YTBEPXIEHO

ITpuka3 Buiielickoro OmpITHOTO
necxo3a ot 03.01.2023r Ne4

NMHCTPYKIIMA

0 TOPSAAKE BEICHHS AEIONPOU3BOJCTBA
o oOpareHusIM rpaxiaf
Y FOPUINYECKUX JIUI B TOCYIAPCTBEHHOM
OTIBITHOM JIECOX035MCTBEHHOM
yupexaeHun «BWIEHCKHNA — ONBITHBIN
JIECX03»

I'/TABA 1
OBLIUE ITOJIOKEHHUA

1. Hacrosimass WHcTpykimst pa3paboTaHa Ha OCHOBAaHMHM 3aKOHa
Pecry6mku benapych ot 18 uross 2011 1. Ne 300-3 «O06 oOparnieHus X Tpakaan
U IOpUINYECKUX JUIp (Aanee — 3aKOH) W JIPYTMX aKTOB 3aKOHOJATEIbCTBA
U OIpelnensieT IMOPSAJOK BEACHUSA JEJONPOU3BOACTBA MO IOCTYNHMBIIMM
B I'OCYJapCTBEHHOE ONBITHOE JIECOXO3SUCTBEHHOE YyupexkaeHue «Buienckun
OMBITHBIN Jiecxo3» (nmanee — BHiICHCKUN OMBITHBIA JIeCX03) OOpalleHUsIM
rpakJaH u ropuaudeckux aui Pecryonvku benapyce, a Takke HaxXOoAIUXCS Ha
tepputopun  PecnyOnmuku benapych WHOCTpaHHBIX —TpaxkiaH, Juil —0e3
rpaXIaHCTBA W MPEJCTABUTEIILCTB MHOCTPAHHBIX OpPTAHMU3ALUN, MOPYYECHUSIM
BBIIIECTOSIIINX OPTaHU3alMi 0 PAaCCMOTPEHHIO OOpallleHuil, 0OpallleHrusIM Ha
«IIPSAMYIO TeNIe(hOHHYIO JTMHUIOY.

2. B macrosmeir WHCTpYKIIMM TPUMEHSIOTCS TEPMHHBI B 3HAYCHUSX,
OIpEJICJICHHBIX B cTaThe | 3aKkoHa.

3. HetictBue HacTosmed NHCTpYKIMKM HE PacIpOCTPaHISTCS Ha BEACHHUC
JENONPOU3BOACTBA MO  OOpalieHusiM,  MOJJIeKAIIMM  PacCMOTPEHUIO
B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEILCTBOM O KOHCTUTYLIMOHHOM CYJOIIPOU3BO/ICTBE,
TPaKIaHCKHM, IPaKJaHCKUM IPOIIECCY ATTbHBIM, X035IUCTBEHHBIM
IPOLIECCY AJIBHBIM, YTOJIOBHO-TIPOLIECCY AJIbHBIM 3aKOHOJATEIBCTBOM,
3aKOHO/IaTeJIbCTBOM, ONPEIEISIOIINM MOPSA0K aIMUHUCTPATUBHOTO MPOLIECCa,
3aKOHO/ATEIbCTBOM 00 aJMHUHUCTPATUBHBIX MpOUEAYypax, OOpalleHusIM
pabOTHUKOB K HAHMMATEII0, WHBIM OOpAIllEHWSAM, B OTHOILIEHUU KOTOPBIX
3aKOHOJATEIbHBIMUA AKTaMU yCTAHOBJIEH HHOW TOPSJOK MX [OJayu
U PaCCMOTPEHMUS.

4. JIenonpou3BOJACTBO 1O OOpalIEHUsIM BEIETCS IIEHTPaJIM30BaHHO,
OTACIBHO OT JpyIHMX BHUAOB JEJIONPOU3BOJCTBA C  HCIOJIb30BAHUEM
roCyAapCTBEHHOM eAUHON (MHTErpUpOBaHHOM) peciy0JIMKaHCKO T
uHGOPMAIMOHHOM CHUCTEMBI ydeTa U 00paboTKM oOpalieHuid TpakaaH
U IOpUIMYECKHX JIMIl (J1ajiee — CHCTeMa ydeTra W 00pabOTKH OOpalieHHA)



U CHUCTEMBl  BJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa M  OCYUIECTBIISIETCS
JIOJDKHOCTHBIMU JIUIIAMU, Ha KOTOPBIX BO3JI0KEHBI 3TU 0053aHHOCTH.

