
Приложение 
к при у ГБУЗ «ЦВСТУМО» 
от «/ 7Х  2025 г. № 	 

Правила организации личного приема граждан 
в Государственном бюджетном учреждении здравоохранения города 

Москвы «Центр внедрения современных технологий управления 
медицинскими организациями города Москвы» 

1. Личный прием граждан в Государственном бюджетном 
учреждении здравоохранения города Москвы «Центр внедрения современных 
технологий управления медицинскими организациями города Москвы» 
(далее - ГБУЗ «ЦВСТУМО») осуществляется в пределах компетенции 
ГБУЗ «ЦВСТУМО», в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» и настоящим Положением, 
в целях оперативного решения вопросов на основе объективного 
и всестороннего рассмотрения обращений, предложений и жалоб граждан. 

2. Личный прием граждан в ГБУЗ «ЦВСТУМО» проводят: директор 
ГБУЗ «ЦВСТУМО» (далее - директор) и/или уполномоченные директором 
работники ГБУЗ «ЦВСТУМО». 

3. К рассмотрению обращений граждан на личном приеме, 
в соответствии с решением лица, осуществляющего личный прием, в целях 
обеспечения объективного и всестороннего рассмотрения обращений, могут 
привлекаться иные должностные лица, в том числе иные лица к компетенции 
которых относятся вопросы, обозначенные гражданином. 

4. Личный прием граждан в ГБУЗ «ЦВСТУМО» осуществляется 
на основе обращений по вопросу записи на личный прием, в том числе 
поступивших в письменной форме, в виде электронного обращения через 
форму в разделе «Прием обращений» на официальном сайте 
ГБУЗ « ЦВСТУМО» в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее - сети Интернет). 

5. Обращение гражданина по вопросу записи на личный прием 
проверяется на этапе регистрации обращения, в соответствии с правилами 
регистрации 	входящей 	корреспонденции, 	установленными 
в ГБУЗ «ЦВСТУМО» на соответствие следующим требованиям: 

5.1. Интересующий вопрос должен относиться к компетенции 
ГБУЗ «ЦВСТУМО». 

5.2. Обращение гражданина должно содержать вопрос(ы) и(или) 
проблему(ы), решение которых является целью его обращения на личный 
прием, информацию о фактах и обстоятельствах, послуживших основанием 
для обращения по вопросу записи на личный прием, в том числе информацию 
поясняющую суть такого обращения. 

5.3. Обращение гражданина может подкрепляться материалами 



и документами, обосновывающими или поясняющими суть его обращения 
по вопросу записи на личный прием. 

5.4. Представляемые гражданином материалы не должны содержать 
нецензурные либо оскорбительные выражения. 

6. Если обращение гражданина по вопросу записи на личный прием 
не соответствует требованиям, установленным в пункте 5 настоящих Правил, 
гражданину может быть отказано в личном приеме. Анонимные обращения 
по вопросу записи на личный прием остаются без рассмотрения. 

7. Если интересующий гражданина вопрос находится в сфере ведения 
медицинской организации, координацию деятельности которой осуществляет 
ГБУЗ «ЦВСТУМО», и гражданин ранее по данному вопросу 
не обращался в соответствующую медицинскую организацию, то гражданину, 
обратившемуся с просьбой о записи на прием, может быть рекомендовано 
первоначально обратиться в соответствующую медицинскую организацию 
для решения его вопроса по существу. 

8. Обращения граждан по вопросу записи на личный прием подлежат 
регистрации в ГБУЗ «ЦВСТУМО» Отделом по делопроизводству и контролю 
за исполнением поручений с последующей передачей для рассмотрения 
в Отдел по работе с обращениями граждан ГБУЗ «ЦВСТУМО» 
(далее - Отдел ОГ) с использованием системы электронного 
документооборота. 

9. Запись граждан на личный прием в ГБУЗ «ЦВСТУМО» 
осуществляется Отделом ОГ. 

10. Отдел ОГ осуществляет рассмотрение обращения по существу 
поставленных вопросов и при необходимости привлекает к его рассмотрению 
работников медицинских организаций, к компетенции которых относятся 
вопросы, обозначенные гражданином. 

В случае если в ходе рассмотрения обращения Отделом ОГ вопросы, 
указанные в обращении: 

- решены, запись на личный прием не осуществляется, гражданину 
дается ответ Отделом ОГ с указанием результатов его рассмотрения; 

- не решены, Отделом ОГ осуществляется подготовка материалов 
по обращению, которые направляются лицу, осуществляющему личный 
прием, для ознакомления и согласования даты личного приема. 

11. Дата, место и время личного приема гражданина определяется 
лицом, осуществляющим личный прием, с учетом его рабочего плана 
и доводится до сведения Отдела ОГ в срок не позднее чем за 7 дней 
до планируемой даты личного приема. Отдел ОГ оперативно доводит данную 
информацию до сведения гражданина по каналам связи, указанным 
в обращении (электронная почта или почтовый адрес). 

