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1. O01HMe MoJI0KeHust

1.1. Hacrosmee mnosokeHHME O TOPSAAKE paccMOTpeHusl oOpallleHud rpaxiaaH (gamee —
[Tonoxenue) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBMM C IEPEYHEM JIEHCTBYIOMIMX HOPMAaTHBHO-TIPaBOBBIX
JOKYMEHTOB, pEJIaMEHTHUPYEeT MpaBuyia paboThl ¢ MOCTyHaromMMH oOpameHusmu rpaxaad B OO0
«MHUNY» (mamee — Opranu3arus).

1.2. OpraHu3anusg paboThl C MHUCBMEHHBIMH M YCTHBIMH OOpAIIEHHAMH TpPaXKIaH IOJDKHA
o0ecrieynBaTh HEOOXOIMMEBIE YCJIOBHSA JUIS OCYIIECTBIEHHUS MPEIOCTABICHHOTO ¥ TapaHTHPOBAHHOTO
rpaxpaHam Koncturymmeit P mpaBa oOpamarbcs ¢ NpemiokeHUSMH, 3aiBICHUSIMH U JKanodamu B
MACEMEHHOM M YCTHOH (hopMe.

1.3. PaccnenoBanne HapymeHHs HOPM NpO(ECCHOHATBHOTO ITOBEACHUS IeJarorndecKuM
pabOTHUKOM MOXET OBITh MPOBEAEHO TOJBKO I10 IOCTYHAIOMIEH Ha HEro »anaobe, MOJAaHHOH B
MMUCBMEHHOH (hopMme.

1.4. OOpareHus TpakaaH MOCTYIAIOT B BHJIE PEIIOKCHHH, 3asBJICHUN U KaJl00.

Ilpeonoscenue — oOpalieHue TpaxkgaH, HaNpaBlICHHOE Ha YIy4IICHHE JesITeIbHOCTU
00pa30BaTENHFHOTO YUPEKICHUS H T.]I.

3anenenue — obpaleHne B 1eIsAX PeaIU3alMK MPAB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB TPAXKIIAH.

/Kano6a — obpamenue c TpebOBaHHEM O BOCCTAHOBJIEHUH IIPaB M 3aKOHHBIX WHTEPECOB IPakIaH,
HapyUICHHBIX JEHCTBUSMH JHOO pEUICHUSMH TOCYHAPCTBEHHBIX OpPraHOB, IOJKHOCTHBIX JIWII,
OOIIIECTBEHHBIX JIUI] ¥ OOIECTBEHHBIX OpraHU3aIUi.

IloBTOpHBIMU CUMTAIOTCS OOpalieHHs], MOCTYMHUBIINE OT OJHOTO M TOTO K€ JIMLA M0 OJHOMY U
TOMY >K€ BOIIPOCY, €CIM CO BPEMEHH IOJAaud MEPBOr0 HCTEK CPOK PACCMOTPEHUS WIIM 3asABUTEIbL HE
YIOBJIETBOPEH JIAHHBIM €MY OTBETOM.

[TuceMa oAHOrO M TOrO € JHIla U M0 OAHOMY U TOMY € BOIPOCY, MOCTYIHBIINE A0 UCTCUECHUS
CPOKa PacCMOTPEHMs, CUUTAIOTCS TEPBUIHBIMU.

He cunrtarorcs mOBTOPHBIMU MHCbMa OAHOTO U TOTO K€ aBTOpa, HO IO Pa3HbIM BOIIPOCAM.

B ciyuae nmonmyuyeHHss aHOHUMHBIX OOpAIleHWH, KOTOpPbIE COJAEPKAT CYIIECTBEHHYIO
WH(}OpMAIMIO TS 3alIUTHl TPaB M 3aKOHHBIX WHTEPECOB TPaKlaH, OpPraHn3alus 00s3aHa PUHATH MEPHI
U UX TPOBEPKH, IPU 3TOM HCKIIOUasi HapyIlICHHE MPaB aHOHUMHOTO 3asBUTEIISL.

