JAnciunamnHa
«AAMMHHUCTPATUBHAA A€ATEJAbHOCTh ITOJTHUIIUN»

Jlexmusa

TEMA 11

PACCMOTPEHUE ITIOJIUITUEN
OBPAIIIEHUU I'PAYK/IAH

PA3AHD 2017



Boripocsl JieKIiuu

Bonpoc 1. Buasl oopamenui rpa:kagaH B OB/I.

Bomnpoc 2. IlopAaxok npuema, perucrpanyuy u
paccmorpenus oopamenun rpaxaad B OB/I. Cpoku
pPacCMOTpPEHHA OOpalieHU 1 YCJIOBUA X
MPOAJICHUA.

Bonpoc 3. Opranusanusa 1 OCylleCTBJAEHHE MIpueMa
HacegeHuda B OB/1.

Bonpoc 4. KoHTpoJIb 3a COOJIIOAEHHUEM MOPAIKA,
nMpHueMa, perucTpanuy U pa3pelieHus oopaieHun
rpaskJaaH.



Jinreparypa

denrepasibHBIN 3aKOH OT 02.05.2006 N2 59-®3 «O
IIOPSIAKE PacCMOTPeHUA oOpallleHuM rpakaaH
Poccurickou ®egepanum».

denmepaibHBIN 3aKOH OT 07.02.2011 N2 3-®3 «O
IIOJTAIIAL » .



ITpukaz MB/I Poccun ot 31.08.2011 N2 988 «0O06
yTBepKAeHUU IlopAaaka IprUCyTCTBUA YJIE€HOB
ob1ecTBeHHBIX coBeTOB 1pu MBJI P® u ero
TEPPUTOPUAJIBHBIX OPraHax IIPU IIPOBEAEHUN
IOJIKHOCTHBIMU juiiaMu OB/l inyHOro npuema
I'paxKaaH».

ITpukasz MB/I Poccuu ot 12.09.2013 N2 707 «O06
yTBep:KaeHnn MHCTpyKIuy 00 opraHu3anuu
paccCMOTpeHM oOpallleHul rpak/ial B CICTEME

MB/I PO».



BH/IbI OGPAIIIEHUU I'PAYK/IAH B OPTAHBI
BHYTPEHHMUX /IEJI




DOYHKIIUHU UHCTUTYyTA OOpallleHuH rpaxkKjaH

1) dopMa peannsaiiii ero KOHCTUTYIIMOHHOTO
IIpaBa HA y4acTHE B yIIPaBJIEHUU rOCYyJapCTBOM;

2) cpesiCTBO 3allIUThI ITpaB U CBOOO, T'paKaaH;

3) cpeCcTBO OOpaTHOM CBSI3U U BBIpAKeHUE
peakIuy Hapoja, Ha pellleHus1, IPUHUMAaeMble
rOCyZIapCTBEHHOH BJIACTHIO.



OoOpanieHue rpa:;KaaHuHa — HallpaBJIEHHBIE B
rocyzapctBeHHbIN oprad, OMCY wuiun
JOJIXKHOCTHOMY JIMIY B MUChbMeHHOU (popMe UJIU B
dopMe 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA IIPEAJIOKEHUE,
3as1BJIEHUE WJIU Kaa00a, a TaAaK»Ke YCTHOE oOpallleHue
rpakJaHuHAa B rocygapcrsenabi oprad, OMCY.



IIpennoxenue — peKoOMeHJalUA IPpaKIaHHA 110
COBEPIIIEHCTBOBAHUIO 3AKOHOB M MHBIX
HOPMAaTUBHBIX [IPABOBBIX aKTOB, I€ATEJIbHOCTHU
rocygapcrBeHHbIX opranoB U OMCY, pa3BUTHIO
00IlleCTBEHHBIX OTHOIIIEHUH, YIYUIIIEHUIO
COLIMAJIBHO-5KOHOMHYECKOH U UHBIX chep
NeATEIbHOCTH rocylapCcTBa U 00IIeCTBa.



3asByieHue — IIpochb0a rpakJjaHuHa O CO/IeICTBUH B
peaJIn3anuy ero KOHCTUTYIIMOHHBIX IIPaB 1 CBOOO
MJIM KOHCTUTYIIMOHHBIX ITPaB U CBOOOJI IPYTHX JIHII,
JI00 coobIIeHe O HAapyIIeHNH 3aKOHOB M MHBIX
HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB, HEJOCTATKaX B
paboTe rocygapcTBeHHbIX opranoB, OMCY u
JTOJIKHOCTHBIX JINIT, JIN0O0 KPUTHKA JEeSTeIbHOCTU
yKa3aHHBIX OPTaHOB U JOJIXKHOCTHBIX JIHII.



Kamoba — npochba rpakjaHrHA O BOCCTAHOBJIEHUH
WJIN 3al[UTE €ro HapyllIeHHbIX IIPaB, CBOOO HJIU
3aKOHHBIX MTHTEPECOB JIN0O IIpaB, CBOOO NN
3aKOHHBIX HHTEPECOB APYTHX JINII.



NuadbopMmupoBaHue rpazkiaH O IOPAIKE
paccMOTpEeHUA O0paleHuM’

Ocyl1ecTBIIAEeTCA:
110 TeJaeOHY

Ha opunnanabHbIXx cautax MB/I Poccuu, ero
TEPPUTOPUATIBHBIX OPraHOB M OPraHU3all1H;

B MH(POPMAaIlMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIIUOHHOM CETHU
HuTepHeT;

Ha UHQOPMAIIUOHHBIX CTeHAaX U (MJIH)
MHQPOPMALUOHHBIX TEPMUHAJIAX.



