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Iopsimox padoThl M0 pacCMOTPEHHI0 00paleHnii rpaxkaaH B (eaepajbHOM
rocy1apcTBeHHOM 0101KeTHOM 00pa30BaTeJJbHOM YYpexIeHHH BhICIIero 00pa3oBaHus
Kazanckuii HAIIHOHAJbHBIH HCCJEI0BATEIbCKHH TEXHOJIOTHYECKHH YHHBEPCHTET»

1. Obume moJ0KEeHH

1.1. Hacrosimmii  IlopAmok ycTaHaBIMBaeT IpaBWiIa IIpHEMa, YdeTa, PErHCTPaLuH,
PacCMOTPEHHUS MHCBMEHHBIX M YCTHBIX oOpamieHuii rpaxnan Poccuiickoit Menepanuu (nanee —
oOpalieHus ), KOHTPOJISA 33 HX PACCMOTPEHHEM M HCIIOJIHEHHEM; OTpeelsieT NOPANOK aHaIu3a U
o0o0menns comepxamielics B oOpauieHHAX HHGOpMAlMH, BHIABIEHHA NPHYMH M Xapakrepa
oOpanieHui, a TaKKe OpPraHM3al{I0 IPUEMA TpakIaH B (eAepanbHOM TIOCYAapCTBEHHOM
OroKeTHOM 00pa30BaTENbHOM YUPEXKIEHUH BhICIIEro 00pa3oBanus «Ka3zaHCKHH HALlMOHAIBHBIN
HCCIIEIOBATENbCKHI TEXHOJIOTHYECKHH YHUBEPCHTET» (J1ajiee — Y HUBEPCHTET).

ITonoxenuss Hactosuwero Ilopsaxa pacnpoCTpaHAIOTCA Ha Bce OOpalleHHs, KOTOpBIE
MOJIIEKAT PacCCMOTPEHHIO B MOpAAKe, ycTaHOBIeHHOM DenepansHeiM 3akoHOM oT 02.05.2006
Ne 59-03 «O nopsuke paccmoTpeHus obpaiienuii rpaxxaad Poccuiickoit @enepanuu» (nanee —
DenepanbHbIi 3aK0H).

B nacrosmewm Ilopsiike npUMEHAIOTCA CIEAYIOIIHE TIOHATHA:

1) o6pamenne rpaxxJaHNHA — HANIPABJIEHHBIE B Y HUBEPCUTET B IMCbMEHHON (hopMe M
B (opMe 3NIeKTPOHHOr0 JOKYMEHTa NpeIoiKeHHe, 3asBIICHHE WM )Kanoba, a TakKe yCTHOe
oOpalneHue rpakIaHiHa B Y HHBEPCUTET;

2) mnpennokeHue — oOpalleHHe TIpaKIaHWHA, HaNpaBIeHHOE Ha  YIy4IICHHE
JIEATENIEHOCTH Y HUBEPCUTETA, OPraHOB €ro YIPaBJICHUs H CTPYKTYPHBIX I1OApa3IeIeHHIT;

3) 3asBieHHe — Mpock0a rpakJaHWHA O COAECHCTBHH B peald3aliy ero IpaB M 3aKOHHBIX
HHTEpPecoB, THO0 cOoOOLIEHHE O HApYIIEHHWH 3aKOHOB M MHBEIX HOPMATHMBHEIX IPABOBHIX aKTOB,
HeJocTaTKax B paboTe YHHBEpPCHUTETA, Er0 CTPYKTYPHBIX IOJApa3NeneHuii H JOIDKHOCTHBIX JIHII,
00 KPUTHKA AESTEIbHOCTH YHHUBEPCHTETA, €r0 CTPYKTYPHBIX IOAPA3/JENeHHH U HOIKHOCTHBIX
JTHLL;

4) xamoba — mpock0a rpakIaHHHAa O BOCCTAHOBICHHH WIIM 3alllUTE €ro HapyIIEeHHBIX
1paB, cBO0OO 160 3aKOHHBIX HHTEPECOB, IPaB ¥ CBOOOJ APYTHX JIKLI, HAPYIIEHHBIX ACHCTBHIMU
/ Ge3neicTBHSIMH THOO0 PEIICHHSIMH OPTaHOB YIIPaBJISHUS WM TOJDKHOCTHBIX JIMII Y HHBEPCHUTETA.

5) MOKHOCTHOE IMLO — JIMLO, IOCTOSHHO, BPEMEHHO WM II0 CICLHAILHOMY
IOJIHOMOYHIO OCYILECTB/IIONIEE QYHKIHH MPEICTaBUTEN YHHBEPCHTETA JTHOO BBIIOIHAIONIES
OpraHU3alHOHHO-PACIIOPAIUTEILHEIE, aIMHHUCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHbIE  (DYHKIUH B
YHuBEpCHTETE.

6) mnoBTOpHOE oOpaleHHe — oOpalleHue, IOCTYIUBIIEE OT OJHOIO M TOro K€ JIUIA 10
OHOMY H TOMY K€ BOIIPOCY, B KOTOPOM JIHO0 00:kaTyeTcs pelleHHe, IPHHATOE IO MPEABITYIIEMY
0OpaIleHHIO 3TOrO JMla B YHHUBEPCHTET, MM YKa3bIBAE€TCA Ha HEJOCTATKH, JOMYIICHHBIE IIPH
PacCMOTPEHMH ¥ Pa3pelleHHH IPeIbITyIero oopamenus, 160 cooOmaeTcs 0 HECBOEBPEMEHHOM
PacCMOTPEHHHM TpeIbIayliero oOpalleHHs, €CIM CO BPEMEHH ero TOCTYIUICHHS HCTeK
YCTaHOBJICHHBIH 3aKOHOJATEIbCTBOM CPOK PACCMOTPEHHS.

1.2. KoopauHauuio paboTel MO PacCMOTPEHHIO OOpalleHHH pak[iaH, MOCTYNHBIUHX B
yHHBepCHTeT, OCYILECTBIISIET HaYaJIbHHK YIpaBJI€HHA KaapoB H JOKYMECHTAIHOHHOIO
obecrieyeHus.

1.3. ITucsMeHHbIe o6pameH s TpakIaH MOCTYIAI0T B BHIE NPEIOKEHHH, 3aABIICHHA U
xano0.

1.4. O6panieHne rpakIaHAHA, H3IO0KEHHOE B MHCEMEHHOM (opMe, T0JDKHO COolepxkaTh



b0 HaWMeHOBaHHWE M ajpec YHHBEpCHTEeTa, B KOTOpOe HampapiseTcs oOpamieHue, JIHO0
baMunHiO, WM, OTYECTBO COOTBETCTBYIOLIETO JO/DKHOCTHOIO JIMIA, JHOO JO/DKHOCTS
COOTBETCTBYIOLIETO JIHIIA, @ TAK)KE H3JI0XKEHHE CYNIECTBA NIPEUI0KEHHS, 3aBIECHHS HIIH XKaJ00Bl,
CBOM (haMMJIMIO, UMsA, OTYECTBO (TIOCNIEIHEee — IPH HAJW4YMM), TOYTOBBIH alpec WM ajpec
NIEKTPOHHOM TMOYTBI, 1O KOTOPOMY JOJDKHBEI OBITh HampaBlIEHBl OTBET, YBENOMIIEHHE O
nepeaapecayy oOpalieH s, TMIHYIO MOIIMHUCE U JaTy.

1.5. OOpamenue, MoOCTynmUBIIee B YHHBEPCHTET HIM IODKHOCTHOMY JHIY B (opMme
9JIEKTPOHHOTO ~ JOKYMEHTa, IMOJUIEKHMT PacCMOTPEHHI0O B  MOpAAKE, YCTAHOBICHHOM
3aKOHOJATebCTBOM. B 3TOM oOpallleHHH IpakJaHUH B 0043aTeIbHOM IIOPsIKEe YKa3bIBaeT CBOH
(hamMuIHIo, UM, 0TIECTBO (TOCNeIHEEe — IPH HAJIMYUH), a[pec 3JICKTPOHHOM! MOYTEI, €CIIH OTBET
Jo/bKeH ObITh HampaBiieH B opMe SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, M IOYTOBBIM ajpec, eClIM OTBET
INOJDKEH OBITh HalpaBlleH B IHUCBMEHHOH (opme. I'pakaaHWH BOpaBe NPUIOKHTE K TaKOMY
oOpameHuto HeoOXOIUMBIE JOKYMEHTHI MU MaTepHallbl B 3JIEKTPOHHOH (opme 1uOO HalpaBUThH
yKa3aHHbIE JOKYMEHTHI H MaTepHalIbl HIIH HX KOIHH B ITHCBMEHHOH QopMe.