1.5. Opranmzanus o6s3ana cobmomate TpeboBanus DenepanpHoro 3akoHa Ne 152-03 «O
MIePCOHANBHBIX TaHHBIX» NPH 00paboTKe OOpalleHui TpaxIaH, COJACp)KalluX NEepCOHAJbHbIE JaHHBIE.
Bce oOpamienust JODKHBI —00pabaThIBaThCsl € COONIIOJCHWEM Mep 10 3alluTe JaHHBIX OT
HECAaHKIIMOHUPOBAHHOTO JOCTYIIA U YTPaT».

2. Opranu3anus J1eJ10NpPOU3BOACTBA

2.1. OpraHumzauus pabOTHI C MHCBMaMd W YCTHBIMH OOpaIlEHUSMH TpaKIaH JOJDKHA
oOecriedynBaTh HEOOXOMUMBIE YCIOBHS IS OCYIIECTBICHHS MPEACTaBICHHOTO W TapaHTHPOBAHHOTO
rpaxaaHaM Koucrturynueir P® mpaBa oOpamarbesi ¢ NMpemioKeHUSIMU, 3asBICHHSIMH U KalnoOaMH B
MACbMEHHOM M YCTHOH (hopMe.

2.2. OTBETCTBEHHOCTb 32 OPTaHU3ALNIO0 U COCTOSIHUE JAEIONPOU3BOJCTBA M0 MUChMAM U YCTHBIM
oOpallieHusIM TpaxIaH Bo3Jaraercs Ha pykoBoauTeas OpraHu3aiuu.

2.3. JlemompousBOACTBO MO OOpalieHHWsIM TPaKAaH BEOETCS OTIACIBHO OT JPYTUX BHJIOB
nenonpousBoacTBa OpraHu3aiuu.

2.4. llpuHsATHE peUIeHHS MO0 pPACCMOTPEHHIO THCeM W YCTHBIX OOpalleHWid TpaxkiaaH
OCyIIECTBJIAETCS pyKoBoauTenaeM OpraHuzaiuu.

2.5. HemocpencTBeHHOE HCIIONHEHNE MOPYYEHHUH 10 MUChMaM M YCTHBIM OOpaImeHHsIM TpaxIaH
OCYIIECTBJIETCS OTBETCTBEHHBIMH paboTHHKaMu OpraHHu3anuH.

3. IIpuem u perucTpauusi MUCeM IrpasKaaH

3.1. Bce nocrynatomue B OpraHuzanuio oOpalieHus rpakiaH MPUHUMAIOTCS H OQOPMIISIIOTCS B
JIeHb UX TOCTYIUICHHUS.

3.2. ITlocrymatomue oOpameHuss C KONMHSAMH JOKYMEHTOB (HAmpuMep, KOIWN aTTecTaros,
JUILIOMOB, TPYIOBBIX KHUKEK W JIp.) MPUKPEIUIAIOTCS K TeKCTy oOparieHus. [lonyueHHbIe MOITHHHUKA
JOKYMEHTOB, IIeHHbIe OyMard BO3BPAIIAIOTCS TpakAaHaM I10 aKTy.

3.3. OOparteHus rpaxaaH, KOIMUA OTBETOB Ha HUX M JOKYMCHTBI, CBSI3aHHBIC C UX pa3pEIICHUEM,
(hopMHpYIOTCS B JieTla B COOTBETCTBUH C YTBEP)KACHHOW HOMEHKIIATYPOil.

3.4. lTloctynuBUINE MHChbMa TPaKIAH PETUCTPUPYIOTCS B JKypHaje ydeTa. PerucTpalroHHBIH
[ITaMN TMPOCTABIISIETCA HA JIMIIEBOH CTOPOHE IMEPBOTO JIUCTAa C YKa3aHHWEM PEeTHUCTPAllMOHHOTO HOMepa,