Ha opunuaapbHbIX cariTaX 1 TH(POPMAITMOHHBIX CTEHIAX
pasMeIaeTca U NOAAEePKUBAETCA B AKTYyaJIbHOM COCTOSAHUH
ciaeaymomaa padopmanm:

1. IlostHOE M COKpallleHHOE HAUMEHOBAaHUA TEPPUTOPUATILHOTO OpraHa
MB/I Poccuu, IIOYTOBBIE U 5JIEKTPOHHBIE a/ipeca, HoMepa Tejie(POHOB, O
KOTOPBIM MO>KHO ITOJIyYUTh HH(POPMALIAIO CIIPABOYHOTI'O XapaKTepa.

2. Gamuans, UMs, OTYECTBO PYKOBOJIUTEIIEN TEPPUTOPHUATIBHOTO OpTaHa 1
JIOJIXKHOCTHBIX JIMIL, OTBETCTBEHHBIX 32 OPraHU3aIUIO [IpUeMa rpakJaH u
obecIieueHre pacCMOTPEHUs UX 3alIPOCOB HHOpMAIIUU 1 00pallleHU1A.

3. Madopmariius o mopsaake pacCMOTPEHH 00pallieHul rpaXkaaH B CUCTEME
MB/I Poccuu 1 HOpMaTUBHBIE IIPABOBBIE AKTHI, PETYJINPYIOIINE BOIIPOCHI
UX PACCMOTPEHUA.

4. I'padpuik mprema rpaxzaH.
5. MadopMmariys o IpuCcyTCTBUH UJI€HOB OOIIeCTBEHHBIX COBETOB,

obpazoBaHHbIX Ipu MB/I Poccuu u ero TeppuTopuaibHBIX OpraHax, IIpu
JINYHOM IIpUeMe I'pak/JaH.

9. CBeJieHHA O MeCTe HaXOK/eHNU s, [IOYTOBBIX a/ipecax, CIIPaBOYHbIX
TesiedOHAX yIpaBjeHuu, otaeaoB MB/I Poccuu 1o panoHam, ropojiam u
MHBIM MYHUIIUIIAJILHBIM 00pa30BaHUSIM.



Coaep:xxanue nuHdopmMmanuu O
paccMOTPEHHMH OooOpalleHuNn

1. O mopsiike ¥ CpoKax paccMOTpeHUs1 obpanieHu 1
HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX aKTaX, PETYJIUPYIOIIUX
BOIIPOCHI X PACCMOTPEHUS.

2. I'papuk mpuema rpakJaaH.

3. O mpuCyTCTBUH Ha JIMYHOM IIpHEMe UJIeHOB
00I1IeCTBEHHBIX COBETOB, 00pa30BaHHbBIX Ipu MB/I
Poccun 1 ero TeppuTOpHUaIbHBIX OpraHax.

4. O mopsiike 00kajIOBaHUS JeNCTBUM
(be3mericTBUSI) U penieHni JoKHOCTHRIX ul, OB/,
OCYIIIECTBJISIEMBIX M IIPUHUMAaEeMBIX B X0O/€
paccMOTpeHUsI OOpallleHHIA.



[Ipy uHAMBUAYAIbHOM YCTHOM (HAa JINYHOM IPHEME UJIN 110
TeaedoHy) HTH(POPMUPOBAHUU I'PAKIAHUHA COTPYAHUK
opraHa BHYTPEHHHUX JieJI JOJKEH Ha3BaTh CBOIO (paMUJIHIO,
HMsl, OTYECTBO, 3BaHHE, 3aHNMAEMYIO I0JKHOCTD. B
BEKJINBOM (POPMeE, KOPPEKTHO, UCII0JIb3Ys O(PUIIHATIbHO-
71€JIOBOU CTHJIb pedd, IPONH(OPMUPOBATh rPaKIaHUHA O
IIOPSAKE 1/WIH XO/ie IPEOCTaBIEHHS ITOCYIapCTBEHHOM
YCJIYTH, IIPEABAPUTEIILHO IIPEAJIOKUB IrPaKIaHNHY Ha3BaTh
CBOIO (pbaMUJINIO, UM, OTYECTBO. B cilydae oTkasa wiu
HEKOPPEKTHBIX BbICKa3bIBAHUU - IIPEKPATUTH PA3TOBOD.

Ecyn ocyliecTBieHre UHAUBUIYaJIbHOTO HH(POPMUPOBAHUSA
rpakjaHrHA 3aHUMAaeT 0oJiee 1eCATH MUHYT, COTPYHUK
TOJIKEH TPEAJIOKUTh EMY 00PaTUTHCA 3a MOJIyYEHHUEM
HHQPOPMALUU [TUCbMEHHO.



Boiipoc 2.

____________________________________________________ @

IMOPA/IOK ITPUEMA, PETUCTPAIINU U
PACCMOTPEHUSA OBPAIIIEHUI I'PAYK/IAH B
OPTAHAX BHYTPEHHUX JIEJI. CPOKU
PACCMOTPEHMUA OBPAIIIEHU 1 YCJIOBUA
X ITPOVIEHUAL.




IIncbMeHHOE oOpaIlieHue B 00A3aTeIbHOM ITOPSAIKEe
TOJIZKHO COleP:KaTh:

1) HauMeHoBaHue OB/I nau pamMuanio, uMs, OTYECTBO
COOTBETCTBYIOILETO AOIKHOCTHOTO Jinia OB/l wiu ero
TOJI)KHOCTD;

2) (paMUJINIO, UM, OTYECTBO (IIOCjeHee - IIPU HAJTUYNN )
IrpakJIaHNHa;

3) IMOYTOBBIN a/IpeC, II0 KOTOPOMY JIOJI2KEH OBITh
HaMpaBJIEH OTBET,

4) KpaTKOe M JIOTUYHOE N3JI0KEeHHE CYyIIleCTBa
obpanieHus;

5) JIUYHYIO MOAMNUCH U AaTYy.



