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r. SIpocnarib «01» aszycma 2017 200a

006 ymeepoicoenuu nonoxcenus

«O nopsodke paccmompenus 2pa)coan
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Bo ucnonnenue ykasa Ipesunenta PO or 17 anpens 2017 roga u ykasanuii jenapraMeHTa
o0pa3oBaHus M3puu ropoja Spocnasins or 13.07.2017r. Ne 01-18/4715

ITPUKA3BIBAIO:

1. Coznate Ha caiite MOV JIO JIOIL «Spocnasuu» pasgen «O6panieHus rpakany.

2. VreepauTh monoxenne «O TOpAAKE pPAcCMOTpeHHs oOpalleHuss TpakiaH B
MYHUIHUIAIBHOM 00pa30BaTelbHOM YUYPEKICHUH JIOMOIHUTEIBHOrO obOpa3zoBanus JleTcko-
FOHOIIECKOM LEHTpe «SIpocnaBudy.

3. Co3paTh KOMUCCHIO TIO PACCMOTPEHUIO OOpAIleHUI IPaKIaH B COCTABE:

IIpencenarens komuccuu: qupexrop Jyoosuk Enena AHatonseBHa
Unens! komuccuu: 3aM. gupexropa no YBP Macnosa Ceeriiana Banentunosna
3aB. otaenoM IlaBnoBa Upuna HuxonaeBna
3aB. oraenoM Komxuna Jlrogmuia AnexcanipoBHa
neparor-ncuxonor Memkosa Esrenus BagumorHa

4. Ha3HauuTh OTBETCTBCHHBIM 32 TPHEM M PETHCTPALMUIO MUCHMEHHBIX OOpaIleHUH
rpaxkJaH ceKkperapsl.

5. Ha3HauuTh OTBETCTBEHHBIM 3a TIPUEM OSJICKTPOHHBIX OOpAIICHHM TpakIaH
OTBETCTBEHHOTO 32 CAWT.

6. YcTaHOBHTH BpeMs IpHeMa Tpax/aH - 1o BropHukam ¢ 14.00 go 17.00.

IIpuem rpakiaH oOCyIIECTBISETCS AUPE M, B €rO OTCYTCTBHE 3aM. JIMPEKTOpa IO
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7. KOHTpOJIb 32 UCIIONHEHHEM TTPH

Hupekrop (\ \ Apo ,, CC‘“'ET'K.—I[?GOBI/IK
C. B. Macnoga

__ M. H.IlaBnosa
y/ — JI. A. Komkuna

G IMPpUKa30OM O3HAKOMIJICHBI:

Vil E. B. Memikosa




ITpunoxenue

IHOJOXEHHUE
0 MOpsiIKe PAaCCMOTPEHH 00palleHH i rpaxIan
B MYHHIHMIAJIbHOM 00pa30BaTe/IbHOM YYPeKIAeHHH J0N0JIHUTEIHLHOr0

oOpa3zoBanus /lercko-10HOmECKOM HeHTpe «SIpocaBuy»

1. OBIIME IMOJOXEHUS.

1.1. Hacrosimee TlonoxxeHne o mopske paccMOTpeHHs OOpalleHHHl TpaKJaH B
MYHHULUNAIBHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEXKACHHH ONOJHUTEILHOIO 06pa3oBaHUS
JleTcko-roHoILIECKOM IieHTpe «SIpocnaBuy» (nanee — ITonoxenune) paspaboraHo B
cootBercTBHH ¢ KoHncTuTynuei Poccuiickoit @eneparn, enepaibHbIM 3aKOHOM OT
02.05.2006 Ne 59- @3 "O mopsiake paccMOTpeHus obpalleHuii rpaxaad Poccuiickoit
Qenepamun” u cr. 45 OenepanpHoro 3akosa or 29.12.2012 Ne 273 - ®3 "O6
obpasoBanuu B Poccuiickoit @enepanun".

