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TIOJIO}ITEHI4E
o rlopsgKe paccMorpeunn o6paueuufi rpaxlau

B rocyAapcTBeHHoe 6roAxeruoe yqpe?ffAeHIIe 3ApaBOoxpaHeHI'l s

ApxaHrelscnofi o6.nacrn <<Apxanre,rrcnufi IIeHTp MeALlqIrHcrcoft npo{luIaKT[KH)>

l. Hacrogulee floloxeHr4e pa:pa6orauo B coorBercrBnll c 3aKoHoAareJIbcrBoM Poccufrcxofr

(De4epaquu, B roM rrr,rcrre tpe4epanrHblM 3aKoHoM or 02.05.2006 Ne 59-@3 <O nopl4xe

paccMorpenlrr o6parqenufi rpaNAau Poccuft crofi (DeAepallru))'

Z. Hacrosuee lloloNeurae onpeAenser rropsAoK pa6oru c o6pauteHvflMu rpaxAaH B

rocyAapcrBeHHoe 6roAxeruoe yqpe)KAeHr4e 3ApaBooxpaHet:as, Apxanrelrcxofi o6:racru

<ApxaHrenrcxufi rIeHTp MeAr.rur4HcKoft npo$u:TaKTLIKI4) (4anee - YupeN4euue)'

3. OcHoeHbIe repMIrHbI' ucrloJrb3yeMble n floloxenuu:

o6parueuue fpax(AaHl4Ha (4alee - o6parueuue) -

$opue oneKrpoHHofo AoKyMeHTa npeAJIo)KeHZe,

o6paueuue rpaxAaHl4Ha n YupexAeHI'Ie;
npeAnoxeHlre - peKoMeHAarI[r fpaxAaHrrHa no coBepIxeHcTBOBaHI4IO AegTenbHocTI'I

Vqpexreur.f,;
3aqBreHr4e - npocr6a fpaxAaHr{Ha o coAeftcrBl4lr B peann3aul4a ero KoHcrI'ITyuI4oHHF,IX npaB H

cso6oA LIJILI KoHcTLITyII?IoHHbrx npaB Ia ceo6oA ApyrI'IX luu, lu6o coo6rqesue o HapyIxeHI'lI4

3aKoHoB Lr I,rHbrx HopMarr4BHbrx npaBoBbIX aKToB, HeAocrarKax n pa6ore rocyAapcrBeHHblx

opraHoB, opfaHoB MecrHoro caMoynpaBreHl4s I4 AoJIXHocTHbIX lnU, ryt6o KpI4TIrKa AeqrerbHocrl4

yKa3aHHbIX OpfaHoB Il AOJIXHOCTHbIX 'II4U;

Na,lo6a - npoct6a fpaxAaHnHa o BoccraHoBJIeHHI4 unLr 3ax\vlre efo HapyuIeHHbIX npan' ceo6o4

LrJrr.r 3aKoHHbrx r{HTepecoe ru6o [paB, ceo6oA LIJII] 3aKoHHbIX LIHTepecoB ApyrI'IX nl4u;

AOnXHOCTHOe JII{qO - JII{UO, IIOCTOgHHO, BpeMeHHO VnV IIo cneuHanbHoMy tIoJlHoMOqH[O

BbIrIoJrHrroulee opfaHrr3aIIr{oHHo-pacnopflAI,ITexbHbIe, aAMI{HI{crparl4BHo-xo3silcreeHulte

$ynrcqrau a VupeN4enuu.

4. flpn paccMorpeHuu odpaueHuq rpar(AaHI{H l{Meer rlpaBo:

1) npe4craBJrf,Tb AonorrHlrreJrbHbre AoKyMeHrbI v Marepl{arbl,'ru6o o6paruarsca c npocr6ofr o6

ux racrpe6oBatnv1 B ToM tlllcre B 3neKTpoHHofi $oprrle; -
2) eHaxorr,ruTbcq c AoKyMeHTaMr.r r4 MaTepr4aJra}/.rl, KaCaloxIHMI4Cfl paccMoTpeHus oopauleHHtr' ecJII4

oro He 3arparr{Baer rrpaBa, cso6oAH 14 3aKoHHbIe LIHTepecbI Apyrl4x nr4r\ u ecJILr B yKa3aHHbIX

AOKyMeHTaX r{ MaTeplrilrax He coAepxaTbcs. cBeAeHIt.u, cocTaBJI{IOIIIUe focyAapcTBeHHyIO HJII4

r,rHyio oxpaHteMyro (pe4epanbHblM 3aKoHoM raftuy;

3) no:ryuarb rrr{cbMenurrft orBer rro cyqecrBy nocraBJIeHHbIX e o6parUeuul{ BolpocoB, 3a

r4cKJrroqeHr4eM cnyLraeB, yKa3aHHbrx B rr.r. l-7 pazpm I I nacrosulero floloNerlas,, yBeAoMneHlIe

o ilepeaApeca\w nr4cbMeHHoro o6pauteHufl B opfaHl{3auu}o, B KoMIIereHunIo Koropofr exoAl4r

perxeHl{e rocraBJreHHbIX B o6parqeirnu BorlpocoB ;