2. lokymeHTaninOHHOe o0ecnieyeHne padoThl ¢ 00palieHHsIMH IPaKIaH

2.1. JloxyMmeHTaunoHHOe obecnedeHue paboThl ¢ 0OpalieHHAMHU IpaXkJaH, IOCTYITHBIIHX
B YHHBEPCHUTET, OCYUIECTBJIAET OTAEN KaHLEIIpHH U JenonpousBoicTBa (Hanee - OKull) u
TIOMOILIHUK PeKTopa.

2.2. JoxymeHTanuoHHOe obecnedenue paboThl ¢ OOpalieHMAMH Tpask[JaH BKIIOHYAaeT B
cebs:

- NpHEM U MepPBHYHYI0 00paboTKy oOpalieHui, B TOM 9HCIIe IIOCTYNIUBIIMX B dopMe
3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTa;

- perucTpauuio obpaleHHii;

- yBeIOMIIEHHE I'PAXKJaHHHA O Iepeajipecauyy o0palieHus B JpYTyi0 OpraHU3altIo;

- YBEIOMJIEHHE IPakAaHHHA O IIPOJUIEHHH CPOKOB PACCMOTPEHHs 00pallleH I,

- KOHTPOTH 3a CPOKaMH OTBETa Ha oOpalieHus;

= MOJIrOTOBKY U Nepefady oOpanieHuit Ha apXUBHOE XpaHEHHUE,

- ofecrie4eHne TMYHOr0 pUeMa IrpakaaH.

2.3. Tlpuem obpaleHuil rpaxaaH OCYILECTBIIAETCA:

- 1o mouToBoMYy ajpecy: yia. K.Mapkca, 1.68 . Kazans, 420015;

- B OKu/l no agpecy: kabuner A-100, yn. K. Mapkca, 68, r. Kasanp, B COOTBETCTBHH
¢ rpaduKoM paboThl: MoHeeNBHHUK - yeTBepr ¢ 8:30 no 17:00, B matHMIry ¢ 8:30 mo 16:00. Obexn ¢
12:00 mo 12:45;

- 10 aJIpecy 3MeKTpoHHO# nmouTs!: office@kstu.ru;

- gepes obuIHaTBHBIH cauT YHuBepcHuTera o azapecy:
https://www.kstu.ru/article.jsp?id_e=94993.

2.4. Undopmanus o rpapuke JMYHOTO NpHEMAa PEKTOpa YHHBEPCHTETA, MPOPEKTOPOB,
JIMPEKTOPOB MHCTHTYTOB (ara, BPEMs M MECTO MPOBEJIEHHMs) pa3MEIlaeTcs Ha OQHIMAIbHOM
caiite YHHMBEpCHTETA.

KonTaktaas wundopmauus (ampec, Homep kaOuHera, HoMep TenedoHa W Jp.) s
NpeaBapUTEeIbHOM 3aMMCH Ha JIHYHBIH NpHEM K PEKTOpPY YHHBEPCHTETa, NPOPEKTOpaM M
JIMPEKTOPaM MHCTHTYTOB pa3MelaeTcs Ha OQHLMAIBHOM CaiTe Y HHBEPCHTETA.

2.5. Ilpuem u nepBu4Has 00paboTka oOpallleHHi rpaxiaH.

2.5.1. IluceMeHHble oOpamieHus, TIOCTYNMBIUME B YHHBEPCHTET, MEpeAalTCsa
oTBeTcTBEHHOMY pabotHiky OKn/l 1 opranu3aiuu paboThL.

2.5.2. TIuceMeHHEIE OOpalleHMs, I[OCTYNHUBUIME B (OpPME MOYTOBOIO OTIPABICHHUA,
MOJIUIEKAT IEPBHYHOM 00paboTKe, BKIIOUAIONIEH B ceOs:

- NPOBEPKY IPaBHIBHOCTH JOCTaBKH 00palleH s,

- IPOBEPKY HAIMYHS BO BCKPHITOM KOHBEPTE JIOKYMEHTOB; NPH 3TOM KOHBEPTHI C




TIOMETKOH «IHYHO» HE BCKPBIBAIOTCA,

= mproOIeHne K oOpaleHHI0 BMECTE ¢ KOHBEPTOM IOCTYIHMBIIMX C OOpalieHHEM
TIOIITMHHUKOB JOKYMEHTOB ((hoTorpatdmu, BOSHHBIH OHIIET, JOKYMEHTH 00 00pa30BaHMH H p.) H
IPYTHUX TIPHIIOKEHUH.

B uensx cBoeBpeMeHHOro OOHapyXeHHA M 00€3BpEKHMBAHUA B3PHIBUATHIX, ANOBHTBIX H
IPYTHX ONACHBIX BIOXKEHHH, BO3MOXKHO MMEIOLIMXCA B MOCTYNHMBIIMX IIOYTOBBIX OTMPABICHHAX,
ITPOBOJIMTCH MX BHEUIHHH 0CMOTp. B ciiyyae oOHapyKeHHs TaKUX BIOXKEHHH HJIM BO3SHHKHOBEHHSA
Moj03peHuss 00 WX HANM4YMM BcsAKas JanbHelmas paboTa C IOYTOBBIMHM OTHpaBJIEHHAMH
HEMEUIEHHO TPEKPAIlaeTcss M BBI3BIBAETCSA CIELMAIMCT COOTBETCTBYIOUIETO IOJApa3eleHHs
opraHa Ge3onacHocTH. OHOBPEMEHHO C BBHI30BOM CIIEI[HATMCTA JODKHBI OBITH IIPHHATHI MEPEI
6e30macHOCTH ¢ 0053aTENBHON H30IALMEH II0YTOBOTO OTIIPABIIEHHS.

[lpy TONy4eHHH TNHUCBMEHHBIX OOpalieHHH, COAepXalUMX Yrpo3bl COBEPIUEHHS
TEPPOPUCTUYECKHX AKTOB M JPYIMX IPECTYIUICHWH, NPHHUMAKOTCA MEPBI Ui COXPAaHEHHS
BO3MOXHO MMEIOUIMXCS HAa HHUX CJIEN0B, KOTOPBIE MOTYT OBITh MCIOJIB30BAHEI IIPH IIPOBEJICHHH
OTIEpaTUBHO-PO3BICKHBIX MEPOIIPUATHI U CIEACTBEHHBIX JCHCTBHH.

[Tpu npueme NUCEMEHHBIX OOpamieHWH IpoBepseTcs MNPaBHIBHOCTE MX ajipecallyH.
[Iucpma, mocTaBlIeHHBIE HE MO HA3HAYEHHMIO, HE3aMEUIMTENLHO BO3BPAIAIOTCA IMOYTOBOMY
MPEINPUATHIO CBS3M HEBCKPHITHIMH JUIS HAallpaBJIEHHUS aJlpecary.

Ilp# BCKPBITHM KOHBEPTOB IPOBEPSETCH HalMYHMEe B HHX IHCbMa M JOKYMEHTOB
(pazopBaHHEIE JOKYMEHTHI TOIKJIEHBAIOTCS), KOTOPBIE CKPEIUIAIOTCA C KOHBEPTOM, MIOCTYIIHBIIHE
JOKYMEHTHI (IIacropT, BOSHHBIH OMJIeT, TpyA0Bas KHHXKKA, IEHCHOHHOE YIOCTOBEPEHHE U T.1., &
takxe Gororpaduu U Qpyrue NPUIOKEHUSA K MUCBEMY), NPHKPEIUIAIOTCA MO/ CKPENKY BIIEPEIH
TEKCTa MUCbMa. B cirydae oOHaApy»KeHHS OTCYTCTBHUSA IIPUIOKEHUS HIJIM CaMOro TEKCTa ITHChbMA,
BCTaBJISETCS CIPaBKa, KOTOpas IIpUIaraeTcs K KOHBEPTY, U 00 3TOM coo0maercs rpaXkIaHuHy.