1.2. Hacrosimee IlonoxeHue npu3BaHo o6ecnednTs COOIONEHHE KOHCTUTYIIMOHHOTO
npaBa rpaxaadH Ha oOpalieHHe B 00pa30oBaTelIbHYI0 OpPraHM3alUI0  C
IIPEJIOKCHUSMHM, 3asABJIEHUSAMH, >XKajlo0aMU KaK YCTHO, TaK M ITHCbMEHHO, Kak
UHAWBUAYAIbHO, TaK W KOJUIEKTMBHO, JIUOO MO TenehOHHON CBSI3U M 3JIEKTPOHHOM
MoYTe HH(POPMALIMOHHO - TEITEKOMMYHHKAIIHOHHOMN ceTh «HTepHET.

1.3. Ilonoxenue ompenenser periaMeHT ¥ OpraHM3almuio paboThl ¢ OOGpalIeHUSIMH
rpaXJaH M HUX [pHEM B MYyHHMLIMIAIBHOM 0Opa30BaTeIbHOM YyUPEKIECHUH
AOTIOJIHUTENILHOrO 00pa3oBaHus JleTcko-roHoImecKoM 1ieHTpe «SpociaBuyy» (nanee —
Llentp), mpaBuna perucTpanmyy, ydera, KOHTPOJS HX HCIONHEHHUS, MOPSIOK
OTYETHOCTH O paboTe ¢ OOpalleHHSIMU TPaXIaH.

1.4. Obpamenus rpaxaal noctynatwotr B LIeHTp B BHe NpeiokeHUH, 3asBIeHH A,
xaJoo.

1.5. OcHoBHBIE NOHATHS, UCTIOJIb3y€EMBIE B HAacTOsIEM [10I0KeHUH:

obpamenue rpaxiaan (nanee - oOpallleHHe) - HANpaBJIeHHbIE B 0OPA30BATENBLHYIO
OpraHU3alUIO UITH JOJDKHOCTHOMY JIMIy MUCbMEHHBIE MPEIOKEHHUS, 3asIBICHUS UK
Kaioba, a Takke yCTHOE oOpalleHue;

NpeAJIoiKeHHe - PEKOMEHIallus IPaKAaHUHA 110 COBEPIIIEHCTBOBAHHUIO JIEATEIBHOCTH
00pa3oBaTebHOM OpraHu3alluH;

3asiBJIEHHE - IPOChba rpakiaHuHa, JTU0O0 COObIIEHHE O HapyIIeHHH 3aKoHa « O6
obpaszoBanuu B Poccuiickoit ®@enepannn», HENOCTaTKH B paboTe OpPraHU3AIMK HITH
JIOJDKHOCTHBIX JIHIL;

’Kayi00a - npockba rpaXJaHWHA O BOCCTAHOBJIEHHH WJIM 3alIUTE €ro HapylIeHHbBIX
TpaB, CBOOO/ MU 3aKOHHBIX HHTEPECOB.



2. HOPSITIOK ITIPMEMA OBPAIIIEHUAM I'PAXKIAH.

2.1. Bce nocrymnatomniue B LleHTp oOpamieHus rpaxiaaH U JOKyMEHTBI, CBA3aHHbIC C
MX pacCMOTpeHHEM, IMPHUHUMAIOTCS CEKpETapeM IHUPEKTOpa U PErMCTPUPYIOTCS B
KypHaJIe ydeTa BXOJAIIEH KOPPECTIOHICHIINH C OTMETKOH «obpalieHre rpaxaam» 1o
Mepe UX NMOCTYIUICHHUS.

HauanoM cpoka pacCMOTpeHHUs oOpallleHWs CYMTaeTCs NeHb PErucTpalui,
OKOHYAaHMEM CpOKa - JlaTa HalpaBJeHUs IMCbMEHHOIO WJIM YCTHOrO OTBETA JIMILY,
nojaBIiIeMy oOpalleHue.