12. При определении даты личного приема, лицо, осуществляющее 
личный прием в случае необходимости и в пределах компетенции 
ГБУЗ « ЦВСТУМО», дает поручения работникам и медицинским 
организациям к компетенции которых относятся вопросы, обозначенные 
гражданином (далее - ответственные лица), о подготовке и представлению 



необходимых материалов по рассматриваемому вопросу. 
13. Ответственные лица представляют лицу, осуществляющему 

личный прием материалы, в том числе справочную информацию 
по рассматриваемому вопросу в сроки, установленные в соответствующем 
поручении. 

14. При неявке гражданина в назначенное время на личный прием, 
прием считается несостоявшимся. 

15. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина личный 
прием может быть прекращен. При наличии угрозы безопасности, жизни 
и здоровью лиц, осуществляющих личный прием, может быть вызван 
сотрудник Частного охранного предприятия, осуществляющего охрану 
в ГБУЗ «ЦВСТУМО». 

16. Записанные на личный прием граждане допускаются на личный 
прием после предъявления ими документа, удостоверяющего личность 
(паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина 
в соответствии с законодательством. В случае отказа гражданина предъявить 
документ, удостоверяющий личность, в личном приеме гражданину может 
быть отказано. 

17. В случае осуществления личного приема по коллективному 
обращению, прием осуществляется с представителями коллектива, 
в количестве не более 3 (трех) лиц. 

18. Содержание устного обращения с результатами его рассмотрения 
на личном приеме заносятся в карточку личного приема гражданина лицом, 
осуществляющим личный прием (далее - карточка) (приложение № 2 
к настоящим Правилам). Учет (регистрация) устных обращений граждан на 
личном приеме осуществляется в журнале учета личного приема граждан 
(приложение № 1 к настоящим Правилам). 

19. 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 ему 
устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке. В остальных 
случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов. 

20. В случаях, если на личном приеме возникают новые вопросы 
и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время 
личного приема, гражданину предлагается оставить обращение в письменной 
форме, 

Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит 
в компетенцию ГБУЗ «ЦВСТУМО», гражданину дается разъяснение, куда 
и в каком порядке ему следует обратиться. 

21. На письменных обращениях граждан, принятых на личном приеме, 
указывается дата и делается отметка «принято на личном приеме». После 
окончания личного приема, лицо, осуществляющее личный прием передает 
письменное обращение гражданина в Отдел по делопроизводству 
и контролю за исполнением поручений для регистрации не позднее рабочего 



дня следующего за днем личного приема. 
22. В интересах защиты прав гражданина и лиц, осуществляющих 

личный прием граждан, при личном приеме граждан, должностными лицами 
ГБУЗ «ЦВСТУМО» могут использоваться технические средства аудио и (или) 
видеофиксации, о чем гражданин уведомляется до начала личного приема. 

23. Информация о правилах организации личного приема граждан 
в ГБУЗ «ЦВСТУМО» размещается на официальном сайте ГБУЗ « ЦВСТУМО» 
в сети Интернет. 



Приложение № 1 
к Правилам организации 
личного приема граждан 
в Государственном бюджетном 
учреждении здравоохранения 
города Москвы «Центр 
внедрения современных 
технологий управления 
медицинскими организациями 
города Москвы» 
от « 	i( 2025 г. № ~'~ 

Журнал учета личного приема граждан 
в ГБУЗ «ЦВСТУМО» 

№ 
п/п 

Дата 
личного 
приема 

Ф.И.О. 
гражданина 

Адрес места 
жительства 
гражданина 

Краткое 
содержание 
обращения 

Отметка о 
результатах 

личного 
приема 

(принятое 

решение) 

Ф.И.О. и 
подпись лица, 
проводившего 

личный 

прием 

1 2 3 4 5 6 7 



Приложение № 2 
к Правилам организации 
личного приема граждан 
в Государственном бюджетном 
учреждении здравоохранения 

города Москвы «Центр 
внедрения современных 
технологий управления 

медицинскими организациями 
города Москвы» 	, 
от «  лi'»  '2  2025 г. №  5 

Карточка личного приема граждан 

Nº « » 

 

20 г. 

       

Фамилия, 	имя, 	отчество 
(при наличии) гражданина 

Адрес 	регистрации 

гражданина, 	контактный 
телефон 	(иной 	способ 

СВЯЗИ) 

Краткое 	содержание 
обращения 

Фамилия, 	имя, 	отчество, 
должность лица, ведущего 
личный прием 
Информация о результатах 
личного приема 
Информация о принятом на 
личном приеме обращении 

Примечание 

Устно дан ответ 
Ф.И.О, подпись ответственного лица, заполнившего карточку 	 

« » 
	

20 г. 
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