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1. OBIIIME ITOJIOKEHU A

1.1. Hacrosiee Ilonoxenue pa3zpaboTraHo B coOTBeTCTBUM ¢ DeaepanbHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 «O6 ob6pa3zoBanuu B Poccuiickoii ®eneparmn», denepanbHbIM 3aKOHOM OT
02.05.2006 roma Ne 59 — @3 «O mopsike paccMoTpeHust oopamienuit rpaxaad POy»; - TOCT p
6.30 — 2003 «YHuGUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI TOKyMeHTauuu. TpeOoBaHWs K OQGOPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOBY.

1.2. TTonoxxeHne onpezensieT perJaMeHT U OpraHu3aIHio paboThl ¢ OOpALICHUAMHU TPaXIaH U
ux npuem B MBOVY JIO «I'ITHO «{UT» (manee Llentp), npaBusa perucTpauuu yuyera, KOHTpOJs
WX MCTIOJTHEHUS, TIOPSIIOK OTYETHOCTH O pabOTe C OOpAIICHUSIMH TPAXKIAH.

1.3. O6patuenus rpaxaas nocTynatoT B LieHTp B Buie NpeaAoxKeH A, 3asBICHUH, kKao0:
[Tpennoxxenue — obpaleHue rpax/jiaH, HalpaBJIeHHOE Ha YiIydlleHue AesaTenbHocTu LlenTpa.
3asBneHue — oOpaleHHe B LeNsX peaau3aly IpaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB IPaX/1aH.

Kanoba — oOpamieHue ¢ TpeOOBaHHUAMH O BOCCTAHOBJICHHHU IPaB M 3aKOHHBIX HHTEPECOB
rpaXkIaH.

2. PETUCTPALIA OBPAIIEHNM A I'PAXKIAH

2.1. Bece nocrynaronrue B LleHTp oOpamienus rpaxiaH perucTpUpyroTcs B )KypHaiIe ydera
oOpalieHuit TpakaaH.

2.2. B xypHaie xypHaje ydyera oOpallleHHi rpakaH yKa3bIBaeTCs:

* IaTa MOCTYIJIEHUs OOpaleHHUS;

* KpaTKoe coJiepxaHue oOpalleHus;

- (hammIIHsL cCrienuanucTa, KOTOpoMy OTIIMCAHO JaHHOE OOpalieHne Ui paCCMOTPEHUSL.

2.2. IIpu nony4yeHUn oOpaIIeHus: AUPEKTOPOM:

- IpOBEPSIETCS MPaBUIIBHOCTh COZEP KaHUS KOPPECTOHICHIINY;

- HaJIM4Ke JOKYMEHTOB B BCKPBIBAEMBIX KOHBEPTAX (€Ciin oOpallleHne NPUCIaHo 10 MoYTe);
- KOHBEPTHI MTOJIKAJILIBAIOTCS U COXPAHSIOTCS B JeJaX.

2.3. Ilucema, mpucIaHHBIE HE 110 a/IpECY, BO3BPAIIAIOTCS HA [TOYTY HE BCKPHIBAEMBIMHU WIIH, 1O
BO3MOKHOCTH, HAIIPABIISIFOTCS afpecary.

24. Ilpu mNOBTOPHOM OOpalIeHWH TpaXIaH JOKYMEHTY IPHCBAWBACTCS OYEpPEIAHOM
peructpanoHHbii HoMep. [IoBTOpHBIM cunTaercs: oOpalieHue, MOCTyNUBIIee OT OJJHOTO U TOTO
K€ JIMIA 110 OJHOMY M TOMY JK€ BOIIPOCY, €CJIIM CO BPEMEHM I0Jayd IEPBOrO HMCTEK CPOK
pPaccMOTPEHMSI WX 3asiBUTENb HE YJOBJIETBOPEH JaHHBIM eMy OTBETOM. [IoBTOpHBIE 0OpareHus
CTaBiATCAd Ha KOHTpoab. Ilpu paGore ¢ HuUMH TNOAOMpPAIOTCAd MMEIOUIMECS JOKYMEHTHI IIO
0OpalIeHNs M JaHHOTO 3asBUTEIIS.



