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MOJIOKEHHUE O NMOPSIJIKE PACCMOTPEHHMS OBPAILLIEHUI
I'PAXKIAH

1. O0mwue moJ1oKeHHS

1.1. Hacrosiuiee nosioxxeHue pa3zpaboTaHO B COOTBETCTBHH C MepevyHeM JeHCTBYIOIIMX HOPMATHBHO-
NIPABOBBIX JIOKYMEHTOB, PErNIaMEHTHPYET IpaBH/a paboThl ¢ MOCTYNAOLMMHU 0OpaleHUAMH IPakKaaH B
oOyuatomieM nentpe WuamBuayamsHoro npeanpuaumartens Kapnoea JImurpus Cepreesuua (nanee
Oprauuszauus).

1.2. Oprauu3zanus paboThl ¢ MHCBMEHHBIMH U YCTHBIMH OOpAIEHHSIMU IPaXIaH J0JKHA obecneunBaTh
HeoOXONMMBIE YCIIOBHSL JUISl OCYIUECTBICHHMS INPEJAOCTABICHHOTO H TrapaHTHPOBAHHOTO TIpaKaaHam
Kouctutynueii PO npasa obpamarscs ¢ npeiioKeHUsAMH, 3aiBICHAIMA H jkKajo0aMu B IMMCBMECHHOH H

YCTHOH opme.

1.3. Paccrenosanue HapylleHHs HOPM IIPO(ECCHOHAIBHOIO MOBEICHHS NEIarorHYecKHM padOTHHKOM
MOJKET OBITEH MTPOBEIEHO TOJIBKO MO MOCTYNAOMIel Ha Hero kanobe, MoJaHHOH B MHCEMEHHOMH dopme.

1.4. OGpaienus rpakIan MOCTYMAIOT B BHIIE MIPeUIOKEHHIA, 3asBIeHUH 1 xka100.

Hpe()ﬂomcenue = 06paHI€HPI€ rpaxXjaaH, HapaBJICHHOC Ha YIIYHYIICHHE ACATCIIbBHOCTH 06})&30B8TGJ’ILHO]’O
YUpEKIACHHUA U T. .

3asenenue — obpanieHne B 1eISX peaTn3allii MpaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB I'PaX/IaH.

Kanoba — obpamenue ¢ TpeOOBAHHEM O BOCCTAHOBICHUH IMpPaB H 3aKOHHBIX HHTEPECOB I'pakIaH.
HApYIICHHBIX JCHCTBHSMH JHOO pEMIEHHSAMH TOCYJapCTBEHHBIX OpPraHoB, JODKHOCTHBIX JIMIL,
00LIeCTBEHHBIX JIHIL M OOLIECTBEHHBIX OPraHU3aIHi.

nOBTOprIMH CHHTAKTCA 06pameHHﬂ, MOCTYIHBIIHE OT OJHOI'O H TOI0O K€ JIHLA II0 OIHOMY H TOMY XKe
BOIPOCY, €CJIH CO BPEMEHH I0/Ia4YH IEPBOTO HCTEK CPOK PACCMOTPEHHMS HIIH 3asABHTE/Ib HE YIOBJIETBOPEH

JaHHBIM €MY OTBCTOM.

[TuceMa OIHOrO M TOTO e JIMIA H I10 OJHOMY H TOMY K€ BOIIPOCY, MOCTYIHBIIHUE JIO HCTCUCHHA CpoKa
PAacCMOTPEHMA, CHUTAKOTCS IIEPBUYHBIMH.

He cuurarorcs MOBTOPHBIMH MHCbMa OJJHOI'0 H TOTO K€ aBTOPa, HO 10 pa3HbIM BOIIPOCAM.

AHOHUMHBIMH CUMTAIOTCS NTHCHhMA rpaxxzaatn Oe3 MoJANUCH U YKa3zaHHusAa (lJaMHHPIH, HE coAcpKallre JaHHbIX
O MCCTC HUX JKHUTCJIILCTBA, paﬁDTI)I HITH yqe61,1.