2.2. Ha mocTynuBIIHMi JTOKYMEHT MpPOCTAaBIAETCS B MPAaBOM HIKHEM YINy [EPBOH
CTpaHHUILIBI PErUCTPALIMOHHBIN LITAMII.

2.3. B xypHajle perucTpaliy yKa3blBaeTcs: (aMUIMs WHHUIMAIBI UCIIOIHUTENS B
AMEHHUTENFHOM Majieke, AaTa NOCTYIUIEHUs obpalleHus, KoTopas AyOiupyercst co
ITamia, KpaTkoe CoAepKaHue IUChMa.

2.4. Tlpu monyueHuH oOpalieHusi ceKkperapb aupekropa lLlenTpa  mpoBepseT
[PaBUIBHOCTh  COJEPXKaHUS KOPPECIOHIEHIMM, HaIM4ue JIOKYMEHTOB  BO
BCKPBIBAEMBIX KOHBEpTax (pa3opBaHHBIE NOKYMEHThHI IOJIKJIEHBAIOTCS), KOHBEPTHI
MOJKAJIBIBAIOTCS U COXPAHSIOTCA B JI€ax.

2.5. TlocTynuBIIHe AOKYMEHTHI (KOMMU aTTECTAaTOB, AUILIOMOB, TPYJAOBBIX KHUIKEK,
TIEHCHOHHBIX yJOCTOBEPEHUH U Jp.) IPUKPEIUIIOTCS K TecTy obpaiueHus. B ciydae
o6GHapy>XeHHs OTCYTCTBHS IPUIOXKEHHUs WM TEKCTa JeNlaeTCsi COOTBETCTBYHOIIAS
OTMETKA B XypHaJle peTUCTPALIMH.

2.6. C TONyYeHHBIX MOJJIMHHHKOB JOKyMeHTOB (06 00pa3soBaHHMH, TPYJOBBIX
KHIDKEK) CHUMaeTCsl KOs, MOAJIMHHUK BO3BpAIlaeTcs TpaXkJaHaM.

2.7. IlucebMa, MpHCIaHHBIe HE N0 aJpecy, BO3BPAIIAlOTCS Ha NOYTYy HE BCKPBITHIMH,
WJIH TI0 BO3MOXKHOCTH HampaBIIIOTCS aJipecary.

2.8. Eciii MChMO TIepeciaHo, To 06 3TOM [enaeTcs 3alUCh B JKypHalle HCXOASIIeH

KOpPPECIIOHACHIIMH, YKa3bIBACTCS HCXOIAIIHNEC HOMEp U Jarta, (baMI/IJII/ISI, HUHUIIHAJIbI
aJpecara, KpaTko€ COACpKaHUE MMChbMa.

[Ipy OBTOPHOM OOpaIlleHHH IPaXAaH TOKyMEHTY MPUCBAMBAETCS OYEpPeJHOU
perucTpauMoHHbI HOMep. [TOBTOPHBIM CUMTAIOTCS OOpalleHHs, MOCTYIHBIIHE OT
OJIHOTO M TOTO € JIMIA [0 OJHOMY U TOMY K€ BOIIPOCY, €CIIH CO BPEMEHU IOJa4H
IIEPBOI'O MCTEK CPOK PAacCMOTPEHHs WJIM 3asBUTENb HE YAOBIETBOPEH NAHHBIM €My
orBeroM. IIOBTOpHBIE NHCbMa CTaBATCS Ha KOHTpoib. Ilpu pabore ¢ HUMH
HOAOMPAIOTCS UMEIOLIECS JOKYMEHTHI 110 00pallleHUsIM JTaHHOTO 3asBUTEIIS.

