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PaccmoTpeno YTBEpKIACHO
Ha MeJJarOTH4e€CKOM COBETE npukazoM MOY «COIII Ne66
MOY «COII Ne66 um. H.U. BaBunosa» uMm. H.W. BaBuiioBay
(mpotoxout Ne 45 ot 26.12.2024) Ne 33 or 13.01.2025r.

IHoJi0:xeHue
0 padoTte ¢ o0OpalmIeHUSIMH TPAKIAH

1. O0mme MOJI0KEHUS
1.1.Hacrosimiee mosiokeHHEe O paboTe ¢ oOpalleHUsMH TpaxaaH (nanee-
[Tonoxxenue) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBMU C KOHCTUTyuuen Poccuiickoi
Oenepannu, PenepanbHbiM 3aKOHOM No59-D3 ot 2 mas 2006r. «O mopsiake
paccmoTpeHusi  oOpamieHuid  rpaxaaH  Poccuiickoit  ®enepanumn», cr1.32
®enepanproro 3akoHa Nel31-d3 ot 6 oktsa6ps 2003r. «O6 oOmuX MpUHIUIAX
OpraHM3ali MECTHOTO caMoynpasieHus B Poccurickoit denepanum».
1.2.I1onoxxeHue oOmpeAessieT W PErjaMEeHTUPYET OpraHu3aiuio padoThl C
oOpallleHUsIMU TpakaaH, UX MpPUEM, NMPaBWIa PETUCTPALIMM U YUYETa, KOHTPOJIS UX
UCIIOJIHEHUSI, TIOPAJIOK OTYETHOCTH O paboTe ¢ NUChMaMH TpaxaaH B
oOpazoBarenbHOM yupexienuu (ganee-OY)
1.3.006pamenust rpaxaan noctynaioT B OY B Bulle MPEAIOKEHUH, 3asBICHUH,
xKanoo:
[Ipennoxkenne — oOpaleHUWe TpaKJaH, HaAMpaBiICHHOE Ha  YIJIy4YIlICHHUE
nesreiapbHoct OY.
3asiBlieHHEe — oOpallleHHe B IEsAX pealn3allii NpaB U 3aKOHHBIX HWHTEPECOB
rpak/IaH.
Kanoba — obOpaimieHue ¢ TpeOOBaHUSMU O BOCCTAHOBJICHUM TPaB M 3aKOHHBIX
WHTEPECOB IrpaXkjaH, HAPYIICHHBIX ACHCTBUSIMU, PEIICHUSIMHU JTOTKHOCTHBIX JIUII.

2. Perucrpanusi odpauieHusi rpa:kiaH
2.1.Bce nocrynaromue B OY oOpanieHust rpaxiad U JOKYMEHTBI, CBSI3aHHbBIE C
UX PaCCMOTPEHHEM MPUHUMAIOTCS CEKPETapeM U (PUKCUPYIOTCS B KypHaJe yuera
BXOJSIIEH KOPPECHOHACHIMHM IO MEPE MX MHOCTYIUIEHHS, HO HE MO3JHEE Tpex
JTHEH.
2.2.Ha noctynaromuii JOKyMEHT MPOCTABIISIETCS B IPABOM HUKHEM YTIy NEPBOM
CTPaHHMIIBI JaTa U HOMEP PErUCTPALMH BXOIAIIETO JOKYMEHTA.
2.3.B xypHase perucTpaiuy yKa3bIBaeTCs:
—(haMuIIMg WHULKAIBl WCIIOJHUTENE B MMEHUTEIBHOM MAaJIekKe, €CIHU MOAMNUCH
3asiBUTENS HEPAa300puKBa B *KypHAJIE PETUCTPALMH JIETAETCS TOMETKA «IOMUCH
Hepa3z0opUMBay
— TEPPUTOPHUS MPOKUBAHUS UCTIOJHUTENS TUChMa
— JlaTa MOCTYIUIEHUs 00palleHus
— KpaTKoe coJiepKaHue NMruchMa
—(haMuiiig  COTpPYJIHUKA, KOTOPOMY OTIHCAaHO JAaHHOE oOOpalleHue s
PacCMOTPEHHSI.