2. Opraam3aums A1eJONMPOH3BOACTBA




2.1. Oprauu3aiis paboThl ¢ MMCbMaMH M YCTHBIME 00pAIICHUAMH TPaX/JIaH J0/DKHA 00€CICYHBATh
HeOOX0AUMBIE YCIIOBHS [UTsl OCYIIECTBISHHS MPEICTABICHHOTO U FAPAHTUPOBAHHOTO IPayKIaHaM
Konctutyuueit P® npasa oOpamaTbes ¢ npeioKeHUsIME, 3a9BICHUSAMH H Kajl00aMH B THCbMEHHOH H
yCTHOH (hopme.

2.2. OTBETCTBEHHOCTH 3a OPraHU3allUI0 W COCTOSHHE [IEJIONPOM3BOJCTBA IO THCHMaM H YCTHBIM
o0pallenusM rpakiaan Bosjiaraercs Ha pykoBoaurtess OpraHu3anuy.

2.3. Jlesompou3BOACTBO MO OOpallleHHsSIM TpakaaH BeAeTcs OTHEIbHO OT JPYTHX  BHJIOB
Jeno1pou3BoIcTBa Oprausaium.

2.4, TlpuHsTHE peIleHHs 10 PaCCMOTPEHHIO MUCEM W YCTHBIX OOpalleHHH rpaxkaaH OCYLIECTBIISACTCS
pykoBoauTeseMm OpraHu3aliiy.

2.5. HemocpeacTBeHHOE HCIIOIHEHHE IMOPYYCHHH IO MHCBMaM M YCTHBIM OOpAILEHWSM TIpakiad
OCYIIECTBIISETCS OTBETCTBEHHBIMH paboTHHKamMu OpraHu3aluy.

3. IIpuem u perucTpauus MHCEM IpazKaaH

3.1. Bee nocrynarommue B Opranusaiuio oopaieHus rpaxaaH IPHHEMAKOTCS H 0QOPMIISIIOTCS B JIEHb HX
MOCTYTICHHS.

3.2. llocrynatoiue oOpaiieHns ¢ KOMUSIMH JIOKYMEHTOB (HampuMep, KOIHHM aTTecTaToB, JUIUIOMOB,
TPYJIOBBIX KHHKEK H JIp.) IPHKPEILISIOTCS K TeKeTy oOpamenus. [loaydyeHHble IOUTMHHAKH JIOKYMEHTOB,
LileHHble OyMary BO3BpalalOTCs TpakIaHaMm I10 aKTy.

3.3. OOpaienust rpax/iaH, KONMMH OTBETOB HAa HHUX U JOKYMEHTHI, CBA3aHHBIC C WX Pa3pCIICHHUEM,
bopMupYIOTCS B JIe71a B COOTBETCTBUH C YTBEP)KIECHHOH HOMEHKIATy POH.

3.4. ITocTynuBIiHe MHChMA TPAXJIAH PETHCTPUPYIOTCS B PETHCTPAIIMOHHO - KOHTPOJIbHBIX KapTOYKax H
KypHasie ydyera. PerscTpallHOHHBIM HITaMI TPOCTaBISETCS Ha JIMLIEBOH CTOPOHE MEpBOro JHCTa ¢
VKa3aHUEeM PEruCTPALlMOHHOrO HOMepa, AaThl PEerHCTPalMH M KOHTPOJIBHOTO CPOKAa WCTOJHEHHS.
PerucTpauoHHbIH (BXOASIIMM) HOMEp MHCbMAa COCTOMT M3 MOPAAKOBOIO HOMEpa MOCTYMHBIICTO
obpalleHns B pe/eax KaleH1apHoro roJa i HHAEKca 1elia 10 HOMeHKIaType. Ecu 3asBUTe b HpUC/Iall
HECKONBKO MHCeM, HO [0 pa3HBIM BOMPOCaM, TO HA KaKIOe MHChMO IPOCTABISAETCS CBOM
perucTpaloHHbli HoMep. Eciiu nmMchMo mepeciaHo, TO B jKypHate (B Tpade npHMeyanue) yKaspiBaeT
OTKYy/1a OHO TOCTYIHIO. [IOBTOpHEIE MHCHMA CTABATCS HA KOHTPO/b. IIpH paboTe ¢ HUMH MOAOHPAIOTCS
WMEIOILIMECS JTOKYMEHTHI 110 00palleHusiM JaHHOTO 3asBHTENA. B xypHasie ydera ¥ pErHCTPallHOHHO -
KOHTPO/ILHBIX KapTo4kax mpocrapiseT Ne KOX TeMbl IHCbMa B COOTBETCTBHH C MPHMEPHBIM
k1accuukatopoM. EciM B OJHOM MHCHME COJIEPXKHUTCA HECKOJIBKO TeM, TO KaXIO0H MNPHCBAHBAIOT
obo3HavyeHue 1o Kraccuuxaropy.

