




УТВЕРЖДАЮ
Главный врач __________ А.А.Смирнов
«11» ноября 2024 года


ПОРЯДОК
работы с обращениями и запросами российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, 
в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП»

Глава 1. Общие положения

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с федеральными законами от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и иным федеральным законодательством.
2. Порядком устанавливается прием, регистрация, рассмотрение и хранение поступивших в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» от российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – автор / заявитель), текстов в письменной форме, форме электронного документа и в устной форме, содержащих предложения, заявления, жалобы (далее – обращение), запросов информации о деятельности организации (далее – запрос), а также текстов, не имеющих смысла, либо направленных для ознакомления, либо содержащих поздравление, соболезнование, либо положительную оценку деятельности, либо просьбу, не основанную на законе, и не соответствующих требованиям, предъявляемым Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» к обращениям и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» к запросам (далее – «не обращение»).
3. ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» обеспечивает рассмотрение обращений и запросов по вопросам, отнесенным к его компетенции. 
4. Обращения и запросы рассматриваются главным врачом и его заместителями, в компетенцию которых входит решение вопросов, содержащихся в обращениях и запросах.
5. Организацию учета, систематизации, рассмотрения и обобщения обращений и запросов, личного приема заявителей в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП», ведение делопроизводства по обращениям и запросам и обеспечение контроля исполнения требований настоящего Порядка осуществляет юрисконсульт.
6. Установленный настоящим Порядком процесс рассмотрения обращений и запросов распространяется на все обращения, поступившие в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
В соответствии с настоящим Порядком рассматриваются обращения, направленные в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» средствами массовой информации.
7. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» с критикой его деятельности либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.
8. При рассмотрении обращения не допускается разглашение содержащихся в нем сведений, а также сведений о частной жизни заявителя и других лиц, к частной жизни которых относятся эти сведения, без их согласия. 
9. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

Глава 2. Учет, систематизация и обобщение обращений и запросов авторов на этапе их приема 

10. Обращение и запрос в адрес ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» могут быть направлены в письменной форме по почте, посредством факсимильной связи, в форме электронного документа - по телеграфу, по информационным системам общего пользования и системам межведомственного электронного документооборота, в устной форме в ходе личного приема заявителя. 
Обращение и запрос могут быть доставлены в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» непосредственно заявителем либо его представителем. 
11. От имени заявителя с обращением может обратиться его представитель – лицо, полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, а также законный представитель. 
При личном обращении заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации. 
12. Прием и первоначальная обработка текстов в письменной форме, поступивших в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП», осуществляется делопроизводителем.  
При приеме текста в письменной форме делопроизводитель: 
1) проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма; 
2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверты. Конверты с пометкой «лично» передаются по назначению.
В случае если текст в письменной форме, поступивший с пометкой «лично», не является письмом личного характера, получатель передает его для регистрации делопроизводителю;
3) прикладывает перед письмом поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие документы);
4) в случае отсутствия текста в письме составляет справку следующего содержания: «Текст в письменной форме в адрес ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» отсутствует с датой и личной подписью. Справка прилагается к поступившим документам;
5) на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма, составляет акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта хранится в соответствующем деле, второй экземпляр приобщается к поступившим письмам. 
13. В случае выявления опасных или подозрительных вложений в конверте, работа с почтовым отправлением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения.
14. При приеме текста в письменной форме в ходе личного приема, по просьбе заявителя или его представителя делопроизводителем выдается расписка о приеме текста в письменной форме согласно приложению № 1 к настоящей Инструкции с указанием даты, количества принятых листов и номера телефона для справок. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых документов не делаются.
15. Тексты в письменной форме, содержащие обращения, запросы и «не обращения», поступившие в приемную ОГБУЗ «Костромская областная ССМП», принимаются, учитываются в журнале регистрации входящей корреспонденции.
16. Тексты в форме электронного документа, содержащие обращения, запросы и «не обращения», поступившие должностным лицам ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» перенаправляются ими на официальный адрес ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
17. Прием сообщений в устной форме по телефону ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» осуществляет делопроизводитель, который выясняет у заявителя и вносит в журнал регистрации сообщений:
1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
2) почтовый адрес; 
3) номер телефона (при наличии);
4) суть сообщения.