Pab6otauk OKu/l coctaBisieT akT B cilydasx:

- HAJIMYHs B KOHBEPTE JEHEKHEBIX 3HAKOB, IEHHBIX Oymar, IOVIMHHHKOB JTIOKYMEHTOB
U 1Ip.;

= OTCYTCTBHS MHCBMEHHBIX BIIOKCHHH; .

= OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpalleHMH HIM B ONHMCH JOKYMEHTOB,
IIPHJIOKEHHBIX K 00paIlleHHIO.

AKT cocTaBiseTcs B JBYX JK3EMIUIIpax W MOANUCHIBaeTcs TpeMms pabotHukamu OKull.
OIMH 5K3eMILIAP aKTa HAIPAaBJIETCA OTIPABHTENI0 00palleHus B TEYEHHE Tpex pabodux IHEH,
BTOpO#l mpHOOIIaeTcs K NOJYy4eHHBIM JOKYMEHTaM M II€pelaeTcsis BMECTe C HHMH Ha
paccMOTpEHHeE.

B ciaydae OTCYTCTBHSI B KOHBEPTE NMHCBMEHHBIX BJIOXKEHHH BTOPOH IK3E€MILULIP aKTa
MOJILIMBAETCA B HOMEHKIIATYPHOE JIENO.

2.5.3. TluceMeHHble oOpamieHHs, MOCTYNHBIIME B OJIEKTPOHHOH (opMe, MOAIEKAT
TepBHYHOM 00paboTke, BKIIOHAKOLIEH B ceds:

= TIPOBEPKY [IPAaBHIBHOCTH J0CTaBKH 00palleHus;

- POBEPKY HAJIWYHS JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpalleHHH WIH B OIHCH
JOKYMEHTOB BO BJIOKEHHH K 00paIlleHHIO.

B ciyuyae OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpalIeHHH HIIH B OIIUCH IOKYMEHTOB,
NPHUIIOKEHHEBIX K 06paieHuto, paboTHukamMu OKu/l cocTaBisercs axT.

AKT COCTaBISIETCS B JIBYX JK3eMIUIApax M MOIIMCHBaeTcs Tpems pabortHukamu OKull.
OmuMH SK3eMIUIAp aKTa HANpaBIseTcs OTNPABUTENIO oOpalleHMs, BTOpOH mnpuoOiaercs K
MOJIy4EHHBIM JOKYMEHTaM U [IepeaeTCs BMECTE C HHMH Ha paCCMOTPEHHE.

2.5.4. OGpalleHWe TpaxIaHHHA, NpeACTaBisiomee cobol anoby Ha nedcTBust /
Ge3meficTBHA AOJDKHOCTHBIX JIMIl YHHBEpCUTETa, HE MOXKET OBITh HANPABJICHO AJIA pa3pelICHUsA
yKa3aHHEIM B 00panieHHy JO/DKHOCTHEIM JIHIIAM.



2.5.5. IlucemenHsle oOpalieHus IpakgaH, IOJY4EHHBIE BO BpeMs JIMYHOIO NpHEMA H
odopMIIeHHEIE B COOTBETCTBHH ¢ TpeboBaHusMu HacTosmero [lopsanka, nepenarorcs B OKuJl nina
WX PETHUCTpALIHH.

2.6. Peructpanus oOpalieHu#i rpaxmiaH.

2.6.1. OOpamieHus rpaxmnaH, 3a HCKIIOYEHHEM O00palleHuH, NOCTYIIMBIIMX dYepes
obuHanbHEIH caHT VYHUBepcHTETa (Halee — MHTEPHET-00pallleHue), COOTBETCTBYIOIIHE
tpeboBanusaM Hacrosmiero [lopsnka, momnexxar perucTpaud B HH(DOPMALMOHHOH CHCTEME
3JIEKTPOHHOTO JoKyMeHToobopoTa (manee — CO/I).

2.6.2. PerucTpallMOHHBIM IUTaMIl IPOCTABIAETCH B IPaBOM HMXKHEM YIIy IIEpBOH
CTpaHHIbI 0OpanieHus.

2.6.3. PeructpallMOHHBIH HOMEp OOpalleHHA COCTOMT M3 JIMTEPBl «BX», NOPAAKOBOrO
HOMEpA 1 JTUTEPHI «JI».

2.6.4. OOpameHus rpaxIaHHHa, HalpaBIE€HHBIE WM B pa3IH4YHBIE OPraHH3alKH II0
OIHOMY H TOMY JX€ BOIIPOCY, HO TIOCTYIHMBIUHE B pe3y/lbTaTe HX I€peHanpaBieHus /
nepeagpecaldd B YHHUBEPCHTET, PETHCTPUPYIOTCA II0J OJHUM IIOPAAKOBEIM HOMEPOM C
noOaBIeHHEM Yepe3 KOCYI0 YePTy HOMepa 3K3eMIunsipa oOparieHus.

Ecnu rpaxmaHHH HampaBHI HECKOIBKO OOpalleHHH IO pa3HBEIM BOIPOCAM, TO KaXKIoe
obpaleHie perucTpUpyeTcs OTAEIBHO.

2.6.5. TloBTOpHBIM OOpanieHMsM TIpPaXkAaH INPH UX TOCTYIUIEHHH IIPHCBaMBaeTCA
ouepenHOW perucTpanroHHbBl HoMep. B COJ] B perucTpanMOHHOM KapTOYKE M Ha IITaMIe
IENAETCs OTMETKA «TIOBTOP 0OpaIeHUs».

IIpu peructpamuu mnoBTopHOro oOpamenus B COJ] B perucTpallMOHHOH KapTOUKe
BXOJMIIEr0 JOKYMEHTa B 3aKIajKe «CBS3aHHBIE JOKYMEHTHI» INPHKPEIUIAIOTCA CCBUIKH Ha
PETHCTPAllHOHHBIE KapTOYKH MpeABIAYNIMX ofpameHnit naHHoro rpaxaaHuHa. IloBTopHOE
oOpallleHHe HampaBisgeTCs U1 PAcCMOTPEHHS (UCIIONHEHHS) TOMY JKE OTBETCTBEHHOMY
HCTIOJTHHUTEITI0, KOTOpOMY OBUTH HAaIlpaBJIEHbI IPEABIAYIIHE 00palleHHs rpaXkJaHuHa.

He cuuTaroTcs MOBTOPHBEIMH OOpalieHHs OJHOTO M TOTO XK€ IPaXIaHHMHA IO Pa3sHBIM
BOIIpOCaM.

2.6.6. IlpueM nmHUCBMEHHOTO OOpaIIEHHs MOXKET NPOU3BOJUTHCHA HETMOCPEACTBEHHO OT
rpakiaHiHa — aBTOpa o6pamnienus, Kypsepa, paboTHHKA COLHANBHOH CTy k05! H 1p. B aTOM cityyae
o mpockbe Ha BTOPOM 3K3eMIUIApe oOpamieHus, KOTOpeli octaerca y Hero, OKu/l nenmaer
OTMETKY, BKJIIOYAIONIy0 B ceds: PErHCTPAlMOHHBIH HOMeEp, HaTy, QaMMIHI0O ¥ HHHIHAIIbI
paboTHHKa, TIPUHSBIIEro oOpameHue, HoMep Tenepona OKu/l.

2.6.7. Tlopsok paGoTsl ¢ aHOHHMHEIMK 00panIeHUsIMH H 00palleHuAMH, 0QOPMICHHEIMH
C HapylIeHHeM YCTAHOBIIEHHBIX TpeOOBaHWM  OCYIIECTBIAETCS B  COOTBETCTBHH C
3aKOHOaTeIsCTBOM Poccuiickoit Denepariu.

2.6.8. Obpamenus rpaxgaH IO BornpocaM IpHéMa Ha oOyueHHe B YHHBEPCHTET
perucTpupyiorcs u Tepenatorcsa paborHukoM OKu/l B COOTBETCTBYIOIIHE CTPYKTYPHBIE
TIofipas/ienieHns YHUBEPCHTETA, B 3a[1a4d KOTOPEIX BXOIHUT obecredenue MpodopHeHTalHOHHON
paboTEI U MPHEMHOH KaMIIaHHH.