HNHuTepHeT-0O0OpalleHue B 0013aTeJIbHOM
NMOPAJKeE JTOJKHO COAEPKATh:

1. DaMUJINIO, UMsI, OTUYECTBO (1ocjiefHee - Ipu
HAJIMYMH ) TPaKJaHIHA.

2. Anpec 3J1eKTPOHHOU IIOYTHI, €CJTU OTBET UJIU
yBeJIOMJIEHHE JOJIKHbI ObITh HAIIPABJIEHHBI B (pOpPME
3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA, UJIU IIOUTOBBIN a/IPEC,
€CJI OTBET WJIU YBEIOMJIEHUE JOJIKHbBI OBITh
HaIlpaBJIEHbI B INCbMEHHOU (POPME.

DJIeKTPOHHAA IOANNUCH ABJIAETCS
AOIMOJHUTEJIbHON HH(POpMAaIIUEH.



Cragum paccMOTpeHHA OOpanieHUuu
rpaxkaad B OB/1

1) IIpHEM, PETUCTPAIINIO U YUET oOpalleHusl;
2) MPUHATHE OPTAaHU3AIIMOHHOTO PEIIeHHs O IIOPSIJIKE PaCCMOTPEHMsI OOpalleHus;

3) paccMoTpeHHe 00pallleH!A UCIIOJTHUTEIEM II0 CyIIIeCTBY U MPUHATHE 10 HEMY
peleHus,;

4) TIOZITOTOBKY 1 HampaBJIeHHEe OTBeTa Ha oOpallleHuE;

5) dopMHUpOBaHKE U HAIIpaBJIeHNE 3alIPOCOB B OpPraHbI (OpraHU3aIun),
YYJaCTBYIOIIUX B PACCMOTPEHHUHU OT/IEJIbHBIX 00paIeHUI;

6) opraHu3aluIo 1 IIPOBEIEHE JINUHOTO IIpreMa rpakiaH;
7) XpaHeH1e o0pallleHu 1 MaTePUaJIOB, CBI3aHHBIX C UX PACCMOTPEHUEM;

8) 0600111eH1Ee ¥ aHATU3 CTaTUCTUYECKOU NH(OpMAIINU O TIOCTYIVIEHUH U
pe3yJibTaTaxX PacCMOTPEHUA 00paIlleHUH TPaK/aH.



Cragu# 1. IIpuem, perucrpanua v yuyet
oOpaineHua

K paccMOTpeHHI0 IPUHUMAIOTCA OOpanieHnusa

HAIIpaBJICHHbIC ITIOCPEACTBOM:

1. OniepaTopoB MOUYTOBOH CBA3U C JOCTABKOM UMM MUChbMEHHOU
KOPPECIOHZIEHIIUY B 3[JaHNE OpraHa BHyTPEHHUX JeJl.

2. OduiaabHbIX CAUTOB.
3. PaKCUMUJIbHOU CBSI3H.
4. OenepanbHOU QETHIBETEPCKON CBA3H U CHEINATbHON CBA3H.
5. dexypHou yactu TO MB/I Poccum.

6. II04TOBOIO AlIMKA, yCTAHOBJIEHHOT'O B KPYIJIOCYTOYHO
JIOCTYIHBIX AJIs TpaxkaaH MecTtax 3aanun OB/I.

7. HOJIyquHble B X0/ € JIMYHOI'O IIpHUEMA.

Oopamienue, nocrynusuiee B OB/I, moajie:xur

00A3aTEeIbHOMY IPUEMY.



Perucrpanusa obpalleHu exKeroJHO HAUMHAETC C
HOMepa 1.

IIpu perucrpanuu IUCbMeHHOro obOpalleHus Ha
JIUIIEBOU CTOPOHE IIEPBOTO JIMCTA YKAa3bIBAETCS JlaTa
IIOCTYILJIEHUA U PETUCTPALMOHHBIN HOMED. Ecin
oOpallleHre NOCTYIIUIO U3 OPraHu3allii, TO YKa3aHHBIE
PEKBU3UTHI IIPOCTABJIAIOTCA Ha COIIPOBOAUTEIBHOM
IICbME.

IIpu BegeHnHu KapTOTEYHOT'O HJIN »KyPHAJIBHOI'O y4€eTa
repes IOPAAKOBBIM HOMEPOM IIPOCTABJIAETCS HePBast
OykBa paMUJINH aBTOpPaA oOpallleHusa, HanpuMep: B-101.



Yuer oOpaliieHH OCyIlleCTBJIAETCA IIPU
TTOMOIIIM

1) KapTOYeK y4yeTa NUCbMEHHBIX OOpallleHuH;
2) ’)KypHaJla yuyeTa IMCbMEHHbBIX 00pallleHn!;

3) aBTOMaTU3UPOBaHHON MH(MOPMAITMOHHOMN
cucrteMbl (AVIC)yueTa oOpaliieHun IrpakaaH.



O0sa3aTe/ IbHOMY YUeTy NMojJIeKaT CAeayIoIe
CBeJeHHA 00 oOpalleHun:

1. PerucrpaniuoHHbBIN HOMED.

2. JlaTta perucrpaiuu.

3. Crmocob gocTraBKH.

4. KonnuecTBOo JINCTOB 0OpaIlleHUA U MPUIOKEHUA K HEMY.

5. ®aMuinsa, UM, OT4ecTBO (IIocaeaHee - IIPU HAJTUYNHN) WU
MHULAAJIBI TPAKIaHUHA.

6. IlouToBBIN U (MJIN) 3JIEKTPOHHBIN aj/ipeca i HalpaBJIeHUA
OTBETA WU yBEJIOMJIEHUA.

7. HazBaHue opranusaiiuu, Jata U UCXOAAMINN HOMED, paMUuInd U
MHUIMAJIBI JINIIA, IIOAINCABIIIEro oopaileHue.

8. Kpartkoe comep:kaHue, OTpaskarollee CyTh OOpallleH!s, a TAKKe
KOMY OHO a/IpECOBaHO.

9. /laTa, ykazaHHasA I'paKJaHUHOM B 0OpaIieHunm.
10. Kitaccuukanus mo TeMaTHKe.