2.4.11pu nonydeHuun oOpalieHusi CEKpeTapeM:

— MPOBEPSAETCS MPABUIBHOCTD COAEPKAHUS KOPPECTIOHAEHIIUN

— HaJIM4he JOKYMEHTOB B CKpPBIBAEMbIX KOHBEpTax (pa3opBaHHbIC JHOKYMEHTHI
MOAKJICUBAIOTCS )

— KOHBEPTHI MOJIKJIAJIBIBAIOTCA U COXPAHSIIOTCS B JIeiax

2.5.IloctynuBmivie JOKYMEHTBHI (KOMUU AaTTECTAaTOB, JUIJIOMOB, TPYAOBBIX
KHUKEK, TIEHCUOHHBIX YJOCTOBEPEHUN H T.A.) NPUKPEIUIAIOTCA K TEKCTY
oOpamienusi (B ciaydae OOHapy>KeHHMsI OTCYTCTBHUSI MNPUIIOKEHMSI WM TEKCTa
JieaeTcsl COOTBETCTBYIOIIAs OTMETKA B KypHAJle PErucTpaIumn)

2.6.C moJy4YeHHBIX MOUIMHHUKOB JOKyMEHTOB (00 00pa3oBaHUM, TPYIOBBIX
KHIDKEK U T.J.) CHUMAETCs KOTHS, OJJTMHHUK BO3BPAILIAECTCS IPAKIaHAM.
2.7.1lucpMa, TOpHCIAHHBIE HE IO aAPECy BO3BPAILAIOTCA HA MOYTYy WM IO
BO3MO>KHOCTH HAIPaBJISIOTCS afpecary.

2.8. Ecam mmcbMO TIEpeciiaHo, TO B JKYPHAJIE YKAa3bIBA€TCS OTKyJAa OHO
MTOCTYTHUJIO, TPOCTABIISFOTCS:

— ACXOJIAIIMN HOMED U J1aTa

— PETUCTPALIMOHHBIA HOMED

— TEPPUTOPUS

— KpaTKO€ COJIEpKAaHUE NMHChMa

— OTMETKA O (pOpME U CPOKE UCTIOTHEHUS

[Ipu moBTOpHOM OOpallleHuU Tpa)kAaH JTOKYMEHTY MPHUCBAMBAETCS OUYEpPEAHOU
PETUCTPALlMOHHBINA HOMED.

[ToBTOpHBIM cuuTaeTCsi OOpaIIeHUE, MOCTYIMBILIEE OT OJHOTO U TOTO K€ JIUIIA 110
OJTHOMY W TOMY € BOIIPOCY, €CIM CO BPEMEHM II0JIayd IEPBOrO HCTEK CPOK
PacCMOTPEHHUS WM 3aBUTENb HE YIOBJIETBOPEH TAHHBIM €MY OTBETOM.
[ToBTOpHBIE MUCHhMa CTaBATCS Ha KOHTpOJb. [Ipu paboTe ¢ HUMH TIOIOMpAIOTCS
UMEIOIINECS TOKYMEHTHI 10 00palieHusIM JaHHOTO 3asBUTEJIS.

2.9.1lucbma OIHOTO W TOTO K€ JULIA W MO OJHOMY M TOMY K€ BOIPOCY,
MOCTYNUBIIIKE JI0 UCTEYEHHUS CPOKA PACCMOTPEHUS CUMTAIOTCS MEepBUYHbIMU. He
CUMTAIOTCS] TTOBTOPHBIMM MHChMaMH OJTHOTO W TOTO K€ aBTOpa, HO MO Pa3HbIM
BorpocaM. Ecim 3adBUTENs MNPUCIAT HECKOIBKO MHCEM, HO IO PAa3HBIM
BOIIPOCAM, TO KaXKJ0€ MUCbMO PETUCTPUPYETCS CAMOCTOSTEIBHO.

2.10.ITocne perucTpanuu CEKpeTapb MNEPEAACT KOPPECTOHACHIUIO IUPEKTOPY
0O0.

PaccMmoTpenne oOpanieHuii rpaxkaian

3.1 Tupexkrop OV 3HaKOMHUTCS C COACp)KaHUEM IIMCEM, IMIINET Ha HHUX
pesomtoruio. Ocoboe BHUMaHUE YAEISIeTCsl OOpalleHHsM, a TakKe MHChbMaM O
HEYIOBJIETBOPUTEIEHOM PACCMOTPEHUH TIPEABIAYIINX 3asBICHUN.
3.2.3anpeniaeTcs HaMpaBiIsaTh kKajao0y HAa PacCMOTPEHUE JOHKHOCTHOMY JIMILY,
peleHne uim aercTrue (0e31elcTBIE) KOTOPHIX 00KaTyeTCsl.