Глава 3. Учет, систематизация и обобщение обращений и запросов 
на этапе их регистрации и рассмотрения

18. Тексты в письменной форме, в форме электронного документа, содержащие обращения, запросы и «не обращения», подлежат регистрации в течение трех дней с момента их поступления.
В случае поступления в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» текстов в письменной форме или в форме электронного документа, содержащих обращения, запросы и «не обращения» в выходные или праздничные дни, их регистрация производится в течение трех рабочих дней, следующих за выходными и праздничными днями.
Запросы в устной форме подлежат регистрации в день их поступления с указанием даты и времени поступления.

Глава 4. Направление обращений и запросов на рассмотрение 
по существу поставленных в них вопросов

19. По результатам рассмотрения обращения главным врачом и его заместителями, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, изложенных в обращении, принимается одно из следующих решений:
1) принять обращение к рассмотрению:
2) направить в течение семи дней со дня регистрации обращение на рассмотрение в орган, в компетенцию которого входит решение поставленного в обращении вопроса, с уведомлением об этом автора;
3) принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов автора.
20. По результатам рассмотрения обращений, для которых установлен отдельный порядок рассмотрения, принимаются следующие решения:
если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (далее - анонимное обращение), в соответствии с частью 1 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ автору обращения не дается и обращение списывается в дело;
анонимное обращение, содержащее сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, направляется в соответствии с частью 1 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
на обращение, содержащее вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, автору дается ответ о безосновательности очередного обращения и прекращении с ним переписки в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
по обращению автора, с которым была прекращена переписка, обращение списывается в дело с направлением уведомления автору о ранее принятом решении о прекращении переписки по поставленному в обращении вопросу с указанием регистрационного номера и даты ответа о прекращении переписки в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
на обращение, не поддающееся прочтению, если фамилия и почтовый адрес автора обращения поддаются прочтению, направляется ответ автору о невозможности прочтения обращения в соответствии с частью 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
обращение, не поддающееся прочтению, если одновременно фамилия и почтовый адрес автора обращения не поддаются прочтению, списывается в дело без направления ответа автору в соответствии с частью 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
по обращениям, в которых текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение в соответствии с частью 4.1 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
по обращениям противоправного характера принимается одно из следующих решений:
об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов и направлением автору ответа о недопустимости злоупотребления правом в соответствии с частью 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
о рассмотрении обращения с направлением автору ответа по существу поставленных в нем вопросов с информацией о недопустимости злоупотребления правом в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с учетом части 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
о направлении обращения на рассмотрение с уведомлением автора об этом и с информацией о недопустимости злоупотребления правом в соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с учетом части 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
дополнительно о направлении обращения:
в органы прокуратуры для рассмотрения вопроса о возбуждении дела об административном правонарушении по обращению, содержащему оскорбления, непристойную лексику и фразеологию, оскорбляющую общественную мораль и нарушающую нормы общественных приличий, с сообщением об этом автору;
в органы внутренних дел для организации проверки в рамках уголовно-процессуального законодательства по факту угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо членов его семьи.
21. Обращение с просьбой о личном приеме должностным лицом ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» рассматривается как обычное обращение. Должностным лицом ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» автору обращения направляется разъяснение порядка личного приема должностным лицом.
22. Обращения, содержащие аудиозаписи и (или) видеозаписи, ссылку (гиперссылку) на контент интернет-сайтов, являющихся хранилищем файлов аудиозаписей и видеозаписей, иных информационных файлов, рассматриваются при наличии изложения сути заявления, жалобы в письменном виде или в форме электронного документа.

Глава 5. Рассмотрение обращений и запросов по существу поставленных в них вопросов должностными лицами ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».

