Приложение №16   к постановлению 

администрации Малокарачаевского

муниципального района 

от                  №                                                                   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги  «Возмещение расходов, связанных с изготовлением и ремонтом зубных протезов льготным категориям граждан»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения полномочий по предоставлению государственной услуги по возмещению расходов, связанных с изготовлением и ремонтом зубных протезов льготным категориям граждан» (далее – возмещение), разработан для повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления государственной услуги (далее – государственная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению компенсации.

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон  № 178-ФЗ) («Российская газета», №95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст. 2060, «Парламентская газета», №70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» ("Российская газета" от 19 октября 1999 г. N 206);
Постановлением Правительства РФ от 17 июля 1995г. N 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

Федеральным законом от 18.10.1991 N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий";
Законом Карачаево-Черкесской Республики от 23 января 2006 г. N 5-РЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных
районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике
отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской
Республики в области социальной поддержки и социального обслуживания отдельных категорий граждан";
Законом Карачаево-Черкесской Республики от 12 января 2005 г. N 7-РЗ "О мерах социальной поддержки реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий";

Постановлением Правительства КЧР от 04.07.2011г. № 201 «О порядке бесплатного изготовления и ремонта зубных протезов лицам, имеющим право на меры социальной поддержки»,
а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
1.3. Настоящий регламент регулирует правоотношения, возникающие между заявителем и Управлением труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района (далее – Управление) как уполномоченным органом местного самоуправления.

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

- министерством труда и социального развития КЧР; 

- органами здравоохранения;

- финансовым управлением администрации Малокарачаевского муниципального района; 

1.4. Конечным результатом предоставления государственной услуги является получение заявителем:

· возмещение расходов;

· отказ в возмещении;

1.5. Заявителями являются  граждане, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Малокарачаевского муниципального района;

- лица, признанные  в установленном Законом Российской Федерации от 18.10.1991 N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий" порядке, подвергшимися политическим репрессиям и подлежащим реабилитации либо пострадавшими от политических репрессий;
- лица, проработавших в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награжденных орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны (далее - труженики тыла);

- ветераны труда, к которым в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах" отнесены лица:

а) имеющие удостоверение "Ветеран труда";

б) награжденные орденами или медалями, либо удостоенные почетных званий СССР или Российской Федерации, либо награжденные ведомственными знаками отличия в труде и имеющие трудовой стаж, необходимый для назначения пенсии по старости или за выслугу лет;

лица, начавшие трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны и имеющие трудовой стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин.

- ветераны военной службы, которым в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ присвоено звание "Ветеран военной службы";

- ветераны государственной службы, которым в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ присвоено звание "Ветеран государственной службы".
Заинтересованным лицом является учреждение здравоохранения (далее Учреждение), заключившая гражданско – правовой  договор с Управлением на возмещение выпадающих доходов, связанных с льготным зубопротезированием/ ремонтом зубных протезов отдельных  категорий, имеющих право на данный вид социальной поддержки (далее Договор)
По желанию заявителя его заявление и документы могут быть представлены супругом (супругой), сыном (дочерью), опекунами недееспособных граждан; попечителями, представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги

Информацию о правилах предоставления государственной услуги можно получить:

непосредственно в Управлении по адресу: КЧР, Малокарачаевский район с. Учкекен, ул. Ленина, 120;

по информационным системам общего пользования.

Номера справочных телефонов, график работы, адреса электронной почты Управления представлены в приложении № 1 к административному регламенту.
2.1.1. Порядок, форма и место размещения информации в местах предоставления государственной услуги

Информация о процедуре предоставления государственной услуги размещается на информационных стендах Управления.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявителей, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

краткое описание порядка предоставления государственной услуги (приложение №2 к административному регламенту);
перечень документов, необходимых для получения справки, определяющей право семьи на получение мер социальной поддержки, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

режим приема граждан;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок получения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления государственной услуги и ходе ее исполнения 

Консультации по процедуре предоставления компенсации можно получить при непосредственном обращении в Управление по справочным телефонам, указанным в приложении №1 к настоящему регламенту, посредством письменного обращения в Управление.

