                                                                   УТВЕРЖДЕН

                                                                       распоряжением 
                                                                                                   министерства  здравоохранения

                                                                                   Оренбургской области

                                                                                                    от  26.04.2013г №  919
Административный регламент 

по предоставлению государственной услуги по проведению судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания
I. Общие положения

1. Предмет государственной услуги. 

Предметом регулирования настоящего административного регламента министерства здравоохранения Оренбургской области (далее – Минздрав) предоставления государственной услуги проведению судебно-медицинской экспертизы (далее − Административный регламент) с целью повышения качества и доступности предоставления указанной государственной услуги для физических и юридических лиц, является определение порядка и стандарта предоставления государственной услуги «Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания».

2. Круг заявителей.

Заявителями на получение государственной услуги «Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания»   в соответствии с настоящим Административным регламентом являются:

- судебно-следственные органы Оренбургской области, нуждающиеся в проведении судебно-медицинской экспертизы;

3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется посредством размещения информации:

а) на информационных стендах в Государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Бюро судебно-медицинской экспертизы»;

б) на портале государственных услуг Оренбургской области (www.pgu.orenburg-gov.ru);

в) на официальном сайте Минздрава www.minzdrav.orb.ru
Информирование о порядке предоставления государственной услуги производится Государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Бюро судебно-медицинской экспертизы» Оренбургской области, расположенному по адресу:  460000, г. Оренбург, ул. Кирова, 40.  
Время работы: в будние дни с 9-00 часов до 17-00 часов. 
Телефоны для справок: 8 (3532) 77-08-31, 78-10-11.

Адрес электронной почты: info@orensme.ru
4. Сведения, об учреждении, оказывающем государственную услугу, размещаются на официальном сайте Минздрава www.minzdrav.orb.ru
II.Стандарт государственной услуги 
«Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания»
1. Наименование государственной услуги - проведение судебно-медицинской экспертизы, включая судебно-медицинскую экспертизу вещественных доказательств и исследование биологических объектов (медико-криминалистическую, судебно-биологическую, судебно-гистологическую, судебно-химическую, судебно-цитологическую, химико-токсикологическую), судебно-медицинскую экспертизу и исследование трупа, судебно-медицинскую экспертизу и обследование потерпевших, обвиняемых и других лиц.
2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу: Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Бюро судебно-медицинской экспертизы».
3. Результат предоставления государственной услуги: 
- заключение эксперта;

-  акт судебно-медицинского исследования (обследования).
4. Срок предоставления государственной услуги 

В соответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12 мая 2010 г. N 346н г. Москва "Об утверждении Порядка организации и производства судебно-медицинских экспертиз в государственных судебно-экспертных учреждениях Российской Федерации" срок производства экспертизы определяется начальником бюро в пределах срока, установленного в постановлении или определении о назначении судебной экспертизы. Выдача результатов экспертного исследования заказчику осуществляется после его завершения.
5. Основные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с оказанием услуги:
Закон  Российской Федерации «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» от 24.11. 2011г. № 323-ФЗ;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях  Российской Федерации;
Федеральный закон от 31 мая 2001 г. № 73-ФЗ "О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации";

Приказы ведомств Минздравсоцразвития РФ:

- №346н от 12 мая 2012г. «Об утверждении порядка организации и производства судебно-медицинских экспертиз в государственных судебно-экспертных учреждениях Российской Федерации»

- №194н от 24 апреля 2008г. «Об утверждении Медицинских критериев определения степени тяжести вреда, причиненного здоровью человека»

- №782н от 26 декабря 2008г. «Об утверждении и порядке ведения медицинской документации, удостоверяющей случаи рождения смерти»;

-  программа государственных гарантий оказания гражданам РФ бесплатной медицинской помощи на соответствующие годы, утверждаемая Правительством Российской Федерации;

- территориальная программа государственных гарантий оказания гражданам РФ в Оренбургской области бесплатной медицинской помощи на соответствующие годы, утверждаемая правительством Оренбургской области.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги: определяется в соответствии с конкретными обстоятельствами дела и согласовывается с органом или лицом, назначившим экспертизу. Им предоставляются:

-постановление, определение, направление на проведение экспертного исследования;

- объекты исследования: труп или его части, потерпевший, материалы гражданского, уголовного, административного дела, медицинские документы, вещественные доказательства и т.д.