2.9. IluceMa OOHOrO M TOro XK€ JiMa U N0 OJHOMY H TOMY XK€ BOIIPOCY,
INOCTYNNUBIIIHAE 10 HUCTECYCHHSA CpOKa pacCMOTPCHHA, CUUTAIOTCA II€PBHUYHBIMH. He
CUMATAIOTCA IMOBTOPHBIMM IIMCbMa OJHOTO H TOIO XK€ aBTOpa, HO IO pPa3HbIM
BOIIpOCaM. Ecnu 3asBuTenb IpHrcaall HECKOJIBKO MUCEM, HO II0 pa3HbIM BoIIpocaM, TO
KaXK10€ MUCBbMO PErUCTPUPYETCA CaMOCTOATEIBHO.

2.10. Tlocne perucrTpaliid KOPPECIOHIAEHIMA TMepelaeTcss Uil PpacCMOTPEHHS
mupekTopy LleHTpa, 1160 IHIly €ro 3aMeHsIOIIEMY.

2.11. JIMpeKTop ¥ OTBETCTBEHHbIE PAOOTHUKU yupexaeHUs oOs3aHbl OPraHU30BaTh
paboTy MO PacCMOTPEHMIO OOpaIEHHH TPaXKIaH.

2.12. TlpennoxeHwus, 3asBICHUAS U KanoObl I'paXJaH CYMTAIOTCS Pa3pELICHHBIMH,
€CJIM PaCCMOTpPEHBI BCE IIOCTaBIIEHHbIE BOIIPOCHI.