3.3.CoTpyaqHuK, KOTOpPOMY OTHOHCAaHO OOpallleHue, TMpu  PACCMOTPEHUU
MPEIOKEHUM, 3asBICHUN U Ka00 00sS3aHbI:

— BHHUMAaTEIBHO pa3o0paThCsi B HMX CYIIECTBE, B Clydae HEOOXOIUMOCTH
UcTpeOOBaTh HY)KHBIC JIOKYMEHTHI, OPraHW30BaTh MPOBEPKH HA MECTax, MPUHATH
JPYTHE MEPBI 11T 0OBEKTUBHOTO pa3peIleHHs BOTIpOca



— MPUHATH 00OOCHOBAHHBIC PELICHUS MO OOpalIeHusIM, 00ECIeYUTh KOHTPOJb 3a
CBOEBPEMEHHBIM MPaBUIbHBIM UCTIOJTHEHHUEM.

— COOOILIUTH 3asBUTENSIM, KaK MPaBWIO, B MHUCbMEHHON (opMe O pEIICHUSX,
OPUHATBIX MO MX OOpalieHusM, ¢ HEOOXOIUMBIM OOOCHOBaHHEM, B Cllydae
HEOOXOMMOCTH Pa3bSICHUTH MOPATOK 00XKaTOBaAHMS.

3.4.00patenue 6e3 MoANMCH U yKa3zaHUs (aMUIUH HE COJEpKallue JaHHBIX O
MECTe HX IKUTENbCTBA, pabOThl HIM y4ueObl MPHU3HAIOTCS AHOHUMHBIMH.
AHOHUMHBIE TMCHbMA, Kak MPaBWIIO, HE paccMaTpuBaroTcsi. Ecium B ykazaHHOM
OoOpalieHU COJEPKaTCSd CBEACHHUS O MOATOTAaBIMBAEMOM COBEPIICHUM WU
COBEpPILIEHHOM  MPOTHUBONPABHOM  JESHUHU, a TaKkKe O JHUIE €ro
MOJITOTaBIMBAIOIIEM, COBEPIIAIOIIEM MJIM COBEPIIMBIINM OOpaIIeHUE MOJICKUT
HaIpaBJICHUIO B COOTBETCTBHUU C €r0 MOJBEJIOMCTBEHHOCThIO. Ecim moamuch
3asBUTENST Hepa30opuMBa, TO peUIeHHWE 00 HUCHOJHEHHH TaKoTo OOpalleHus
npuHuMaroTcs nupekropom OO.

3.5.Ilucbmennbie oOpamieHus paccMmarpuBatorcesst y OY B TeueHue 7 padbouux
JTHEH CO THSA PETUCTPALMU MTUCEMEHHOTO 3asiBICHUS.

3.6.B HCKIIOYMTENBHOM Clly4ae, KOrja Jjsi paccCMOTpeHHs oOpainieHus
HEOOXOMMO JTOTIOJHUTEIHFHOE U3yUeHHE, CPOKU UX PACCMOTPEHUS MOTYT OBITh B
NOPSJIKE UCKITIOUEHUS NpoieHbl qupektopoM OV, HO He Oonee yem Ha 1 mecs.
C cooOmieHue 00 3TOM 3asBUTEIIO.

3.7.PaccoTpenue 3asBI€HUNA WM XajloO C BBIE3OM Ha MECTO MPOBOAUTCS IO
MKEJIAHUIO 3asiBUTEIIEN C UX YYACTHEM.

3.8.01BeThl Ha OOpamlieHusl TpakJaH JdalT 3aMECTHTENU JAUpPEKTopa  3a
MOANUCKIO AupekTopa OV,

3.9.Cexkperapp OY peructpupyer OTBET 3asBUTEIIO B JKypHaJe HCXOASIIEH
KOPPECTIOHAEHIUH.