11. XapaKTepucTUKU obpaileHus (3asBaeHne, MpeaoKeHue,
»Kayto0a, 3arpoc HHGOPMAaIINU , KOJIJIEKTUBHOE , IOBTOPHOE,
aHaAJIOTUYHOE, TUIIOBOE , HEOJITHOKPATHOE U JIPYTHE).



O0sa3aTe/ IbHOMY YUeTy NMojJIeKaT CAeayIoIe
CBeJeHHA 00 oOpalleHun:

12. PerucrpainioHHbIe HOMePa CBS3aHHbBIX ¢ HUM I10 CMBICTYy OOpaleHuH.

13. Pe3oJtronuu mo obpalieHuio ¢ ykazaHueM UX JaT, a Takke paMmIni u
MHUITUATIOB PyKOBOJIUTEEN.

14. CBefeHUA 00 OCYIIECTBIEHUHN TEKYIIIETO KOHTPOJIA.

15. HaumeHoBaHue moapasaesieHus, GaMuIInsa 1 HHUIAAJIBI JIATIA,
OTBETCTBEHHOTO 32 PACCMOTPEHUE 00pAIeHUA IO CYIIECTBY U
YIIOJTHOMOYEHHOTO Ha IIOJIIIKCAaHNE OTBETA, JaTa IIOJIyYeHMs
HEIIOCPEACTBEHHBIM HCIIOJTHUTEIEM .

16. [IpuHsATOE MO CyllecTBY OOpallleH!s pellleHeE.

17. Pe3ynpTaT paccMOTpeHMs o0palleHus ¢ YKa3aHUeM JaThl OTBETA U
yBeJIOMJIEHU S, paMUJINU 1 UHUITUAJIOB JIOJIXKHOCTHOTI'O JIMIIA, IIOAINCABIIIETO
OTBET WUJIH YBEAOMJIEHHE.

18. Uadopmarius o Bble3/ie Ha MECTO J1J1s1 IPOBEPKHU (HaKTOB 1 00CTOATEIILCTB,
13JI03KEHHBIX B 00pallleHUH.

19. Pe3ysbTaThl CI1yKeO0HOM IPOBEPKU U CBEJIEHUS O IIPUBJIEUEHNH K
OTBETCTBEHHOCTH COTPYJHUKOB, BAHOBHBIX B HAPYIIIEHUH IIPaB U 3aKOHHBIX
WHTEPECOB IPAKIAH.

20. MecTo XpaHeHUsI MaTEPUAJIOB IO 0OpaIeHHIO.



Craausa 2. IIpuHATHE OPraHU3aAIMOHHOIO PEIIEeHU O
MOpAJAKE PACCMOTPEHUA OOpallleHUA

IIpeaBapuTeibHOE pacCMOTpPEHHE 3aperucCTPUPOBAHHBIX
OoOpalleHUuM OCYyIIECTBJIAET YIIOJTHOMOUEHHBIN COTPYAHUK.

Ilo oOpanieHnio, oTHOCAIeMYycAa kK komnereHnuu OB/I,
IIPUHUMAETCA OJHO U3 CJIEeAYIOIUX PEeIIeHUN

1) IPUHATH K PACCMOTPEHUIO;

2) HAIIPABUTh JJIsI PACCMOTPEHHUS B MOAUYNHEHHBINH TeppuTopuaababiii OB/I, o
yeM yBeOMJISIETCSI aBTOP oOpaIieHus;

3) IpuOOIIUTh AaHAJIOTUYHOE OOpallleHre K MaTepraaaM IIPOBEPKU 110
IIpeILIAYIIEMY 0OpallleHHIo;

4) He TPOBOAUTH IIPOBEPKY IO 0OpAIllEHHI0, ECJIU OHO IIPU3HAHO
MHOTOKPATHBIM, HEKOPPEKTHBIM I10 COJIEP>KAHUIO WJIN U3JI0KEHUIO.



B pesosronuu 1mo obpalneHuio B IMCbMEHHOM BHJIE
OIIpeeIsieTCA UCIIOJTHUTED, CPOKH U MIOPAIOK
paccMOTPEHHs, a TaK»Ke He0OXOJUMOCTh
OCYILIECTBJIEHUA KOHTPOJIA. [loIIycKaeTc s
YCTaHOBJIEHHE COKPAIIEHHBIX CPOKOB PACCMOTPEHHS
obpamnieHus.



Cidajinn 5. r ACCMOLIPCNNMIC OVPalilCrivin
NCIIOJIHUTEJIEM II0 CyIII€CTBY U IPUHATHE I10 HEMY
pelleHu

Y1nostHOMOUYEHHOeE J0JI:KHOCTHOE JINIIO B X0o/Ae
paccMOTPEHUA OOpallleHNA:

1) obecrieunBaeT 00bEKTHUBHOE, BCECTOPOHHEE U
CBOEBPEMEHHOE pacCMOTPeHUe 00pallleHu s,

2) HaIpaBJsAeT 3aIlPOChI C IIeJIbI0 IOJyUeHUsI He0OXO0ANMBIX
JIOKYMEHTOB 1 MAaTEPUAJIOB B APYTUeE I'OCYJaPCTBEHHBIE
opradbl, OMCY 1 UHBIM JOJI2KHOCTHBIM JINIAM;

3)IIpUHUMAET MePhl, HallpaBJIeHHbIE HA BOCCTAHOBJIEHUE WU
3alllUTy HapyIlIeHHBIX IIpaB, CBOOO/I 1 3aKOHHBIX THTEPECOB
rpakJlaHNHA.



J171 060011IeHNSA PEe3YIbTaTOB PACCMOTPEHUA KaJI0OBI COCTaBJIAETCS
MOTHBHPOBAHHOE 3aK/JII0UEHHE.