3. TPEBOBAHUSA K IMCBMEHHOMY OBPALIIEHHIO,
PETUCTPAIIUA U CPOKAM PACCMOTPEHMS.
3.1. TI'paxpgaHuH B CBOEM NHCBMEHHOM OOpallleHHH B 00S3aTENbHOM MOPSIKE
yKa3bIBaeT (haMUIIMIO, MMsI, OTYECTBO, & TAK)KE CTABUT JIMYHYIO MOAIHUCH, IaTy.
3.2. B ciayyae HeoOXOAMMOCTH B NOITBEPXKIEHHE CBOMX JOBOJOB TI'PaKIaHUH
npujaraeT K NMCbMEHHOMY OOpallleHHIO JOKYMEHTHI M MaTepHaJIbl JTMOO X KOIIHH.
3.3.  Obpaiuenue, NoCTynuBIIee B y4YpekAeHHE 10 HHGOPMALMOHHBIM CHCTEMAM
o0IIero moJib30BaHHS, NOMJIEKUT PACCMOTPEHHIO B IOPSIKE, YCTAHOBIEHHBIM
HacTosuM I losoxxenuem.
3.4. IluceMeHHble oOpallleHHs, B KOTOPBIX He YKa3aHbl (haMUiIMs TIpaKIaHHHA,
HaIpaBUBLIETO oOOpallleHWe, W IOYTOBBIM aapec, MO0 KOTOPOMY JOJDKEH OBITH
HarpaBJIeH OTBET, HE paccMaTpuBaroTcs. Ecnu B yka3aHHOM oOpallieHuu coaepkaTcs
CBEJICHHS O TOTOBSIIEMCS, COBEPIIAEMOM WM COBEPIIEHHOM IPOTHUBOINPABHOM
JEUCTBHH, O JIMIE €ro, COBEpIUAIOUIEeM WM COBEPIIMBIINEM, OOpalleHHe IOIIEKUT
HalpaBJIEeHHIO B COOTBETCTBUM C €ro IOJABEIOMCTBEHHOCThIO. Eciu moamuch
3asBUTENIl HEpa30OpuuBa, B XKypHale PErHCTpAllMd BXOJSINEH KOPPECIOHIEHIMU
CTAaBHUTCS IIOMETKA «IOANUCh Hepa3bopuwBa». PelleHre 00 HCIIOJIHEHHH TaKOIro
oOpallleHHsI IPUHUMAETCS TUPEKTOPOM.
3.5. B ciyuae, ecnu TeKCT MUCBMEHHOTO OOpallleH|s] He TIOAIAeTCs IPOYTEHHIO, OTBET
Ha oOpallleH’e He TaeTCs U OHO He MOIJIEXHUT PACCMOTPEHHIO, O YEM B TEYEHHE CEMHU
IOHEW CO JHS PErucTpalMy OOpalleHHs cooDlaeTcss rpakJaHWHY, HAIlpPaBHUBIIEMY
obpallieHue, eciii ero GaMUITUs U IIOYTOBBIM aJIpec MOANAOTCS IPOYTEHHIO. -
3.6. IlucemMeHHOe oOpaleHHe B TeYeHHE TpeX JMAHEH C MOMEHTa IOCTYILIEHUS
PErHCTPUPYETCSl CEeKpeTapeM JAUpeKTopa U IiepedaeTcs Ha pPacCMOTpPEHHeE
PYKOBOJMTEIIIO WIIK JIUILY €r0 3aMEHSIOLIEMY.
3.7. JlupexTop oOpraHuzyer pabOTy IO pPacCMOTPEHHIO OOpallleHHd TpaxaaH,
obecrieynBaeT HEOOXOIOMMBbIE YCIOBHS IS ObICTpOro H  3(GQEKTHBHOIO
paccMoTpeHHs oOpalleHu# rpaxaaH. [[upekTop 3HAKOMHUTCS C COJIEP)KaHUEM TTHUCEM,
IHUIIET Ha HUX PE30NIOLHIO0, TUOO0 yKa3bIBaeT CHEIHaliCcTa B Clydae UX Mepenayu.
Ocoboe BHUMaHHWe ynenseTcs  OOpallleHHsM O  HeyIOBJIETBOPHTEIHHOM
pPacCMOTPEHUH MPEAbIAYIINUX 3asIBIEHUM.
3.8. OtBer Ha oOpalieHds TpaXHaH daeT CIEIHAIUCT, KOTOPOMY IepelaHo
obpaleHue.
3.9. 3ampemaeTcs HampaBiATh kajlo0y Ha PacCMOTpEHHE IOHKHOCTHOMY JIMILY,
pelieHre win aercteue (b6e3aeicTBre) KOTOPOro 0oKayeTcs.
3.10. B cmyuae ecnu BOmpoChl, (aKThl, U3JIOKEHHbIE B TUCBMEHHOM OOpaIeHUH,
KacaroTcsi paboTel 00pa3zoBaTeNbHON OpraHu3allMd M TPeOYIOT KOMHCCHOHHOTO
pacCMOTpeHHs, TO MPHUKa3oM JAWpekTopa lLleHTpa co3gaeTcss KOMHUCCHS 1O
PaCCMOTPEHMIO IHUCBMEHHOIO oOpaieHus (KajnoObl, TpeToKeHUH, 3asBIECHHUS)
rpaXkJiaH.
3.11. TIlpencenatenb KOMHCCHH OpraHM3yeT paboTy KoMHCCHH. Ilpencenarens
KOMHMCCHM TOTOBHUT 3aKJIIOYEHHE WM MPOTOKOJ 3acelaHHs IO HTOraM paboThl
KOMHCCHUH U NPEIOCTABISAET €r0 IUPEKTOPY.
3.12. Ilpu paccMOTpeHHH MpeAJIOKEHHH, 3asBIEHHHA H KaTo0  CIIEIHATHUCTHI
00sI3aHBbI:
® BHUMATEIBHO pa3obpaTbcss B WX CyIIeCTBe, B Cllydyae HEOOXOIUMOCTH
oTpebOoBaTh HyXHBIE JOKYMEHTBHI, OpPraHHM30BaTh IPOBEPKH HA MeCTax,
IIPUHATH JpPyrHe Mepbl Al OOBEKTUBHOTO pa3pellieHus BOMpoca,
® IIPUHATH 0OOCHOBaHHbIE PEIIEHUS 110 OOpalleHUsIM, 00ECTIEYUTh KOHTPOIIb 3a
CBOEBPEMEHHBIM U MPAaBUIIbHBIM X UCTIOTHEHHEM;



® COOOLMTH 3asABUTENSIM B NHCHMEHHOH (hopMe o PELIEHHH, NPUHATOM II0 HMX
oOpalleHusIM, ¢ HeOGXOAMMBIM OGOCHOBAHHEM, B Cily4ae HEOOXOAMMOCTH
Pa3bIACHATH MOPSAIOK 00XKAIOBAHMUS.