2.5. IlucbmMa OAHOrO W TOTO K€ JIMIA U MO OJHOMY W TOMY K€ BONPOCY, MOCTYIHUBIIUE 10
HCTEUEHHUsI CPOKA PACCMOTPEHMSI, CYUTAIOTCS MepBUYHBIMU. He cunTaroTcs moBTOPHBIMU MUCHMA
OJIHOTO U TOTO K€ aBTOpa, HO MO pa3HbIM BompocaMm. Ecnu 3asBuUTENb MpHCTan HECKOIBKO
MUCEM, HO TI0 Pa3HBIM BOMPOCAM, TO KaXKJ10€ MUCbMO PETUCTPUPYETCS CAMOCTOSITENTBLHO.

3. PACCMOTPEHUE OBPAIIIEHUI TPAXJIAH

3.1. Jupexrop LlenTpa 3HAKOMUTCS C COACpKaHUEM OOpaIleHus, MUIIET Ha HETO PE30JTIOIHIO,
0o yka3piBaeT corpyaHuka llenTpa, komy mepemaHo ooOpamenue. Ocoboe BHUMaHHE
yaensieTcss oOpallleHusIM, a TakkKe IHUChbMaM O HEyJOBJIETBOPUTEIHLHOM PacCMOTPEHUU
MpeabIIyIHUX oOparieHui.

3.2. 3anpemaeTcss HaNMpaBIATh kajao0y HAa PACCMOTPEHHE JTOJDKHOCTHOMY JIMILY, PEIICHUE WU
nercTBue (0e31eHCTBHE) KOTOPOTO 00XKaITyeTCsl.

3.3. Tlpu paccMOTpeHUH NPEITOKECHHUM, 3asABIECHUNA W KAI00 AUPEKTOpP WM CHCIHAIKCT,
KOTOPOMY TIEpeIaHo oOpaIeHue, 00s3aHbI:

- BHUMATEJIbHO pa3o0paThCs B MX CYIIECTBE, B ClIy4yae HEOOXOJUMOCTU UCTPeOOBaTh HYXHbBIE
JOKYMEHTBI, OPraHN30BaTh MPOBEPKH, NPUHATH APYTUE MEPHI i OOBEKTUBHOTO pa3perIeCHHs
BOIIPOCA;

- TpUHUMATh OOOCHOBAaHHBIC pEIIEHUS M0 oOOpamieHusM, oOecreuynBaTh KOHTPOJIbL 32
CBOEBPEMEHHBIM U MTPaBUJIbHBIM HX UCTIOJHEHHUEM;

- COOOIIUTH 3asiBUTENSIM, KaK MMPABUJIO B MUCHBMEHHOW (hopMe, O pelIeHUsIX, IPUHATHIX M0 HUX
oOpaleHusM, ¢ HeOOXOIUMBIM 00OCHOBAHHEM, B CIIydae HEOOXOTUMOCTH PA3BSICHSITH MOPSIOK
00aToBaHMs.