3aKJII04YeHNE COCTABJIAETCA B IPOU3BOJIbHON (POPMeE, HO JOJIPKHO
co/iep:KaTh OOBEKTUBHBIN aHAIN3 COOPAHHBIX MaTEPUAJIOB, BLIBOABI 1O
ATOTaM IIPOBEPKU, B TOM YHCJIE PEllleHre O CIIMCAHUU MAaTePUaJIoB B €J10.
3aKJII0YeHue MOAIIKMChIBAETCA JIMIOM, IIPOBOJUBIIIUM [IPOBEPKY, U
yTBepKaaeTca pykopoaureneM OB/l nin ero 3amecTUTesIeM.

OpuruHaJbl JUYHBIX JOKYMEHTOB (CBHETEIHCTBO O POXKAEHUHU, IACIIOPT,
BOJIUTEIbCKOE YAOCTOBEPEHUE, CBUIETEILCTBO O PETUCTPAIINH,
CBUJIETEIHCTBO O COOCTBEHHOCTHU U JIPyTHE IIPaBOyCTaHABIUBAOIIITE
JIOKyMEHTBI) K MaTepHaJly 1o IICbMEeHHOMY O0pallleHII0 He IIPHUoObIaTcs,
a BO3BpalIIaloTCs aBTOPY oOpaIeHus IyTeM JIMIYHOTO BpyU€eHHUs 10/
POCHUCH UJIN UHBIM CIIOCOO0M, 00ecIeunBaIOIUM UX COXPAaHHOCTb.



Cramgusa 4. IloaroroBka u HaImpaBJIEeHHE OTBeTa Ha
oopamieHue

OTBeT rpakJIaHUHY JIaeTcA B MIUCbMEHHOU (popMe Ha O(pUITHATIBHOM
6J1aHKe 3a MOJIUCHI0 PYKOBOAUTEJIA UJIN 3aMECTUTEIIA
pyKoBoauTE A TepputopuaibHoro OB/I.

I'paxkgaHHy Ha OZHO ero oOpallleHre HaIllpaBJiseTcs TOJIBKO OJINH
OTBET.

Ha xosi1ekTuBHOe OoOpallleHre OTBET JaeTcsA Ha UM T'PaKJaHUHA,
110 paMIUJIMH KOTOPOTO OHO yUTeHO. B TekcTe oTBeTa HEOOXOANMO
YKa3bIBaTh, YTO OTBET JIAETC HA KOJJIEKTUBHOE IIHCHMO.

[lognucaHHBIN OTBET IEPEIAETCA B IMOAPa3eIeHIe
ZIeJIOTIPOU3BO/ICTBA AJIA OTIIPABKH aJpecaTy, BTOPOU SK3EMILIIAP
BO3BpAIIAeTCA UCIIOJTHUTEITIO 111 (POPMHUPOBAHUA aPXUBHOTO
MaTepuasa.



Cragusa 5. PopMUpoOBaHUE U HAIIpaBJICHUE
3aIpoCoOB

HoxkaocTHOeE uio OB/l nMeeT mpaBo HAIPABJIATD
3aIIPOCHI C IEJIbIO ITOJTyYeHU S HEOOXOIUMBIX CBEJIEHUU B
JIpyrue Opradbl, OpraHu3aliyuu.

IIoaroroBka 3amrpoCcoB OCYILECTBIAETCA JIAIIOM,
paccMaTpUBaIOIIIM oOOpallleHre 1 IOAINChIBAETCS
pykoBoauTeseMm OB/l miau ero 3amecTuTesIEM.

HampasiieHre 3a1poCcoB OCYIIECTBIIAETCA
IoZipaszesenuemM aeaonpoussoacrsa OB/ ¢
00s3aTeJIbHOU pervucTpanueil ¥ ydeToM.



Cragusa 6. Opranusanua U IpoBeeHUE
JIMYHOTO IIPUE€MAa I'pakaaH

JINUHBIN IPUEM IPAXK/AAH OCYIIECTBIISETCA B CIIEIUAIBHO BbIZIEJIEHHBIX
JIJIsl OTUX Iesiel MOMeIlleHUsIX. 3anpeniaeTcs IpueM B pabouux
kabuHeTtax pykopoauTessi OB/l 1 caMoCTOATEIbHBIX HOAPa3AeIeHUH.

JIMUHBIN IpHUEeM IpakJiaH OCYIIECTBJISETCS B COOTBETCTBUU C
e;KeMeCAYHbIM rpaukoM, yTBepkaaeMbIM pykoBoautesiem OB/I. I1pu
ATOM IIpeJlyCMaTpUBaeTCA IIPOBeieHNe IpreMa I'pakJaH B TEUEeHUU 3
yacoB 1 pa3 B MecsI] B cyOOOTHUM [eHb, a TAK)Ke 1 pa3 HeAesio B
pabouuii AeHb ¢ 17 70 20 YacoB.

ITpuem ocyiecrB/iaeTrca:
HavyaJIbHUKOM TeppuTopuasibHOro OB/l v ero 3aMmecTuTeIsiMu - He
MeHee 1 pa3a B MecCAll,

HadyaJbHUKaMHU CTPYKTYPHBIX IToApasaeaenuut OB/l — mo mepe
He00XOJUMOCTHU.



Cragusa 7. XpaHeHUe oOpalleHuN 1 MaTepHuaJioB,
CBA3AaHHBIX C X PAaCCMOTPEHHEM

Kasknoe mucbMeHHO€e OOpalieHre U Bce JOKYMEHTBHI,
OTHOCAIIMECA K €r0 PAaCCMOTPEHHNIO, HCIIOJTHUTEIEM
(GOopMUPYIOTCA U CHIMBAIOTCA B OTAEJIbHBIN MaTepuaJl
B cJIeayIoniel MocjaeaJ0BaTeIbHOCTH

1) TUTYJIbHBIU JIKCT;

2) OIIMCh JOKYMEHTOB, HAXOIAIINXCS B MaTepHaJie 10
IIMCbMEHHOMY OOpaIlleHUIO;

3) JINCT Pe30JII0INHI 110 INChMEeHHOMY 0OpallleHIIo;
4) muchbMeEHHOe OOpallleHre, MPUJIoKeHNs, KOHBEPT;

5) MaTepHaJibl IPOBEPKU 10 MUChbMEHHOMY OOpaIieHunio (eciu
OHa MPOBOAUJIACH), a TaKKe (ecJI UMEeIOTCsI) KOIINH
IIPOMEKYTOUHBIX OTBETOB aBTOPY, PaliOpT O IPOAJIEHUH CPOKA
pacCMOTPEeHUSI;

6) 3aK/II0UeHHeE 110 pe3yJibTaTaM PacCMOTPEeHUs 0OpaIleHus;
7) KOIINS OTBETAa aBTOPY OOpaIieHus.