3. PaccMoTpeHHe o0paleHuii rpaxkian

3.1. 3aperucTpupoBaHHble OOpallleHHs TPaXIaH B JeHb MX PETHCTPal{H MEPEIarTes
paGotuukamu OKuJl Ha paccMOTpeHHE PEKTOpy YHHBEpcHTeTa MO0 MODKHOCTHOMY JIHMILY,
KOTOPOMY TPpEIOCTaBIEHO MpaBO I[OANKCH OTBETOB Ha oOOpalleHus TpaxnaH (Jaiee —
KOOPIHHHUPYIOLUIHH PYKOBOIHUTEID).

KoopIuHHpyIOmHMi PyKOBOAHUTENb B TEUEHHE IBYX pabouMX MHEH C Jarhl MONYYCHHS
oOpamieHHss TpaXJaHHHAa IPUHAMAaeT pENIEHHE O €ero HanpaBIeHHH Ha pacCMOTPCHHE
(MCIIOTHEHNE), Ha3HAYAET OTBETCTBEHHOIO HCIIOIHHUTENS, [IPH HEOOXOTMMOCTH — COMCIIOIHHUTEILA



/ COHCIIOJHHUTENEH, ONpeleNseT CPOK PacCMOTPeHMs OOpallleHHs M OCYLIECTBISET KOHTPOIb
HCIIOTHEHHsA 00paleHus .

3.2. OTBETCTBEHHBIH HCIOJHMTENb pacCMaTpHBaeT (MCIONHAET) oOpalleHHe, H
KOOPAMHHUPYET paboTy COMCIONHUTENEH.

OTBETCTBEHHBIH HCIIOJHUTENb M COUCIIONHUTENb / COMCIIOJIHUTENM BIIPAaBE [aBaTh
NOpY4eHus 110 00palleHHIo rpakJaHHHA paOOTHHKAM, HEMTOCPEICTBEHHO UM IIOTYHHEHHBIM.

3.3. [IpemnoxkeHne 00 H3MEHEHHH OTBETCTBEHHOTO MCIIOJIHUTENS HIIH U3MEHEHHH COCTaBa
COMCIIOJTHHTENEeH MpEACTaBIsAeTCs KOOPAMHHPYIOIIEMY PYKOBOIHMTENIO, HalpaBHUBLIEMY
oOpalieHne Ha pacCMOTPEHHE, B TEUEHHE TpeX pabodux JHeH ¢ TaThl HalpaB/eHUs 0OpallleHus Ha
pPaccMOTpPEHHE.

W3MeHeHre OTBETCTBEHHOTO MCIIONHHUTENIS M  COMCIIONHMTENEH y4YMTBIBAE€TCA B
HH(OPMAIIMOHHON CHCTEME.

3.4. OTBETCTBEHHEIE HCIIOJIHATEN U COMCIIOIHHUTENH NPH PACCMOTPEHHH (HCIIOTHCHHH)
oOpaleHus rpaxxiaHuHa 00s3aHsl:

— BHHMMATEIBHO pPa3bHpaThCs B X CYLIECTBE, B CIydae HEOOXOJHMOCTH HCTPeOOBaTh
HYKHBIE JJOKYMEHTHI, HAlpaBJATh pabOTHHKOB Ha MECTa AJIA IPOBEPKH, IPHHUMATD IPYTHE MEPHI
IU1s1 0O BEKTHBHOTO pa3pelIeHUs BOIIPOCa;

- MpHHAMATh 000CHOBaHHBIE PELICHHs, 00eCcNeunBaTh KOHTPOJIb CBOEBPEMEHHOIO H
MIPaBUILHOTO HCTIOTHEHHS 3THX PEIICHHUH; ‘

- FOTOBHUTh OTBET TpaXIAHWHY B IHCbMEHHOH QopMe ¢ HEOOXOIHMMBIM
000CHOBaHHEM;

- MpeacTaBiIATh K 00sA3arenbHOM pervcrtpauuu B COJl NPHHATHIE PEIIEHHS I10
pPacCMOTPEHHIO OOpallieHHs rpakJAaHHHa, B TOM 4YHCJIE€ NPHKPEIUIATh K PETHCTPalHOHHOH
KapTOYKe HCXO/AIIEr0o JOKyMeHTa CKAHHPOBAHHBIE KOMTUH JOKYMEHTOB O IIPUHATHIX PEIICHHAX.

3.5. Ipu nocTyIuieHHH Yepe3 oQHIMAaNBHEIH cCaliT YHHBEPCHTETA HIM Ha OQUIHAIBHYIO
3JIEKTPOHHYIO [0YTY YHHBepcHTeTa OOpamieHHH OT rpaxkiaH, O(QOPMIEHHBIX C HapyIIEHHEM
TpeboBanuii Hactosmuero [Topsiaka, pabotHuk OKu/l B Tedenue Tpex pabovux AHEH HanpaBiseT
rpakIaHMHY Ha aIpec 3IEKTPOHHOM ITOYTEI OTBET 0 HEOOXO0IMMOCTH 00palleH st B Y HUBEPCHTET
B YCT@HOBJIEHHOM IOPSJIKE.

3.6. [TuceMeHHBIe 00paIIeHus, CoAepKallie BOMPOCH], PELIEHHE KOTOPBIX HE BXOIHUT B
KOMIIETEHIIMI0 YHHMBEPCHTETA, HAMPABIAIOTCA B TEUCHHE CEMHM JHEH CO JHA MX PErHCTpPAIMH B
COOTBETCTBYIOIIMI OpraH, OPraHU3allMi0 WM COOTBETCTBYIOIIEMY [IOJDKHOCTHOMY IIHIY, B
KOMIIETEHIIMIO KOTOPBIX BXOIWT peEIeHHe II0CTABIEHHEIX B OOpallleHHH BOIPOCOB, €
YBEOMJICHHEM TpaXIaHWHA, HANPABHBLIEro oOpalleHHe, O Nepeajpecaund oOpaleHus, 3a
HCKITIOYEHHEM CITydas, ykazaHHoro B I1. 3.8 HacTosmiero [Topska. Tekct yBenoMIeHNS IPH 3TOM
JOJDKEH COJEpKaTh CCBUIKY Ha COOTBETCTBYIONIYIO cTaThio PenepaibHOro 3akoHa. Bropoi
9K3EMIUISP YBEJIOMIIEHHS TPHOOIIaeTCs B JETIO.

B ciyudae, eciiu peleHue IIOCTaBIEeHHEIX B IMCbMEHHOM 00palleHHH BOIIPOCOB OTHOCHTCA
K KOMITETEHIIMH HECKOIBKHX OPTaHOB, OPraHW3alliil HIH JOLKHOCTHBIX JIML, KOMHMSA OOpaleHHs
B TEYEHHE CEMH MJHEH CO [HS PEerucTpalliid HaNpaBJIAe€TCsd B COOTBETCTBYIOIIHE OPraHBbI,
OpraHU3aLHy WIH COOTBETCTBYIOLIMM JO/DKHOCTHBIM JIHLIAM.

3.7. 3anpeniaercs HampaBIATh XKano0y Ha pacCMOTPEHHE JOIDKHOCTHOMY JIMIY, PEIICHHE
WM neiicteue (Oe3meficTBHE) KOTOPOro 0OKaIyeTCs.

Ecii B CBA3M ¢ ATHM 3alpeTOM HamnpaBleHHE >XaloObl JO/DKHOCTHOMY IIHILY, B
KOMIIETEHLIMIO KOTOPEIX BXO/MT PELeHHE IIOCTABIEHHBIX B 00palleHHH BOIIPOCOB, HEBO3MOXHO,
’kano6a BO3BPAIACTCS TPAXK/IAHUHY ¢ Pa3bICHEHMEM €r0 NpaBa 00XKaloBaTh COOTBETCTBYHOMIES
pemenue win aeficteue (6e3eiicTBHE) B yCTAHOBICHHOM NOPS/IKE B CY/.