3.4. OOpamenne 0Oe3 MOANUCH W yKa3zaHus (GamMminu, HE cojaep)Kaimlee TaHHBIX O MECTe
KHUTCIJILCTBA, pa6OTI)I NN y‘-IC6LI, IMPU3HACTCA aHOHHUMHBIM. ABnoHUMHEBIE InmrucbMa, KakK ImpaBulio,
He paccmarpuBaercs. Ecmm B yka3aHHOM — OOpamieHHHM COAEPIKATCs  CBEICHUS O
MIOJIrOTaBIIUBAEMOM, COBEPIIAEMOM WIJIM COBEPIICHHOM TPOTHUBOIPABHOM JEHCTBUH, a TaKHE O
JWIe, €r0 TOATOTaBIMBAIOIIEM, COBEPIIAIOIIEM WM COBEPIIUBIIMM, OOPAIICHUE MOJICHKHT
HAMpaBJIICHUIO B COOTBETCTBUU C €ro IMOJBEIOMCTBCHHOCThIO. Ecimu moamuch 3asBUTEINS
Hepaz0opUMBa, B )KypHAJE PETUCTPAIMH JIEJIACTCsI IOMETKA «POCIHCh Hepa30opunBay. Pemenne
00 MCTIOJIHEHUH TaKoro o0paleHus NpUuHUMaeTcs AupekTopom Llentpa.

3.5. I[luceMennsie oOpatieHus: paccMatpuBaroTcs B LleHTpe B TeueHue 7 pabouux THEH co IHS
pPETUCTPALIMU TUCBMEHHOTO 3asIBICHHUS.

3.6. B HCKIIOUMTENHHOM cly4yae, KOTJa JUIsi pPAacCMOTpPEHHUsi oOpaiieHuss HeoOXOAMMO
JOTIOTHUTEBHOE HM3yUYeHHUE, CPOKH €ro PACCMOTPEHHUS MOTYT OBITh B TOPSAKE HCKIIOYEHUS
npojuieHsl aupektopoM LleHTpa, HO He Oonee yem Ha 1 Mecsll, ¢ cooOIIeHHEM 00 Y/UTHHEHUU
CpOKa 3asBUTEIIIO WIK IPYTrOd OpraHu3alyiy, repeciasiieil B LIeHTp nucbMo rpak1aHuHa.

3.7. PaccMoTpeHue 3asBIEHUI WM JXKanod C BbIE3IOM Ha MECTO IPOBOJUTCS MO >KEIAHUIO
3asiBUTEJIEH C UX Y4aCTUEM.



3.8. OTtBeThl Ha oOOpaimieHHs TpakIaH, KOTOpble MAalOT coTpyAaHuku lLleHTpa, 00s3aTeNbHO
noJnuckIBatoTes nupekrtopom Llentpa.

3.9. OTBET 3asBUTEIIO PETUCTPUPYET B )KypHAJIE PETUCTPALIMKM UCXOSIICH KOPPECTOHACHIIUH.

4. KOHTPOJIMPYIOIIUE PABOTBI C OBPAIIIEHUAMUM I'PAXKIAH

4.1. VcnonHenue oOpalmeHus TpakKaaH KOHTPOIUPYETCS C LENbI0 YCTPAaHEHHUS HEIOCTATKOB B
pabote LleHTpa, okazaHue MOMOIIM 3aABUTENSAM B yIOBJIETBOPEHHM UX 3aKOHHBIX MHTEPECOB
WJIM BOCCTAHOBJICHUH HAPYIICHHBIX IIPAB.

4.2. BolsicHeHHE NPUHUMABIIUXCA paHee Mep IO OOpalleHHsAM TpakJaH WM IOJydYeHHUe
CIPABOK 10 BOIIPOCaM, ¢ KOTOPbIMH OHM OOpaIaroTcss HEOJHOKPATHO; MOIYYEHHUE MAaTEePUAIOB
JUId aHanu3a oOpamieHnd M MHQOpMAalMM, a TaKKe O0ECHEYEHUE PACCMOTPEHUs HX B CpPOK,
IIPaBUJIBHOTO U TIOJIHOTO PACCMOTPEHHUS COACPKABIINXCS B HUX BOIIPOCOB.

4.3. KoHTpoub 3aBepiaeTcsi TOJIbKO MOCIE BEIHECEHUS PEIICHUS U MIPUHATHS NCUEPIBIBAIOIINX
Mep M0 pa3pelIeHUIO NMPEATIOKEHNUS, KaJ00bl, 3asBICHUS.

