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ПОРЯДОК рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в учреждении здравоохранения 8-я городская детская
поликлиника>>
1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Законом Республики Беларусь от 18.07.2011 N2 300-3 обращениях граждан и юридических (далее Закон) и определят общие положения о порядке подачи, с учетом требований, предъявляемых к содержанию, и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, поступивших в учреждении здравоохранения 8-я городская детская поликлиника>> (далее — Учреждение).
2. В настоящем Порядке применяются термины в значениях, установленных в статье 1 Закона.
З. Настоящий Порядок не применяется для обращений, подлежащих рассмотрению в соответствии с законодательством о конституционном и гражданском судопроизводстве, гражданским законодательством, уголовно-процессуальным законодательством, законодательством, определяющим порядок административного процесса, законодательством об административных процедурах, обращений работника к нанимателю, а также иных обращений, в отношении которых законодательными актами установлен иной порядок их подачи и рассмотрения.
Действие настоящего Порядка не распространяется на переписку Учреждения С государственными органами и вышестоящими организациями при выполнении ими функций, возложенных на них нормативными правовыми актами.
4. Граждане Республики Беларусь реализуют право на обращение в Учреждение путем подачи (внесения):
письменных (за исключением замечаний и (или) предложений, вносимых в книгу замечаний и предложений) и устных обращений; электронных обращений; замечаний и (или) предложений в книгу замечаний и предложений Учреждения.
Юридические лица Республики Беларусь, индивидуальные предприниматели реализуют право на обращение в Учреждение путем подачи:
2 письменных (за исключением замечаний и (или) предложений, вносимых в книгу замечаний и предложений) и устных обращений; электронных обращений.
5, Письменные обращения подаются нарочным (курьером), посредством почтовой связи, в ходе личного приема, путем внесения замечаний и (или) предложений в книгу замечаний и предложений Учреждения.
Устные обращения излагаются в ходе личного приема. Проведение личного приема регламентируется Порядком ведения личного приема в Учреждении, утверждаемым приказом главного врача.
Электронные обращения подаются посредством государственной единой (интегрированной) республиканской информационной системы учета и обработки обращений граждан и юридических лиц (далее [image: ]система учета и обработки обращений).
6. Находящиеся на территории Республики Беларусь иностранные граждане и лица без гражданства, представительства иностранных организаций пользуются правом на обращение наравне с гражданами Республики Беларусь и юридическими лицами Республики Беларусь, если иное не определено Конституцией Республики Беларусь, законами и международными договорами Республики Беларусь.
7, Право на обращение реализуется заявителями добровольно. Осуществление заявителями их права на обращение не должно нарушать права, свободы и (или) законные интересы других лиц, наносить ущерб национальной безопасности и интересам общества и государства, создавать препятствия законной деятельности Учреждения.
8. Граждане реализуют право на обращение лично либо через своих представителей. Личное участие граждан при подаче и рассмотрении обращений не лишает их права иметь представителей, равно как и участие представителей не лишает граждан права на личное участие при подаче и рассмотрении обращений.
Письменные и электронные обращения от имени недееспособных граждан подаются их законными представителями. Устные обращения недееспособных граждан излагаются на личном приеме их законными представителями.
Юридические лица реализуют право на обращение через свои органы или своих представителей (далее, если не определено иное, [image: ]представитель юридического лица).
Представители заявителей при подаче и рассмотрении обращений могут совершать действия, право на осуществление которых имеют заявители, в пределах предоставленных им полномочий, на основании актов законодательства, либо актов уполномоченных на то З государственных органов, либо доверенности, оформленной в порядке, установленном гражданским законодательством.
9. Должностные лица и иные работники Учреждения не имеют права разглашать персональные данные и информацию о частной жизни граждан без их согласия, а также сведения, составляющие государственные секреты, коммерческую и (или) иную охраняемую законом тайну, ставшие им известными в связи с рассмотрением обращений.
Не является разглашением таких сведений направление Учреждением поступивших письменных обращений, содержащих вопросы, решение которых не относится к компетенции Учреждения, для рассмотрения соответствующим государственным органам, иным организациям (должностным лицам) в соответствии с их компетенцией, а также запрос и представление документов и (или) сведений, необходимых для решения вопросов, изложенных в обращениях, или представляемых по требованиям органов дознания, предварительного следствия, судов и в иных случаях, предусмотренных законодательными актами.
10. Обращения излагаются на белорусском или русском языке.
Письменные обращения граждан, за исключением замечаний и (или) предложений вносимых в книгу замечаний и предложений Учреждения, должны содержать:
наименование и (или) адрес Учреждения либо должность и (или) фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы лица, которым направляется обращение; фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы гражданина, адрес его места жительства (места пребывания); изложение сути обращения; личную подпись гражданина (граждан).