HarrpaBJIeHHoe B rIHcbMeHHofi Qopue qru B

3agBJIeHHe I4JII4 xtulo6a, a raKxe ycrHoe



4) обращаться в Учреждение с жалобой на принятое решение или действие (бездействие) 

сотрудников по обращению гражданина; 
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 
 
5. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением: 
 
1) запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в Учреждение или к 

должностному лицу с критикой деятельности Учреждения или должностного лица либо в 

целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, 

свобод и законных интересов других лиц; 
2) при рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в 

обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не 

является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного 

обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 
 
6. Требования к письменному обращению граждан: 
 
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; 
2) в случае необходимости гражданин прилагает к письменному обращению необходимые 

для рассмотрения документы и материалы, либо их копии; 
3) в обращении, поступившем в форме электронного документа, гражданин в обязательном 

порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес 

электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и 

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе 

приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной 

форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной 

форме. 
 
7. Порядок регистрации обращений граждан: 
 
1) письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с 

момента поступления в Учреждение или должностному лицу; 
2) письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию Учреждения или должностного лица, направляется в течение семи дней со 

дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в 

компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с 

уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения; 
3) письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений 

законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти 

дней со дня регистрации в управление по вопросам миграции УМВД России по 

Архангельской области и губернатору Архангельской области с уведомлением гражданина, 

направившего обращение, о переадресации его обращения; 
4) 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; 
5) Учреждение или должностное лицо при направлении письменного обращения на 

рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному 



должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или 

у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного 

обращения; 
6) запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган 

местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) 

которых обжалуется. В случае, если в соответствии с запретом, невозможно направление 

жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления 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. 
 
8. Порядок рассмотрения обращений граждан. 
 
1. Обращение, поступившее в Учреждение или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. В случае необходимости 

рассматривающие обращение Учреждение или должностное лицо может обеспечить его 

рассмотрение с выездом на место. 
2. Учреждение или должностное лицо: 
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в 

случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 
2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения 

обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного 

самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 

органов предварительного следствия; 
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод 

и законных интересов гражданина; 
4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 
5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой 

государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в 
соответствии с их компетенцией; 
3. Ответ на обращение подписывается директором Учреждения либо уполномоченным на 

то лицом. 
4. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
 
9. Личный прием граждан. 
 
1. Личный прием граждан проводится директором Учреждения. Информация о месте 

приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан 

путем размещения на стенде в помещении Учреждения и на сайте Учреждения. 
2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 
3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В 

случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются 

очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия 

гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке 

личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов. 
4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и 

рассмотрению в установленном порядке. 
5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию Учреждения или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и 

в каком порядке ему следует обратиться. 



6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении 

обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов. 
7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. 
 
10. Сроки рассмотрения письменного обращения. 
 
1. Письменное обращение, поступившее в Учреждение или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 
2. В исключительных случаях, а также в случае направления в иной государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу запроса документов и материалов 
необходимых для рассмотрения обращения, директор Учреждения либо уполномоченное 

на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, 

уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 
 
11. Порядок рассмотрения отдельных обращений. 
 
1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о 

подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о 

лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 

направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 

регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения. 
3. Учреждение или должностное лицо 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. 
4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 

орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 
5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

директор Учреждения либо уполномоченное на то лицо 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 это же Учреждение или одному и тому же должностному лицу. О данном 

решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 
6. В случае, 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 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 
7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь 

направить обращение Учреждение. 



8. Жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждения или должностного лица, 

связанные с предоставлением государственных услуг, рассматриваются в порядке, 

установленном федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 
9. Запросы о предоставлении информации о деятельности Учреждения рассматриваются в 

порядке, установленном федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления». 
 
 

_______________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение № 1 
к Положению о порядке  
рассмотрения обращений граждан 
в ГБУЗ Архангельской области «АЦМП» 

 
 

Форма «Журнала регистрации обращений граждан» 
 

№ 
п/п 

Дата 
поступления 
обращения 

Ф.И.О. 
обратившегося 

Адрес, 
контактный 

телефон 

Вид обращения и 
краткое содержание 

Принятое решение, дата и 
номер ответа на обращение 

либо его переадресация 
1 2 3 4 5 6 
      

  
Образец карточки личного приема гражданина 

 
Фамилия: 
 
Имя: 
 
Отчество: 
 
Адрес:  
 
Дата приема: «___» __________ 2016 г. 
 
Содержание обращения:_______________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 
Лицо, проводившее прием (должность, ФИО): 
 
Регистрационный № _________ 
 
Принято письменное обращение (нужное подчеркнуть): да/нет, номер записи в журнале 

регистрации обращений граждан 
 
Результат приема (просьба удовлетворена, в просьбе отказано, даны необходимые 

разъяснения, выдано предписание, другое): ______________________________________  
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 

 
___________________________________ 

подпись заявителя 
 

 
___________________________________ 

подпись лица, проводившего прием 
 

 
График личного приема граждан 

         
ФИО Должность Место Время 

 
Пышнограева 

Надежда 

Сергеевна 
 

Директор 
Пр. Ломоносова,  
д. 311, приемная 

директора 

Первый и третий вторник каждого 

месяца, с 16:00 до 17:00, 
конт. тел. 27-63-50, 

эл.почта formylazd@mail.ru 
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