Инструкция

о порядке предварительной записи на личный приём граждан, в том

числе и индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц к директору учреждения здравоохранения «Национальная антидопинговая лаборатория»

         1. Инструкция о порядке предварительной записи на личный приём граждан в том, числе и индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц к директору учреждения здравоохранения «Национальная антидопинговая лаборатория» (далее – Инструкция) определяет основные вопросы осуществления предварительной записи на личный прием граждан, в том, числе и индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц (далее – личный приём граждан) к директору учреждения здравоохранения «Национальная антидопинговая лаборатория» (далее – директор).


2. Личный приём граждан проводится директором по предварительной записи и, как правило, в первый вторник каждого месяца по графику.


График личного приёма директором размещается на информационном стенде учреждения здравоохранения «Национальная антидопинговая лаборатория» (далее – Учреждение) и на официальном сайте Учреждения.


В случае проведения личного приёма граждан директором не в первый вторник месяца, информация о времени и месте проведения личного приёма граждан директором размещается на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения не позднее, чем за 3 дня до проведения данного личного приёма граждан.


3. Предварительную запись на личный приём граждан к директору осуществляет делопроизводитель отдела внебюджетной деятельности или лицо, его заменяющее.


Предварительная запись на личный приём граждан к директору осуществляется по контактному телефону (8-017) 265 58 88 начиная  с  20-го числа месяца, предшествующего очередному личному приёму граждан, ежедневно с 09.00 до 13.00 и с  14.00 до 16.50 и заканчивается, как правило за 1 рабочий день до очередной даты личного приема граждан директором.


4. В ходе предварительной записи на личный приём граждан к директору уточняется следующая информация:


4.1. у физических лиц и индивидуальных предпринимателей – фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), место жительства (пребывания), контактный телефон;


4.2.  у представителей физических лиц и индивидуальных предпринимателей, кроме указанных в подпункте 4.1 настоящей Инструкции сведений уточняется название и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя;


4.3. у  юридических лиц  - наименование и юридический адрес, а также собственные фамилия, имя, отчество (если таковое имеется) руководителя и должность;


4.4. у представителей юридических лиц, кроме указанных в подпункте 4.3 настоящей Инструкции сведений уточнятся название и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя;


4.5. о вопросах, планируемых к обсуждению на личном приеме граждан у директора;


4.6. иные сведения, при необходимости.


5. Информацию о гражданах, предварительно записавшихся на личный приём к директору, делопроизводитель отдела внебюджетной деятельности или лицо, его заменяющее, докладывают директору не позднее чем за 1 рабочий день до даты личного приема граждан директором.


6. Директор и работники Учреждения, проводящие предварительную запись, вправе отказать заявителям в личном приёме граждан в случаях:


если планируемые к обсуждению  вопросы не относятся к компетенции Учреждения;


когда заявителю в ходе личного приёма уже был дан исчерпывающий ответ на интересующие его вопросы;


когда с заявителем прекращена переписка по планируемым к обсуждению вопросам.

7. В случае отказа в личном приеме директором делопроизводитель отдела внебюджетной деятельности информирует граждан о решении директора об отказе в личном приёме не позднее чем за два рабочих дня до даты приема.

8. Начальники и работники отделов Учреждения по запросу делопроизводителя отдела внебюджетной деятельности или лицо, его заменяющего, в случае необходимости предоставляют информацию по планируемым к обсуждению вопросам.

9. После проведения личного приёма граждан директором  делопроизводитель отдела внебюджетной деятельности или лицо, его заменяющего, вносит информацию о принятых гражданах и юридических лицах в журнал личного приема граждан директора.