3.13. PaccMoTpenue 3asiBieHMi MM Kanob ¢ BBIE3TOM HA MECTO IIPOBOAMTCS IIO
KEJIaHUIO 3asIBUTENIEH U C X yYACTHEM.
3.14. Pemenus mo pesynsTratam paccMoTpeHHs obpalleHuii U Kajlo6 JOBOAATCH 10
rpakiaH (oOpaTHBIIMXCS ¢ Kano6oi W JIHIL, B OTHOLICHHAH KOTOPBIX MPOBOJIUJIACE
NpoBepka o (GakTy HapymeHus). ['pakJaHe MOAMKMCHIBAIOT 3aKTIOYEHHE 110 ¢bopme:
AaTa, MOJIIUCh, KO3HAKOMIIEH.
3.15. Otser Ha mHCbMeHHOE OGpalIeHKe MOMHCHBAETCS JUPEKTOPOM yUPEKIEHUS
UJTH JTUIIOM €0 3aMEeHSOLIUM.
3.16. OtBer Ha mHCBMEHHOe OOpalieHHe, B TOM YHCIE NOCTYNHUBIIEE M 10
MH(OPMALMOHHBIM CHCTeMaM OGIIEero IoJb30BaHus, HAaIpaBJIsIeTCs 10 ITOYTOBOMY
aZpecy, yKazaHHOMY I'paX<JJaHUHOM.
3.17. OrBer  peructpupyercs B XKypHalle  pPErucTpaiuu UcXosen
KOPPECIIOHICHIIHH.
3.18. PerucTpanyoHHbIH mTam NPOCTABIIAETCA B HIXKHEM YTy MEPBON CTPaHHILbI
OTBCTA WM B BEPXHEM MPABOM YLy, €CIM OTBET IedaraeTcsi Ha «(HPMEHHOM»
OnaHKe OpraHu3aLyy.
3.19. B xypHale perucTpanum ucxoasieii KOPPECIOHIEHLIMM HEOOXOAUMO YKa3aTh
AaTy PErUCTpalyy, HaMHUIIMIO, WHULHAIBI 3asBUTENs (B UMEHHTETHHOM nagexe),
KpaTKOe Coep)KaHue MUChMa.
3.20. O6mmii cpok paccMOTpeHHs oOpallleHHss He MOXXeT HpeBblnath 30 aHEH co
AHS PETMCTPALlUH THCEMEHHOTO OOpAaIlEeHHS.