3.5. Ilocie permcTpanyu oGpalleHUs HANPABJIAIOTCS PyKoBoAHTeqo OpraHusamuu i 0QOPMICHHA
PE30IOLHH ¢ YKa3aHHEM HCIIOJIHHUTEIS, IIOPAAKa H CPOKOB HCIIOJIHEHHUA.

4. PaccMoTpeHHe NHCbMEHHBIX 00palleHHi rpakiaH

4.1. [lucsMa rpaskaaH, mOCTe perucTpanuuy H oGOpMIEHHS PE30JIOUUH pyKoBoauTeneM OpraHusaluy
epearoTes Ha UCIIOTHEHHE KOHKPETHOMY HCIIONTHUTEIIO T10J] « POCIIHCH) B YYETHOH JOKYMEHTALUH.

4.2. [Tucema rpaxkaad, TpeOylomue NPOBEPKH H3JI0KEHHBIX (PaKTOB, pacCMaTpHBAKOTCS JOIKHOCTHBIMH
JIMIAMH B CPOK JI0 OJIHOTO MECSIIa CO JHS HX PerHCTpaliy; He TpeOyoNHe JOMOIHUTEIBHOIO H3yYCHiA
¥ MPOBEPKH HE - TMo3aHee 15 jHeil. B OTIENBHBIX Cilydasx CPOK PACCMOTPEHHS MHChbMa MOMKET ObITh
MpoJUieH, HO He OoJlee YeM Ha OJIMH MeCsiil, O 4YeM HCIIOJIHHTEIb YBEAOMIISACT 3asiBUTEIS.

He nomyckaercs HanpaBlieHHE IIHCEM TIpaKiaH Ha pacCMOTpeHHe pabOTHHMKaM, ACHCTBHA KOTOPBIX
o0KaITyFOTCS.
- /[ //




B COMPOBOIUTEC/IBHOM TIMCHME 0053aTeIIbHO YKa3bIBACTCA IMOpPAJOK OTBCTAa 3asBUTCIIKO, a IIpH
HEODXO/IMMOCTH - M OpTaHM3allMH (YYPEeKAEHHI0), B KOTOPYIO HAnpaBisieTcs MaHHOe oOpamienne. [Ipu
3TOM OTBET Ha O0OpalleHUEe CTABUTCS HCTIONHUTEIEM «Ha KOHTPOIIbY.

AHOHHMHBIE IIHChMa, KaK IIpaBHJIO, HE pacCMaTpHBaIOTCA.

llncbma, OeccMBICICHHBIE IO CONEPKAHMIO, & TAKXKE HEKOPPEKTHble IO (opMe, moaduparoTcs B
CTICHUAIBHYIO [1AIIKY W HE pACCMATPUBAIOTCA.

4.3. OrBernl Ha 06paIHeHH$I IpaxK/iad TNOATrOTaBIMBAaKOT HCIIOJTHHUTE/IH 3a MOMIMUCBIO PYKOBOIMTEIIS
Opranunzaiuy.

OTBeTHl Ha NHChMA, HAMpaBIsSeMble B BHILIECTOSALIWE OPraHM3AlMH M JemyTaTaM, o(OpMISIOTCS B
00s3aTeIbHOM MOPSIKE, 38 MOAMKUCHIO pyKOBOAUTeNs OpraHu3amuH.