23. Для рассмотрения обращений и запросов по существу поставленных в них вопросов, обращения и запросы направляются заместителям главного врача, руководителям структурных подразделений ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» в соответствии с распределением обязанностей. 
24. Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение 7 дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 15 дней сверх установленного Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» срока для ответа на запрос.
25. Запрос члена Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации (депутатский запрос) рассматривается не позднее 30 дней со дня его регистрации или в иной согласованный с инициатором запроса срок.
26. Запрос депутата Костромской областной Думы рассматривается не позднее пятнадцати дней со дня его регистрации или в иной согласованный с инициатором запроса срок.
27. Обращение члена Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутата Костромской областной Думы с просьбой о рассмотрении обращения гражданина, рассматривается не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.
28. Согласно статье 34 Федерального конституционного закона от 26 февраля 1997 года № 1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации» запрошенные Уполномоченным по правам человека в Российской Федерации материалы, документы и иная информация направляются ему не позднее 15 дней со дня регистрации запроса, если в запросе не установлен иной срок.
29. Согласно части 3 статьи 24 Федерального закона от 4 апреля 2005 года № 32-ФЗ «Об Общественной палате Российской Федерации» ответ на запрос Общественной палаты Российской Федерации направляется не позднее 30 дней со дня его получения, а в исключительных случаях, определяемых Общественной палатой Российской Федерации, - не позднее 14 дней. 
30. Контроль сроков исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым (далее – ответственный исполнитель). 
Соисполнители не позднее 7 дней до истечения срока исполнения поручения по обращению обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
31. Исполнители:
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных физических и юридических лиц;
в необходимых случаях привлекают к рассмотрению обращения переводчиков и экспертов;
принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
вправе уточнять содержание запроса;
дают ответ по существу поставленных в обращении (запросе) вопросов.  
32. При рассмотрении обращения (запроса) за подписью нескольких авторов ответ на обращение (запрос) направляется каждому из них или одному из них (как правило, первому по расположению подписи) с предложением довести его содержание до сведения остальных авторов.
33. Если при рассмотрении запроса установлено, что запрашиваемая информация опубликована в средствах массовой информации либо размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в ответе на запрос ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.
34. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, пользователю информации предоставляется запрашиваемая информация, за исключением информации ограниченного доступа.
35. Ответы на «Не обращения», то есть тексты в письменной форме и в форме электронного документа, не содержащие заявлений, жалоб и предложений, рассматриваются должностными лицами ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».

Глава 6. Подготовка и направление ответов заявителям
на обращения и запросы

36. Исполнитель при подготовке проекта ответа:
1) четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все поставленные вопросы в обращении, раскрывает установленные обстоятельства по всем доводам заявителя, указанным в обращении, раскрывает все установленные обстоятельства;
2) указывает, какие меры приняты к виновным лицам для защиты и восстановления нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей при подтверждении фактов, изложенных в обращении; 
3) указывает, по каким причинам, со ссылкой на конкретные нормы права, вопрос, содержащийся в обращении, не может быть удовлетворен;
4) разъясняет порядок реализации прав, свобод и законных интересов заявителя со ссылкой на конкретные нормы права;
5) представляет информацию о полученных сведениях в случае, если рассмотрение обращения производилось с выездом на место.
37. Ответ на обращение и запрос оформляется за подписью главного врача ОГБУЗ «Костромская областная ССМП»на бланке ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» с угловым расположением реквизитов в черно-белом изображении.
38. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» в письменной форме.
39. Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если должностным лицом ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» не установлен сокращенный срок рассмотрения.
40. Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения обращения считается следующий за ним рабочий день.
41. По результатам рассмотрения обращений граждан главный врач ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» принимает одно из следующих решений: 
1) снять обращение с контроля;
2) поставить обращение на дополнительный контроль с указанием срока исполнения, если по обращению принято решение «поддержано», но «меры не приняты». 
42. Заявитель либо его представитель - лицо, полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, а также законный представитель, по письменному заявлению имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если эти материалы непосредственно затрагивают его права и свободы, и в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также снимать копии с названных документов и материалов с использованием собственных технических средств.

