


3.3. При необходимости запроса дополнительной информации исполнитель уведомляет 

заявителя о продлении срока рассмотрения на основании п. 3 ст. 12 Федерального закона 

№ 59-ФЗ. 

3.4. Результаты рассмотрения оформляются письменно в виде ответа заявителю (в 

бумажной или электронной форме) за подписью руководителя медицинской организации. 

4. Контроль исполнения 

4.1. Контроль за соблюдением сроков и качеством рассмотрения обращений 

осуществляется лицом, ответственным за делопроизводство. 

4.2. Сведения о ходе исполнения обращений вносятся в Журнал контроля исполнения 

обращений. 

4.3. По результатам квартала ответственный представляет руководителю сводный отчёт о 

рассмотренных обращениях. 

5. Ответственность 

5.1. Должностные лица, допустившие нарушение установленного порядка рассмотрения 

обращений, несут ответственность в соответствии с трудовым законодательством и 

внутренними локальными актами медицинской организации. 

5.2. Контроль за исполнением Положения возлагается на руководителя медицинской 

организации. 

6. Заключительные положения 

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения руководителем 

медицинской организации. 

6.2. Изменения и дополнения в Положение вносятся приказом руководителя медицинской 

организации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложения к положению об обращении граждан. 

ЖУРНАЛ 

регистрации входящей корреспонденции 

в медицинской организации 

Настоящий журнал предназначен для учёта всех обращений, писем, запросов, уведомлений 

и иной корреспонденции, поступающей в медицинскую организацию лично, по почте, 

электронной почте, через интернет-приёмную или иные каналы связи. 

Ведение журнала осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона № 

59-ФЗ, Приказа Минздрава России № 834н и ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

 

№ 

п/п 

Дата 

поступления 

От кого 

поступило 

(Ф.И.О., 

организация

) 

Краткое 

содержание 

Кому 

направлено 

на 

исполнение 

Срок 

исполнения 

Отметка об 

исполнении 

(дата, 

подпись) 

 

Ответственный за ведение журнала: __________________ /подпись/ 

Руководитель: __________________ /подпись/ 

ЖУРНАЛ 

регистрации исходящей корреспонденции 

в медицинской организации 

Настоящий журнал предназначен для учёта всей исходящей документации (ответов на 

обращения граждан, писем, информационных сообщений, справок, уведомлений), 

направляемых из медицинской организации. 

Ведение журнала осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ, 

Приказом Минздрава России № 834н и ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

 

№ 

п/п 

Дата 

отправки 

Кому 

направлено 

(Ф.И.О., адрес, 

организация) 

Краткое 

содержание 

(суть письма, 

ответа) 

Исходящий 

№ 

Способ 

отправки 

(почта, e-

mail, лично) 

Отметка об 

отправке 

(дата, 

подпись) 

 

Ответственный за ведение журнала: __________________ /подпись/ 

Руководитель: __________________ /подпись/ 

 

 



ЖУРНАЛ 

контроля исполнения обращений граждан 

в медицинской организации 

Настоящий журнал предназначен для учёта, мониторинга сроков и контроля исполнения 

обращений граждан, поступивших в медицинскую организацию, а также запросов 

государственных органов и иных официальных писем. 

Ведение журнала осуществляется на основании Федерального закона № 59-ФЗ, Приказа 

Минздрава России № 834н и ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

 

№ 

п/п 

№ и дата 

регистрации 

обращения 

Исполнитель 

(Ф.И.О., 

должность) 

Содержание 

обращения 

(кратко) 

Установленный 

срок исполнения 

Фактическая 

дата 

исполнения 

Примечание 

(продление, 

причины 

задержки) 

 

Ответственный за ведение журнала: __________________ /подпись/ 

Руководитель: __________________ /подпись/ 
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