JIMCTBI B MaTepuajie HyMepyTCA KapaHAallloM B IIPAaBOM BEpXHEM
yIJIy, HPOIIHATHIA MaTepHraJl OIIEYaThIBAETCA B COOTBETCTBUU C
[IPaBUJIAMU €TI0 POU3BO/ICTBA.

MaTepuaJibl 110 IIMCbMEHHBIM OoOpallleHUsM rpakiad GOpPMHUPYIOTCS B
OT/eJIbHBIX HOMEHKJIATYPHBIX JleJIaX, KOTOPbIe XPAHATCA B
IoipasaesieHuu aenonpousBoactsa OB/I.

Onucse K eIy A0JMKHA COiepKaTh cjaeayroinue rpadbi:
1) paMuinsa aBTopa oOpalleHus;
2)perucTpanoOHHbIA HOMED OOpaIleHNs;
3) KOJINUYEeCTBO JILCTOB B MaTepuaJie o IIMCbMEHHOMY 00pallleHUIO;
4) OTMeTKa O ABUKEHUU MaTepuasa.



Cragua 8. O0001IeHe U aHAJIN3 CTAaTUCTUYECKOU
nHoOpMaM 0 NOCTYILIEHUH U pe3yJabTaTax
pPacCMOTpPEHUA OgPpallleHUM rpaxK/iaH

MeponpusTHs 0 aHAJIN3Y COCTOSHUS pabOThI ¢
obpalnieHusaMU rpakaaH JOJIKHbBI OCYIIECTBIISATHCA
Ha IIJIJAHOBOU OCHOBE.

CocrosiHue paboThI C OOpalleHUsIMU IpakaaH
TOJIKHO CUCTEMAaTHUYECKH paccMaTpUBaThCs Ha
3aceJaHUAX KOJIJIETUH, OIIePAaTUBHBIX COBENaHUAX
IIPY PYKOBOJUTEJIE OPraHa BHYyTPEHHUX €I C
3aCAyIIHNBAHUEM PYKOBOAUTEIEN CTPYKTYPHBIX
IoJApa3aeIeHuH.



I'paxkgaHUH IIPU PAaCCMOTPEHHUH €ro o0paleHussa
opraHaMH BHYTPEHHMHX J/IeJI UMeeT IMPaBo:

1. IIpeacTaBasTh AOMOJHUTEIbLHBIE JOKYMEHTDHI M MaTEPUAJIbI
J1160 obOpaIaThcsAa ¢ Ipochkooii 06 X UCTpeOOBAHUU, B TOM
YHCJIe B 3JIEKTPOHHOU (POPME.

2. 3HAKOMUTHCA C IOKYMEHTAMHU U MaTepuaJliaMu,
KacamIlUMUCA PACCMOTPEHU 00pallleHusd,.

3. ITosyuaTh IChbMEHHBIN OTBET II0 CYIIECTBY MOCTABIEHHBIX
B OOpallleHuH BOIIPOCOB.

4. ObpaiaTtbes ¢ »kaj1ob0i Ha IMPUHSITOE 110 00paIleHUI0
pellleHne UK Ha AelicTBus (be31elicTBHE) B CBSA3H C
paccMOTpeHHeM oOpaIeHus B aAMUIHHUCTPATUBHOM M/ MJIH
cyieOHOM IIOPSIIKE.

5. ObpaiaTbes ¢ 3asBJIEHIEM O IIPeKPaIleHuH PACCMOTPEHMS
obpalleHusl.

6. Ha Bo3meliieHe YOBITKOB U KOMIIEHCAIIMIO MOPAJILHOTO
Bpejia, IPUYMHEHHBIX HE3aKOHHBIMHU e CTBUSIMU
(6ezmerictBuem) OB/I.



Cpoku paccMOTpeHUs OOpalleHUuMt

CpOK HCUHCIISEeTCA B KaJIEeHJAPHBIX JHAX.

ITcbMeHHBIE OOpalleHus IoAJIeXKaT 00A3aTeIbHOMN
PETUCTPALVHK B IO Pa3/I€JIEeHUH JIEIONIPOU3BOICTBA B
TedeHHe 3 pabouux IHEH C MOMEHTA NOCTYILJIEHUS B
OB/I.

OOparieHus, nocrynusiue B OB/l paccmarpuBaioTes B
TeueHne 30 JHeHU CO AHA perucrpanuu. Ecimm cpok
OKOHYaHUsA PACCMOTPEHMS 00paIeHNs PUXOUTCA Ha
BBIXO/IHOM WJIM Hepabouuil npa3gHUYHBIN JIeHb, TO JTHEM
OKOHYaHUsA CPOKA PACCMOTPEHMS OOpAIEHUS CINTAETCS

NpeAniecCTBYIONINYT eMy pabouniil JIeHb.



B MCK/IIOUNTEJILHBIX CIIyUasix, a TaK:Ke IPU HalpaBJIeHUU
3aIipoca o IIpeJicTaBJIeHUN JOKYMEeHTOB M MaTepUaJIoB,
CPOK pacCMOTpPeHUsI 0OpaIlleHHuA MOKeT ObITh IIPOJIJIeH
He 00Jiee ueM Ha 30 JHeU ¢ OJHOBPEMEHHBIM
yBeZIOMJIEHHEM T'pakKJaHUHA, HAITPABUBIIIETO
obpailneHue.