Специалистом Управления осуществляется консультирование заявителя по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для назначения возмещения (орган, организация и их местонахождение);

времени приема документов;

сроках вынесения решения о назначении возмещения;

порядка уведомления должностных лиц Управления о наступлении обстоятельств, влекущих утрату права на возмещение;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Основными требованиями к консультированию граждан являются:

( актуальность; 

( своевременность;

( четкость в изложении материала;

( наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.

Консультирование граждан осуществляется путем индивидуальной беседы и публичного консультирования.

Консультирование проводится в устной или письменной форме.

При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

( изложить суть обращения в письменной форме;

( назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

( дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме, не унижая их чести и достоинства, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения заявителя.

Письменный ответ подписывается руководителем Управления или уполномоченным лицом, исполняющим обязанности руководителя, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 

Если подготовка ответа в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления невозможна в связи с тем, что требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. Срок рассмотрения обращения в данном случае может быть продлен руководителем Управления не более чем на 30 дней.

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - телевидения. Выступления специалистов Управления согласовываются с руководителем.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет-ресурсы.

Публичное консультирование осуществляется также путем оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

Если гражданина не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к руководителю Управления. 

2.2. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги 

Для получения компенсации заявителем представляются:

а) талон о наличии медицинских показаний к изготовлению и ремонту зубных протезов (приложение№3);

б) паспорт гражданина РФ с отметкой о регистрации по месту жительства на территории КЧР;

в) документ о праве на меры социальной поддержки.
Копии документов предоставляются с предъявлением оригиналов, если копии документов нотариально не заверены.

Организации несут ответственность за достоверность сведений, содержащихся в выданных ими документах, в соответствии с действующим законодательством.

Документы, предоставляемые заявителем, заполняются должностными лицами соответствующих органов, организаций, учреждений по установленному в данных органах, организациях, учреждениях образцу. Указанные документы представляются в Управление в единственном экземпляре.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык. Документы, представляемые в копиях, после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке) заверяются штампом «Копия верна» с указанием даты и личной подписью специалиста, либо печатью Управления.

Не подлежат приему документы:

имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления;

исполненные карандашом;

с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Государственная услуга предоставляется бесплатно в добровольном заявительном порядке.

2.3. Сроки предоставления государственной услуги

Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей специалистами Управления при решении отдельных вопросов, связанных с исполнением государственной функции и постановкой на учёт гражданина:


- время ожидания при получении информации о ходе исполнения государственной услуги не должно превышать 30 минут;


- время консультирования не должно превышать 10 минут.
Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи на прием к специалисту. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

      Граждане, получившие талон в течение 15 календарных дней должны обратиться в организацию здравоохранения, с которой у Управления заключён гражданско-правовой договор об оказании услуг по бесплатному зубопротезированию/ремонту зубных протезов;

          Если гражданин в течении 6 месяцев с момента получения талона без уважительной причины не обратился в организацию здравоохранения для выполнения работ по бесплатному зубопротезированию/ремонту зубных протезов Управления принимает решение о снятии его с учёта и не позднее 5 календарных дней со дня принятия такого решения сообщает заявителю о снятии его с учёта с указанием причины, а так же порядка обжалования этого решения  и возвращает представленные им документы, указанные в п. 2.1.9.

           Возмещение Учреждению выпадающих доходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки отдельным категориям граждан в виде льготного зубопротезирования/ремонта зубных протезов, производятся по мере поступления республиканской субвенции в соответствии с условиями Договора с Управлением.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, а также прекращения ее предоставления
2.4.1. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

- предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

-  предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения; 

-  несоответствие документов по форме или содержанию требованиям настоящего Административного регламента или условиям Договора.

2.4.2. Основанием для прекращения исполнения государственной функции является расторжение гражданко-правового догорова между Управлением и учреждением здравоохранения.  

