[image: image1.png]



администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.02.2013 г.
                                  № 128        
           
г. Цимлянск

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан»  

В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан», согласно приложению.          



2. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя Главы Администрации района по социальной сфере Кулягина К.А.

  Глава Цимлянского района                                                            В.П.Сапонов
Постановление вносит

МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района
Приложение 

к постановлению

Администрации Цимлянского района

от 12.02.2013 г.   № 128
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания формы муниципальной услуги 
«Рассмотрение обращений граждан» МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района

I. Общие положения

1. 1. Настоящий регламент определяет процедуру предоставления электронной формы муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» населению Цимлянского района, сроки и последовательность действий (процедур).

1.2.
Регламент разработан в целях:

1.3. Повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги оказываемой МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района;

1.4. Создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании медицинской помощи населению; 

1.5. Определения сроков и последовательности действий (процедур) при предоставлении электронной формы муниципальной услуги населению.

1.6. Предоставление электронной формы муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» населению осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: - Федеральный закон № 323-ФЗ от 21.11.2011 г. «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»
          - Федеральный закон Российской Федерации от 04.05.2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

          -  постановление правительства Российской Федерации от 22 января 2007 года № 30 «Об утверждении положения о лицензировании медицинской деятельности»; 

- «Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан». 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

- Закон Российской Федерации от 28.06.1991 № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации».

-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

-Приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 14.03.2007 № 170 «Об организации деятельности врачебной комиссии медицинской организации».           
Областным законом от 22.10.2004 № 179-ЗС «Об охране здоровья жителей Ростовской области». Первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время», №№ 266-269, 03.11.2004.

-Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан». Первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время», № 176-177, 16.05.2007.


-Временным регламентом областных, муниципальных и иных организаций Ростовской области по улучшению качества оказания медицинской помощи в лечебно-профилактических учреждениях и защите прав застрахованных граждан. Утверждён заместителем Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области А.И. Бедриком. Текст документа не публиковался.


-Приказом министерства здравоохранения Ростовской области от 10.06.2005 № 238 «О порядке направлении в областные ЛПУ».

-Приказом министерства здравоохранения Ростовской области от 29.06.2005 № 257 «Об организации направления для оказания дорогостоящей (высокотехнологичной) медицинской помощи за счёт средств федерального бюджета в федеральных специализированных медицинских учреждениях, подведомственных Федеральному агентству по здравоохранению и социальному развитию и Российской академии медицинских наук». Текст документа не публиковался.

1.7. В соответствии с настоящим регламентом  электронной формы муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» населению Цимлянского района услугу оказывает МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района, адрес: Ростовская область г. Цимлянск ул.К.Маркса д.15.  М
1.8. Конечным результатом оказания электронной услуги являются:

1.9. Повышение качества муниципальных услуг по оказанию медицинской помощи;

1.10. Повышение доступности и комфортности получения медицинской помощи;

1.11. Повышение удовлетворенности населения качеством оказания медицинской помощи.

1.12. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Цимлянского района через деятельность МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района
2.2. Информация о предоставлении электронной услуги предоставляется непосредственно на стендах и мониторах в лечебно-профилактических учреждениях, а также с использованием средств массовой информации, размещения информации на информационных стендах, на сайте МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района. 

2.3. Сведения о телефонах ответственных лиц лечебно-профилактических учреждений приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
2.4. Адреса официального сайта и электронной почты htt://muzcrb.ru/; e-mail: crb_cimla@mail.ru 
2.5.На стендах и мониторах в местах предоставления услуги размещается следующая информация:

- Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению услуги;

- Текст настоящего регламента с приложениями  расположен на информационных стендах и сайте;

- Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить разъяснения по порядку оказания услуги;

- Таблица сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- Основания отказа в услуге;

- Порядок получения консультаций;

- Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих услугу.

2.6. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах лечебно-профилактических учреждений и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).  Информация о процедуре предоставления услуги  предоставляется бесплатно.

2.7. Устные консультации о порядке предоставления услуги осуществляются по справочным телефонам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту.

2.8. График работы  лечебно-профилактических учреждений, оказывающих услугу, определяется правилами внутреннего трудового распорядка учреждений.

2.9. Ответы на письменные запросы даются с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.10 При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники лечебно-профилактических учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности работника, 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.

2.11. Время, необходимое для получения услуги,  изложено в Приложении № 2 настоящего регламента
2.12. Условия, необходимые для получения муниципальной услуги, зависят от цели обращения физического лица в муниципальную поликлинику. Условия, необходимые для конкретных административных процедур при предоставлении электронной услуги, указаны в таблицах раздела «Описание последовательности действий при предоставлении услуги» главы настоящего регламента.

2.13. муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения

Обращение больного (или его законного представителя) в администрацию МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района:

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия 
	Событие
	Ситуация, требующая вмешательства администрации поликлиники (поликлинического подразделения).

	
	Инициатор события
	1. Больной (или его законный представитель).

2. Медицинский регистратор.

3. Участковый врач.