JIJ1s1 mpojiJieHsI cpoKa pacCMOTPEHUS oOpalleHuUs
HCIIOJIHUTEJIb He MO34Hee 3 AHEU /10 UCTeUeHU A
yCTaHOBJIEHHOT'O CPOKAa MPEACTABJISIET pallOopT HA UM
PYKOBOJMTEIS, JABIIETO MOPYYEHHUE O PACCMOTPEHUH
JlaHHOT'O oOpaIleHusl.



CnenuajibHbIE CPOKH PacCCMOTpPEeHUA O0OpaleHun
rpaxkaaH B OB/]

PaccMmoTrpenue o6pameHHﬂ wieHa Cosera Penepaniu U
nemytaTta I'ocymaperBeHHoM Jlymbl - 6e30T1arateabHo. [Ipu
HEOOXOIUMOCTH TIOJIyYEeHUsI JIOTIOJIHUTEJILHBIX MaTEPUATIOB -
He Mo37Hee 30 JHEU CO AHA €ro noJaydYeHusl.

OTBeT Ha NapJIaMEHTCKUU 3alIPpOC - He MO37iHee 15 JHEH UIN
B MHOM yCTaHOBJIEHHBIU nasiaTou PC PD cpok.

YIoJIHOMOYEHHOMY I10 IIpaBaM 4yesioBeka B PO - He 11o31Hee
15, €CJIM B 3alIpOCe HE YCTAaHOBJIEH HHOU CPOK.

Nudopmanus o aestesbHoctd OB/I 110 odpunriaibHOMY
zamnpocy pegakuuu CMU npemocTraBiasieTcss B 7-IHEBHBIN
CPOK.



OPTAHMNSAIIVA 11 OCYIIECTBJIEHUE ITPTEMA
HACEJ/IEHUA B OPTAHAX BHYTPEHHUX /IEJI.




IIpueM rpakaaH OCyIlI€CTBIAAETCA B CIEINAJIBHO
BBIJICJICHHBIX /IJI 3THUX IleJieN IIOMeEIeHUAX, KOTOpbIe
AOJIZKHBI OBITH 000OPYTOBAHBI:

1) cucTeMaMM KOHAMIIMOHUPOBaHUs (OXJIaXKeHUA U HarpeBaHHUA)
BO3/1yXa;

2) CpeaACTBaAMU IIOKAPOTYHIEHHUA U OIIOBEIIEHUA O BOSHUKHOBEHNN
YpPE3BbIYANHOHN CUTYAILIUH,

3) cpeAicTBaMU OKa3aHUA IEPBOU MeAUIIMHCKOMN ITOMOIIIYU;

4) mpucnocobieHUusAMU 00ecrednBaIUMU BO3MOKHOCTD
IepeIBUKEHUS JIUIL C OTPAHUYEHHBIMH BO3MOKHOCTSIMH 37I0POBbSI.



Cpok oxkulaHuA TPAKAAaHUHA B OUEPEH /I 3allMCH Ha JINYHBIU
IIPHEM HE JOJIXKEH IIPEBBIIIATh TPUAIIATA MUHYT.

JIJ1s1 oxKuaHus rpaskiaHaMy MprueMa OTBOJASTCS MeCTa,
000py/I0BaHHbBIE CTYJIbSIMU, CTOJIAMH, 00ECIIEYUBAIOTCA MHUCYEN
Oymarou, pydykaMu.

[Ipy TMYHOM TIpUEME TPaXKQHWH TIPEbSIBIIAET JIOKYMEHT,
yAOCTOBEPSIOIIUN €I0 IUYHOCTD, U COOOIIIAET CYyTh OOpaIleHusl.

B nHTepecax 3a1uThl IIPaB IrPakJaH U COTPYAHUKOB B MPOIiecce
JINYHOTO IIPHEMA MOKET IIPOU3BOINTLCSA ayIU0- U/ HUIU
BU/I€03AIIHUCh, O YEM IIepe/] IIPUEMOM yBEeIOMJIIAETCA T'PaKJaHYH.



IIo pesyabTaraM JTUYHOIO IIpUEMa IMPUHUMAETCA
OJHO U3 PeIlleHU:

HAIIPABUTh IIOCETUTEJIA B COOTBETCTBYIOIIEE
noapasaesnenue OBJI 1A paspellieHus II0CTaBJIeHHBIX
BOIIPOCOB;

IIPUHATH NUCbMEHHOe 00pallieHue;

OTKa3aTh B yAOBJIETBOPEHUH IIPOCHObI, PA3bsICHUB
MOTHBBI OTKa3a M MOPAA0K 00KaJT0OBaHUS IPHUHATOTO
pelleHNA;

yAOBJIETBOPUTH IIPOCHOY O 3aMKCU HA JINYHBINA IPUEM K
pykoBozAiemy coctaBy OB/I.



B ciyuae rpy00oro, arpecCuBHOIO IIOBEAEHMS IpakJaHIHA IIpUeM
JIOJI2KeH OBITH IIPeKpallleH, O UeM JieJIaeTcs 3alliuch B y4eTHOH
dopme. I'paxkaHe ¢ Mpu3HAKaMHU aJIKOTOJIBHOTO, HAPKOTHUECKOTO
HJIM KTHOT'O TOKCUYECKOT0 ONbsHEHMS HA JIMYHBIU IIPUEM HE
JOITyCKaIOTCA.

Eciin u310keHHbIe B yCTHOM obpaltieHnH QaKkThl U 00CTOsITEILCTBA
SABJISIIOTCS OUEBUHBIMU U HE TPEOYIOT JOMOJTHUTEIbHOU IIPOBEPKH,
OTBET Ha oOpallleHle ¢ COrIacuA I'PakJaHHa MOXKET ObITh JTaH
YCTHO B XOJI€ JINYHOTO IIPHUEMa, O YeM JIeJIAeTCs 3alUCh B YUYETHOU
(dopMme, a rpakJaHUH YIOCTOBEPSIET CBOE COIJIacHe JIMUHOU
IIOAMIUCHIO.