4.4. Jlo/KHOCTHBIE THIA IIPH PACCMOTPEHHH OOpalleHHii rpaXiaH 00s3aHbL:

* BHUMATEIBHO MPOaHAIM3UPOBATh M3JI0KEHHBIE MPOOJIEMBI, B CIyyae HEOOXOAMMOCTH ClejaTh 3anpoc
TpeOyemMbIX TOKYMEHTOB MM [POM3BECTH BBIE3]l HAa MECTO JUIsl TPOBEPKH (AKTOB, a TaKKe
IpeINPUHUMATE IPyTHEe MEPBI 17151 00OBEKTHBHOIO pa3pelleHus BOIpoca;

* [IPUHUMAThL OOOCHOBAHHBIE pelleHHs 10 O0palleHHsM, 0DeCeYHBaTh CBOEBPEMEHHOE U IIPABHIILHOE
HCIIOTHEHUE ITHX PELLEHHH.

4.5. Ilo pesynprataM pacCMOTPEHHS BOIIPOCOB COJEPKAIIMXCS B MUChbMAax IpaxIaH, WUCIOJIHHTEIb
NOJATOTABIUBAET OTBET 3asABUTEITIO.

HpH COCTAaBJICHHUM OTBETA O pe3yabTarax paccMOTpEHHA [MHCbMA JOJIZKHBI COﬁJ’Il-OI[aTBCH CIIEIYoIIne
TpeboBanus:

* KpaTKO HM3JI0OKHTH, KaKas pa60Ta Obl1a [poBEACHA AJIA MPOBECPKH ¢)aKTOB, H3JI0KCHHBIX B 06paHl,eHHI-i;

® CCJIM B NHCBME 3asdBUTEC/IA COHCPAKHTCA HECKOJIBKO BOMNPOCOB, TO OTBET HAA0 JaThk pas3ZeiIbHO IIO
KaXX/10OMY pacCMOTPEHHOMY BOIIPOCY,

* COOOIIHTE, MOJTBEPANINCH JTH (AKTHI, H3T0KEHHBIC B THCBME, KaKHE MEPhI IPUHATHI 10 pe3y/bTaram
IPOBEPKH.

4.6. OtBeTnl oopMIsiOTCa Ha OJIaHKaX MHCEM M COAEPIKAT CIIEAYIOIIHE PEeKBH3WTHI: aJpecar, TEKCT,
(pamMuJIMs HCIIOJHMTEN ¢ yKa3zaHueM ero pabodero TesiedoHa, 1aTa HCHOMHEHHS M MCXOJAIIMN HOMED
IHCbMa IIPOCTABIISAETCSA 1IOC/E TOTO, KAK MHCHMO OAHCAHO.

5. KouTpouas 3a pa6oToii nHCEMEHHBIX o0pameHnH rpaxiaH

5.1. Tlopsamok TMOCTAaHOBKM [HCEM Ha KOHTPOJb OINpeNeisioT pyKoBojuTenb OpraHusauud H
HEMOCPE/ICTBEHHO - HenonHuTenb(u). [lucema rpaxian, nepernpasieHHBIe B APYTHE OpraHH3alldl HITH
VUPEKIEHUs U TpeOyloIHe cOOOIeH s pe3yJIbTaTOB UX PACCMOTPEHHS], CTABITCS Ha KOHTPOJIb.

5.2. [lucbma Trpa¥IaH, TIIOCTAaBJICHHBIE HA KOHTPOJb, IIOMEUYAIOTCS OTMETKOH «KOHTpPOILY B
PETUCTPAIIMOHHO - KOHTPOJIBHBIX KapToukaX. OOpalieHus rpaxaaH, KOTOpBIE JArTCA [IPOMEKY TOYHbIE
OTBETHI, ¢ KOHTPOJI HE CHUMAIOTCS.

5.3. Opranuzamys KOHTPONSA: XOZ M CPOKH HCIOJHEHHS OOpalleHHH TpakKaaH B PErHCTPAIlMOHHO -
KOHTPOJIbHbLIX KAPTOUKAaX M JKypHale y4eTa BeJleT pyKoBoauTens OpraHu3aiu.

S5.4. Cpoku HCHOJHEHUsT THCEM TpakIaH, MO KOTOPEIM HeoOXoauMa TMMOArOTOBKA OTBETOB B
BBIIIECTOSIIME OpraHbl, NPO/ICBAIOTCA TOJBKO IIOCIE COrNTacoBaHus ¢ HUMH. O IIPOJTIEHHH CpPOKa
coo01aeTcs 3asIBUTEIIIO.