2.5. Требования к местам предоставления государственной услуги

Центральный вход в здания Управления оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения и режиме работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей размещены на нижнем этаже здания. Не допускается размещение присутственных мест на верхних (3 и выше) этажах зданий, не оборудованных лифтом.

Присутственные места размещены в здании администрации и включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещены таблички с наименованием отдела, указанием времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения Управления соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудованы средствами пожаротушения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами; ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются информационными стендами, кресельными секциями и стойками для оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и выдача документов (информации) осуществляются в одном кабинете.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 

На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 10 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

-  информирование и консультирование заявителей и заинтересованных лиц по вопросам исполнения государственной функции;

- приём и регистрация документов специалистами Управления для постановки на учёт на бесплатное зубопротезирование/ремонт зубных протезов;
- постановка на учёт на бесплатное зубопротезирование/ ремонта зубных протезов;  отказ в постановке на учёт; выдача талона на ремонт зубных протезов; отказ в выдаче талона на ремонт зубных протезов;

- предоставление услуги гражданину организацией здравоохранения;

-предоставление реестров  организацией здравоохранения с подписью гражданина, подтверждающей факт проделанных работ в Управление для возмещения расходов;

  - перечисление средств по мере поступления областной субвенции в возмещение выпадающих доходов на банковский счёт учреждений здравоохранения.
3.2. Порядок получения консультаций об исполнении 

государственной функции 

3.2.1. Для получения консультации об исполнении государственной услуги заинтересованное лицо обращается в Управление. 

Консультации предоставляются должностными  лицами Управления. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

Консультирование заинтересованных лиц организуется путем:

 - индивидуального консультирования.

Основными требованиями при консультировании является: 

-
актуальность;

-
своевременность;

- 
четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- 
удобство и доступность.

3.2.2. При консультировании по письменным обращениям  заинтересованных лиц должностные  лица Комитета готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

Ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
3.2.3. При консультировании граждан по телефону должностные  лица Комитета, осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должны представиться и назвать:  

-наименование Комитета; 

-должность; 

-фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. 

Должностные  лица Управления обязаны в соответствии с поступившим запросом представлять информацию по следующим вопросам:
о перечне необходимых документов для исполнения государственной услуги;
наименование, местоположение и режим работы Управления, куда следует обращаться с документами необходимыми для исполнения государственной услуги;

о перечне оснований для приостановления, отказа или прекращения исполнения государственной услуги.
Иные вопросы рассматриваются должностными лицами только на основании личного или письменного обращения заявителя или заинтересованного лица. 

3.2.4. При индивидуальном консультировании заявителей и заинтересованных лиц должностные  лица Управления, осуществляющие прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дают ответ самостоятельно.  

Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить гражданину один из вариантов дальнейших действий: 

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое  удобное для него время консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем или заинтересованным лицом.
Должностные лица Управления, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

3.2.5. При консультировании по электронной почте ответ на обращение заявителя, заинтересованного лица направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.
3.2.6. Если заявителя, заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к начальнику Управления. 

3.2.7. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения. 

3.2.8. Публичное письменное консультирование по вопросам исполнения государственной функции осуществляется путем:

публикации информационных материалов в СМИ; 

оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. 

3.3. Прием документов для  исполнения государственной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление с документами.

3.3.2. Должностное лицо Управления, ответственное за прием документов:

а) устанавливает личность представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя заявителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на комплектность;
в) при отсутствии необходимых документов либо при несоответствии представленных документов установленным требованиям, уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий для исполнения государственной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
3.3.3. Результат административной процедуры: 

должностное лицо, ответственное за организацию исполнения государственной услуги делает отметку о наличии льготы и присваивает номер очередности  получения льготы согласно «Журналу очередности получения льготы (приложение №3). Один экземпляр выдается льготнику, второй экземпляр хранится в Управлении;

Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 20 минут.
3.3.4. Ответственность за предоставление неполного пакета документов, предоставление документов, содержащих недостоверные сведения, несоответствие документов по форме или содержанию требованиям настоящего Административного регламента или условиям Договора, несвоевременное предъявление документов возлагается на руководителя Учреждения, заявителя.