I'TABA 2
HOPAJOK BEAEHUA AEJOIPOU3BO/ACTBA 11O OBPALIEHUAM

5. Ilpuem u peructpanus oOpailleHHid, MOCTYUBIIKX B ajipec Buielickoro
OTBITHOTO JIECX03a, & TAKXKE KOHTPOJIb 32 UX PACCMOTPEHUEM O0OECIIEYUBACTCS
YIOJTHOMOYEHHBIMHU JOKHOCTHBIMU JIMLIAMH.

6. [TocTynaromue oOpaieHus perucTpUpPyOTCs B ACHh UX MOCTYIUICHUS .
OOparieHus 3asBUTENCH, MOCTYNUBIINE B BHICHCKHI OMNBITHBIA J1€CX03 B
Hepabounii neHb (Hepabouee BpeMs), PETUCTPUPYIOTCS HE TMO3JHEE YEM B
NIEPBBIN CIACAYIOMNMA 32 HUM pabouuil 1EeHb.

7. OOparenusi, OIMOOTHO TOCTaBJICHHBIC B BUICHCKMIA OTIBITHBIN JI€CX03,
HE PETUCTPUPYIOTCS U HANPABJISFOTCS 110 Ha3HAYEHUIO.

8. PeructpanoHHbI{ 1ITaMI CTaBUTCS HA MEPBOM CTpaHUlle OOpaleHUs
B NpaBOM HIDKHEM YLy WIM B JIpyroM CBOOOJHOM OT TEKCTa MECTeE,
Ha HEM YKa3bIBAIOTCA JaTa PETUCTPALMU U PETUCTPALIMOHHBINA UHJIEKC.

9. PeructpanMoHHBINA UHACKC 0OpaIleHHs TPaXKAaHUHA COCTOUT M3 HOMEpa
COTJIaCHO HOMEHKJIaType JieJ, HayajdbHOM OyKBbl (aMWiIMM aBTOpa M
MOPSIIKOBOTO  HOMepa mocTynuBiiero oOpamieHus. CoCTaBHbIE 4YacTH
PETUCTPALIMOHHOTO UHIEKCA OTACNIAIOTCS IPYT OT Jpyra Jpo0bIo.

Hanpumep:

Ne 1-14/K/1,

riae 1-14- Homep ziena Mo HOMEHKJIATYPE;

K - maganpnas OykBa hamMuInu aBTOPA;

1 - mopsAKOBBIN HOMEP MOCTYIMBIIIETO OOpaIlCHHUS.

PeructpaniioHHbIli  MHIEKC OOpalleHus IOPUAUYECKOTO JIMIA WU
WHAUBUIYAJIbHOTO  TMPEANPUHUMATENIE COCTOUT M3 HOMEpa  COTJIaCHO
HOMEHKJIaType Aei, 0ykBeHHoro ooo3naueHus: «kOJD» nmm «I» u mopsiakoBoro
HOMeEpa MOCTYIUBIIETO 0OpaIeHusI.

Hanpumep:

Ne 1-14/F0J1/4,

riae 1-14 - Homep Jena 1o HOMEHKIIATYPE;

FOJI - 6ykBeHHO€ 0003HaUYCHUE 3asBUTEIIS-IOPUINIECKOTO JIUIIA;

4- NOpSIIKOBBIN HOMEP MOCTYIMBIIIETO 0OPaIICHUS.

10. IIpu nopmaue 3asiBUTENEM HECKOJBKUX WACHTHUYHBIX OOpallleHUuil Wiu
oOpanieHul, cojepKalux yTOUHSIONME (JOTOJHAIOMINUE) TOKYMEHTHI U (MJIH)
CBEJICHUS, [0 HANpaBJEHUS €My OTBeTa (YBEIOMIICHHS) HAa MEPBOHAYAIBLHOE
oOpaiieHre Takue OOpallleHWsI YYHMTHIBAIOTCA KaKk OJHO oOpalieHue
MOJ] PETUCTPAIIMOHHBIM UHJIEKCOM TIEPBOHAYAILHOTO OOpaIlieHus.

11. O6parmieHuss OAHOTO W TOTO K€ 3agBHUTEISA MO OJHOMY U TOMY XK€



BOIIPOCY,  HAINpaBJE€HHbIE  Pa3JIMYHBIM  aapecartaM U  NOCTYNHBIIHE
JUISL pacCMOTpEHUs B BuilecKuii ONBITHBIN JIECX03 (yOIMKAThI), YIYUTHIBAKOTCS
IOJl PErucTPaliOHHBIM HWHJEKCOM TIEpBOro oOpaieHus ¢ ao0aBiIeHUEM
JOTIOJIHUTEIBHOTO TIOPSIAKOBOTO HOMEPA.

12. TloBTOpHBIM OOpaIIeHUsM 3asBUTENEH TPH WX TOCTYIUICHUU
B BUJICHICKMI ONBITHBIN JIECX03 NMPUCBAUBACTCA OYEPEAHOM PErUCTPALMOHHBIN
UHJICKC.

