ПОЛОЖЕНИЕ
 о порядке рассмотрения обращений граждан в МБУЗ «Красногорская ЦРБ»

I. Общие положения
Обращения граждан, поступившие в МБУЗ «Красногорская ЦРБ», рассматриваются в со​ответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федера​ции от 02.05.2006 г . № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде​рации», иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Уд​муртской Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Рес​публики, Уставом МБУЗ «Красногорская ЦРБ», а также настоящим Положением.

Настоящее Положение регулирует порядок рассмотрения обращений граждан должно​стными лицами МБУЗ «Красногорская ЦРБ».

Рассмотрению подлежат обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию МБУЗ «Красногорская ЦРБ».

Обращения граждан, направленные в МБУЗ «Красногорская ЦРБ» обрабатываются ли​цом, ответственным за делопроизводство в учреждении.

Обращения граждан, поступившие в МБУЗ «Красногорская ЦРБ», не позднее 3-х дневно​го срока направляются в зависимости от обозначенных в них проблем должностным лицам МБУЗ «Красногорская ЦРБ» или иные организации, к непосредственному ведению которых от​носится разрешение поставленных в обращениях вопросов.

Обращения, поступившие с неполной или неточной информацией об отправителе, без указания фамилии, имени, отчества, полного обратного почтового адреса рассмотрению не подлежат.

Должностные лица МБУЗ «Красногорская ЦРБ» для рассмотрения обращений граждан оставляет за собой право уточнить достоверность информации об отправителе запроса, а также, по необходимости, содержание запроса.

Обращения граждан с пометкой на конверте «лично» учитываются и передаются адреса​там в закрытом виде, регистрационный штамп ставится на конверте.
Обращения граждан, поступившие в МБУЗ «Красногорская ЦРБ» из вышестоящих орга​нов (федеральные органы государственной власти, Администрация Президента Удмуртской Республики, Правительство Удмуртской Республики, Государственный 
Совет Удмуртской Рес​публики, Министерство здравоохранения Удмуртской Республики, Совет депутатов Муници​пального образования «Красногорский район», Администрация 
МО «Красногорский район»), с поручением сообщить им результаты их рассмотрения, ставятся на «особый контроль».

Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан возлагается на специалиста,'ответственного за делопроизводство МБУЗ «Красногорская ЦРБ».

II.      Рассмотрение письменных обращений.

Должностное лицо МБУЗ «Красногорская ЦРБ» при рассмотрении обращения:

1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в "слу​чае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2. Имеет право запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материа​лы у других должностных лиц;

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обраще​ние не дается.

Проект подготовленного ответа на обращение визируется исполнителем с указанием да​ты в левом нижнем углу и передается на подпись главному врачу или его заместителю.

Если в резолюции руководителя указано несколько исполнителей, то ответственным за рассмотрение данного обращения является исполнитель, указанный в списке первым.

Письменный ответ дается по существу поставленных в обращении вопросов в 30-ти дневный календарный срок со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен с уведомлением гражданина о продлении срока.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему ранее давались письменные или устные ответы по существу, то главный врач вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекратить переписку с гражданином, уведомив гражданина, направившего обращение!

III. Личный прием граждан.

Личный прием граждан в МБУЗ «Красногорская ЦРБ» проводится руководителем - глав​ным врачом согласно графику приема граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его лично Содержание устного обращения заносится в Журнал регистрации личного приема граж-
данина (далее - Журнал).
. ,

В случае, если факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается в устной форме, о чем делается запись в Журнале. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, регистрируется и подлежит рассмотрению.

IV.   Анализ обращений граждан и хранение дел.

Обращения, поступившие в МБУЗ «Красногорская ЦРБ» как в устной, так и в письменной форме анализируются заместителем главного врача по оргметодработе.

Для изучения характера обращений и порождающих их причин, ежеквартально проводится анализ по следующему перечню вопросов:

· общее число поступивших обращений;

· число повторных обращений;

· кому направлено обращение;

-характер обращения (предложение, заявление, жалоба, благодарность);

· категория заявителя (рабочий, служащий, пенсионер, безработный, студент, учащий​ся);

· результаты рассмотрения обращения (разъяснено, направлено на рассмотрение по принадлежности, взято на контроль).

Обращения граждан после их разрешения со всеми относящимися к ним материалами возвращаются исполнителем специалисту МБУЗ «Красногорская ЦРБ», ответственному за дело​производство по обращениям граждан для централизованного формирования дел. Формирова​ние дел и хранение их у исполнителя не производится.

При формировании дел проверяются правильность направления документов в дело, их полнота (комплектность).

Срок хранения обращений граждан и материалов по их рассмотрению и исполнению – 5 лет.  Материалы постоянного хранения передаются в архив в установленном порядке.