4.5. OpraHu3anusi KOHTpOJI, OOECHEUMBAIOIIETO CBOEBPEMEHHOE, INPAaBHIBHOE M TIOJHOE
paccMOTpeHHe NHCEM M WCIOJHEHHE PEIICHUH, MPUHATHIX MO MPEUIOKEHUSIM, 3asiBICHUAM H
xano0am, Bo3iaraercs Ha qupekropa LlenTpa.

5. ITPUEM I'PAXXJIAH

5.1. Jlnunblii mpueM rpaxjaH B LleHTpe mpou3BOAUT TUPEKTOP WIM YHOJHOMOYEHHBIE MM
COTPYJIHUKH B YCTAHOBJIEHHOE AJIS1 3TOI'O BPEMSI.

5.3. B cnydae, eciiu HU3JI0XKEHHbIE B YCTHOM OOpaIleHUu (hakThl U OOCTOSTENBCTBA SBISIOTCS
OUYCBUIHBIMA M HE TPeOYIOT IOMOJIHUTEIbHON MPOBEPKH, OTBET Ha OOpalleHHe C COrjacus
rpakJlaHMHAa MOXKET OBITh JaH YCTHO B XOJI€ JIMYHOTO MpHeMa. B OCTaJIbHBIX ClyyasX yCTHOE
oOpallleHue PEerucTpUpyeTcsl B KypHale YCTHBIX OOpallleHUH M JAaeTcs MMCbMEHHBIM OTBET MO
CYIIIECTBY ITOCTABIICHHBIX B OOpAIIEHUH BOIIPOCOB.

5.4. [luckmMeHHOE OOpalleHue, MPUHATOE BO BPEMsl INYHOTO MPUEMA, MOUICKHUT PETUCTPALIU U
PacCMOTPEHUIO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAIKE.

5.5. B cnyuae ecnu B oOpallleHHMHM COJEpXaTcs BOIPOCHI, PEIIEHHE KOTOPHIX HE BXOJUT B
komneTeHuMio lLleHTpa, rpaxiaHuMHy [AeTcsl pa3bsCHEHHUE, KyJa U B KaKOM IMOpSAKE €My
CJIeTyeT 00paTUTHCSL.

6. OPT AHU3ALIMS JEJIONIPOM3BOJICTBA

6.1. I[eJ'IOHpOI/ISBOI[CTBO o MnpeajloKCHUAM, O6paH_ICHI/IHM U 3asdBJICHUAM TI'paXKAaH
OCYHICCTBIIACTCA  JUPCKTOPOM HeHTpa u BCACTCA OTACJIBHO OT [APYIrux BHIOB
ACJIONIPOU3BOACTBA.

6.2. Ilpennoxenus, 3asBieHUs U KajJoObl Ipa)<J1aH, KOMMM OTBETOB HAa HUX U JOKYMEHTHI,
CBSI3aHHBIE C MX paspelieHueM, (OpMHUPYIOTCS B Jeja B COOTBETCTBUU C YTBEPXKIACHHOU
HOMEHKJIATypOH.



6.3. JIoKyMeHTbl B 3THX JeJaX pacrloJlaraloTCsi B XPOHOJOTMYECKOM TMOPSIAKE, KaxKIble
IpeyIoKEHNEe, 3asBJIEHUE U Kajloba W BCe NOKYMEHTHI [0 MX PACCMOTPEHHUIO M Pa3pelieHUto
COCTaBIISIIOT CAMOCTOSITENIBHYIO TPYTIITY.

6.4. B cnyyae monyuyeHUs OBTOPHOTO MPEIONKEHHUS, 3asiBICHUS U KaJlOObl WM TOSBIICHUS
JOTIOTHUTEBHBIX IOKYMEHTOB — MOAIIUBAIOTCA K JAHHOU TPyTIe JOKYMEHTOB.