Для получения государственной услуги – экспертизы и обследования потерпевших, обвиняемых и др. лиц,  в рамках территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам РФ в Оренбургской области бесплатной медицинской помощи, обследуемый предъявляет следующие документы:


- постановление, определение, направление от судебно-следственных органов;


- документ, удостоверяющий личность, дети до 14 лет – свидетельство о рождении.

7. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий при предоставлении государственной услуги «Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания», представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанной государственной услуги.
8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
В соответствии со ст. 15 Федеральный Закона от 31.05.2001 г. №73-ФЗ «О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации» начальник  бюро вправе возвратить без исполнения постановление или определение о назначении судебной экспертизы, представленные для ее производства объекты исследований и материалы дела, если в данном учреждении нет эксперта конкретной специальности, необходимой материально-технической базы, либо специальных условий для проведения исследований, указав мотивы, по которым производится возврат.
9. Перечень оснований для приостановления или отказа предоставления государственной услуги. 

В соответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12 мая 2010 г. N 346н г. Москва "Об утверждении Порядка организации и производства судебно-медицинских экспертиз в государственных судебно-экспертных учреждениях Российской Федерации" в случае выявления несоответствия представленных объектов исследования их перечню в постановлении или определении о назначении экспертизы руководитель бюро приостанавливает производство экспертизы и письменно информирует орган или лицо, назначившее экспертизу, о факте установленного несоответствия и причинах приостановки дальнейшего производства экспертизы.

После устранения органом или лицом, назначившим экспертизу, причин, препятствующих ее производству, оно может быть возобновлено, при этом срок производства экспертизы продлевается на количество дней, затраченных на устранение выявленных причин.

В случае игнорирования заявленного ходатайства или отказа органа или лица, назначившего экспертизу, в устранении выявленного несоответствия при невозможности его устранения по истечении тридцати суток со дня направления мотивированного письменного сообщения о невозможности производства экспертизы все материалы экспертизы возвращаются без исполнения с указанием причин невозможности ее производства.

 
В случаях непригодности или недостаточности представленных эксперту объектов и материалов для решения поставленных вопросов эксперт составляет письменное уведомление о невозможности производства экспертизы, которое направляется органу или лицу, назначившему экспертизу.

Производство экспертизы до получения необходимых и достаточных объектов и материалов, а также разрешения органа или лица, назначившего экспертизу, на применение разрушающих объекты методов исследования, приостанавливается. Сроки приостановки проведения экспертизы согласовываются с органом или лицом, назначившим экспертизу.

В случае получения отрицательного ответа или его отсутствия в согласованные сроки эксперт проводит экспертизу по имеющимся объектам с применением неразрушающих методов исследования или возвращает их в порядке, установленном действующим законодательством, с указанием причин невозможности производства экспертизы.

10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:
- проведение экспертиз и обследований потерпевших, обвиняемых и др.  лиц;

- проведение экспертиз и исследований трупов;

- проведение экспертиз и исследований вещественных доказательств;

- проведение экспертиз и исследований по материалам дел.
Выполнение экспертных исследований осуществляется с участием среднего и младшего медицинского персонала.
По результатам выполнения административных процедур заполняются следующие документы: заключение эксперта, акт судебно-медицинского исследования (обследования).
11. Порядок, размер и основания для взимания платы за предоставление государственной услуги.

Производство экспертиз по материалам уголовного дела, исследований, обследований в рамках доследственной проверки осуществляется за счет средств бюджетных ассигнований областного бюджета Оренбургской области.
12. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги. 
Постановление, определение или направление о назначении экспертного исследования и прилагаемые к ним объекты исследования и материалы, необходимые для проведения экспертизы и выдачи заключения эксперта, принимаются в день обращения лица или органа, их назначившего, непосредственно начальником бюро либо специально назначенным им сотрудником. 
13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги.