3.8. B ciydae, eciii TEKCT ITMCHMEHHOTO OOpalleHus He MOIaeTCs IPOITEHHIO, OTBET Ha
obpanieHne He TaeTcs, X OHO He MOMUIEKUT HAIPaBICHUIO Ha PACCMOTPEHHE B roCyIapCTBEHHBIN
OpraH, OpraH MECTHOTO CaMOYIpaBJIEHHs WIA JO/DKHOCTHOMY JIMIly B COOTBETCTBHHM C HX



KOMIIETEHIMEH, O YeM B TEYeHHE CeMH JHeH co [JHA perucTpauuH obpallieHHs coolmaercs
rpakIaHHHY, HalpaBHBIIEMY oOpalieHHe, eClM ero (aMHIHS H IOYTOBBIN aJpec IMOANAITCA
NPOYTEHHIO. YKazaHHOe oOpalieHne nprodIiaeTcs B 1€0.

3.9. Ha nuceMenHoe oOpaiienue, He coaepxkaniee GaMUIuy rpakJaHiHa, HalpaBHBILETO
o0pallieHre, WIKH TIOYTOBBIM azpec, M0 KOTOPOMY IOJDKEH OBITh HampaBlIEH OTBET, OTBET HE
maercs. Ecnu B ykazaHHOM oOpalleHMHM COJep»KaTcs CBENEHHs O IOArOTaBIHBAEMOM,
COBEPIIAEMOM H/IM COBEPLIEHHOM IPOTUBONPABHOM JCAHHH, a TakkKe O JIHIE, €ro
TIOJIr OTaBJIMBAOIIEM, COBEPIIAIONIEM HIIM COBEPILMBILIEM, OOPAIIEHHE MTOUIEKHT PETHCTPALHH H
HaIpaBIECHHIO B FOCYAapCTBEHHEIH OpraH B COOTBETCTBHHU C €T0 KOMIIETECHIIHEH.

3.10. O6pauienue, B KOTOpoM obxanyeTcs cyneOHoe pelieHne, B TE4EHHE CEMH JHEH CO
IHS PEerucTpallMi, BO3BpallaeTcs Ipax<JIaHWHY, HallpaBUBILEMY OOpallleHHE, C Pa3bACHEHHEM
nopsika 00>anoBaHus JaHHOTO CyJeOHOro pelIeHuU.

3.11. Ecnim B nmocTymuBIIeM OOpalleHHH COAEpXKAaTcs  HEUEH3ypHble  1H0O
OCKOpOHTEbHBIE BBIPAKEHHA, YTPO3bl JKH3HH, 37I0POBBI0 H MMYLIECTBY JOJKHOCTHOIO JIMIIA
VHHBEPCHTETA, a TAKKE YIEHOB €ro CEMbH, TO OHO MOXKeT OBITH OCTaBJleHO 0e3 OTBeTa II0
CYIECTBY TOCTABJIIEHHBIX B HEM BONPOCOB. B 3TOM ciydae rpakIaHHMHY, HalpaBHBIIEMY
oOpaieHue, cooONIAeTCs O HEAOMYCTHMOCTH 3JI0YIIOTpeOICHHS IPaBOM Ha OOpalleHHeE.

3.12. B cnydae, eciu TEKCT MMCBMEHHOTO OOpalleHUs] HE MO3BOJAET ONPEIEIHTE CYTh
NpEIIOKEHH S, 3asABJICHHS WIH Xaio0bl, OTBET Ha oOpalleHue He JAeTCs H OHO HE IOJUICKHT
HaIpaBIIEHHIO Ha PaCCMOTPEHHE B TOCYAapPCTBEHHBIH OpraH, OpraH MECTHOTO CaMOYIIPaBIEHHS
WIIH JI0JDKHOCTHOMY JIMIY B COOTBETCTBUM C MX KOMIIETEHIIMEH, O UeM B TEYEHHE CEMH JIHEH CO
IHS perHcTpalyy o0paleHus cooduaercs rpax/iaHiHy, HaNpaBUBLIIEMY 00paIleHHE.

3.13. B ciyuae, eciu B MHCbMEHHOM OOpallleHHH TpaKIaHHHA COIEPIKUTCS BOIPOC, HA
KOTOPEIA €My HEOJHOKPAaTHO IaBAJTHCh IMHCBMEHHEIE OTBETHI IO CYIIECTBY B CBA3HM C paHee
HanpaB/IgeMEIMH 00paIleHHsAMH, U TIPH 3TOM B OOpallleHHH He IPHBOIATCS HOBBIE JOBOMIBI HIIH
00CTOATENBCTBA, PEKTOP YHHMBEPCHTETA BIpaBe IPHHATH pPEIIeHHE O O€30CHOBATENBHOCTH
OYepeIHOro oOpanieHus ¥ MPEKPAlIeHHH NIEPEIMCKH C IPaXKIaHMHOM I10 JaHHOMY BOIIPOCY IIpH
YCIIOBMM, YTO yKa3aHHOe ofpalleHHe M paHee HampaBiseMble OOpallleHHs HANpaBIUIHCH B
YHUBEPCHTET HIIH OTHOMY H TOMY K€ JO/DKHOCTHOMY JIHILY. O ITaHHOM PEILeHHH YBEIOMIIACTCS
IpaKIaHKH, HAaIPaBUBILKH 0OpalieHue.

3.14. B ciyuae, eclid OTBET [0 CYLIECTBY IIOCTaBJIEHHOTO B 0OpalleHHH BOMpoOca HE
MOXxeT OBITh maH Oe3 pasrialleHHs CBEJEHHH, COCTAaBIIAIOIIMX TOCYJApCTBEHHYIO MM HHYIO
OXpaHAeMyl0 (elepajbHBIM 3aKOHOM TaiiHy, TpaXIaHWHY, HaIlpaBHBLIEMY OOpalleHue,
coobmaeTcs 0 HEBO3MOXKHOCTH JIaTh OTBET IO CYIIECTBY MOCTABJAEHHOrO B HEM BOIPOCA B CBA3U
C HEIOMYCTHMOCTBIO pa3rialleHus YKa3aHHBIX CBEICHHH.

3.15. OG6pamenus rpaxaaH paccMmarpuBaiotcs B Tedenwe 30 1aHed C HaTel HX
pETUCTpaLKH.

HauamoM cpoka paccMOTpeHHs oOpallileHHH rpakJaH CYMTAeTCA NCHb HX PErucTpallvy,
OKOHYAHHEM — JIeHb HaNPaBJICHHUs THCBMEHHOI'0 OTBETA.

B HCKITIOYHTENBHBIX CIIy4asx CPOKM PAcCMOTPEHHS oOpamleHHH MOTyT ObITh IIPOZICHEI
pekTopoMm, HO He Gomee 4yem Ha 30 [Heif, O YeM TPXIAHMH, HANPABUBLIMI OOpamieHHE,
YBEIOMJIAETCS B YCTAHOBICHHOM ITOPSIKE C YKa3aHUEM IPHIHH IPOUICHHA CPOKOB PaCCMOTPEHHA
oOpauieHus.

3.16. B mepuop oTCyTCTBHs (OTIIYCK, KOMaHIHPOBKA, 60I€3Hb) WM IIPH YBOJIBHEHHH
OTBETCTBEHHBII HCIIOJHHUTENL U COUCTIOHUATENN 00s3aHbl IEPENATh BCE HAXOMAIINECH Y HUX Ha
HCMONHEHHH oOpamienuss rpaxaaH pabOTHHKaM, Ha KOTOPBIX BO3JTIOKEHO MCIIOIHECHHE
ob6s3aHHOCTEN B UX OTCYTCTBHE, THOO KOOPIMHHUPYIOIIEMY PYKOBOIUTEIO UIA OCYIICCTBICHHA
MMM CBOEBPEMEHHOIO UCIIOJIHEHHS] PACCMOTPEHUS 0OpaIeHHUi.

3.17. OTBeTCTBEHHOCTH 3a 00BEKTHBHOE, BCECTOPOHHEE H CBOEBPEMEHHOE PaCCMOTPEHHE
obpalleHuit rpaXkIaH BO3/IaraeTcs Ha HCIIONHUTENEH ¥ COUCTIONHUTENEH.



