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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Киришский муниципальный район

Ленинградской области

от 19.02.2015 № 370

(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Льготное зубопротезирование отдельных категорий граждан»  

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента является предоставление муниципальной услуги «Льготное зубопротезирование отдельных категорий граждан», разработанной в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области от  29.07.2013                   № 1165 «Об утверждении порядков по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг  и порядка проведения независимой экспертизы проектов административных регламентов  предоставления муниципальных услуг».

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Льготное зубопротезирование отдельных категорий граждан» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц              при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В  качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать неработающие пенсионеры по старости и инвалиды, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области, размер пенсии (без учета ежемесячной денежной выплаты                           и ежемесячной денежной компенсации), которых не превышает 1,8 величины прожиточного минимума, установленного на территории Ленинградской области.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет  Муниципальное учреждение «Комитет социальной защиты населения Киришского муниципального района» (далее – Комитет).

Адрес места нахождения Комитета: 187110, Ленинградская область, г. Кириши,               пр. Ленина, д. 42, тел/факс: 813-68-535-92, адрес электронной почты: admsz@kirishi.ru
Телефон, по которому производится информирование о порядке предоставления услуги 8(813-68) 536-91, кабинет № 14;

График работы комитета:

Приемные  дни:         Время  приема        Перерыв  на  обед
 Выходные  дни

понедельник               14.00 – 17.30

вторник, четверг         8.30 -  17.30              13.00 – 14.00                        суббота

среда, пятница             8.30 – 13.00                                                         воскресенье               

Информирование  о  муниципальной  услуге  осуществляется  в форме:

- информационных материалов, размещаемых на стендах Комитета в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги (стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата «А 4», в которых размещаются  информационные листки);

- публикаций в средствах массовой информации;

- информационных листовок;
- на официальном сайте www.admkir.ru.
1.3.2. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

- описание порядка обращения в Комитет для подачи необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

- форма заявления и перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги  документов, с образцами их заполнения;

- контактная информация Комитета с указанием адреса месторасположения, контактных телефонных номеров, адреса электронной почты; 
- график работы Комитета осуществляющего прием и консультирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной  услуги.            

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону;

- по письменному обращению;


- при личном обращении граждан в Комитет;

- по письменному запросу на адрес электронной почты.

1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно                   и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим                      их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве                    и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. В случае если для ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией лично           в дни приема или в письменном виде.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций.

1.3.5. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа                     по почтовому адресу граждан или адресу их электронной почты.
1.3.6.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Комитета, предоставляющими муниципальную услугу.

1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.8. Предпочтительной формой проведения устных консультаций являются консультации по телефону или консультации на личном приеме. Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов. В случае если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных организаций, взаимодействие                   с которыми осуществляется в процессе предоставления муниципальной услуги, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить гражданину обратиться в другое удобное для гражданина время.

1.3.9. Письменные консультации предоставляются специалистами по письменному запросу получателя муниципальной услуги, в том числе и по электронной почте, в течение 30 дней после получения письменного обращения заявителя, если консультации по данному вопросу не требуют разъяснений в других органах и организациях.

Письменные консультации должны быть изложены в простой, четкой понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона, специалиста, готовящего ответ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Льготное зубопротезирование отдельных категорий граждан».

2.1.1.Муниципальную услугу «Льготное зубопротезирование отдельных категорий граждан» предоставляет муниципальное учреждение «Комитет социальной защиты населения Киришского муниципального района».

2.1.2.В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет осуществляет  взаимодействие с различными органами, предоставляющими информацию, являющуюся основанием для назначения материальной помощи (пенсионный фонд, учреждение здравоохранения стоматологического профиля).  
2.1.3 Результатом предоставления  муниципальной услуги  является передача списков граждан (приложение № 3), претендующих на бесплатное зубопротезирование, в учреждение здравоохранения стоматологического профиля.    
2.1.4 Срок  предоставления муниципальной услуги:

Постановка на учет на бесплатное изготовление зубных протезов осуществляется                   в день подачи заявления при условии предоставления полного пакета документов, указанных в п. 2.2.1. и оформленных в соответствии с требованиями пунктов настоящего административного регламента.

Максимальное время приема заявителя специалистом комитета не должно превышать  30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для  предоставления  муниципальной услуги не должно превышать  15 минут. 

