NucTpyknus
0 paboTe ¢ oOpalleHHsMH TpaXJaH B MyHHIHMNAIbHOE Ka3éHHOE JIOLIKOJNBHOE
obpazoBaTensHOe yupexnenue [lanenkuii geTckuit can

1. O6mue noJio:keHHs

Hacrosimas wHCTpykuMsi cocTaBlieHa Ha OCHOBE I OCYIapCTBEHHOW CHCTEMBI
JOKYMEHTalMOHHOro  obecriedeHuss  ympaBieHuss (omoOpeHa — KoJuierueit
I'naBapxuBa CCCP 27.04.88, npuka3z ['maBapxuBa CCCP ot 25.05.88 Ne 33),
TuUnoBo¥ HWHCTPYKLMU IO [EJIONPOU3BOACTBY B MHUHHCTEpCTBe 00pa3oBaHUs
Poccuiickoit ®enepanuu (yTBepkaeHa mpukazoM MwuHOOpasoBanus Poccum oT
29.06.2001 Ne 2562 «O6 ytBepxaeHurn MHCTPYKLUHH IO AETONPOU3BOACTBY B
MpununcrepcrBe obpa3oBanusi Poccuiickoii ®enepanum».

MHCTpykuusi omnpenenseT W periaMeHTHpyeT OpraHM3aliio paboTel ¢
obpatenusmu rpaxzaal u ux npuema B MKJIOV Ilanerkuii qeTckuit caj, npaBuia
PETUCTPALlM U KOHTPOJIS 32 UX UCIIOIHEHHEM.

1.1.00pawmienus rpakxJaH MOCTYNAlOT B BUAE IPENJIOKEHHWH, 3asBICHUN U
xKainob.
- Ilpennoxenne — oOpalleHWe TrpaxaaH, HaIpaBlieHHOe Ha yIydlleHHe
NesATeIbHOCTH 00pa30BaTeIbHBIX yUpeKAeHHH, OTAeNa 00pa3oBaHus  T. 1.
- 3asBiIeHUe — oOpalleHHe B LEeNSX pealu3ali NpaB U 3aKOHHBIX WHTEPECOB
rpaxaaH
- Xanoba — obpamenue ¢ TpeboBaHHEM O BOCCTAHOBJIEHUM IPaB U 3aKOHHBIX
UHTEpeCOB  TIpaXJaH, HApyUIEHHbIX  JeHCTBUSAMHU  JIMOO  pelIeHUsIMHU
rOCyJapCTBEHHBIX OpraHoB, JMOO IOJKHOCTHBIX  (OOIIECTBEHHBIX) JIMILl H
OOLIIeCTBEHHBIX OpraHU3allUui.

2. lIpuem u perucrpanusi oOpameHui rpaxiaan

2.1. Bce mnoctynaromue B 00pa3oBaTeNbHOE YYPEKIACHUE HNOKYMEHTHI U
oOpallleHusi TpaxaaH, CBS3aHHbIE C WX pPAacCMOTPEHHEM, IPUHUMAIOTCA H
YUUTHIBAIOTCS PabOTHHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a JEJIONPOMU3BOJICTBO B JIEHb MX
noctyrmieHus. [Ipu stom:
- [IlpoBepsieTcs TpPaBUIBHOCTH COJEpP)KAHUSI TMHUCBMEHHOIO HJIH YCTHOTO
oOpareHusl.
- [TocTynuBmKe OOKyMEHTBI (IPHIOXKEHHS) MPHKPEIUISIIOTCS K TEKCTY
oOpaieHuss (B ciydae OOHapyXeHHs OTCYTCTBHsS IPHJIOKEHHS WM TEKCTa
JIeNIaeTCsl OTMETKA.

2.2. Tony4eHHEIE MOAJIMHHUKH JOKYMEHTOB, a TaKXe LIeHHbIe OyMard U I€HbIH
BO3BpAILAIOTCS Ipa)kaaHaM 110 aKTy.



2.3. PyxkoBomuTenb 3HAKOMHUTCS C Cojep)KaHHeM oOOpallleHUs, IHUChMa,
Ha3HayaeT UCIIOJIHUTENS 10 XapakTepy, MOpsAKy U cpokaMm ucrnoiiHeHus. Ocoboe
BHUMaHHE yJelsieTcs oOpallleHHsIM, a TakkKe MMUChMaM O HeyIOBIETBOPUTEIbHOM
PacCMOTPEHHH NPEBIAYIINX 3asiBICHUM.