JaThl PETUCTPAllMUd U KOHTPOJIBHOTO CPOKA MCHOJHEHUS. PerucrpannoHHBIN (BXOAAIIMM) HOMEP IHCHEMa
COCTOMT M3 IOPSIKOBOIO HOMEpa IIOCTYNHBIIEro oOpalieHus B Ipeenax KajJeHIapHoro rofa u MHAeKca
Jena 1o HoMeHKIarype. Eciam 3asBUTENb IpuUCIAl HECKOJIBKO IMCEM, HO IO Pa3sHbIM BOIPOCaM, TO Ha
Ka)XJ0€ MUCbMO MPOCTABISIETCS CBOM pEerHCTpallMOHHBI HoMep. Ecim muceMo mepeciaHo, TO B )KypHaie
(B rpade mpuMeuaHue) yKa3blBaeT OTKyJa OHO IMOCTynuio. [IoBTOpHBIE THChMa CTaBSTCSA Ha KOHTPOIb.
IIpu pabGore ¢ HUMM TNOAOHMPAIOTCS HMMEIONIHECS JOKYMEHTHI MO OOpaIleHUsM JaHHOTO 3asBHUTENI. B
JKypHaJe ydeTa mpocTaBiisieT Ne KOJ TeMbl NMHChMa B COOTBETCTBHH C NMPHUMEPHBIM KJIacCH(UKATOPOM.
Ecnmn B OmHOM mHCBME CONEPXKUTCS HECKONBKO TEM, TO KaKAOM NpPHUCBAaMBAalOT OOO3HAYEHHE I10
KJIaccu(uKaTopy.

3.5. llocme peructpauny oOpameHHsl HaMpaBJLIIOTCS pyKoBoxuTento OpraHu3anuu Uit
o(hopMIICHHUS PE3OIIIOLNH C YKa3aHHUEM MCIOJIHUTENS, MOPSIKa M CPOKOB MCIIOJHEHUS.

4. PaccMoTpeHue NMUCbMEHHbIX 00pallleHUu TpaKaaH

4.1. IluceMa TpaxnaH, IOCIE pErucTpauud W O(GOPMICHUS PE30JIIOLUU PYKOBOJIUTEICM
OpraHu3anuy TepefaloTcss Ha HCIMOJHEHWE KOHKPETHOMY HCIIOJIHUTENIO TOJ «POCIHCH» B YYETHOMH
JIOKYMEHTAI[1H.

4.2. Ilucema TrpakmaH, TpeOylomue TPOBEPKH H3JIOKEHHBIX (DaKTOB, paccMaTpUBAIOTCS
JOJDKHOCTHBIMM JIMLIAMH B CPOK JO OJHOTO Mecsilla CO [JHS HUX PErucTpaiud; He Tpedyromue
JOTIOTHUTENFHOTO HM3Y4YeHHsS M TPOBEpKH He — mo3aHee 15 nHeil. B oTmenpHBIX ciiydasx Cpok
paccMOTpeHHUsI MHUChMa MOXET OBbITh MPOJIEH, HO He Oojiee YyeM Ha OAWH MECAI, O YeM HCIIOJIHUTENb
YBEJIOMJISIET 3asiBUTEIIS.

He nonyckaercss HampaBieHHWE INHCEM TpaXJaH Ha pPacCMOTpeHHE paOOTHUKaM, IEHCTBUS
KOTOPBIX 00KAITYIOTCSI.

B compoBoguTensHOM mHChMe 00S3aTENBHO YKa3bIBAETCS IMOPSAAOK OTBETa 3asBUTENIO, a MPHU
HEOOXOJIMMOCTH — M OpraHu3anuu (Y4peKIeHHI0), B KOTOPYIO HampaBisercs AaHHoe oOpamenue. [Ipu
3TOM OTBET Ha OOpalleHHe CTABUTCS UCTIOJIHHUTEIEM «Ha KOHTPOIIbY.

AHOHMMHBIE TMChMa ¥ TIHChbMa OECCMBICTIEHHBIE TI0 COJIEPKAaHUIO HE pacCMaTPHUBAIOTCS.

4.3. OtBerbl Ha oOpallleHUs TpaXIaH IMOATOTABIMBAIOT HCIOJHUTEIM 33 TOJIMUCHIO
pyxoBoauTenss OpraHu3ali.

OTBeTHI Ha MHUCHMa, HANPaBIIseMbIe B BBIIIECTOSAIINE OPraHU3allUU U JeryTaTtaM, oOpMIISIOTCS B
00s13aTeIHbHOM TIOPSIKE, 32 TIOJIMUCHI0 pyKoBoauTesst OpraHu3amum.