4. JIAYHBIN IPUEM I'PAJKJIAH U ITIOPSITIOK PACCMOTPEHMUS
YCTHBIX OBPAIIIEHU

4.1. YcrHBIe OOpallleHust rpakaaH K pPYKOBOIHTEIIO LlenTpa moctymaroT oT
TPaXX/iaH BO BPEMsI JIMYHOM BCTPEUH H 110 TesiehoHy.
4.2. Jlnunelii npueM rpaxaan B Ilentpe NIPOM3BOJUT JUPEKTOP U €r0 3aMECTUTEIH B
YCTaHOBJICHHOE JULsl 3TOTO Bpems. Ilpu MYHOM NIpueme rpakIaHMH HperbsABIISET
JAOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIIHH €r0 JIUNYHOCTD.
4.3. Bpems mnpuema rpaxkmaH coobmiaercs 4epe3 HMH(OPMAIMOHHBIA CTEH]I
YYPEXKIECHUS U CAlT 00pa30BaTeNbHON OPraHU3aIHH.
4.4. Tlpu noctyrienun obpameHuii mo TeleOHy rpakaHaM OOBICHIETCS HOPAIOK
paccMOTpeHHs obpalleHuit rpaxKaaH.
4.5. B cmydae ecnu u3noxkeHHBIE B yCTHOM OOpalieHHH NPH JIWYHOM MpHeMe
(akThI, OOCTOATENHCTBA ABIAIOTCS OYEBUIHBIMU U He TPeOYIOT IOMOJIHHUTENBHON
IPOBEPKH, OTBET Ha OOpallleHHe C COracHs rpaXKJaHHHa MOXeT GBITh TaH YCTHO B
XO/JIe TMYHOIO MpHeEMa.
4.6. B ciyyae ecnu oGpamenue 6110 Mo TeleQOHy U (GaKThl, U3I0KEHHbIE B
oOpalleHHH He TpeGyIoT NOMONHUTENBHOM IIPOBEPKH, TO OTBET MOXET OBITH JaH
cpasy. Ecim st moArotoBku orBeta TpeGyeTcs MpoLoIKHTENbHOS BpeMsi, pabOTHHK
LleHTpa, Kk KOTOpPOMy aapecoBaHO O6palIEHHe, MOKET IPEJIOKUTh €MY OTBET I10
TeNe(OHy Yepe3 OIpe/ieIeHHbIH POMEXYTOK BpPEMEHH.
4.7. Ha ycTHble oOpaineHus OTBeT, Kak NpaBUIIO, NAeTcs B yCTHOH ¢opme. Ilo
KCJIAHMIO IpaXKIaHMHA OTBET MOXET OBITh JaH B IUCBMEHHOM (hopMe.
4.8. IluceMeHHOe ofpalleHHe, NPHHATOE B XOA€ JHYHOIO IIPHEMA, TOJIEIKUT
PCTUCTpalliM ¥ pacCMOTPEHHIO B  IIOpSAKe, YCTAHOBIEHHOM  HACTOSIIMM
ITonoxenuem.



4.9. B cmydae ecnu B O6palleHMM COMEPXATCs BOMPOCHL, pelIeHHe KOTOPBhIX He
BXOZUT B KOMNeTeHIHIO LIeHTpa, rpaxknaHiHy JaeTcs pa3bsiCHEHHE, KyJa U B KaKOM
NOPSZIKE €My ClIelyeT OOpaTHThCS.

S. OPTAHM3AILIUS JEJOINPOU3BO/ICTBA.

5.1, JlenonpousBoaCTBO MO MPeUIOKEHUAM, OOPAILEHHSIM | 3asBJICHUIM rpaxkJIaH
OCYWIECTBIIACTCS CeKpeTapeM aupekTopa LleHTpa M Beercs OTHENBHO OT APYrHX
BHJIOB JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

5.2. TlpemnoxeHus, 3asBIeHUS U KAIOOBI rpaxklad, KOITMM OTBETOB HA HHUX U
AOKYMEHTBI, CBI3aHHBIC C UX pa3pelieHueM, GOpPMHUPYIOTCS B JIe]a B COOTBETCTBUH C
YTBEPXICHHONW HOMEHKIIATYPOH.

5.3. JIOKyMeHTBI B 3THX MeNaX pacloJararoTcs B XPOHOJIOTHYECKOM TTOPSIJIKE.
Kaxnoe npennoxenne, 3asenenme u xanoba, u Bce JOKYMEHTBl II0 HX
PaCCMOTPCHHIO U Pa3PELICHUIO COCTABJISIOT B BU/IE CAMOCTOSITENLHOMN IPYIIIIEL.