Vi3smenenue cpoka UCTIOJHEHNS POU3BOAUTCS 3a071arOBPEMEHHO JIMIIOM, YCTAHOBUBLUMM TOT CPOK, TPH
HATHYHHA 00BEKTHBHBIX IIPpHYHH, H3JI0KCHHEBIX B COOTBCTCTBy}OIHEﬁ 3allUCKE.

M3MeHeHHe CpOKa YKa3bIBaeTCs Ha JIOKYMEHTE, a TaK/Ke H3MEHEHHs BHOCATCS DPEIHCTPAlHOHHO -
KOHTPOJIBHYIO KaPTOUKY.

5.5. KoHTpob 3aBepiuaeTcst TONBKO MOCIE BBIHECCHHUS PEIIEHUS U NPHHATHA HCYCPIBIBAIOIIHX MEp IO
paspemieHnto obpawennii. Pernenne 0 CHATHH ¢ KOHTPOJIA M oOpaiieHHH NPHHHMAET PyKOBOIHTE/b
Opranu3anuu.

[Tucema rpaxian CUHTalOTCs Pa3pelleHHBIMH, €CITA pacCMOTPEHBI BCE [TOCTARJIEHHbIEC B HUX BOIIPOCHI H
JIAHBI OTBCTHI 3adBHTCIIAM.

5.6. OtBeThl B BBHILECTOSALME OpraHM3allMH, peJaKUUM Ia3eT H IKYPHAJIOB [OIIHCBIBAKOTCH
pykoBojuTeneM OpraHu3aiui, B €ro OTCYTCTBHE 3aMECTHTEIIEM.

6. Ilpaem u paccMoOTpeHHe YCTHBIX 00pameHHi rpaxkIan

6.1. [Tpuem rpaxaan B OpraHu3alidi MOYKET OCYIUECTBISATLCSA KaK IO MpeJBAPUTEIbHOH 3allMCH, TaKk U
Oe3 Hee.

PykoBoaurteias Opranuzainy BeeT npHem:
noxeae/bHUK, cpeaa ¢ 10.00 xo 12.00.
B ero oTcyTCTBHE NPHEM OCYIIECTBISIET €T0 3aMEeCTHTEINH.

6.2. [lpuem noceTuTeNeil peruCTpUpyeTCs B JKypHaJIe TPHEMa IOCETUTEIICH.

7. O6o6menne 1 aHAJIH3 MHCHMEHHBIX H YCTHBIX 00pamennil rpakian

7.1. Pykosoaurtens OpraHusalid WM [0 €r0 IOPYYEHMIO JAPYTHE JOJKHOCTHBIE JIMIA IOJIKHbBI
CHCTEMATHYECKH aHAIM3MPOBaTh W 0000Iate NpeIOKEHHS, 3aiBICHHA, KanoObl Tpaxkzad W
COJIepIKAlIMecs B HUX MMPaKTHYECKHE 3aMevaHusl.

LLeJ'le CBOECBPEMEHHOC BLIABJICHHE M YCTpPaHCHHC [IPHYHHBIL, nopoma}omeifl HapylieHue TIpaB
BEIHBHTGIIC'&JI, 3aIliTa MHTEPECOB TIpaxJgaH B COOTBETCTBMH C 3aKOHOJATEIIBCTBOM, a TaKKe
COBEpPUICHCTBOBAHHUE OpfaHI/BaHHOHHOﬁ K }’HpaBﬂeH‘ICCKOﬁ JeATENBHOCTH B CHCTEMC OpTaHH3aHHH.

7.2. O6ob1enne 06paIeH i MOYKHO OCYIIECTRIIATE MO ClIe/IYOLIeH IPAMEPHOM KIacCHpUKaIK:

- 110 azpecy obpanieHui (B TOM YHCIIe MOCTYNAIOUIAX W3 BBILIECTOSAIIMX OPraHOB);

- 110 THIIAM | BUJIaM 00pa30BaTeIbHbIX OPraHH3allMii;

- CKOJIBKO TOJYYEHO H PACCMOTPEHO KOJIEKTHBHBIX, HHIHBHLYAIbHBIX, aHOHUMHBIX 00palleHHH:
- 110 HanpaBJIeHUsIM paboThI (1O K1acCH(YUKATOPY TEM).