4.4. JIomKHOCTHBIE JIUIIA TIPU PACCMOTPEHUH OOpaIICHUH TpaskaaH 00s3aHbI:

— BHUMATENBHO MPOaHAIU3UPOBATh M3JIOKEHHBIE MPOOJIEMBI, B Cllydae HeOOXOAMMOCTH CHeNaTh
3ampoc TpeOyeMbIX JOKYMEHTOB WJIM IIPOM3BECTH BBIC3J HAa MECTO JUIA MPOBEPKH (PAKTOB, a TaKxKe
IpeIIpPUHUMATE IpyTHUE MEPbI Ul 00bEKTUBHOTO pa3pelieHus] BOIpoca;

— TpUHUMATh OOOCHOBAaHHBIE pEHICHHWS MO OOpameHusM, O00ecCHedynBaTh CBOECBPEMEHHOE W
MPAaBUIILHOE UCTIOJHEHHUE STHUX PEIICHHIA.

4.5. Tlo pe3ynbraraM pacCMOTPEHHUS BOIPOCOB COJACPXKALIMXCS B IHCbMax TpaxKIaH,
WCIIOTHUTENH TIOATOTABINBAET OTBET 3aIBUTEIIO.

IIpu cocraBieHWn OTBEeTa O pe3yidbTaTaX pacCMOTPEHUS THChbMa JIOIDKHBI COONIOIATHCS
CleIyrone TpeOOBaHMUS:

— KpaTKO WU3JI0XKUTh, Kakas paboTa ObUIa MpOBEJCHA Ui MPOBEPKH (DAKTOB, M3IOKEHHBIX B
oOpareHunu;

— €CJIM B IIUChME 3asIBUTEIS COAEPIKUTCSA HECKOIBKO BOIIPOCOB, TO OTBET HAJIO JAaTh Pa3JIeNbHO 110
KaXXJIOMy pacCMOTPEHHOMY BOIIPOCY;

— COOOIINTh, MOATBEPAMUIHCH U (aKThl, U3IOKEHHBIE B NMHCbME, KakH€ Mepbl MPUHATH 110
pe3yabTaTaM MpOBEPKH.

4.6. OtBeTsl 0GOpPMIAIOTCA Ha ONaHKAaxX MUCEM M COAEpKaT CIEAyIOINe PEeKBU3UTHI: ajapecar,
TEKCT, (paMUJIMs UCHOJHHUTENS C yKa3aHHeM ero pabodero tenedoHa, nara UCIOIHEHUS M HCXOJSIIHI
HOMED MHChMa IPOCTABIISETCS MTOCIE TOT0, KaK MUCHMO TTOAMHUCAHO.

4.7. Pemienme 1o O0OpamieHHWIO TPaXKTaHWHA MOXKET OBITh 00XKAIOBAHO B YCTaHOBICHHOM
3aKOHOJIATEIbCTBOM Topsinke. [ 3TOro co3maercs anejuIUOHHAs KOMUCCHUS HIIM TMPEIyCMOTpPEHBI
JpyTHE CTIOCOOBI O0KAIOBAHUS PEIICHUH.

5. KoHTpoJb 32 pa0oToii NMCbMEHHBIX O0palleHuii rpakaaH



5.1. Tlopsmok MOCTaHOBKM NMHCEM Ha KOHTPOJIb ONPENENAIOT pyKoBoauTenb OpraHuzaluu u
HEINOCPENCTBEHHO HCMONHMUTENb(M). [luceMma rpakmaH, mepenpaBlieHHBIE B JpYrHe OpraHU3allud WU
YUpeXIeHHS U TPeOyIoImne COOOMEHNS Pe3yIbTaTOB UX PACCMOTPEHHS, CTaBATCS Ha KOHTPOIb.

5.2. llucema TpaxkiaH, IOCTaBJICHHBIE HA KOHTPOJb, IIOMEYAIOTCA OTMETKOH «KOHTPOIBY.
OOpameHns TpakiaH, KOTOPBIE TAIOTCA IPOMEXKYTOUHBIE OTBETHI, C KOHTPOJISI HE CHUMAIOTCH.

5.3. Opranu3zaiusi KOHTPOJS: XOX U CPOKH MCIIONIHEHHUS OOpallleHuil IpakAaH B )KypHale ydyera
BeJleT pykoBoauTens OpraHuzaiuu.