4. IloaroroBka oTBeTa Ha o0palleHHe rpaxkIanMHa. Perucrpanus oTsera Ha
oOpameHue rpakIaHHHa

4.1. OG6pamenue rpayKIaHHHA CIHTAETCS Pa3pELICHHBIMH (MCIIOJHEHHBIM) TOJIBKO B TOM
cllydae, €CIIi pPacCMOTpEHBl BCe IIOCTaBIIEHHBIE B OOpallleHMH TIpakKIaHHHA BONPOCH], B
COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIHM 3aKOHOAATEILCTBOM IIPHHATEI HEOOXO0IMMBIE MEPHI M IPAXKIaHHUHY
JIaHbl HCUEPIILIBAIONIHE OTBETHL.

4.2. IIpoekt oTBeTa Ha OOpallleHHE IPa’kKIaHHHA TOTOBUT Ha3HAYEHHBIH OTBETCTBEHHBIH
HCIIOJIHUTE.

CoUCTIONHUTENH, HA3HAYEHHBIE 11 pAaCCMOTPEHHs 00pallieHus IpaX IaHHHA, HAIIPABILAIOT
HHG)OPMALIHIO O pe3y/IbTaTax pacCMOTPEeHHs OOpallleHHs IpakJaHHHA B 9aCTH BO3JIOKEHHEBIX Ha
HUX (QYHKIHH OTBETCTBEHHOMY HCIIONHUTEMO. CpOK NPEACTaBIEHUSA COUCTIOIIHHTENAMH JaHHOH
HHGOPMALIWH YCTaHABIHBAETCS OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHHTENEM, HO HE IO3QHEE CeMH THEH 10
OKOHYAaHUS CPOKA paCCMOTPEHHs 0OpalleHHs TpakJaHHHA.

43. B cinydae HeoOXOOMMOCTH IIPOJJIEHHS CpOKa pacCMOTpeHHs oOpalleHus
IpaKIaHWHA OTBETCTBEHHEIH MCIONHUTENb He I03/IHee, 9eM 3a CeMb QHEH 10 UCTEUeHHs CpOoKa
paccMOTpeHMs O00palleHHs TIpakJAaHHHA IIPEJCTaB/IgeT KOOPAMHHMPYIOIMIEMY PYKOBOINHMTEIIO
cryxkeOHyr0 3amucky ¢ o0oCHOBaHHMEM HEOOXOAMMOCTH MpPOMJIEHHS CpOKa pacCMOTPEHMSA
oOparieHus rpaxiaHuHa. B ciiydae NpUHATHA KOOPAMHHUPYIOUIMM PYKOBOIHTENIEM PEIIEHHSA O
NPOJJIEHHH CpOKa pacCMOTpeHWss oOpalieHus TIpakIaHWHA OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHHUTEID
He3aMeUTUTEe)IEHO TOTOBUT YBEAOMIICHHE O IIPOUIEHHH CPOKa PACCMOTPEHHS.

PaGotauk OKuJl mpouszBomuT HeoOxomuMyr otmerky B C3J] o NpoaneHMH CpoKa
paccMoTpeHust o0palleHus rpaKIaHHHAa B TE€UEHHE OJHOro pabodero JHs C JaThl NOJIYyd4EHHS
YBEIOMJICHHS OT OTBETCTBEHHOT'O HCIIOTHUTEIIA.

VBenoMiIeHHE TPaXIaHUHY O MPOUIEHHH CPOKa pacCMOTPEHMs OOpallleHHS TOTOBHT B
YCTaHOBJIEHHOM IOPSJIKE OTBETCTBEHHEIH HCIIOIHHUTEb.

4.4, PeumeHue 0 HAPaBJIEHHH rPAKIAHHHY OTBETa Ha €ro oOpalleHHE B COOTBETCTBHH C
TIPE/ICTABIEHHEIM TIPOEKTOM OTBETAa JHOO O HANpaBIEHMH IIPOEKTa OTBETa Ha J0pabOTKy
IPUHUMaET KOOPIUHHPYIOIIHUA PYKOBOAMTE.

JlopaboTka MpoeKTa OTBETa OCYIIECTBIAETCA O€3 NpOJUIEHHA CPOKa pPacCMOTPEHHA
obpauieHus.

45. Otser rpakmaHuHy Ha oOpalleHHe IOJIHUCEIBAET pEKTOpP JHMO0 HHOE
YIIOTHOMOYEHHOE JIHIIO.

Ilpu co3maHuu OTBeTa Ha OOpalleHHe rpaxIaHHHa (Mcxonsmero nokymenta) B COJI B
PETHCTPAIHOHHOM KapTOUKe B 3aK/IafKe «CBA3AHHBIE HOKYMEHTHI» HEOOXOIMMO NPHKPEILIATH
CCHUIKY Ha PErMCTPallMOHHYI0 KapTouky oOpameHHs (BXOSIIETO NOKyMEHTa), Ha KOTOPBIA
MMOATOTOBJIEH OTBET.

4.6. Tlpu nocTyrueHun obpauieHHs (3ampoca) 3a MOJNMCEIO HECKOIBKHX 3asBUTENCH
OTBET O pe3yJibTaTax HallpaBIAETCA KaxIOMY H3 HHX.

4.7. OrtBer Ha HHTEPHET-00pAIlEHHE, I10 JKEJIAHHIO MPpaXXJaHMHA HAIIPaB/IAETCA EMY Ha
aapec 3JIEKTPOHHOM MOYTH MO0 Ha MOYTOBEIA azipec. B cirydae eciu rpakJaHHH HE yKasall, Ha
KaKoii aJpec eMy Heo6XOIMMO HAaNpaBUTb OTBET, OTBET HANPABJIAETCA M HA aJpeC JNIEKTPOHHOH
TOYTHI, H Ha MOYTOBEII aJpec TpaXIaHHHA (B CIydae, eCli IPakJaHWH yKasal B OOpalleHHH
MIOYTOBBIH azpec).

4.8. TIucbMO-OTBET rpaxkaaHMHy peructpupyeT paborHuk OKull. PerucrpallnOHHEIH
HHIEKC MHMCbMa-0TBETa Ha oOpallleHHe TpaKIaHMHA BKJIIO4aeT B cebs: [aTy, MHICKC
MOIpasdeleHHd WIH JO/UKHOCTHOTO JIHI@, IIOATOTOBHBIIETO OTBET, MOPSIKOBBIH HOMED
HCXOIAIIET0 MTHCEMa-0TBETA, MHIEKC JOJKHOCTHOTO JIMIA, TOAMHCABIIEro OTBET.



Pa6otauk OKu/l BHOCHT HeoOXomumMele cBefeHus B COJ] ¥ B TE4EHHE OJHOTO IHS IOCIIe
perucTpauns oGopMIsSEeT MOYTOBOE OTIPABIECHHE IO yKa3aHHOMY B OOpalleHMH TIpakIaHHHA
ajpecy.

Pabotaux OKu/l mpocrtapnser 3amuck «B jeno» Ha KONMHH MHCbMa-OTBETA, YKa3bIBaeT
HHJIEKC JIeJla B COOTBETCTBHH C HOMEHKIIATYPO# e/l Y HUBEPCHTETA H CTABUT JIMYHYIO TTOMIHUCE.

5. KoHTpoJIb MCIIOTHEHHS TIOPYYEHHH 110 paccMOTPeHHI0 00palleHHi rpaxian

5.1. UcnonHeHue oOpallleHHi rpakaaH KOHTPOJIMPYETCs C LEBIO:

- o0ecnevuTh paccMOTpeHHME OOpallleHHH IpaMkJaH B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH H B
MOJIHOM 00BEME;

- OMPEIENUTh COAEpKaHHe IIPUHUMABIIMXCS paHee Mep 10 00paIleHHAM IPaxIaH U
BBISBUTH IPUYMHBI, TI0 KOTOPBIM IpakaaHe 0O0paTHIIMCE OBTOPHO.

5.2. OcylecTBIeHHE KOHTPOJA, OOECNEeYMBAIOMIET0 CBOEBPEMEHHOE MW IOJIHOE
paccMoTpeHHe 00palleHHH rpakiaH, HCIIOMHEHHE PeIEeHHH, IPHHATHIX 110 00palEeHHAM rPaKIaH,
Bo3jaraercs Ha paborHuka OKu/l YHuBepcurera.