3.10. B xypHae peructpaluu yKa3blBatoTCs (paMuus U UHUITUAIIBI 3asBUTENS (B
MMEHUTEILHOM TMaJIeXke), aqpec HampaBiCHUs OTBETa, KPAaTKOE COJEp KaHHe
nuchMa, (paMuITus UCTIOTHUTETIS.

KonTposupywoumue padboTsl ¢ 00pallieHUSIMU I'PAKIAH

4.1 UcnionHenune oOpalleHHs] TpaxaaH KOHTPOJIUPYETCS C LENbI0 YCTpaHEHUs
HeZ0CcTaTKOB B paboTe OV, okazaHus MOMOILHU 3asIBUTESAM B yIOBIETBOPEHUH HX
3aKOHHBIX MHTEPECOB MUJIM BOCCTAHOBJICHHS HAPYIICHHBIX MPaB.

4.2 VIcOJIHUTENN OTBETOB TLIATENIbHO aHAIU3UPYIOT JOKYMEHTBI, TOTY4YEHHbIE C
MECT, M0 pe3yjibTaTaM IPOBEPKU Xajlo0 U pacCMOTPEHUS] BOIMPOCOB, JAENAIOT
3aKJIIOYEHUE O KadyeCTBE M II0JHOTE OTBETOB HA BCE IIOCTaBJIEHHBIE B HHX
BOMNPOCHl, B cCllydae HEOOXOAMMOCTH  3alpallidBalOT  JOMOJHUTEIbHYIO
UHGOPMAIIMIO U BHOCAT MNpeUIoKeHus aupekropy OV mo cOBepIIeHCTBOBAHUIO
yIpaBJICHUS.

4.3.KoHTposb 3aBeplIaeTCsl TOJBKO IOCJE BBIHECEHUS PELICHUS M TMPUHATHUSA
MCYEPIBIBAIOIINX MEP MO PEIICHUIO 0OpaIeHusl.

4.4.Opranu3zanus KOHTPOJIs,, 00€CIeunBarOIero CBOEBPEMEHHOE, MPABUIBLHOE U
MOJIHOE PACCMOTPEHUE TMHCEM M HCIOJIHEHUE pEeUIeHUM, TMPUHATBIX [0
MPEIIOKEHUSIM, 3asBJICHUAM U ’Kajo0aM, Bo3naraercs Ha cekperaps OVY.



4.5.)JIluunbii mpuem rtpaxaan B OY mnpousBoaut aupektop OY u  (wim)
YIOJHOMOYEHHBIE UM JIML@ B YCTAHOBJIEHHOE JJs 3Toro Bpems. [lpum nuyHOM
pUeEME TPAXKTAHUH NMPEAbIBISAET JOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIUN €r0 JUYHOCTb.
4.6. PaboTy 1o opranu3aiuu npuema rpaxkian mpoBouT cekperaps OV,

4.7.B cnyuae, eciii U3JI0KEHHBIE B YCTHOM OOpaiieH!H (akThl 1 0OCTOATEIHCTBA
ABJIAIOTCS. OYEBHUJIHBIMU M HE TPeOYIOT JOIMOJIHUTEIBHONW MPOBEPKH, OTBET HA
oOpallleHHe C COrjiacusi TpakJaHWHA MOXET OBITh JIaH YCTHO B XOJAE JTUYHOTO
npuema. B ocTanbHBIX cily4asx JenaeTcsi MUCbMEHHBIM OTBET MO CYIIECTBY
MOCTaBJICHHBIX B 00paIeHUH BOPOCOB.

4.8.IlucbmenHoe oOpalleHue, MPUHATOE BO BPEMs JIMYHOTO MpUEMa, MOJJICKUT
PErUCTpallii U PACCMOTPEHHUIO B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE.

4.9.B cnydae eciau B OOpallleHUU COJAEPKATCS BOMPOCHI, PEIICHUE KOTOPBIX HE
BXOAUT B KomreTeHnu OV, rpakJaHUHY JAeTcsl pa3bsiCHEHUE, KyJa U B KaKOM
NOPSIZIKE eMY CIIEAYET 0OpaTUTHCA.

Opranusanus 1eJ10NpoOUu3BO/ICTBA

5.1.Jlemonpoun3BoICTBO O OOpalIEHUsIM Tpa)KaaH OCYIIECTBIIETCS CEKpEeTapeM
OV u BegeTcs OTAEIBHO OT APYTUX BUIOB JEIONPOU3BOJICTBA.