2.1.5  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области;

- Постановлением администрации Киришского муниципального района Ленинградской области от 15.10.2014 № 2411 «Об утверждении муниципальной программы «Социальная поддержка отдельных категорий граждан в муниципальном образовании Киришское городское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области»;
- Постановлением администрации муниципального образования Киришского муниципального района от 04.04.2013 № 566 «О назначении уполномоченного органа по реализации решения совета депутатов муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области» от 27.02.2013 № 46/282 «Об утверждении Положения о льготном изготовлении и ремонте зубных протезов отдельным категориям граждан»;
- Решением совета депутатов муниципального образования Киришское городское поселение Киришского муниципального района от 26.02.2013 № 47/316 «О передаче осуществления части полномочий Администрации Киришского городского поселения                      по решению вопросов местного значения поселения Администрации Киришского муниципального района»;

- Решением совета депутатов муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области от 27.02.2013 № 46/284 «Об осуществлении части полномочий по решению вопросов местного значения Администрации Киришского городского поселения Администрацией Киришского муниципального района»;
- Соглашением от 11.06.2013 № 22, заключенного между Администрацией Киришского городского поселения и Администрацией Киришского муниципального района;

-  настоящим административным регламентом.

2.2. Документы необходимые для предоставления муниципальной  услуги.
2.2.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                                    с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем либо его законным представителем:

- личное письменное заявление  (приложение № 1);

-  копия паспорта заявителя;

- копия документа, подтверждающего право на льготу (пенсионное удостоверение, справка бюро МСЭ об инвалидности);

- справка о размере пенсии из Управления Пенсионного фонда Российской Федерации в Киришском районе Ленинградской области;

- копия трудовой книжки (для пенсионеров)

2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых                                   для муниципальной услуги.
2.3.1. Документы необходимые для постановки на учет на бесплатное изготовление зубных протезов предоставляются в Комитет в виде нотариально заверенных копий, которые остаются в деле заявителя, либо в виде оригинала и копии, последнюю специалист Комитета  заверяет в установленном порядке.

2.3.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем ручным или машинописным способом, синими или черными чернилами (пастой), заполнение заявления и документов карандашом не допускается.  

2.3.3. За представление недостоверных или искаженных сведений, повлекших                    за собой неправомерное предоставление муниципальной услуги или иные юридические последствия, получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии                     с законодательством Российской Федерации.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.1. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представление гражданином полного пакета документов, соответствующих    требованиям пункта 2.2.1. настоящего административного регламента; 

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- отсутствие права на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов;

- предоставление мер социальной поддержки в соответствии с Областным законом Ленинградской области от 01.02.2004 № 106-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих в Ленинградской области». 
2.4.2. Заявитель может требовать предоставить ему отказ в письменной форме. Отказ в предоставлении  муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии                            с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных органов, участвующих                         в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить,                     а также способы их получения  заявителем, в том числе в электронной форме: 

- представление иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, не предусмотрено.

2.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными                     для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.7. Муниципальная услуга в многофункциональном центре не предоставляется.          В случае создания многофункционального центра на территории Киришского муниципального района предоставление муниципальной услуги осуществляется                             в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром                                  и муниципальным учреждением «Комитет социальной защиты населения Киришского муниципального района».

2.8. Требования к оборудованию мест оказания услуги.   
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в помещении Комитета.

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема, указанному в подпункте 1.3.1. пункта 1.3. настоящего административного  регламента.

Рабочее место специалиста Комитета, ответственного за предоставление  муниципальной услуги, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном  объеме.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей                                с  информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.


 2.9. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

· соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
· соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

· отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги, совершенных должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

Документы, указанные в пункте 2.2.1 настоящего административного регламента должны отвечать следующим требованиям:

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание;

- документы должны быть представлены заявителем в полном объеме, указанном                   в п. 2.2.1.

Нарушение любого из указанных требований, является основанием для отказа                      в приеме документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур приводится                                в приложении № 2 к административному регламенту.

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений и проверка документов для постановки на учет по бесплатному изготовлению зубных протезов;

- регистрация документов в журнале регистрации и занесение сведений о постановке на учет в электронную базу данных;

- передача списков граждан (приложение № 3), претендующих на бесплатное зубопротезирование в базовое учреждение здравоохранения.

3.2. Прием заявлений и проверка документов для предоставления материальной помощи.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя (его представителя)              в Комитет с предоставлением полного комплекта документов, необходимых для постановки на учет по бесплатному изготовлению зубных протезов. 

3.2.2.  Ответственным  за выполнение данной административной процедуры является специалист Комитета, которому решением председателя Комитета делегированы полномочия по  исполнению процедур по предоставлению данной муниципальной услуги (далее - специалист).
3.2.3. Время выполнения данной процедуры составляет не более 15 минут.

3.2.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителем заявления и документов, необходимых               для постановки на учет по бесплатному изготовлению зубных протезов;
- прием документов от заявителя, либо отказ в приеме документов;

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае постановки на учет.

3.2.5. Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, а также  полномочия заявителя.  