Сведения о поступивших в бюро постановлениях, определениях и направлениях о назначении экспертных исследований и прилагаемых к ним объектах исследования и материалах в обязательном порядке регистрируются в специальном журнале. Подача  запроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме не предусмотрена. 
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
а) Требования к материально-техническому обеспечению предоставления государственной услуги:

	Параметр        
	Значение, иная характеристика        

	Здание                 
	Учреждение располагается в специально предназначенных, либо приспособленных зданиях (помещениях); состояния зданий, в которых располагается учреждение, не является аварийным; здания оборудованы водопроводом, системой централизованного отопления, водоснабжения, канализации, обеспечено телефонной связью             

	Состав помещений       
	В учреждении имеются помещения для          
проведения исследований трупов, живых лиц,  
биологических, химических  лабораторных исследований, административно-хозяйственные помещения     

	Предметы и оборудование
	В учреждении имеются и используются         
оборудование и инструменты, необходимые и   
достаточные для проведения судебно-         
медицинской экспертизы в соответствии с действующими стандартами обеспечения 

	Автомобильный транспорт       
	Учреждение обеспечено автомобильным транспортом 

	Информатизация и       
компьютеризация        
	В учреждении  имеются рабочие
места сотрудников, оборудованные            
персональными компьютерами, не менее одного 
из которых подключено к сети Интернет       


б) Требования к законности и безопасности оказания государственной услуги:

	Параметр        
	Значение, иная характеристика        

	Разрешительные         
документы              
	Учреждение имеет лицензию на право          
осуществления медицинской деятельности      

	Учредительные          
документы              
	Устав учреждения здравоохранения            
соответствует законодательству              

	Санитарное состояние   
	Наличие санитарно-эпидемиологических заключений на медицинскую деятельность, проводимую в структурных подразделениях учреждения    

	Криминальная           
безопасность           
	Учреждение обеспечено охраной

	Пожарная безопасность  
	В учреждении имеются:                       
- установки автоматической пожарной         
сигнализации;                               
- средства извещения о пожаре;              
- первичные средства пожаротушения          


в) Требования, обеспечивающие доступность государственной услуги для потребителей:

	Параметр        
	Значение, иная характеристика        

	Режим работы           
	Учреждение работает круглосуточно           

	Мощность учреждения             
	Мощность структурных подразделений учреждения определяется количеством поступающих экспертных заданий                        


г) Требования к кадровому обеспечению предоставления государственной услуги:

	Параметр        
	Значение, иная характеристика        

	Укомплектованность     
штата                  
	Штат учреждения укомплектован не менее чем  
на 50% по занятым должностям                

	Образовательный уровень
	Все медицинские работники учреждения имеют  
специальное профессиональное образование    

	Переподготовка и       
повышение квалификации 
	Не реже одного раза в пять лет проводится   
повышение квалификации медицинских          
работников                                  

	Навыки работы с        
персональным           
компьютером            
	Административно-управленческий персонал     
учреждения имеет навыки работы с            
персональным компьютером                    


д) Требования к организации учета мнения получателей государственной услуги:
	Параметр        
	Значение, иная характеристика        

	Книга отзывов и предложений             
	Предоставляется посетителям учреждения по их требованию, отзывы и предложения рассматриваются в установленные сроки с принятием при необходимости соответствующих мер                          

	Опросы получателей
	В связи со спецификой работы учреждения опросы не проводятся                       


15. Показатели доступности и качества оказания государственных услуг:

15.1 Основным показателем качества и доступности государственной услуги «Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания» является оказание государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности государственной услуги осуществляется по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления государственной
услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность способа получения информации);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется государственная услуга, в том числе для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- своевременность предоставления государственной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным данным  Административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления услуги.

	Наименование     
показателя,     
единицы измерения  
	Методика расчета      
	Источник     
информации    

	Процент повторных экспертиз            
	Количество повторных экспертиз х 100/общее количество экспертиз
	Форма № 42 "Отчет 
врача-судебно-медицинского      
эксперта, бюро    судебно-          
медицинской  экспертизы",     утверждена        приказом      Министерства здраво-охранения   Российской        
Федерации от    22 октября 2001   года № 385        

	Процент обоснованных жалоб граждан
	Количество обоснованных жалоб граждан х 100/количество всех жалоб                     
	Журнал регистрации  обращений граждан и организаций      

	Процент обоснованных претензий правоохранительных органов к качеству проведения экспертных исследований
	Количество представлений 

х 100/количество всех экспертных исследований
	Протоколы Совета по качеству      


15.2 Вывеска учреждения здравоохранения (учредитель учреждения, наименование учреждения, место его нахождения (адрес) размещается у центрального входа в учреждение здравоохранения.