5.3. Kontpons ocymectBasiercs B COJ, a Taike IyTeM 3ampoca Y OTBETCTBEHHBIX
HCIIOJHUTENEH W / WIM COMCIIOJNHHTENeH YCTHOW 100 NMHUCEMEHHOH HHGOpPMAalMH O XOIe
paccMOTpeHHs 00palleH s rpakIaHHHa.

5.4. [leproIMYHOCTH MPOBEPKH X0/1a HCIIONHEHUs 00pallleHHs rPpakIaHHHa ONIPEJEAETCS
pabotHruKoM OKu/l B 33aBHCHMOCTH OT YCTAHOBIIEHHOT'O CPOKa PACCMOTPEHHS.

5.5. Pabotauk OKu/l, ocymiecTBIIsIOMMNA KOHTPOIb, 0053aH:

- KOHTPOJIMPOBATh X0 PACCMOTPEHHS 00pallEHHIA,

- HH()OPMHPOBATH OTBETCTBEHHOT'O UCTIONHUTENA 00 MCTEYEHHH CPOKA PACCMOTPEHUA
oOparienus ¢ puKcanueil HAMOMHHAHUA B HHPOPMAIMOHHOH CHCTEME,

- coJIeiiCTBOBATE CBOEBPEMEHHOMY M Ka4eCTBEHHOMY PaCCMOTPEHHIO 00pallleHHH,

- CBOEBPEMEHHO JOKIAOBIBATh HEMOCPEICTBEHHOMY PYKOBOIHTENIID O XOJe
PaccMOTPEHHs M UCIIONHEHHS 00paICHHH.

5.6. O6pauieHus rpaxxiaH, Ha KOTOPbIE JAKOTCA IMPOMEKYTOYHEIE OTBETHI, C KOHTPOILA HE
CHHMAaIOTCH.

5.7. O6pameHus rpaxaaH CYMTAIOTCS PACCMOTPEHHBIMHM H CHUMAIOTCS C KOHTPOJIA, ECIH
peIleHb! BCE MOCTABJIEHHBIE B HAX BOMPOCHI, 10 HUM NPHHATH HEOOXOIMMBIE MEPHI H JIaHBI
HCUEPIIBIBAOIINE OTBETHL.

Iociie cHATHS oOpalleHus ¢ KOHTPOJIA B HH(OPMAIMOHHOM CHCTEME, B PETHCTPALIOHHOM
KapTodke OOGpAIIEHHs aBTOMATHYECKH IPOCTABIAETCA OTMETKA MCIIONHEHMA W oOpalleHue
MIOMEIIAeTCs B HOMEHKIIATYpHOE JIETIO.

5.8. EsxeMecsiuHO 10 5 umcaa orBeTcTBeHHBIH pabortHuk OKu/l 3arpyxaer Ha mopral
CCTYVY.P® pe3ynbTaThl pacCMOTPEHHs 00OpaIlEHHH TpakIaH.

6. JINUHBIH NPHEM rpaxKIaH

6.1. JIMUHEIHA IpHEM rpakaaH UMEIOT IPABO OCYIIECTBIIATE PEKTOP Y HHBEPCHTETA, & TAKOKe
MPOPEKTOPEI U JUPEKTOPEI HHCTUTYTOB IO BOMPOCAM, OTHECEHHEIM K MX KOMICTCHIHH.

6.2. PekTop VYHHBEpCHTETa IPOBOJHMT JIAYHBIA NpPHEM TpaXJaH B COOTBETCTBUH C
rpaduMKOM JIMYHOTO IPHEMa B IOpAIKE oOdYepeaHOCTH. OpraHMs3alid IHYHOTO NpHeMa H
odopMIIeHHE KApTOYKH JHYHOIO IPHEMa PEKTOPOM (TIPUIIOIKEHHE 2) BO3JIOKEHB! HA [OMOLIHHKA
PYKOBOJHUTEIIA.

6.3. [IoMOIIHHK pEeKTOpa BEeAET JKypHaJl IpCABAapHTENBHON 3alMCH Ha JHYHBIH TIPHEM
(npunoxenre 1). TIpeaBapuTenbHas 3alUCh HA JWYHBIA IIPHEM IO BONPOCAM, OTHECCHHBIM K
KOMITETEHIIH PEKTOpa, POM3BOIUTCA B TedeHue pabodero aus. Ilpy 3amucu Ha JIMYHEIA TTPHEM
[IOMOIIHHK PEKTOpa BBIACHAET IIOCTYIAIH JM paHee oOpalleHHs IO BONpPOCaM, yKa3aHHBIM
3aABUTENIEM H KaKHe 10 HUM IIPHHHMAIIMCh PEIICHHS.



6.4. B x0/1e TMYHOTO MpHEMa rPpaXkTaHUH NPEIBABIAET JOKYMEHT, yIOCTOBEPSIONINH €ro
JTUYHOCTB, W H3/maraer cyTh oOpamienus. IIoMOIHMK pekTOpa HIH HHOE JO/DKHOCTHOE JIHIIO,
OCYILIECTBIIAIONIEE IMIHBIH IPHEM, 3aHOCHT B KapTOYKY JIMYHOIO IIPHEMA CBEICHHSA O IPaXXIaHHHE
W pe3yNbTaThl IMIHOTO IpHEMa.

PeKkTOp WM MHOE NOJDKHOCTHOE JIHIIO, OCYLIECTBISIONIEE JMYHBIH IPHEM, C COTJIACHA
rpakJaHHHa JaeT eMy YCTHBIH OTBEeT Ha OOpallleHHEe B CiIydae, €CId B H3JI0KEHHOM YCTHOM
obpallleHHH TpaxIaHuHa (GakTl U OOCTOATENBCTBA SBIIOTCS OYEBHIHBIMH H He TpeOyroT
TOTIOJTHUTEIBHOH MmpoBepku. OO0 3TOM Jenaercs COOTBETCTBYIOIIAS 3allMCh B KAPTOYKE JIMYHOIO
npUeMa.

B ciy4ae, eciii rpakIaHHH IPHHOCHT Ha JTHYHBIH IpHEM NMHCBMEHHOE OOpallleHHe, OHO
PETHCTPHUPYETCS B YCTAHOBIIEHHOM IOPAJKE.

6.5. Kaproukn JW4YHOrOo mpHeMa II0 OKOHYaHHMM JIHYHOTO IIpHEMa MEepenarTCs
[IOMOIHHKOM PEKTOPa WX MHEIM JO/DKHOCTHBIM JIMIIOM, OCYIIECTBIIAIONIMM JIMYHEIA IIPHEM, B
atoT *e aeHb B OKu/l. Pa6otauk OKu/l mepeHOCHT cBefeHHs 0 THIHOM IpueMe B CO/I.

6.6. YCTHBEIM M IHCEMEHHBIM 00paIIEHUAM IPaXIIaH, IIPHHATEIM B X0JI¢ THYHOTO IPHEMa, B
KypHane perucrpauuu oOpamieHHH TrpaxaaH IIPHUCBAMBAIOTCS PETHCTPALMOHHBIE HOMeEpa,
COOTBETCTBYIOLIHE OPAIKOBEIM HOMEpaM, CIIeIYIOIIHM 32 3apETHCTPHPOBAaHHEIMHU B JAaHHEIH 1€Hb
BXOJSIIMMH MUCEMEHHBIME oOpamienusMu. B rpade «IIpumedanne» crasurcs otmeTka «IIpuHATO
B XOJI€ IMYHOTO IIPHEMAY.

6.7. PekTOp WM MHOE J0DKHOCTHOE JIMII0, OCYLIECTBIIAIONIEE JIHYHEIA NIPHEM, MOXET BO
BpeMs JIHIHOTO IPUEMA OTKA3aTh TPAKAAHHHY B PACCMOTPEHHH 00paILieHHs, €CITH €My paHee ObUI
JIaH OTBET IT0 CYILECTBY MOCTABIEHHBIX B 00pallleHHH BOIIPOCOB.