5.4. Cpoxku HCHOTHEHHS MUCEM TpakiaH, MO KOTOPHIM HEOOXOAWMa IOATOTOBKA OTBETOB B
BBIIIECTOSIIIIUE OPTaHbl, MPOUIEBAIOTCS TOJBKO IIOCJIE COIMIacoBaHUs ¢ HUMH. O TNpOUIEHUH CpOKa
co00LIaeTCsl 3asIBUTEINILO.

H3meHeHne cpoka HUCIOIHEHHS MPOU3BOAUTCS 3a0l1aroBpeMEHHO JMIIOM, YCTAaHOBUBIIUM TOT
CPOK, IPH HAJIMYUN OOBEKTUBHBIX IPUYNH, N3T0)KEHHBIX B COOTBETCTBYIOLIEH 3aIlHCKe.

H3MeHeHne cpoka yKa3blBaeTCsl Ha JAOKYMEHTE, a TakKe M3MEHEHUS BHOCATCS PErdCTpPallMOHHO-
KOHTPOJIbHYIO KapTOUKY.

5.5. KoHTponp 3aBepuiaeTcs TOJBKO IIOCIIE BBIHECEHUS PEIICHMS M MPUHATUS UCUYEPIBIBAIOIINX
MEp IO pa3pelieHHIo oOpaimieHuil. PelneHne O CHATMM C KOHTPOJsS M OOpalleHWil NpHHUMAaET
pyxoBoauTens OpraHu3ari.

Ilucepma rpaxkgaH CUMTAIOTCA Pa3pelICHHBIMHM, €CIM PacCMOTPEHBI BCE IOCTABIEHHBIE B HUX
BOIIPOCHI U 1aHbl OTBETHI 3asIBUTEIISIM.

5.6. OTBeTHl B BBIUIECTOSAIINE OpPTaHU3AMH, PENaKIMU Ta3eT W KypHAJIOB MOJMHCHIBAIOTCA
pykoBoauteneM OpraHu3alliy, B €r0 OTCYTCTBHE 3aMECTUTENIEM.

5.7. OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHAJIeXKalllee MM HECBOEBPEMEHHOE pPAacCMOTpPEHHE OOpaIeHuu
rpakIaH BO3JIaraercsi Ha pabOTHHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a UX 00pabOTKy, B COOTBETCTBUHU C TPYIOBHIM
3aKOHOJIATEIIbCTBOM M BHYTPEHHHMH akTamMu OpraHu3amnui.

6. Ilpuem u paccMOTpeHHE YCTHBIX OOpallleHUil IpazkaaH
6.1. IIpuem rpaxngan B OpraHu3anuu MOXET OCYIIECTBIIATHCS KakK IO MPEeABAPUTENBHON 3alUCH,
Tak u 6e3 Hee.
6.2. Ilpuem noceTuTenell perucTpUpyeTcs B KypHaie NpueMa IoCeTUTENIeH.

7. O0001eHHe M AHAIN3 MHCbMEHHBIX M YCTHBIX 00palleHMil rpaxaaH

7.1. PyxoBoautens OpraHu3aliuy WIMA 1O €r0 MOPYYCHHIO APYTUE TOKHOCTHBIC JIMIA JAOJLKHBI
CUCTEMAaTHYECKH aHaJU3UpPOBaTh M 0000INATh MPEIIOKCHHS, 3asBJICHUS, JKATOOBI TpaXxmaH U
CoJIepIKaIuecss B HUX MPAaKTHUECKHUE 3aMCUaHUSL.

[ens: cBOEBpEeMEHHOE BBISBJIECHHWE W YCTpaHEHHME MPUYWHBI, MOPOXKIAIOUIEH HapylleHHUe IpaB
3asiBUTENICH, 3alliTa WHTEPECOB TPAXTAH B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATEIBCTBOM, a TaKXKe
COBEPIICHCTBOBaHNE OPraHU3aI[MOHHON K YIIPaBIECHYECKOH NEATENBHOCTH B cucTeMe OpraHu3aiiuu.