ObpateHue perucTpupyeTcsi B XKypHajle y4era. B perucTpallMOHHOM JXypHaie
YKa3bIBaIOTCS: GaMWIUs U MHHUIMATBl UCIONHUTENS (B UMEHUTEIBHOM Majexe),
JaTa MOoCTYIUIEHUs: OOpallleHus], CyTh OOpallleHusl.

2.4. TloBTOpHEIM OOpallleHUsIM TpaXKJaH NMPU UX MOCTYIUICHHWH IPUCBAMBAETCS
O4YepeqHON perucTpalMoOHHbI HoMmep. [lOBTOpHBIMH cuuTalOTCS OOpalieHus,
[IOCTYNMBIIKE OT OJHOrO M TOTO K€ JIULA [10 OTHOMY M TOMY K€ BOIIPOCY, €CJIH CO
BpEMEHH II0Jlaydl TIepPBOI0 HCTEK CpPOK pACCMOTPEHHs WM 3asiBUTENb He
YJI0BJIETBOPEH JaHHBIM €My OTBETOM.

3. PaccmoTpenne oOpameHuii rpaxaas

3.1 PykoBoauTeNns NpPU PACCMOTPEHUH TNPEIJIOKEHHM, 3asBIEHUH U Kaod
00s3aH:

- BuumarensHO pa3zo0paThCsi B HX CylecTBe, B Clydae HeOOXOAMMOCTH
notpebOBaTh HY)KHbIE JIOKYMEHTBI, HANpaBisTh paOOTHHUKOB Ha MecTa Ui
POBEPKH, MPUHUMATH IPYTHE MePhI ISl 00beKTUBHOIO pa3pelleHus: BoIpoca

- IlpunumaTh 000CHOBaHHBIE pelIeHHUs 0 oOpalIeHusM, obecredruBaTh KOHTPOIIb
32 CBOEBPEMEHHBIM U IIPABUIIbHBIM UCIIOJIHEHUEM ITHX PELIECHHUM

- Coolware rpaxigaHaM O peIIeHHSX, NPUHATBIX 0 HX OOpalleHHsM, C
HEOOXOAUMBIM O00OCHOBaHMEM, B Cilydae HEOOXOOUMOCTU DPa3biACHATL MOPSIOK
00xanoBaHusI.

3.2.IlpennoxeHue, 3asBIE€HUS M IKaloObl TIpaXKAaH pacCMaTpUBaKOTCis B
CIEAYIOLIUE CPOKHU:

- Iloanexariye HalTpaBJIeHUIO B IpyTHE OPraHU3AlMU U YUPEXKIECHUS — B TEUECHHUE
S mHe#
- Tpebyromue nHbopMamu 1 KoHCyIbTauuy — 10 10 gHen
- TpeOyrolue mpoBepKH, U3yYeHUs U MIPUHATUSA Mep — 110 | Mecsua
4. KouTpoJb 3a paboToii ¢ o0pamieHHsIMH rpaxiaH

4.1. UcnonHenne oOpallieHWi rpakiad KOHTPOJMPYETCS C LIENbI0 YCTPAHEHHUs
HEJIOCTaTKOB B paboTe YYpeKIeHUs, OKa3aHWs IIOMOIIM 3asBUTESIM, B
VIOBISTBOPEHUN MX 3aKOHHBIX MPOCHO MJIM BOCCTAHOBJIEHWYM HApyIIEHHBIX TPaB;
BRISCHEHUs MPUHUMABILIUXCS paHee Mep [0 0OpallleHUsIM I'paXkJaaH WK MOTyYeHUs
CIIPaBOK IO BOMPOCaM, ¢ KOTOPBIMU OHH 00palaroTCs HEOAHOKPATHO, NMOIyIeHUs
MaTepHaloB Ul aHaiu3a obOpamieHuii W WHOGOPMALMHM, a TaKxkKe ObecreyeHus
DAacCMOTPEHHSsT MX B CpPOKM, I[PaBUJIBHOIO M TOJHOTO PacCMOTPEHHUs
COAepKaluXCcs B HUX BOIIPOCOB

4.2. KoHTpOnb OCYIIEeCTBISET PYKOBOIUTEIND.

43. Xon ¥ CPOKM MCIOJHEHHs TNpeNIOKeHUH, 3asBleHHH (QUKCHPYIOTCS B
PErUCTPaLlMOHHOM JXKypHalle.

4.4, KoHTponp 3aBepliaeTcsi TOJNBKO IOCIE€ BHIHECEHHS PEIICHUS W NPUHATHSA,
MCYEpPNBIBAIOIIMX Mep M0 pa3pelleHuio MpPeUTOKEeHHs, KaloObl, 3asBICHHS.
Pemerne 0 CHSTHM C KOHTPOJIs obpauleHuii npuHIMaeT pykooauteab MKJIOVY.
[Npennoxenus, 3asBleHls H %an100bl rpakaad CYATAIOTCS pa3pelIeHHbIMHU, €CIIU