3.4. Проверка реестров по льготному зубопротезированию/ремонту зубных протезов.  

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом Управления до 15- числа месяца,  следующего за отчётным от организации здравоохранения реестров на оплату выпадающих доходов, заказ – нарядов с подписью граждан  для оплаты. Должностное лицо, ответственное за исполнение государственной услуги, проводит проверку документов, представленных заявителем.
  3.4.2. Организует и контролирует деятельность муниципальных учреждений здравоохранения по исполнению государственной услуги.

3.5. Перечисление средств в возмещение выпадающих доходов на банковские счета Учреждений
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является визирование счетов непосредственным руководителем должностного лица, ответственного за исполнение государственной услуги, главным бухгалтером и руководителем Управления; 

3.5.2. Выплата компенсации организациям, имеющим право на ее получение, осуществляется должностным лицом Управления в течение 3 дней с момента поступления средств на лицевые счета Управления путем перечислением на лицевой банковский счет Организации.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги (далее - текущий контроль), и принятием решений специалистами осуществляется руководителем Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги. 

Специалисты, ответственные за консультирование граждан, установление права на получение мер социальной поддержки, предусмотренных Законом КЧР, несут ответственность за качество представляемой информации при консультировании, правильное определение наличия или отсутствия у заявителя права на получение мер социальной поддержки, правильность и своевременность подготовленных документов.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов КЧР и Российской Федерации.

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Контроль вышестоящим органом - министерством труда и социального развития КЧР - осуществляется путем выборочной проверки персональных дел по графику.

5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия уполномоченных органов, в досудебном и судебном порядке. 

В случае досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия), решений должностных лиц заявитель может направить жалобу руководителю Управления.

Заявитель также может сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с даты регистрации такого обращения.

В случае если подготовка ответа на жалобу требует направления запроса другим органам, организациям и иным должностным лицам, срок рассмотрения жалобы может быть продлен по решению руководителя Управления, но не более чем на 30 суток. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) и об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу,  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке в установленные законодательством сроки. 
И.о.заместителя главы 

руководителя аппарата администрации                                            А.Б.Гнаева
	приложение №1 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Возмещение расходов, связанных с изготовлением и ремонтом зубных протезов льготным категориям граждан»




Сведения о местах нахождения, графике работы, адресах электронной почты и контактных телефонах  Управления.
	Наименование

органа
	Телефон
	График работы
	Адрес

	Управление труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района
	(87877)

2-69-05,

2-51-28
	понедельник – пятница 

с 9.00-18.00

обед 

с 13.00-14.00
	369380, КЧР, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул.Ленина,120

кабинеты №№17,20



приложение №2 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Возмещение расходов, связанных с изготовлением и ремонтом зубных протезов льготным категориям граждан»

   Управление труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района

Талон о наличии медицинских показаний к изготовлению и ремонту зубных протезов №______от ____________
   ФИО______________________________________________________________
__________________________________________________________________
Адрес регистрации _________________________________________________

__________________________________________________________________
Медицинские показания к изготовлению и ремонту зубных протезов_______

__________________________________________________________________

№ и дата приказа Главного врача_____________________________________
Главный врач_____________________________(расшифровка подписи)
                                                 м.п
Вид льготы________________________________________________________

Номер и дата выдачи удостоверения, кем выдан_________________________

__________________________________________________________________

номер очереди______________________________________________________

Начальник

Управления труда и социального развития 

Малокарачаевского муниципального района
_____________________________________________________________________________                                                                

                                                                  подпись                                       расшифровка
приложение №3 к административному регламенту предоставления государственной услуги «Возмещение расходов, связанных с изготовлением и ремонтом зубных протезов льготным категориям граждан»
Журнал 
очередности получения льготы на зубопротезирование
	№№
	ФИО
	Адрес регистрации
	Номер и дата выдачи талона
	Вид льготы
	№ и дата удостоверения
	Подпись ответственного лица

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






































