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к приказу бюджетного учреждения 
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Порядок
организации работы по рассмотрению обращений граждан, поступающих в бюджетное учреждение Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Медицинский информационно – аналитический центр»

1. Нормативная база

1.1.  Настоящий порядок организации работы по рассмотрению обращений граждан, разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», приказом Депздрава Югры от 10.10.2017 № 1100 «О Порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, поступающих в Департамент здравоохранения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» и определяет процедуру работы по порядку рассмотрения обращений граждан (далее - Порядок, обращение), поступающих в бюджетное учреждение Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Медицинский информационно – аналитический центр» (далее - Учреждение).
1.2.  Порядок не распространяется на поступившие материалы граждан, направленные ими в порядке судопроизводства, депутатские запросы по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью.

2.  Основные определения

        В настоящем порядке используются основные определения:
2.1. Обращение гражданина - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.
2.2. Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.
2.3. Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.
2.4. Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.
2.5. Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

3. Права граждан при рассмотрении обращений

При рассмотрении обращения гражданин имеет право:
3.1. Представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.
3.2. Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
3.3. Получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, на основании обращения с просьбой о его предоставлении, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
3.4. Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

4. Требования к оформлению обращения

4.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование Учреждения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
4.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
4.3. В обращении, отправляемом в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

5. Порядок направления обращения

  5.1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в то Учреждение в компетенцию, которого входит решение поставленных в обращении вопросов.
5.2. Обращение в Учреждение может быть доставлено лично, почтовым отправлением, в электронной форме на адрес электронной почты (Приложение 2).

6.  Отказ в рассмотрении обращений

6.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
6.2. Учреждение при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
6.3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в учреждение, организацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
6.4. Если письменное обращение гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же Учреждение. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
6.5. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указных сведений.
6.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Учреждение.
6.7. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит перенаправлению в учреждение, организацию в соответствии с его компетенцией.


7. Обработка обращений в Учреждении

7.1. Обращение, поступившее в Учреждение, подлежит обязательной регистрации в течении трёх дней.
7.2. В целях ограничения доступа к обращениям граждан, при регистрации обращений граждан в СЭД «ДЕЛО», работник отдела делопроизводства делает отличительную отметку на РК обращений «РК персонифицированного доступа» (нажимая на активную кнопку [image: ]).
7.3. Отдел делопроизводства не позднее трёх рабочих дней со дня регистрации письменного обращения выдает (направляет) автору обращения (заявителю) уведомление о его регистрации.
7.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган (Депздрав Югры, муниципальные образования округа) или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
7.5. Учреждение при направлении обращения на рассмотрение в другие учреждения, организации или должностным лицам имеют право в случае необходимости запрашивать в этих учреждениях, организациях или у должностных лиц документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
7.6. В случае необходимости, рассматривающие обращение Учреждение может обеспечить его рассмотрение с выездом на место (по согласованию с Депздравом Югры).

8. Организация личного приёма граждан в Учреждении

    8.1. Личный прием граждан в Учреждении проводится директором Учреждения. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и времени доводится до сведения граждан (Приложение 1).
    8.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
    8.3. Обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит обязательной регистрации и рассмотрению. С распоряжения директора Учреждения заполняется карточка личного приёма (Приложение 3).
    8.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
    8.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

	9. Сроки рассмотрения обращений

9.1. Письменное обращение, поступившее в Учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
9.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, директор Учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
9.3. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

	10. Порядок рассмотрения обращений

Учреждение, рассматривающее обращение:

10.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение.
10.2. Запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других учреждениях, организациях или у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
10.3. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.
10.4. Дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
10.5. Уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другое учреждение, организацию или должностному лицу в соответствии с компетенцией. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в Учреждение или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
10.6. Ответ на обращение подписывается директором Учреждения.
10.7.	 В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в Учреждение или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

	11. Направление ответа

11.1. Ответ на обращение, поступившее в Учреждение, направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.

	12. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

12.1. Контроль за своевременным рассмотрением обращений, поступающих в Учреждение, осуществляет отдел делопроизводства.
12.2. Организацию работы по своевременному рассмотрению обращений граждан, поступающих в Учреждение, осуществляют руководители структурных подразделений, в чей компетенции находиться рассмотрение вопроса. 
12.3. Отдел делопроизводства в целях контроля не позднее трех дней до истечения срока рассмотрения обращения направляет посредством электронной почты руководителям структурных подразделений напоминание об истечении срока и необходимости обеспечения своевременного рассмотрения обращения.
12.4. Обращения считаются исполненными и снимаются отделом делопроизводства с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы, за исключением обращений, ответы на которые в соответствии с Порядком не даются.
12.5. Датой снятия обращения с контроля является дата отправки ответа заявителю или организации, направившей обращение.
12.6 Обращения, на которые даются промежуточные ответы, не подлежат снятию с контроля.








































Приложение 1
к Порядку, утвержденного приказом бюджетного 
учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
«Медицинский информационно-аналитический центр»
от «26» июня 2018 г. № 119


График личного приёма граждан
Директором бюджетного
учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Медицинский информационно – аналитический центр»


	Ф.И.О.
	Должность
	Дни приема
	Часы приема
	Место приёма

	Акназаров Роберт Камилевич
	Директор 
	Вторник 
 
	
15:00 – 17:00
	Каб.508
5 этаж































Приложение 2
к Порядку, утвержденного приказом бюджетного 
учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
«Медицинский информационно-аналитический центр»
от «26» июня 2018 г. № 119

Контактная информация для направления обращения гражданином,
объединением граждан, в том числе юридическим лицом,
получения информации справочного характера

	Почтовый адрес
	628011, ул. Тобольский тракт, 4, 
г. Ханты-Мансийск, Ханты-Мансийский автономный  округ – Югра, Тюменская область

	Телефоны отдела делопроизводства для приема обращений, получения справочной информации

По личному приему 
	По письменным обращениям:
8(3467) 96-05-49
8(3467) 96-05-48

8(3467)96-00-31

	Официальный веб-сайт бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Медицинский информационно-аналитический центр» 
	https://miacugra.ru

	Адрес электронной почты
	dcc@miacugra.ru
(указанный адрес электронной почты не является ресурсом для направления обращений)

















Приложение 3
к Порядку, утвержденного приказом бюджетного 
учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
«Медицинский информационно-аналитический центр»
[bookmark: _GoBack]от «26» июня 2018 г. № 119

Форма карточки личного приема 

Карточка личного приема №________от_____20___г

Ф.И.О. должностного лица, проводившего прием: ________________________________
Ф.И.О. заявителя:____________________________________________________________
Адрес заявителя: ____________________________________________________________
Тел: __________________________ Е-mail: ______________________________________
Социальная группа: ____________________ Категория: ___________________________
Примечание: _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Тематика обращения:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Содержание обращения:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ход выполнения:
Резолюция:









Результат рассмотрения:
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