центральная городская больница» (далее – МУЗ «ЭЦГБ», учреждение).

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением здравоохранения, оказывающим первичную медико-санитарную помощь по участковому принципу обслуживания, непосредственным исполнителем услуги является медицинский регистратор регистратуры, либо лицо уполномоченное исполнять данную функцию.

Ответственными исполнителями предоставления муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица учреждений, ответственные за выполнение конкретных административных процедур (далее – должностные лица).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- запись или самозапись на прием к врачу;

- выдача заявителю талона на прием к врачу (далее – талон);

- отказ в выдаче талона.

Талон на прием к врачу является дополнительным подтверждением предоставления данной услуги, но не обязательным. В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется по факту обращения гражданина в МУЗ «ЭЦГБ» (лично, по телефону или по самозаписи) в день обращения. 
Срок выполнения административной процедуры составляет:

- до 2 рабочих дней (при плановом посещении) к участковому врачу;
- до 6 рабочих дней (при плановом посещении) к узкому специалисту.
Максимальный срок выполнения муниципальной услуги в случае планового обращения не должен превышать 30 дней.
Предоставление амбулаторной помощи по экстренным показаниям (острые и внезапные ухудшения в состоянии здоровья, а именно: высокая температура (38.5 градусов и выше), острые и внезапные боли любой локализации, судороги, нарушения сердечного ритма, кровотечения, иные состояния заболевания, отравления и травмы, требующие экстренной помощи и консультации врача) обеспечивается на следующих условиях:
- прием пациента осуществляется вне очереди и без предварительной записи;
осуществляется экстренный прием всех обратившихся, независимо от прикрепления пациента к поликлинике.

Заявка (запись) на прием к врачу осуществляется гражданином не более чем за две недели до желаемой даты приема.
Продолжительность ожидания приема у кабинета врача не более 20 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Московской области и правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Электросталь:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

- Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан, утвержденными Верховным Советом Российской Федерации от 22 июля 1993г. № 5487-1;

- Законом Московской области от 11.11.2005 № 240/2005 – ОЗ «О здравоохранении в Московской области»;

- Федеральным законом от 29 ноября 2010г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском  страховании в Российской Федерации»;

- Приказом Минздравсоцразвития России от 29 июля 2005г. № 487 «Об утверждении порядка организации оказания первичной медико-санитарной помощи»;

- Приказом Минздравсоцразвития России от 16 апреля 2010г. № 243н «Об организации оказания специализированной медицинской помощи;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 октября 2010г. № 782 «О Программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи на 2011 год»;

- Постановлением Правительства Московской области от 22.12.2010 № 1162/60 «О Московской областной программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи на 2011 год»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 января 1996г. № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями»;

- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 10 февраля 2003г. № 50 «О совершенствовании акушерско-гинекологической помощи в амбулаторно-поликлинических учреждениях»; 

- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 июля 2005г. № 487 «Об утверждении порядка организации  оказания первичной медико-санитарной помощи»;
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от  01 апреля 2005г. № 249 «Об организации внеочередного оказания медицинской помощи отдельным категориям граждан»;
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 01 ноября 2004г. № 179 «Об утверждении порядка оказания скорой медицинской помощи»;
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30 марта 2006г. № 224 «Об утверждении положения об организации проведения диспансеризации беременных женщин и родильниц»;
- Уставом МУЗ «ЭЦГБ»;

- Лицензией на право осуществление медицинской деятельности (ЛО-50-01-001265 от 02.09.2009г., ЛО-50-01-001511 от18.12.2009 г.).

2.6. Для получения муниципальной услуги получатель услуги представляет в МУЗ «ЭЦГБ» заявку в устной, письменной или электронной форме, а также предъявляет следующие документы:

- паспорт, либо иной документ, удостоверяющий личность;

- действующий полис обязательного медицинского страхования (при условии оказания помощи по ОМС).
2.7. При обращении в ЛПУ впервые – гражданин предоставляет:
- паспорт, с данными регистрации;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- страховой полис обязательного медицинского страхования;

- амбулаторную карту (при наличии таковой) или выписку из амбулаторной карты с записью об откреплении с предыдущего места наблюдения.
Дополнительно для граждан льготной категории:

- справку установленной формы Управления №19 Пенсионного фонда по г. Москве и Московской области для федеральных льготников;

- заключение врача специалиста об установлении диагноза, рекомендуемой схеме лечения для региональных льготников.
2.8. Электронная запись на прием к врачу осуществляется посредством сети Интернет.
2.9. Для электронной записи на прием гражданину необходимо зайти на сайт. На сайте можно просмотреть перечень поликлинических учреждений, перечень специалистов, ведущих прием, свободные талоны на прием к данным специалистам и выбрать необходимую информацию:

- поликлинику обслуживания;
- специалиста, к которому желает записаться на прием;
- желаемые дата и время приема;
- вид приема (первичный/ повторный/ консультация);
- оплата за счет (ОМС/ ДМС/ платный прием);
- краткое описание причины обращения;
- фамилия, имя и отчество гражданина;
- информацию о прикреплении к данному медицинскому учреждению;
- телефон для связи;
- электронный адрес;
- контрольный номер заявки.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
- отсутствие свободных талонов на прием к нужному специалисту;
- отсутствие документов необходимых для предоставления услуги;
- отказ гражданина от предоставления услуги;

- отсутствие свободной записи;

- отсутствие возможности оказания услуги по объективным причинам (нарушение водо-, тепло и электроснабжения, неисправность технологического оборудования).