[IpoBOAMTCS KOJNMYECTBEHHBI M KAYECTBEHHBI aHanu3 BCceX TOCTYNHMBIIMX —oOpamleHui  C
XapaKTePUCTHKON (aKTOB, U3JIOKEHHBIX 3aABHTEISIMM U YKA3aHHEM pe3yJIbTaToOB: B YACTHOCTH, KAKHC
(hakThl HOATBEPAUINCEH TIOTHOCTHIO HIIH YACTHYHO.

[To pesyibraTaM aHajusa TmpejcTaBisercs HH(GOpManMs ¢ KOHKPETHBIMM PEKOMEHIAUHMAMH IO
COBEpLICHCTBOBAHMIO paboThl B JIAHHOM Bompoce. Marepuansl 0GOPMISIOTCS B BHIC 0000 EeHHBIX
cBejleHuH, Tabauil ¥ aHATUTHYECKUX CIIPABOK.

7.3. AvamuTvdeckas HMHQOpPMAlHs MO WTOoram padoThl ¢ OOpalleHHsMH IpaxIaH IOArOTABIMBACTCH
34 KasieHIapHbId ro. I'




8. @®opMHpOBaHHE H XPAHEHHE [1€J1 10 THCHMAM H YCTHBIM 00PalleHnsIM FPak/IaH

8.1. Bee noctynusuive muchMa M yCTHbIe 0OpallleHHsl TPaKIaH MOCIe MX Pa3pelleHHs T0KHBI GBITh

BO3BPALICHBI B YICOHYIO YaCTh CO BCEMH OTHOCSIIMMUCS K HAM MaTepHaIaMH JUIS IEHTPaIM30BAHHOIO
yueTa 1 pOpMUPOBAHHS €.

(DOPMPI])OBaHHe U XpaHCHHUE ICJI IO 06an.ICHPIHM I'PpaxadaH y UCIIOTHUTEIA 3allpeliacTcCs.

8.2. Ilucbmennsie oOpallieHWs TI'paXIaH, KOIMMH OTBETOB Ha HHX H JIOKYMEHTBI, CBSI3@HHBIE C HX
paspenieHueM, a TaKxKe JOKYMEHTHI 110 JHYHOMY NpHEMY rpaskaaH (GOpPMHPYIOTCS B JieJia B COOTBETCTBHH
C YTBEP/KEHHOH HOMEHKIATYPO# Jell.

8.3. B mpouecce QopmMHpoBaHUS Jen MPOBEPSETCS TAKKE NPaBHIBHOCTH O(GOPMIIEHHS IOKYMEHTOB
(nmoanmucH, JaTel, MHIEKCBI, azapecarbl). HemooopMieHHBIE HIM HENPaBHIBLHO  O(OPMICHHBIE
JIOKYMEHTBI BO3BPAIAIOTCS HCIIOJIHUTENIAM Ha J0PadOTKY.

8.4. IluceMa n MaTepHAJIBI 10 YCTHOMY PACCMOTPEHHIO 0OpalleHHH IpakIaH XpaHATCs MATh JIET, Mocie
Yero YHHUTOKAKTCS.

8.5. o mcTeueHUN YCTAHOBJIGHHOTO CPOKA XpaHEHHs JOKYMEHTOB [0 IMPEUIOKEHHSM, 3adBICHUIM W
Kanobam TrpakJlaH COCTaB/sIeTCs akT 00 WX YHHYTOKEHHH, KOTOPBIM IIOJNUCHIBACTCS YICHAMH
IKCHEPTHOH KOMHCCHH H yTBepiKaaeTcss pykoBoauTeaeM Opranu3anyy.

9. 3aKkaI0UHTEIbHbIE MOI0KEHH

9.1. Hacrosee monoXkeHHe BCTYNAET B CHIY C JaThl INPUHATHS M YTBEPIKICHHS PYKOBOIHTEIEM
oOpazoBaTelbHO OpraHu3aluy.