В вестибюле учреждения при регистратуре размещается информация:

о медицинских услугах, оказываемых в рамках территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации в Оренбургской области бесплатной медицинской помощи;

о графике работы врачей специалистов (номер кабинета, специальность врача, Ф.И.О. врача, день недели, часы приема);

о режиме приема граждан начальником  учреждения и его заместителями;

об адресах и телефонах министерства здравоохранения Оренбургской области.

На официальном сайте министерства здравоохранения Оренбургской области в сети Интернет размещаются сведения о наименовании учреждений оказывающих государственную услугу, с указанием их адресов и контактных телефонов.
III. Порядок выполнения государственной услуги

Государственная услуга «Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания»   оказывается в целях проведения судебно-медицинских экспертиз.

В рамках оказания государственной услуги осуществляются следующие основные действия:

- проведение экспертиз и обследований потерпевших, обвиняемых и др.  лиц;

- проведение экспертиз и исследований трупов;

- проведение экспертиз и исследований вещественных доказательств;

- проведение экспертиз и исследований по материалам уголовных дел.
IV. Защита интересов получателей государственной услуги

Жалобы на нарушение настоящего стандарта получатели государственной услуги могут направлять в:

учреждение, оказывающее государственную услугу;

министерство здравоохранения Оренбургской области;

Управление Росздравнадзора по Оренбургской области;

Управление Роспотребнадзора по Оренбургской области;

иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В учреждении, должны быть организованы:

прием и регистрация письменных обращений граждан;

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

подготовка и выдача письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

Организация рассмотрения обращений получателей по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Министерство здравоохранения Оренбургской области ежегодно проводит мониторинг мнения получателей государственной услуги в разрезе медицинских учреждений на основании нормативных правовых актов Оренбургской области. Данные мониторинга используются для доработки настоящего стандарта и для осуществления контроля оказания государственной услуги.

Стандарт предоставления государственной услуги юридическим и физическим лицам является обязательным для исполнения всеми учреждениями и организациями здравоохранения государственной и муниципальной форм собственности на территории Оренбургской области.

V. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Состав государственной услуги «Проведение судебно-медицинской экспертизы по уголовным делам на основании судебных постановлений, постановлений и направлений органов следствия и дознания».


1.1. В процессе предоставления государственной услуги выполняются следующие административные процедуры:


- прием обращения за государственной услугой;


- проведение экспертного исследования;


- выдача результатов экспертного исследования.


2. Состав административной процедуры «Прием обращения за государственной услугой».  

В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
- прием и регистрация постановления, определения, направления, заявления на проведение экспертного исследования;
- прием и регистрация объекта экспертного исследования (труп или его части, потерпевший, материалы уголовного дела, медицинские документы, вещественные доказательства и т.д.);
- поручение к производству экспертного исследования конкретному эксперту или комиссии экспертов;

- разъяснение эксперту или комиссии экспертов их прав и обязанностей, предупреждение об уголовной ответственности за дачу заведомого ложного заключения по поручению лица, назначившего экспертизу.
2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является обращение получателя за государственной услугой в учреждение.
2.2. Должностным лицом ответственным за выполнение административной процедуры является начальник бюро либо специально назначенные им сотрудники. 
2.3. Содержание административной процедуры заключается в приеме и регистрации постановления, направления, объектов экспертного исследования.
2.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является предоставление заявителем документов.

2.5. Результат административной процедуры заключается в присвоении номера экспертного исследования.

2.6. Способ фиксации результата административной процедуры:
- занесение данных о назначенном экспертном исследовании в специализированный журнал.

3. Состав административной процедуры «Проведение экспертного исследования». В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
- изучение содержания постановления, направления о назначении экспертного исследования;
- проведение экспертного исследования с использованием медицинских технологий, разрешенных к применению на территории РФ, а так же других рекомендованных экспертных методик и имеющихся в распоряжении учреждения технических средств для объективного всестороннего, полного, строго научного обоснованного решения поставленных вопросов;
- оформление резолютивной части (выводов) экспертного исследования в соответствии с поставленными вопросами.
3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является внесение данных о назначении экспертного исследования в специализированный журнал и присвоение ему номера.
3.2. Должностным лицом, ответственным за проведение административной процедуры является судебно-медицинский эксперт (комиссия экспертов).
3.3. Содержание административной процедуры заключается в оформлении заключения эксперта (форма 170/у, 172/у, 174/у, 188/у), акта судебно-медицинского исследования  (форма 171/у, 175/у, 176/у, 177/у), обследования (форма 173/у).
3.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является предоставление заявителем документов.