7. AudopManroHHO-CIIPABOYHAsA U aHAJIUTHYecKasi padoTa ¢ o0paleHHsIMH rpakIaH

7.1.  TpaxkiaHuH Brpase nony4uts HHGopmamio B OKu/l, B ToM guciie no TenedoHny, o
perucTpauyy ero oopamieHus.

B ciiydae eciv rpaIaHHH HATIPABHII IUCEMEHHOE 00palieHHe ¢ Ipock00i COOBIMTE AaTy
W PETMCTPAIHOHHEIH HOMEp paHee HanpasiaeHHoro oopamenus, OKu/l roToBUT MHCEMO-OTBET Ha
OJlaHKe MchMa Y HUBEPCUTETa 3a MOANHCHI0 KyPHPYIOLIEr0 MPOPeKTopa.

B cnysae ecnu B Tene(OHHOM 3BOHKE TIDaXIaHMH [POCHT COOOWIMTE xHaty H
PETHCTPalMOHHBI HoMep ero obpamenus, OKwuJl yrounser ¢amuinio, HMs, OTHECTBO
o6paTMBIIErocs W BONPOC, IIOCTABICHHBIH B TEKCTE IHCHMEHHOrO OOpalIeHHd, CBEpAeT
IIONTy4eHHBIE CBEIEHMS CO CBENEHMsAMHM, pasMmemeHHBIMH B COJl, u coolmiaer rpaxnaHHHy
Tpebyemyto uHpopMmanuio. Ecii cBeeHHa He MOATBEPXKIAIOTCA HIH IpaXKJaHHH OTKA3bIBACTCA
Ha3BaTh CBOM (aMIIHIO, HMs, oTdecTBO, To OKuJl Bripase He coobmarte HHPOPMALHIO O JaTe U
HOMEpE PErucTpaluy o0paleHus.

7.2. O Xoje KOHTPOJIS pACCMOTPEHHUs 00palleHUH PeryysipHO, HO He peXe OJJHOro pasa
B MeCHIl, JOKJIaARIBAETCA PEKTOPY Y HHBEPCHTETA.

7.3.  AHaquTHYecKui oTueT o paboTe ¢ 0OpalIeHHsIMH IPaXIaH 3a KaJeHIapHBIA IO
(mpunoxkenre 3) GOpMHpPYET Ha4albHHK YIPABICHHA KaJpoB H JOKYMEHTALHOHHOTO
obecreueHus K 15 ssHBaps rona, CIEAyHOUIETO 38 OTIETHBIM.

B aHAIMTHYECKOM OTYeTe 0 paboTe ¢ 0BpalleHUsMH IPaX/IaH OTPAKAIOTCA CBEACHUS 00
o0lIeM KONM4YecTBE TPHHATHIX OOpalleHMH TIpaxkaaH, WX COAepKaHHH M pe3ynbTaTax
pPacCMOTPEHHS.

8. IMoaroroBka H nepenaya odpalleHHH rpakaan Ha apXHBHOE XpaHeHHe

8.1 Obpamenuss rpakIaH H BCE NOKYMEHTBHI, CBA3aHHBIE C HX PacCMOTPEHHEM H
NPUHATHEM IO HUM pEIIEHHMH, IEpelaroTCs OTBETCTBEHHOMY HWCIIOMHHTEIIO B OKuJl s
dbopMUpoBaHUA OET.



Ilpyn mpueme OT OTBETCTBEHHBIX MCIIOIHMTENEH JaHHBIX JOKYMEHTOB IPOBEPAETCA HMX
MOJHOTa (KOMIUIEKTHOCTB). [IpHHATBIE NOKYMEHTEI (OPMHPYIOTCA B CAMOCTOSATENBHBIC JENa.
IToBTOpHBIE OOpalleHHUs TpaykAaH HWIH [JOMOJHHUTEIbHBIE JOKYMEHTHI I10 HCIIOJHEHHOMY
00paleHHI0 TpaXk/iaH MOJIIHBAIOTCA B COOTBETCTBYIOIIME JIEa.

@DopMHpPOBaHHE H XpaHEHHE JIe]1 Y HCTIOJIHHTENEHN 3alpenieHo.

8.2. Ob6patenuss rpaxaaH, KOIHHM OTBETOB M JOKYMEHTBI, CBS3aHHBIE C €r0
PAacCMOTPEHHEM, B TOM HHCIE JOKYMEHTHI II0 JMYHOMY IpHeMy (OpMHpPYHOTCA B Jela B
COOTBETCTBHMH C HOMEHKJIATYpOH €1 Y HUBEPCHTETA.

CpokH XpaHeHHs o0panieHnH, a Tak)Ke aHATUTHIECKAX OTYETOB H CIIYKEOHBIX 3alIHCOK O
pabore ¢ oOpalieHUsIMHU IpaskIaH YCTaHOBIEHBI [lepeuHeM THIIOBBIX YIIPAaBIEHYECKHX APXHBHEBIX
JIOKYMEHTOB, 00pa3yroUIMXcs B IpOLEcce AEATENBHOCTH TOCYyJapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB
MECTHOTO CaMOYIIPABJICHHA M OpraHH3allMi, C YKa3aHHEM CPOKOB XPaHEHHs, YTBEPIKICHHBIX
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8.3. CamocToATenbHBIE TPYNNBl  JOKYMEHTOB  pacrojararorcs B JIele B
XPOHOJIOTHYECKOH TII0C/IEI0BATEIBHOCTH, BHYTpH B andaBuTHOM mopsanke. O6moxka nena
odopmisiercst B coorBeTcTBHH ¢ ['OCT 17914-72 «O6n0%Ka A€ JUIMTENBHBIX CPOKOB XpaHEHHS.
Tumnel, pasMepel, TEXHUYECKHE YCITOBHAN.

9. 3axmouuTelbHBIE MOJ0KEHH

9.1. Hacrosaumui#i [lopsaaok BcTynaer B CHILY € JaThl YTBEPXKIAEHUA IPHKA30M PEKTOpa.
9.2. U3MeHeHus U qonoiHeHud K [lopsanky npou3BoAATCs IIPUKa30M pPEeKTopa.
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[Tpunoxenue 2

K [Topsinxy paboTsl o
paccMOTpeHHI0 o0panieHni
rpaxkian B QenepajibHOM
rocy/1apCcTBEHHOM OI0IKETHOM
00pa30BaTeNbHOM YHPEKIEHUH
BEICIIEr0 00pa3oBaHUA
«KazaHckui HalMOHANILHBLI
HCCIIEeIOBATENBCKU
TEXHOJIOTHYECKUH YHUBEPCUTET»

KapTrouka JUYHOr0 IpHEMA IPaKAAH
No HJara mpuema "' " 20 I

daMHIIHS, UMS, OTYECTBO 3agBHTEIIS

Anpec

MecTto paboTs

Tenedon

JIBroTHEIN cocTas

[ToeTOpHOCTE: 1A, HET

Tema obpamenus

PGSYIIBT&TBI paccMOTPEHHA

IMToanuce

CornaceH Ha yCTHBIH OTBET

[Toxanuck 3asgBHTENA




[Tpunoxenue 3

K [Topsiaky paboTst 110
paccMOTpeHUIO O0OpalleHnH
rpaaaH B (peaepaJbHOM
roCy/1apcTBEHHOM OHOKETHOM
00pa30BaTEIbHOM YHPEIKICHUH
BhICLIErO 0Opa3oBaHus
«Ka3anckui HalMOHAIbHBIH
HCCIIEN0BATENBCKUH
TEXHOJIOTHYECKUN YHUBEPCUTETY

CraTrucTHyeckue 1anHble 0 paboTe ¢ o0palieHUSIMH IPaKIaH B Y HHBEPCHTETE

HaumMeHOBaHKEe CBeEeHUH

L{udpoBsle TaHHEIE

ron romg

ITocTynumo Becero obpanieHui
(IHCBMO, JIMYHBIH IPHEM, 3JIeKTPOHHEIE 0OpalleHus)

B T.4. 3JICKTPOHHBIX 00palleHHH
(UuTEepHET)

B T.4. IpHHATO HA JIMYHOM NIPHEME:

PEKTOPOM

MIPOPEKTOPOM

IIPOPEKTOPOM

B3sT0 Ha KOHTPOJIb

Pemeno momoxurensHo

HpOBepCHO C BBIC30M Ha MECTO