3.2.6. При приеме документов специалист осуществляет проверку представленных документов, необходимых для постановки на учет по бесплатному изготовлению зубных протезов, а именно:
- наличие всех необходимых документов в соответствии с требованиями п. 2.2.1. настоящего административного регламента;

- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным                            в представленных документах.
Специалист Комитета в присутствии заявителя сверяет подлинники с копиями документов, отмечает штампом «Копия верна»  и ставит подпись с расшифровкой фамилии  и дату.

3.2.7. При отсутствии у заявителя необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в п.п. 2.3.1.-2.3.2. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителю суть выявленных несоответствий в представленных  документах и предлагает заявителю принять меры по их устранению, указывая действия                и их последовательность, которые должен совершить заявитель. По просьбе заявителя специалист может указать перечень действий заявителя в письменном виде. 
3.3. Регистрация документов в журнале регистрации и занесение сведений                              о постановке на учет в электронную базу данных. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры                               по регистрации документов в журнале регистрации и занесению сведений о постановке                    на учет в электронную базу данных является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.
3.3.2. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации заявлений.

3.3.3. Журнал регистрации заявлений граждан (приложение № 4) должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дату обращения (постановки на учет);

- фамилию, имя, отчество;

- адрес места жительства.

3.3.4. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью председателя Комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены подписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

3.3.5. Специалист формирует пакет документов (включая заявления и документы, необходимые для постановки на учет по бесплатному изготовлению и ремонту зубных протезов) для последующего оформления личного дела заявителя.
3.3.6. Сведения о постановке на учет (дата постановки) заносятся в электронную базу данных.

3.3.7. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более   20 минут.
3.3.8. В случае изменения формы работы Комитета по постановке на учет, возможно увеличение времени рассмотрения документов, но не более 30 минут.
3.4. Передача списков граждан, претендующих на бесплатное зубопротезирование,               в базовое учреждение здравоохранения.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по передаче списков граждан, претендующих на бесплатное зубопротезирование в базовые учреждения здравоохранения является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации и занесению сведений о постановке на учет                                в электронную базу данных. 

3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист Комитета.
3.4.3. Списки предоставляются на бумажном носителе по требованию базовых учреждений здравоохранения.
3.4.3. Результатом выполнения данной процедуры является формирование списка                 и передача его Комитетом в базовое учреждение здравоохранения.    

4. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется председателем Комитета и начальником отдела                            по предоставлению социально-бытовой помощи и социального обслуживания населения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.2 Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает             в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации. 

4.6. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков                                         и последовательности совершения административных процедур. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Комитета, его должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                               не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

5.3. Органом местного самоуправления Киришского муниципального района Ленинградской области и должностными лицами, уполномоченными на рассмотрение жалобы, является Администрация муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5.Жалоба подается в Комитет в письменной форме на бумажном носителе,                            в электронной форме. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются                в Администрацию муниципального образования Киришский муниципальный район Ленинградской области.

Жалоба регистрируется в день ее поступления.

Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней               со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток                   и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений,                 в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя                             в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. При неудовлетворении претензий гражданина в порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,        в судебном порядке посредством направления заявления в суд.

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
 Приложение № 1
к административному регламенту

В МУ «Комитет социальной  защиты населения



Киришского муниципального района»

                                                   

 от__________________________________________________

           

год рождения________________________________________

социальная категории_________________________________



проживающего (ей) по адресу___________________________

                                                   

____________________________________________________

                                                   

телефон_____________________________________________ 



№ пенсионного удостоверения__________________________



№ льготного удостоверения____________________________


паспорт_____________________________________________    

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне бесплатное изготовление (ремонт) зубных протезов, как__________________________________________________________________________
Даю согласие комитету на обработку моих персональных данных с целью получения мер социальной поддержки в сфере социальной защиты населения.
Настоящее согласие действует до даты его отзыва мною.

«___» ____________ 20___г.                          подпись _______________________

Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

«Льготное зубопротезирование отдельных категорий граждан»
	Прием заявлений

и проверка документов для постановки на учет по бесплатному изготовлению зубных протезов

	Регистрация документов в журнале регистрации и занесение сведений о постановке на учет в электронную базу данных

	Передача списков граждан, претендующих на бесплатное зубопротезирование в базовое учреждение здравоохранения


Приложение № 3

        к административному регламенту

Список граждан, претендующих на бесплатное зубопротезирование

	№ п/п
	Дата постановки на учет
	ФИО
	Адрес
	Категория
	Год рождения


Приложение № 4

        к административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений граждан

	№ п/п
	Дата обращения
	ФИО
	Адрес места жительства
	Примечание

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
	
	
	