3.5. Результатом административной процедуры является оформление заключения эксперта, акта судебно-медицинского исследования, обследования.
3.6. Способ фиксации результата административной процедуры:

- внесение сведений об административных действиях в экспертное заключение.
4. Состав административной процедуры «Выдача результатов экспертного исследования». В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
- внесение информации об окончании экспертного исследования в специализированный журнал;
- выдача экспертного заключения и объектов исследования лицу, назначавшему его проведение под роспись.
4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является окончание экспертного исследования. 
4.2. Должностным лицом, ответственным за проведение административной процедуры, является секретарь либо специально назначенные сотрудники учреждения.

4.3. Содержание административной процедуры заключается в выдаче результатов экспертного исследования (заключения эксперта, акта судебно-медицинского исследования, обследования), объектов исследования лицу, назначавшему его проведение.
4.4. Критерием принятия решения по административной процедуре является подписание судебно-медицинским экспертом (комиссией экспертов) экспертного заключения.
4.5.  Результатом административной процедуры является выдача экспертного заключения и объектов исследования лицу, назначавшему его проведение.
4.6. Способ фиксации результата административной процедуры:

- занесение факта выдачи в специализированный журнал.

VI.Формы контроля за исполнением регламента.

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а так же принятием ими решений устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а так же иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги должны отвечать требования непрерывности и действенности. 

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административных процедур по предоставлению государственной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной государственной услуги и в рамках процедур при проведении внутреннего аудита результативности предоставления государственных услуг.

3. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Административного регламента, несет персональную ответственность за:

           - прием обращения за государственной услугой;


- проведение экспертного исследования;


- выдача результатов экспертного исследования.

5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами возложенных на них должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении государственной услуги, в отношении указанных лиц применяются дисциплинарные взыскания в соответствии со статьей 192 Федерального закона от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации».

6. Граждане могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте и через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Минздрава Оренбургской области, лечебно-профилактических организации области, предоставляющих государственную услугу, а также их должностных лиц

1. Лица, в отношении которых оказывается государственная услуга, имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействия) должностных лиц в связи с предоставлением государственной услуги. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц, обеспечивающих предоставление государственной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента. 

3. При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Минздрав Оренбургской области, лечебно-профилактические организации области, предоставляющие государственную услугу вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем (ней) вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом.

4. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия, либо наименование юридического лица и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) соответствующему должностному лицу.

8. Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования может быть поступившие обращение.

10. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение). Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

11. Личный прием заявителей в учреждении проводится руководителем и уполномоченными ими должностными лицами. Содержание устного обращения (жалобы) заявителя заносится в регистрационную карточку автоматизированного учета и анализа личных обращений заявителей.

В случае если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

12. Письменное обращение (жалоба) на действия (бездействие) и решения должностных лиц при предоставлении государственной услуги рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы).

Руководитель, либо уполномоченное ими должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение, в случае необходимости получения дополнительной информации от других органов государственной власти.

13. Обращение (жалоба) в форме электронных сообщений (далее - Интернет-обращение) поступает на официальный сайт учреждения путем заполнения заявителями специальной формы, содержащей необходимые реквизиты.

14. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

б) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения (жалобы);

в) изложение сути предложения, заявления или жалобы;

г) письменное обращение (жалоба) должно содержать личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

15. Уполномоченные лица, предоставляющие государственную услугу:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение, или его законного представителя;

2) запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) по результатам рассмотрения обращения принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

16. Все обращения, поступившие в учреждения, оказывающие государственную услугу, подлежат обязательному рассмотрению.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. Ответ на обращение (жалобу) подписывается руководителем или заместителем руководителя или уполномоченным на то должностным лицом.

17. В случае отсутствия в письменном обращении фамилии заявителя, либо наименования юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

18. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре, либо инстанции обжалования, является ответ заявителю, который подписывают руководитель и (или) должностные лица в пределах своей компетенции, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений, либо по электронной почте.