Глава 7. Организация личного приема и работы с устными запросами

43. Личный прием граждан и представителей организаций в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» (далее – личный прием) проводят должностные лица ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
44. Личный прием должностными лицами ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» осуществляется в соответствии с графиком личного приема, который утвержден главным врачом ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
45. Личный прием должностными лицами ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» проводится по вопросам, отнесенным к компетенции ОГБУЗ «Костромская областная ССМП». 
46. Личный прием руководителями структурных подразделений ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» проводится ежедневно в рабочее время за исключением выходных и праздничных дней.
47. Информация о режиме работы, адресе приемной размещаются на информационных стендах ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» и сайте ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
48. Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и кратко излагает суть обращения.
49. Заявителю может быть отказано в личном приеме в случае, если:
1) у заявителя отсутствуют документы, удостоверяющие его личность;
2) заявитель имеет явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения или находится в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии (до устранения указанной причины). 
50. В карточку личного приема вносятся следующие данные:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя и (или) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), наименование объединения граждан, в том числе юридического лица, представителем которого он является, отмечается наличие документа, удостоверяющего личность, почтовый адрес для направления ответа;
по желанию заявителя год рождения, социальное положение или организационно-правовая форма юридического лица, льготный состав или основные виды деятельности юридического лица, суть обращения.
51. При регистрации устного обращения и (или) запроса информации устанавливается повторность или неоднократность запросов информации и (или) обращений заявителя.
В случае выявления повторности или неоднократности поступления от заявителя запросов информации и (или) обращений подбираются все материалы и документы по предшествующим запросам информации и (или) обращениям данного заявителя.
52. В ходе проведения личного приема:
уточняется у заявителя информация, обращался ли он в какой-либо орган для решения поставленного в устном обращении вопроса, и в каком порядке он обращался;
происходит знакомство с представленными заявителем документами и материалами;
принимается решение:
дать с согласия заявителя устный ответ заявителю на устное обращение заявителя в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки; 
в случае если в устном обращении заявителя в ходе личного приема содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ОГБУЗ «Костромская областная ССМП», заявителю дается разъяснение, в какой государственный орган или орган местного самоуправления и в каком порядке ему следует обратиться;
отказать заявителю в дальнейшем рассмотрении устного обращения, если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, и он не приводит новых доводов, имеющих существенное значение для рассмотрения устного обращения.
53. Обращение в письменной форме, письменный (устный) запрос, принятые должностным лицом ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» в ходе личного приема, подлежат рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.

Глава 8. Организация контроля
		
54. Общий контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений и запросов, полноты ответов заявителям осуществляет главный врач ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
55. Текущий контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений и запросов, полноты ответов заявителям в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» осуществляет делопроизводитель. 
56. Контроль качества и результатов организации работы с обращениями и запросами осуществляется в виде проверок объективности и полноты принятых мер при рассмотрении обращений и запросов, соблюдения последовательности действий и сроков, установленных действующим законодательством Российской Федерации, соответствия действующему законодательству Российской Федерации работы с обращениями и запросами, выявления причин несвоевременного и некачественного рассмотрения обращений и запросов.
57. Периодичность осуществления проведения проверок устанавливается главным врачом ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
58. Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой утверждается правовым актом главного врача ОГБУЗ «Костромская областная ССМП». Результаты работы комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.
59. По результатам проверок в случаях выявленных нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
60. Сотрудники ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий, предусмотренных настоящим Порядком.
61. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся обращения и запросы временно замещающему его специалисту. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все находящиеся у него на рассмотрении обращения и запросы непосредственному руководителю.

Глава 9. Организация архивного хранения дел

62. Формирование дел по обращениям и запросам на бумажных носителях в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» осуществляется делопроизводителем.
63. Оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП».
64. Контроль правильности оформления дел по обращениям и запросам в ОГБУЗ «Костромская областная ССМП» осуществляет юрисконсульт.