6.5. IIpun odopmieHun nen mpoBepsieTcsl MPaBUIBHOCTh HANpaBICHHUS JTOKyMEHTOB B JIEJO.
HenpasunbHo odopmiieHHbIE JOKYMEHTHI MOAINBATh B JIeJIa 3aIPeLacTCs.

6.6. Jlema c marepuaiamMu TepenucKH (TMMCbMEHHBIE OOpAaIlIeHHs) XpPaHATCS B TEKyIIEM
JIETIONIPOU3BOICTBE.

6.7. XpaHeHue Jien ¢ MpeaIoKEeHUSIMY, 3asBICHUSIMH U kKanobdamMu rpakaaH U JOKYMEHTHI 110 UX
UCIIOJTHEHUIO OCYILIECTBISIOTCS B CIPABOYHBIX U APYTHX LIEJISX.

6.8. Ilpu yxone B OTHYCK, OThE3€ B KOMaHIUPOBKY WJIH YBOJBHEHHH COTPYAHHMK O0s3aH
nepesaTh BCe HaXOAIIMECS Y HErO Ha UCIIOJIHEHUHU 00pallleHus rpaKaaH APYyroMy COTpYyAHHUKY,
C TeM 4TOOBbl OBUIM MPUHATHI MEPHl K UX CBOEBPEMEHHOMY pa3pelieHHi0. BHOBb MPUHATHIN
COTPYIHUK 00513aH 03HAKOMHTHCS C HACTOSIIECH HHCTPYKITUCH.

6.9. Cpok XpaHEHUs 3asABJICHHS, TNPEUIOKCHHUS WIA JKaJoObl TpakIaH H JIOKyMCHTOB,
CBA3aHHBIX C MX PAaCCMOTPEHHMEM M paspemeHueM — 5 jeT. 1lo ucreueHun yCTaHOBICHHOIO
CpOKa XpaHEHMs JAOKYMEHTHI IO NPEIIoKEHUAM, 3asBICHUAM M kKajnobdaM IrpaxJIaH HoJuiexar
YHHUTOKEHHUIO B MOPAIKE, ycTaHOBICHHOM DenepanbHoi apxuBHO# ciyx00i1 Poccuu.

6.10. JluyHasg OTBETCTBEHHOCTb 3a COCTOSIHUE JEJIONPOM3BOJICTBA IO MPEATIOKEHUSM,
3asBJICHUSIM M JKajo0aM TpaKJaH W COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB BO3JIaracTcsi Ha JIUPEKTOpa

Ilentpa.

7. AHAJIN3 PABOTBI C MNPEAJIOXEHMAMU, 3AMABJIIEHMAMU U KAJIOBAMU
I'PAKIAH

7.1. PykoBoauTENb yUpeXKACHUS OJWH pa3 B MOJTOJa aHAIM3UPYET MUCbMEHHBIC OOpalieHus
TpaXKJaH, coJepKallhecss B HHUX NPAKTUYECKHE 3aMEYaHMsl C LEJIbl0 CBOEBPEMEHHOIO
BBISIBJICHUS, YCTPAHEHUs NPUYMH, MOPOXKIAOIIMX HAPYyLIEHUE NMPAaB U OXPAHIEMBIX 3aKOHOM
MHTEPECOB Tpax<JIaH, 0000IaeT MpeaoKeHusi, IPUHUMAeT Mephl M0 CHUKCHHIO KOJIMYECTBA
XKano0, YMEHBIICHUIO TOBTOPHBIX 00pallleHnid; BHOCUT MPEAJIOKEHHUS M0 COBEPIICHCTBOBAHUIO
o0pa3oBaHUs, MPEACTABISACT MAaTEPHUAIIBI ISl BBICTYIUICHUS B MEPUOJUYECCKON MEYATH C LEIBI0
pa3bsACHEHUS MPoOIIeM, TOJHUMACMBIX TPAKIAHAMH.
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