2.11. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги не предполагается, за исключением причин перечисленных в пункте 2.8.
2.12. Медицинская помощь гражданину (прием врача) оказывается на основании Территориальной программы государственных гарантий оказания населению Московской области бесплатной медицинской помощи.
2.13. По желанию гражданина возможен прием на платной основе. Платные услуги здравоохранения оказываются населению в соответствии с прейскурантом цен утверждаемым распоряжением Администрации городского округа Электросталь.

2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени поликлинических подразделений муниципального учреждения здравоохранения.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для получателей и оптимальным условиям работы специалистов, а также оборудованы средствами пожаротушения.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, скамьями, должен быть обеспечен соответствующий климатический режим, и доступ в санитарно-бытовые помещения для получателей медицинских услуг в соответствии с утвержденными санитарными нормами и правилами.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в коридорах.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в учреждениях здравоохранения.
2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в учреждениях здравоохранения.
3. Административные процедуры

3.1. Порядок предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, представленных заявителем, медицинским регистратором, либо лицом уполномоченным исполнять данную функцию;

- рассмотрение имеющихся документов с целью принятия решения о записи на приём к врачу, либо отказа в записи;

- принятие решения о возможности записи на приём к врачу, либо выдаче талона на прием к врачу, либо извещения об отказе в записи.

3.2. Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявки и документов является поступление в учреждение заявки на прием к врачу с предъявлением документов, предусмотренных пунктом 2.6 или 2.7 настоящего регламента.
3.3. Специалист проверяет документы, на соответствие требованиям пункта 2.6 или 2.7 настоящего регламента.

3.4. Информация от граждан, обратившихся в амбулаторно-поликлинические учреждения района по поводу оказания данной муниципальной услуги через Интернет, сразу же становится доступной сотрудникам регистратуры учреждений. Предоставление муниципальной услуги включает административные процедуры:
- просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги производятся сотрудником регистратуры ежедневно в часы работы поликлиники по мере поступления заявок.
- формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу на следующий день, производится сотрудником регистратуры ежедневно в конце предыдущего рабочего дня.
- обновление и пополнение информации списка свободных талонов на прием к врачам производится сотрудником регистратуры ежедневно на двухнедельный период.
- корректировка подтвержденной информации электронного журнала записи на прием производится сотрудником регистратуры по требованию гражданина (звонок в регистратуру или посещение им регистратуры). Информация в электронном журнале корректируется таким образом, чтобы и врач, и пациент имели возможность запланировать время на прием и посещение поликлиники.
3.5. По результатам проверки специалист принимает одно из следующих решений:

- выдать талон;

- отказать в выдаче талона.

3.6. Специалист, осуществив запись на приём к врачу узкому специалисту или участковому врачу, в доступной, доброжелательной, вежливой форме информирует гражданина о дате и времени приёма, номере кабинета и фамилии врача.

При принятии решения об аргументированном отказе в записи на приём медицинский регистратор разъясняет гражданину причину отказа, в доступной, доброжелательной, вежливой форме информирует гражданина о необходимых условиях для осуществления записи на приём.
3.7. Если врач по каким-то причинам прием вести не будет, формируется список пациентов, которых оператор (сотрудник) регистратуры должен известить об изменении в расписании и предложить другую дату и время приема и другого специалиста. Сотрудники регистратуры извещают гражданина об изменении даты и времени приема по телефону или через Интернет, если указан электронный адрес гражданина.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль (периодичностью не реже одного раза в неделю) за соблюдением процедуры предоставления услуги осуществляется администрацией лечебно-профилактического учреждения, а именно заведующими амбулаторно-поликлинических структурный подразделений МУЗ «ЭЦГБ».
Курирует, координирует и осуществляет контроль (периодичностью не реже одного раза в две недели) заместитель главного врача МУЗ «ЭЦГБ» по амбулаторно-поликлинической части и заместитель главного врача МУЗ «ЭЦГБ» по оказанию помощи детскому населению.
4.2. В исключительных случаях (наличие обращений, содержащих сведения о предоставлении услуги ненадлежащего качества), в амбулаторно-поликлинических учреждениях могут быть проведены внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги.

4.3. Контроль полноты и качества исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок и устранение нарушений прав граждан, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на действие (бездействие)  должностных лиц.
4.4. Работники регистратуры несут персональную ответственность за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями.
4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента, полнотой предоставления услуги осуществляет Управление здравоохранения Администрации городского округа.
5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в вышестоящих организациях в досудебном порядке, лично или через своего законного представителя.

Граждане имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение).

5.2. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.3. При обращении граждан в письменной форме срок его рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц следует направлять:

1) в МУЗ «ЭЦГБ» - главному врачу МУЗ «ЭЦГБ»

 - по адресу: 144000, Московская область, г. Электросталь, ул. Пушкина, д. 3.;

 - по телефону/факсу: 574-71-17

 - по электронной почте: muzecgb@yandex.ru
2) в Управление здравоохранения Администрации городского округа Электросталь Московской области - начальнику Управления здравоохранения Администрации городского округа Электросталь

- по адресу: 144003, Московская область, г. Электросталь, ул. Мира, д. 12;

- по телефону/факсу: 573-65-22;

 - по  электронной почте: uz.05@bk.ru
5.5. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование организации для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. В письменном обращении могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии по своему усмотрению.
5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в его удовлетворении.
5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

5.8. Ответ на обращение не дается:

5.8.1. Если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.8.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

5.8.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.8.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные и устные с согласия заявителя ответы.
Примечание: пункты регламента отмеченные знаком <*> вступят в силу по мере внедрения программ по оказанию населению услуг в электронном виде.
Приложение № 1
к административному регламенту

Блок-схема

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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