5.4. B cnmyyae mony4eHHs: HOBTOPHOTO NIPEIOKEHHUs, 3asIBJIEHUS W KaJI00bl WUIIN
TIOSIBIICHHE  JIOTIOHATEbHBIX JIOKYMEHTOB — MOJUIMBAIOTCS K [JaHHOW TIpyIIe
JIOKYMEHTOB.

5.5.  Tlpu odopmireHrH fen NpoBepsTCs IPaBHIBHOCTE HaIIpaBJICHUs JOKYMEHTOB B
Aeno. HenpaBuiibHO 0OpMIIEHHBIE JOKYMEHTHI TOAIIMBATE B €71 3arpelnaercs.
5.6. Jlena ¢ Matepuanamu mnepenucku (IIHCHMEHHBIE obpallleHnsi) XpaHaTcs B
TCKYIIEM JI€JIONPOU3BOICTBE B KaOUHETE PyKOBOIUTEIIS.

5.7. Xpauenue gmen c NPENTIOKEHUAMH, 3asBICHUIMH U KaJobaMH TpaKaaH H
AOKYMEHTBI 10 MX UCIIONHEHHIO OCYILIECTBISAIOTCS B CIIPABOYHBIX U JPYTHX IENSX.
5.8. Tlpu yxozme B OTImyck, OoThe3zme B KOMaHJMPOBKY WJIM yBOJbHEHHE PabOTHMK
00s13aH mepelaTh BCE HAXOISIIMECS y HEr0 HA HCHOJHEHMM IHChMA rpaKaaH
ApYTOMy pabOTHHKY, C TeM, 4TOObI ObLTM NMPHMHATEI MEpPhI K HX CBOEBPEMEHHOMY
paspeiieHuio. BHOBb NpHHATHIA paGOTHUK 0643aH O3HAKOMUTBCS C HACTOSLIMM
ITonoxxenuem.

5.9. Cpok XpaHeHUs 3asBIEHHs, INPEIOKEHUS WIH KATOOBI rpaxmad ©
AOKYMEHTOB, CBA3aHHBIX C HMX pPAacCMOTPEHHEM M paspelleHdeM — 5 Jer, 10
MCTCYCHHM YCTAaHOBJIEHHOIO CpOKA XPAHEHMs] JOKYMEHTHI 110 IPeIJIOKEHUsM,
3ajBICHUAM M KanobaM TpaxJaH MOMJIEKAaT YHHYTOKCHHIO B HopsiZIKe,
yCTaHOBIEHHOM PenepanbHOl apXUBHOM CI1ykKOOM.

5.10. JIlu4Hast  OTBETCTBEHHOCTh 3a  COCTOSIHUEM JIEJIONIPOM3BOJCTBA  IIO
NIPEATONCHHUSIM, 3aiBICHUSAM U KanobaM TIpakJaH H COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB
BO3J1araercs Ha cekperaps aupekropa LleHTpa u pykoBogurens.

6. OTBETCTBEHHOCTbD 3A HAPYIIEHUE YCTAHOBJIEHHOI'O
IHOPSIKA PACCMOTPEHUSI OBPAIIEHUAM I'PAJKIAH.
6.1. O6palienus, NOOCTYNMBIIME B OPraHM3ALMIO, TOIENKAT o0s13aTeIbHOMY
PacCMOTpPEHHIO.
6.2. HenpaBoMepHbIi OTKa3 B NpHEMe WU paccMOTpeHHMH OOpallleHUi TpaaaH
BIICKYT 33 COOOM OTBETCTBEHHOCTh JOKHOCTHBIX JIHII,

7. KOOPIUHALIMS U KOHTPO.Ib 3A PACCMOTPEHUEM
OBPAUIEHUM TPAXKIAH.
7.1. KoopauHamuss u KOHTpOIb 3a pPacCMOTpeHHeM OOpallleHHi TIpax<aaH
OCYINCCTBIISICTCA ~ HEMOCPEACTBEHHO JUpeKTopoM lleHTpa wWiad JUIOM  ero
3aMEHSIOLIUM.