4. Врач-специалист.

5. Представитель СМО.

6. Другой медицинский работник ЛПУ.

	Должностное лицо, ответственное за выполнение действия
	Заместитель главного врача по поликлинике (заместитель главного врача поликлиники), другой уполномоченный медицинский работник

	Максимальный срок выполнения действия
	Приём больного (или его законного представителя) незамедлительно. Длительность приёма не регламентирована.

	Права и обязанности должностного лица
	Права
	Обратиться за помощью к главному врачу в случае спорных вопросов или в конфликтной ситуации.

	
	Обязанности
	1. Предоставить необходимую больному (или его законному представителю) справочную информацию.

2. Обеспечить объективное и всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием лица, решение или действие (бездействие) которого обжалуются.

3. Обеспечить принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

4. Предложить платные услуги, если необходимая услуга не может быть в соответствии с действующими нормативами на момент обращения оказана бесплатно.

	Перечень решений должностного лица
	1. Разъяснить больному (или его законному представителю) нормативную базу, регламентирующую оказание медицинской помощи в условиях муниципальной поликлиники.

2. Обеспечить объективное и всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием лица, решение или действие (бездействие) которого обжалуются.

3. Обеспечить принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

4. Обеспечить замену лечащего врача.

5. Направить больного в кассу для оплаты услуг.

	Критерии или процедуры выбора решений
	1. Разъяснение больному (или его законному представителю) нормативной базы, регламентирующей оказание медицинской помощи в условиях муниципальной поликлиники – в случае, если действия (бездействие) сотрудников поликлиники, с которыми не согласен больной (или его законный представитель), законны.

2. Обеспечить объективное и всестороннее рассмотрение обращения – в соответствии с Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан» и настоящим регламентом.

3. Обеспечение принятия мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина – в соответствии с действующими нормативами и должностной инструкцией.

4. Обеспечение замены лечащего врача – в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан на основании заявление больного (или его законного представителя) или просьбы лечащего врача.
5. Направление больного в кассу для оплаты услуг – в связи с несоответствием немедицинских документов закону Российской Федерации от 28.06.1991 № 1499-1 «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации», а также на основании действующей Территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Ростовской области.

	Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
	1.Непосредственный контроль руководителя (главного врача).

2.Проведение проверки вышестоящими органами управления здравоохранением или контролирующими органами в случае обжалования гражданином действий должностного лица.

	Способ фиксации результата выполнения действия
	Письменный ответ в адрес заявителя – в случае, если заявитель не удовлетворён разъяснениями и (или) действиями должностного лица при личном обращении, и во всех случаях – при письменном обращении (за исключением случаев, оговоренных в действующих нормативных документах).

	Результат действия
	Организация оказания медицинской помощи больному или направление больному (или его законному представителю) письменного ответа.

	Порядок передачи результата
	1. Поручение в телефонном режиме или очно соответствующему должностному лицу исполнения необходимого этапа оказания муниципальной услуги.

2. Направление ответа по почте или выдача на руки больному (или законному представителю) с регистрацией получения документа в установленном порядке.


Обращение больного (или его законного представителя) к представителю СМО по защите прав застрахованных граждан:

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия 
	Событие
	Обращение больного (или его законного представителя) к представителю СМО по защите прав застрахованных граждан

	
	Инициатор события
	Больной (или его законный представитель)

	Должностное лицо, ответственное за выполнение действия
	Представитель СМО по защите прав застрахованных граждан

	Максимальный срок выполнения действия
	20 минут

	Права и обязанности должностного лица
	Права
	1. Готовить информационные материалы по защите прав застрахованных и организационным формам доведения их до населения.

2. Вносить предложения по улучшению защиты прав застрахованных.

3. Получать сведения об оплате медицинских услуг из личных средств застрахованных граждан по добровольному медицинскому страхованию, платным услугам.

4. Получать информацию о выполнении своих рекомендаций.

5. Регулярно повышать свой профессиональный уровень.

	
	Обязанности
	1. Ежедневно не менее 3 часов находится в ЛПУ на специально организованном рабочем месте в указанные часы приема.

2. Проводит прием граждан по вопросам разъяснения их прав на получение бесплатной медицинской помощи в рамках Территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Ростовской области.

3. Осуществляет рассмотрение обращений застрахованных граждан, не требующих экспертизы качества медицинской помощи.

4. Осуществляет постоянный контроль за получением бесплатной медицинской помощи и лекарственного обеспечения в пределах принятых в установленном порядке стандартов оказания медицинской помощи.

5. Осуществляет контроль за условиями пребывания застрахованных в медицинском учреждении.

6. Проводит выборочные опросы пациентов об удовлетворённости застрахованных полученной медицинской помощью.

7. Осуществляет урегулирование в рабочем порядке конфликтных ситуаций.

8. Информирует руководителя медицинского учреждения и руководителя страховой компании о выявленных нарушениях прав застрахованных, в т.ч. фактах неэтичного отношения медперсонала.