7.2. OOoOmeHne OOpalleHWH  MOXKHO  OCYHISCTBJISATH IO  CICAYIOUICH  IpPUMEPHOH
KJIaCCH(HKAIIH:

— 10 azpecy obOpamieHu# (B TOM YKCIe MOCTYMAONINX U3 BBIIICCTOSIINX OPraHoB);

— TI0 THIIaM M BHJIaM 00pa30BaTEIBHBIX OpPTaHU3aIlHIA;

— CKONBKO TIOJYYEHO U PACCMOTPEHO KOJUIGKTHUBHBIX, WHIWBUAYAIbHBIX, aHOHUMHBIX
oOpareHuit;

— TI0 HalpaBJIeHUSAM paboTHI (0 KiIaccu(PUKaToOpy Tem).

[IpoBOIUTCS KOJNMYECTBEHHBIM W KAYECTBCHHBIH aHAU3 BCEX IOCTYNUBINUX OOpaIICHHHA ¢
XapaKTePUCTUKON (PaKTOB, M3IOKEHHBIX 3aSBUTEISIMH M YKAa3aHHEM pe3yJIbTaTOB: B YaCTHOCTH, KaKHE
(hakTHI TOATBEPAMIINCH MTOJIHOCTHIO MM YaCTUYHO.

[To pesynmpTaram anammsa TPEACTABISIETCS WHGOPMAIUSA ¢ KOHKPETHBIMA PEKOMEHIAIUSIMH TI0
COBEPIICHCTBOBAHUIO PabOTHI B JaHHOM Bolpoce. Martepuansl o0QOpPMISIOTCS B BUIC OOOOIICHHBIX
CBEJICHUH, TAOJIUIl U AaHATTUTUICCKUX CIIPABOK.

8. ®opmupoBanne u XpaHeHHE JieJI 0 MICHMaM M YCTHBIM OOpAalleHHsIM TPakaaH
8.1. IluceMenHBIE OOpalIeHHs TPAXKIaH, KOMMH OTBETOB HA HUX M JOKYMCHTHI, CBS3aHHBIE C UX
paspelieHueM, a TaKkKe JOKYMEHTHI 10 INYHOMY IpueMy TpaxnaH GpopMupyrorcs B nena.
8.2. B mpomecce dopmupoBaHUS Jgend TMPOBEPSIETCS TaKXKe MPaBUIBHOCTH O(QOopMICHUS
JOKYMEHTOB  (IIOIIHUCH, JaThl, WHAEKCHI, anpecarbl). HemoodopMmileHHBIE WJIM HEMPaBHILHO
0o opMIICHHEIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAOTCS UCIIOTHUTEISIM Ha JOPabOTKY.



8.3. [lucbMa U MaTepHallbl MO YCTHOMY PacCMOTPEHHUIO OOpallleHui TpaxIaH XpaHsTcs MSTh JeT,
MOCJIC Yer0 YHUYTOXKAOTCS.

8.4. Tlo wucTedyeHWHM VCTAaHOBIEHHOTO CpOKa XpaHEHUS IOKYMEHTOB IO TIPEUIOKEHUSM,
3asBJICHUSM W Kano0aM TrpaxkJaH COCTaBISETCS aKT 00 MX YHUYTOXKECHHH, KOTOPBIA IOJIMHCHIBACTCS
YIIEHaMH SKCIIEPTHOW KOMHUCCHUH B YTBEPXKIACTCsl pyKoBoauTeneM OpraHu3arum.

9. 3aKJII0YHTEIbHBIE TI0JIOKEHHUS
9.1. IlonoxeHne NPUHUMAETCS HA HEOIIPEJEIICHHBII CPOK.
9.2. Bce u3McHEHHs W JONOJHEHHWs, BHOCHMBIC B HacTosiee IlojoxeHue, oQOpMIIsSIOTCS B
MMUCBMEHHOU (hOpMe B COOTBETCTBHH JACHCTBYIOIINM 3aKOHOMATENLCTBOM Poccuiickoit deneparun.
9.3. Tlocne npunstusa Ilonoxenus (WM W3MEHEHHH W JIOMOJHEHWHN OTACIBbHBIX IMYyHKTOB W
pasaenoB) B HOBOU peNakiluy MPEAbIAyIIas PEAaKIIis aBTOMATHUECKH YTPAUNBAET CHITY.