PacCMOTPEHBI BCE MOCTaBIeHHbIE B HUX BOIPOCH], IO HUM MPHUHATHI HEOOX0IUMBIE
MEpBI, JaHbl UCUEPIBIBAIOLINE OTBETHI.
S. YerHble oOpamenus rpaxiaH

5.1. VcrHele oOpalmeHusi rpaKaaH paccCMaTpUBAIOTCS B TeX CIydasX, KOrjaa
M370KE€HHbIE B HUX (aKThl U OOCTOSATENIbCTBA OYEBHIHBI U He TpeOyroT
JOTOJHHUTENBHON IIPOBEPKU, JUYHOCTH OOpaIlaloIIUXCsl W3BECTHBI WM
YCTaHOBJIEHBI.
.2. Ha ycTHBIe 0Opammenusi, Kak paBuIio, J1aeTCs OTBET B YCTHOM (hopme.
3.B  oTmenbHBIX cioy4asx BBHAY CIIOKHOIO XapakTepa BOIMPOCOB.
MOCTABIEHHBIX B YCTHBIX OOpallleHusiXx TIpaxzaaH, Jub0 HeobXOoauMOCTH
JOTOIHUTEIBHON NPOBEPKH H3J0KEHHBIX B HHUX (DAaKTOB PYKOBOAMTEIH HaeT
COOTBETCTBYIOIIUE pACHOpPSIKEHUS MCIIONHHTENAM C COOOIIeHHeM 006 3ToM
0OpaTUBILIEMYCS JIHLLY.
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6. IIpuem rpa:xaan
6.1. IlpueM nocetureneii ocymecTBiIsieTcs Mo rpaduky padboTsl PyKOBOIUTES.
6.2. V4er npueMa rpax/iaH IPOU3BOJUTCS B PETHCTPALIOHHOM )KypHAJe.
7. Opranu3anus AeJ0NPOH3BOACTBA

7.1. TlpennoxeHus, 3asgBleHWs W JKaJIOOBl TpaXiaH (UKCUPYIOTCS B
PETHCTPALHOHHOM JKypHAJIe..

7.2. Jlena ¢ MarepualiaMd TMepenuckd (MUCbMEHHbIe OOpallleHusi, OTBETEHI,
uEOOpMaLUs 00pa30BaTeNFHOrO YUpeXIeHHWS M Jp.) XpaHATCA B TeKylleM
JeI0NPOU3BO/CTRE.

7.3. BHOBb mpuHATHIE pabOTHUKH OOS3aHBI O3HAKOMUTBCS C HACTOSIIEH
Hactpykuuei.

7.4. Cpok xpaHeHHs 3asBIICHHS, IpPEUIOKEHUS WU JKalo0bl TpaxJaH U
JOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX C HMX HUCIOJHeHHWeM — naTh Jer. Ilo wucredenuun
VCTaHOBJIEHHOTO CpOKa XpaHEHUs JOKYMEHTHI MO NMpEeMJIOKEHHAM, 3aABICHHAM H
#anobaM rpaxaaH MOAJIeXaT YHWUYTOKEHUIO B IOPSAJKE, YCTaHAaBIMBAEMOM
DenepanbHON apxuBHOHU cyx00i Poccun.

7.5. JluuHas OTBETCTBEHHOCTh 3a COCTOSIHME JENIONPOM3BOACTBA IO
NPEUIOKEHUSIM, 3asBICHUSM M kKalo0aM rpak[aH U COXPaHHOCTH JOKyMEHTOB
Bo3naraeTcs Ha pykosoautens MK/IOV.

8. AHanu3 paGoThl ¢ NpPeAJIOKEeHHSIMH, 3a8iBJICHUSIMH H 7Ka7100aMH rpakIaH

8.1. PykoBoauTenb CHCTEMaTHYeCKH aHAIM3UPYET NHMCbMEHHBIE W YCTHBIE
ofpallleHus IpaKaH, coAepiKaliecs B HUX NPaKTUYECKHE 3aMeYaHHs C LEJbIO
CBOSBPEMEHHOTO BBIABIEHHS W YCTPAaHEHUs IPUYMH HapyIIeHWs TMpaB H
OXpaHseMBIX 3aKOHOM HHTEPEeCOB IpaxkJaH, 00001IaeT MpeaIoXKeHus, IPHHUMALT
MEDEI 110 CHIDKEHHIO KOJIMYECTBA XKal00, YMEHBILEHHUIO TIOBTOPHBIX OOpalleHHH.



