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	Частное  учреждение здравоохранения 
«РЖД - Медицина г. Псков»

180004 г. Псков, ул. Вокзальная, д.15А;

тел./факс: 8 (8112) 707-080

Е-mail: glavbuh.vk@mail.ru
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тел.: 8 (800) 234-34-34
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ИНН 6027083809,     КПП 602701001


	


ПРИКАЗ
от 30сентября 2021                                          №167
г. ПСКОВ
	Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан 
	


В целях соблюдения прав граждан в сфере охраны здоровья и обеспечение связанных с этими правами государственных гарантий и в соответствии со ст.5, 6 Федерального закона от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»

ПРИКАЗЫВАЮ:
1.Утвердить Положение о порядке рассмотрения обращений граждан  в Частном учреждении здравоохранении «Поликлиника «РЖД-Медицина» в городе Псков» (далее – ЧУЗ) согласно приложению 1.
2.  Определить, что организацию рассмотрения обращений граждан осуществляет:
главный врач - в отношении обращений граждан, поступивших из федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Псковской области, от депутатов Псковской городской Думы, Главы города Пскова, а также на личном приеме главного врача; 
заместитель главного врача - в отношении остальных обращений, поступивших в адрес  ЧУЗ.
3. Возложить обязанность за регистрацию обращений граждан в отдельном журнале вне зависимости от источников обращений (сайт, электронная почта, почтовое отправление) и отслеживание сроков рассмотрения обращений граждан на секретаря ЧУЗ Федорову И.В.

4. Контроль за рассмотрением обращений граждан в установленные сроки и по существу возложить  на юриста ЧУЗ Семенову Л.Н.
5. Инспектору по производственным вопросам Николаевой С.Ю.
разместить настоящий приказ на сайте ЧУЗ с указанием электронный почты и почтового адреса для направления обращений граждан).
6. Контроль за организацией исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 
Главный врач ЧУЗ «Поликлиника 

«РЖД-Медицина» г. Псков»                                                 Клейменов А.В.

Семёнова Л.Н.

УТВЕРЖДЕНО

приказом  ЧУЗ «РЖД-Медицина» г.Псков» от 30.10.2021 № 167
ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке рассмотрения обращений граждан 
в ЧУЗ «РЖД-Медицина» г.Псков»
I. Общие положения
1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в ЧУЗ (далее - Положение) разработано в целях обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан.
2. Понятия и термины, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, определенных в Федеральном законе                         от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).
3.  Подписантом ответов на первичные обращения граждан является главный врач или лица, исполняющие его обязанности, заместитель главного врача.
4.  Срок  рассмотрения обращений граждан устанавливается  в 30 дней со дня его регистрации и завершается направлением ответа на почтовый адрес заявителя (для обращений, поступивших в письменном виде и на личном приеме) или адрес электронной почты (для обращений, поступивших в электронном виде).

5. Все действия, связанные с регистрацией и рассмотрением обращений граждан, осуществляется в пределах 30 дней, в случае необходимости продления срока рассмотрения, гражданину дается промежуточный ответ и устанавливается контрольный срок для ответа по существу.

II. Поступление обращений граждан

6. Обязательной регистрации и рассмотрению подлежат обращения граждан, направленные ими в ЧУЗ:

в письменной форме на почтовый адрес:  ул. Вокзальная, д. 15 А, г. Псков, 180004, а также через специальный ящик в ЧУЗ;
в электронной форме по адресу ; 

в устной форме в ходе личных приемов граждан главным врачом, проводимых в соответствии с утвержденным графиком. Обращения, поступившие в ходе личного приема, оформляются в виде поручения с личного приема.

7. Сотрудник, на которого возложено осуществление функций регистрации обращений граждан (далее - регистратор), в течение одного рабочего дня с момента регистрации обращения передает обращение гражданина  руководителю или его заместителю, после чего в течении этого или следующего дня направляет его посредством электронной почты или передает в руки сотруднику – исполнителю, согласно резолюции указанных должностных лиц.
III. Рассмотрение обращений граждан
8. Должностные лица, сотрудники, указанные в резолюции главным врачом (заместителем главного врача)  после ответственного исполнителя, являются соисполнителями. 
Соисполнители в пределах компетенции представляют ответственному исполнителю информацию, необходимую для своевременного и качественного рассмотрения обращения, в срок не позднее 14 календарных дней со дня регистрации обращения, если иной срок  не установлен резолюцией должностных лиц ЧУЗ.
9.  По результатам рассмотрения письменного обращения ответственный исполнитель в срок не позднее 5 рабочих дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения, определяемого в соответствии с пунктом 4 настоящего Положения, подготавливает проект ответа гражданину и представляет его на подписание должностному лицу, указанному в пункте 7 настоящего Положения.

10. Ответ о результатах рассмотрения обращения за подписью нескольких заявителей адресуется одному из них (как правило, указанному в списке заявителей первым) с пометкой «для объявления другим заявителям».

11. При нахождении у ответственного исполнителя на рассмотрении нескольких обращений от одного гражданина допускается направление в его адрес единого ответа с перечислением во вводной части ответа реквизитов рассмотренных обращений (при отсутствии реквизитов указываются другие данные, позволяющие определить перечень рассмотренных обращений).

При подготовке единого ответа срок рассмотрения включенных                 в него обращений исчисляется по обращению, поступившему раньше остальных. 

12. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию ЧУЗ, то ответственный исполнитель уведомляет об этом гражданина, направившего обращение. 
13.  Ответы и уведомления   направляются на черно-белых бланках ЧУЗ.
14. Обязанность по регистрации, внесению данных об отправке ответа в «Журнал регистрации обращения граждан» и направлению подписанного ответа (уведомления) заявителю в течение одного рабочего дня с момента его подписания лежит на регистраторе.  

VII. Контроль за рассмотрением обращений граждан.
15. Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан в ЧУЗ несет  главный врач и ответственный исполнитель.

16. За неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Положения сотрудники несут дисциплинарную  ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