5.2.00panieHus rpakJiaH, KOMMKU OTBETOB Ha HUX U JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIC C UX
peuieHueMm, GOpPMUPYIOTCS B JieJa B COOTBETCTBUM C  YTBEPXKIACHHOMN
HOMEHKJIATYPOM.

5.3.JIOKyMEHTHI B Aeiax pacloJiaraloTcsi B XpOHOJOTUYECKOM MOPSAIKE, KaKI0€
oOpalieHre M BCE JTOKYMEHTHI MO PACCMOTPEHHMIO OOpaIleHUsT W TPUHSATHIC
PELIEHHUS COCTABISAIOT CAMOCTOSITENIBHYIO TPYIIITY.

54.B ciyyae TOJydYeHUS TOBTOPHOrO  oOpamieHuss WIM  TOSBICHUSA
JOTIOJIHUTENBHBIX JOKYMEHTOB — JIONOJIHSIOTCS K JAHHOW IPYIIE JOKYMEHTOB.
5.5IIpu odopmieHun A€ NPOBEPSAETCS  MNPABUIBLHOCTH  HAIMPABIICHUS
JIOKYMEHTOB B Jiesio. HenpaBuiabHO 0GOpMIIEHHBIE JOKYMEHTHI IMOJIINBATH B
Jiena 3anperiaeTcs.

5.6.Jlena ¢ MarepuajiamM MEPENUCKH (MMMCbMEHHBIE OOpaIleHUs) XPAHATCA B
TEKYILIEM JeJIONPOU3BOJICTBE.

5.7. Xpanenue aen ¢ 00pallleHUsIMUA TPaK/IaH U IOKYMEHTBI 10 UX PACCMOTPEHUIO
Y UCTIOJHEHHUIO OCYILECTBIISIETCS B CIIPABOYHBIX U APYTUX IEIIAX.

5.8. Ilpu yxoze B OTIYCK, OThE3/Ie B KOMAaHIUPOBKY WJIU YBOJbHEHUU paOOTHUK
00s13aH TIepeaTh Mo yKa3aHUIO BCe HAXOSIINECS Y HETO HA MCIIOJIHEHUH MUChMa
TpaXaaH JApPyroMy paOOTHHKY C TeM, 4YTOOBl OBUIM TPHHITHI MEPhI K HX
CBOEBPEMEHHOMY pelieHu0. BHOBb MPUHATHIN paOOTHUK 00s13aH O3HAKOMHTHCS
¢ HactosiuM [losoxxenueM.

5.9.Cpok xpaneHuss oOpamieHusi TpaxaaH U JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C HX
paccMOTpeHHEM U paszpelieHueM — 5 siet. [1o ucteueHnun yCcTaHOBJIEHHOTO CpOKa
XpaHEHHUs JOKYMEHTHI MO OOpaleHUsM TMOJIeKAT YHUUTOKEHUIO B TOPSIKE,
ycranoBiieHHOM DenepanbHoi apxuBHOM ci1yk00i Poccun.

5.10.JluyHas  OTBETCTBEHHOCTh 3@ COCTOSIHUEM  JIEJIONPOU3BOJICTBA IO
oOpallieHsIM TpaXkJIaH U COXPAHHOCTb JTOKYMEHTOB BO3Jaraercs Ha AUPEKTOpa
oV.



6. AHaau3 padoThl ¢ 00OpaleHUusIMHI
6.1.Jupextop OY oauH pa3 B ToJ aHaJIU3UPyeT MUCHBMEHHBIE OOpaIECHUS
TpaXAaH, CoOAEp)KallMecss B HUX TMPAKTUYECKUE 3aMEUaHUs C  LEJIbIo
CBOECBPEMEHHOTO BBISBICHUS M YCTPAHEHHsS IPUYUH, TOPOKIAIOIINX HAPYIICHUS
paB U OXpaH’IEMBIX 3aKOHOM HHTEPECOB TpakaaH, 0000IIaeT MpeIoKeHHUs,
IPUHUMAET MEPHI M0 CHIKCHHUIO KOJIMYECTBA 7Kajlo0, YMEHBIIIEHUIO MTOBTOPHBIX
oOparieHui.
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