9. Ведёт инструктивно-методическую работу с ЛПУ по вопросам правильности подготовки и формирования счетов за оказанные медицинские услуги.

10. Ведёт учётно-отчётную документацию по проводимой работе.

	Перечень решений должностного лица
	1. Разъяснение прав на получение бесплатной медицинской помощи в рамках Территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи в Ростовской области.

2. Рассмотрение обращений застрахованных граждан, не требующих экспертизы качества медицинской помощи.

3. Урегулирование в рабочем порядке конфликтных ситуаций.

4. Информирование руководителя медицинского учреждения и руководителя страховой компании о выявленных нарушениях прав застрахованных.

	Критерии или процедуры выбора решений
	В соответствии с Рекомендациями по взаимодействию СМО и муниципальных поликлиник по обеспечению прав пациентов и качества медицинской помощи в амбулаторно-поликлинических условиях (приложение)

	Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
	Непосредственный контроль руководителя соответствующего структурного подразделения СМО.

	Способ фиксации результата выполнения действия
	Запись  в журнале устных (или письменных) обращений

	Результат действия
	Защите прав застрахованных граждан

	Порядок передачи результата
	Передача письменных материалов СМО для направления в минздрав области, РОФОМС, руководителям муниципальных образований


IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий осуществляется Заместителем Главы администрации Цимлянского района по социальной сфере.

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной функции возлагается на главного врача МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района
4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

4.4. Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях, составленных с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2 Глава Цимлянского района, заместитель главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере, организуют личный прием заявителей.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Цимлянского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Цимлянского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Цимлянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Цимлянского района, должностного лица Администрации Цимлянского района, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Цимлянского района размещается на официальном Интернет - портале Администрации Цимлянского района, а также на стендах.

5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Цимлянского района  заявителем могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника Администрации Цимлянского района, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Цимлянского района, заместителем главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.

5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Цимлянского района  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Цимлянского района  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;

- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Цимлянского района  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Цимлянского района, заместитель главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Цимлянского района  уведомляет заявителя о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:

- письменно по адресу: 347320, г.Цимлянск, ул.К.Маркса д.15;

- по электронной почте: crb_cimla@mail.ru 
- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 91) 5-07-71;

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Цимлянского района принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

   Верно: управляющий делами                                                        В.И. Липилкин

Приложение № 1

к регламенту оказания электронной формы муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района

 Ростовской области

Главный врач МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района

Иванов Виталий Михайлович  т. 8(863) 91-5-07-71

Заместитель главного врача по медицинскому обслуживанию населения 

Суша Татьяна Васильевна т. 8(863) 91-2-49-31

НАЧАЛЬНИК СЕКТОРА РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЕМ ГРАЖДАН    МЗ РО

Екатериновская И.В    т. 8(863) 2-42-41-44                    

ежедневно     с 10 до 12 00  

                       с  14 до  17 00   

Выходные: суббота, воскресенье

Телефон  «горячей линии»  8(863)2- 63-20-50

ежедневно     с 10 до 12 00  

                       с  14 до  17 00   

Выходные: суббота, воскресенье

Телефон «Горячей линии» ТФОМС 

                       8(863)290-45-85

Приложение № 2

к регламенту оказания муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района

 Ростовской области

Блок-схема  услуги 

«Рассмотрение обращений граждан» муниципальным учреждением 

Здравоохранения МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского района, оказывающим амбулаторно-поликлиническую помощь.















Условные обозначения, сокращения и примечания

ВМП – высокотехнологичная (дорогостоящая) медицинская помощь

ЛПУ – лечебно-профилактическое учреждение

МЗ РО – министерство здравоохранения Ростовской области

ЦГБ – центральная городская больница

ЦРБ – центральная районная больница

ОАИС ВМП – областная автоматизированная информационная система обеспечения направления жителей Ростовской области в учреждения здравоохранения для оказания дорогостоящей (высокотехнологичной) медицинской помощи

СМО – страховая медицинская организация

ТФОМС – Ростовский областной фонд обязательного медицинского страхования

ЛВС – локальная вычислительная сеть

ВК – врачебная комиссия

Максимальный срок выполнения действия в главе «Административные процедуры» исчислен в минутах с учётом ожидания в очереди

Начало предоставления услуги: обращение гражданина в МБУЗ города, оказывающее амбулаторно-поликлиническую помощь.





МБУЗ «ЦРБ» Цимлянского р-на (гл. врач, заместители гл. вр.).








МЗ РО





Администрация Цимлянского р-на (зам. главы по соц вопросам).





Лично или через представителя.





Письменно.





По телефону.





Регистрация в течении3-х дней с момента поступления обращения.





да





нет





Соответствует требованиям ст.7 ФЗ от 02.05.2006 г. №59-ФЗ.





Не подлежит рассмотрению, ответ не дается ст11 ФЗ от 02.05.2006 г. №59-ФЗ.





Рассмотрение в срок не долее 30 дней со дня регистрации в пределах полномочия.





Окончание предоставления услуги





Письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.





Принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.





Направление в течении 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.