B ocTa/sIbHBIX CAydasx IpakIaHUHY IIPeAiaraeTcs OCTaBUTh
I1CbMEHHOe oOpallleH1e, KOTOPOe IIOAJIEsKUT perucTpaiuy u
PacCMOTPEHUIO B YCTAHOBJIEHHOM IIOPS/IKE.



____________________________________________________ @

KOHTPOJIb 3A COBJ/JIIO/IEHUEM
IIOPAIKA, IIPUEMA, PETUCTPAIINU U
PA3PEIIIEHUA OBPAIIIEHUM I'PAYKIAH.




Ilesin KOHTPOJIA 3a pacCMOTPEHHUEM OOpallleHUN

coOJTIoZIeHNE TTOPsIIKa PaCCMOTPEHMS OOpallleH N ;

[IPUHATHE MeP 110 CBOEBPEMEHHOMY BBIABJIEHUIO U
yCTpaHEeHMIO IPUYNH HapyIIeHUs IpaB, CBOOO 1
3aKOHHBIX MHTEPECOB I'PaK/1aH;

aHaJIN3 COAeP-KaHUs MOCTYIIaIINX OOpalleHIH,
X0/la U Pe3YJIbTaTOB PabOTHI C HUMH.



Ha obGpaiiieHnu, mojajekaiieM KOHTPOJIIO, IPOCTABISETCA OTTUCK
mramna OB/I — T.e. cyObeKTa KOHTPOJISA CO CJIOBOM «KOHTPOJIb» B
yKa3aHUEeM /1aThl UCIIOJIHEHUA.

OO6parreHue, IocTaBJIeHHOE Ha KOHTPOJIb, 3alIpPelaeTcs
HaITPaBJIATh HA PACCMOTPEHHE B IIOUMHEHHbIE II0APa3eIeHHU.
PeltieHue 110 pe3yJbTaTaM IIPOBeJIEHHON IPOBEPKU MPUHUMAETCSA
JOJI>KHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPOMY IIOPYYEHO €I0 PaCCMOTPEHHE.

PerreHue o mpojieHUH Cpoka paccMOTPeHUA oOpalleHus,
IIOCTaBJIEHHOT'0 Ha KOHTPOJIb, MOKET OBITh MPUHSITO TOJIBKO
PYKOBOJMTEJIEM, €0 YCTAaHOBUBIIIHM.

PaccmoTpenue obpailieHuss CHUMaeTCs C KOHTPOJIA, ECJIU 3asIBUTEIIIO
JlaH OTBET Ha BCE MOCTaBJIEHHbIE B 00pallleHUH BOIIPOCHI U IPUHSTHI
He0O0XOAUMbIE MEPHI.



B x0/1e "HCIIEKTUPOBAaHUA, KOHTPOJIbHBIX IIPOBEPOK U I1€JI€BbIX
BbI€3/10B U3y4YaIlOTCA:

1. [InarupoBaHre MEPOINPUATHH 110 YIYUIIIEHUI0 KadecTBa pACCMOTPEHMT 00paIeHuH,
BBIABJIEHUIO M YCTPAHEHUIO IIPUYNH, UX MOPOKAAIOIIHX.

2. MaTepuasibl KOJIJIETUH 1 OIIEPATUBHBIX COBEIAHUM, HA KOTOPHIX PacCMaTPHUBAIUCh BOITPOCHI
paboThI ¢ 0OpaIeHUAMU I'PAXKIAH.

3. CraTucTuyeckue U aHaJIUTHYECKUE MaTepHUuaJibl.

4. I0JKHOCTHBIE MHCTPYKIIUU COTPYTHUKOB, OCYIIECTBIIAIONINX Pab0Ty ¢ 0OpaIeHus MU
rpak/iaH.

5. 3HaHUE coTpyaHuKaMu TpeboBanuit HITA, persiameHTHpYIOMUX paboTy ¢ oOpareHusiMu
rpak/IaH.

6. Opranusanys JUYHOTO IIprUeMa IpakJaH.
7. YueTHble (DOPMBI.
8. HomeHkJ1aTypHBIE€ Jiejia ¢ MaTepualaMU [0 MMCbMEHHBIM 00pallleHUsAM I'Pak/1aH.

PesyabTaThl MPOBEPOK OTPAKAIOTCA OTAETbHOU CIIPABKOM.



I'paskJaHH MOKET O0OPAaTUTHCA C KaJI0001 HA HAPYIIIEHUS €ro
npas IpPU PaCCMOTPEHUHU OOpaIlleHUs, B CJIEAYIOIUX CIAydaax:

1. HapyimeHue cpoka perucrpanuu oopaiieHus.
2. HapyI1iieHre cpoka pacCMOTPEeHUS.

3. TpeboBaHue y rpa’kJjaHruHa JIOKYMEHTOB, HE IIPEyCMOTPEHHBIX
HIIA PO.

4. OTKa3 B IpueMe JOKYMEHTOB.

5. 3aTpeboBaHIeE C Tpa)kJaHNHA IJIaThl, He TpeaycMoTpeHHon HITA
PO.

6. Otka3 OB/I, B ucnpaBjieHUH JONYIIEHHBIX OI€YaTOK U OIINOOK B
BBIJJAHHBIX JOKYMEHTAaX.



Kanoba nmogaercs B mMcbMeHHOU opMe Ha OyMaKHOM
HOCHTEJIE, B 3J1eKTpOHHOU popMme B OB/I,
paccMaTpHUBaIOIIUN OoOpallleHuUeE.

Kaj100bI Ha pelleHus, IPUHATHIE COTPYAHUKOM,
paccMaTpUBAIOIINM OOpallleHue IMMOAAI0TCA
pykoBoauTesro OB/I.

Kas100bI Ha pelleHuns, IPpUHATHIE pykoBoauTeaeM OB/I,
nozarTea B Beimecrosmund OB/l B mopsake
IIOTYUHEHHOCTH.