Письменные обращения юридических лиц должны содержать:
наименование и (или) адрес Учреждения либо должность и (или) фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы лица, которым направляется обращение; полное наименование юридического лица и его место нахождения; изложение сути обращения; фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы руководителя или лица, уполномоченного в установленном порядке подписывать обращения; личную подпись руководителя или лица, уполномоченного в установленном порядке подписывать обращения.
Замечания и (или) предложения вносятся в книгу замечаний и предложений Учреждения в соответствии с формой книги замечаний и предложений, установленной Советом Министров Республики Беларусь.




К письменным обращениям, подаваемым представителями заявителей, прилагаются документы, подтверждающие их полномочия.
11. Электронные обращения должны соответствовать требованиям, установленным частью первой, абзацами вторым четвертым части второй либо абзацами вторым пятым части третьей пункта 10 настоящего Порядка.
К электронным обращениям, подаваемым представителями заявителей, должны прилагаться документы в электронном виде, подтверждающие их полномочия.
Суть электронного обращения не может излагаться посредством ссылок на интернет-ресурсы.
Ответы (уведомления) на электронные обращения направляются посредством системы учета и обработки обращений.
На электронные обращения даются письменные ответы (направляются письменные уведомления) в случае, если заявитель в своем электронном обращении просит направить письменный ответ.
12. Текст обращения должен поддаваться прочтению. Рукописные обращения должны быть написаны четким, разборчивым почерком. Не допускается употребление в обращениях нецензурных либо оскорбительных слов или выражений.
13. [image: ]В обращениях должна содержаться информация о результатах их предыдущего рассмотрения с приложением (при наличии) подтверждающих эту информацию документов.
14. Обращения, содержащие информацию о готовящемся, совершаемом или совершенном преступлении либо ином правонарушении, не позднее пяти рабочих дней направляются Учреждением, в соответствующие правоохранительные или другие государственные органы.
15. Обращения, направленные в Учреждение на адрес электронной почты, не принимаются и не рассматриваются.
Анонимные обращения рассмотрению не подлежат, за исключением обращений, содержащих сведения о готовящемся, совершаемом или совершенном преступлении.
16. Подача заявителями заявлений и предложений сроком не ограничивается.
Жалобы могут быть поданы заявителями в течение трех лет со дня, когда они узнали или должны были узнать о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов.
В случае, если срок, указанный в части первой настоящего пункта, пропущен по уважительной причине (тяжелое заболевание, инвалидность, длительная командировка и др.), наличие которой подтверждено соответствующими документами, представленными заявителем, этот срок подлежит восстановлению по решению главного врача и жалоба подлежит рассмотрению.
17. Все поступающие обращения, поданные в соответствии с настоящим Порядком, подлежат обязательному приему и регистрации. Отказ в приеме обращений не допускается.
Поступающие в Учреждение обращения заявителей регистрируются в день их поступления.
Обращения заявителей, поступившие в Учреждение в нерабочий день (нерабочее время), регистрируются не позднее чем в первый следующий за ним рабочий день.
При подаче заявителем нескольких идентичных обращений или обращений, содержащих уточняющие (дополняющие) документы и (или) сведения, до направления ответа (уведомления) на первоначальное обращение на такие обращения может направляться общий ответ (уведомление) в сроки, установленные для рассмотрения первоначально поступившего обращения. В этом случае указанные обращения учитываются как одно обращение.
Ведение делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц в Учреждении осуществляется в соответствии с Положением о порядке ведения делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц, утверждаемым приказом главного врача.
18. Срок рассмотрения обращений исчисляется со дня, следующего за днем регистрации обращений в Учреждении.
Письменные (электронные) обращения должны быть рассмотрены не позднее пятнадцати дней, а обращения, требующие дополнительного изучения и проверки, не позднее одного месяца, если иной срок не установлен законодательными актами.
В случае, если для решения изложенных в обращениях вопросов необходимы совершение определенных действий (выполнение работ, оказание услуг), получение информации из иностранного государства в сроки, превышающие месячный срок, заявителям в срок не позднее одного месяца со дня, следующего за днем поступления обращений, направляется письменное уведомление о причинах превышения месячного срока и сроках совершения таких действий (выполнения работ, оказания услуг) или сроках рассмотрения обращений по существу.
19. Заявитель имеет право отозвать свое обращение до рассмотрения его по существу путем подачи соответствующего письменного или электронного заявления.
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