13. O6patenust 3asBUTENEH, MOCTYIUBIINE U3 BBIIIECTOSIINX OPTaHOB,
10 KOTOPBIM HE TpeOyeTCs HalpaBJIEHUE OTBETOB 3asIBUTEIISIM, PETUCTPUPYIOTCS
U YUYHUTHIBAIOTCS KAK MOPYYEHHS BBIIIECTOSIIMX OPTraHOB. PerucrpanuoHHBIN
MHJIEKC TIOPYUYEHHUSI COCTOUT U3 HOMEHKJIATyPHOTO MHAEKCA Jela, MOPSIKOBOIO
HOMEpPA NOCTYIHBIIETO NOPYYECHUS.

14. IlucbMeHHbIE W 3JIEKTPOHHBIE OOpallleHusl, COAEpKalllkie BOIPOCHI,
pelIeHe KOTOPBIX HE OTHOCUTCS K KOMIETEHIMH BHIeicKOro OmbITHOTO
Jecxo3a, a Takke He cojaepxanme uHOpMauuMu O pe3ysbrarax Mx
OpeAbIIYIIEr0 PAaCCMOTPEHUS WM OpPraHU3alMsIX, B KOMIIETEHIMU KOTOPBIX
HaXOJIUTCS PEIICHUE M3JI0KEHHBIX B HUX BONPOCOB, B TEUCHHUE NATU pabOUMX
JHEN €O JHS, CIEIYIOIIEro 3a JHEM PErucTpaluyd oOpallleHus, HallPaBIISIOTCS
Ul  pAacCMOTPEHHs TOCYJApCTBEHHBIM OpraHaM WM  OpraHu3alusIM
B COOTBETCTBHUM C UX KOMIIETEHIIUEHN C yBEIOMJIEHUEM 00 3TOM 3asiBUTES.

15. Ilocne peructpanii OTBETCTBEHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMH
oOpailieHus: MpeABapUTEIbHO AHATUZUPYIOTCS PAOOTHUKAMU U TEPEaloTCs Ha
pPacCMOTPEHUE JOJDKHOCTHBIM JIMIIAM COTJIACHO PaCIpeIesIeHUIO0 00s13aHHOCTEN.

16. ITopyuenust 0 pacCMOTpEHUN OOpalleHui 3asiBUTENCH 0HOPMIISTIOTCS
PYKOBOJICTBOM B (hopMe pe30JItoIuil, ONpeAesssionmX MOpsJ0K MOATOTOBKU
OTBETa U YKa3bIBAIOIIUX, 32 YbEH MOJAMUCHIO U B KaKOW CPOK OH JOJKEH ObITh
HOJATOTOBJIEH, 00A3aTEIbHBIX JIJISI UCIIOJIHEHUS.

17. B cinydae ecny HECKOJIbKO MCTIOJTHUTENEH SIBJISIOTCS OTBETCTBEHHBIMU
3a pacCMOTpEHHE OOpalleHHs] U MOJTOTOBKY OTBETA 3asBUTEIO, B PE30JIIOLUU
PYKOBOJICTBA OIIPEAEIIAECTCS UCIIOIHUTEIb, KOTOPBIM TOTOBUT NPOEKT OTBETA.

18. [leppoMy  WCIIOJIHUTENIO  COUCHIOJHUTEISAMHU  TPEICTaBIISETCS
uHpopmalusi O pe3yjbTaTaX pacCMOTPEHHS OOpalleHus HEe [MO3JHee
4yeM 3a 5 paboumx JHEH 10 UCTEUEHUSI KOHTPOJILHOTO CPOKa.

19. [lucebmennple  OTBETHI (YBEAOMJICHHS) Ha OOpamieHus TOJDKHBI
COOTBETCTBOBAThH TPEOOBAHMUSAM, yCTAHOBJICHHBIM CcTaThel 18 3akoHa.

20. Ecnu nnist penieHust M3710KEHHBIX B 00pallieHul BOIPOCOB COBEPIICHBI
omnpenesieHHble  ACHCTBUS  (BBIIIOJHEHBI  pabOThl, OKa3aHbl  YCIyTH)
B NPUCYTCTBUM 3asiBUTENICH, HUCIOJHUTEISAMHU  MPEAOCTABISIOTCS 3alUCH O
BBIMIOJIHEHUM pabOT U OKa3aHMM YCIyr WIM COCTAaBJICHHBIE AKThl, KOTOpPBIC
SIBJIIFOTCSI OCHOBAHUEM JIJIsl CIIMCAHUsSI 00OpallieHus B JEJ0.

21. Pemenne 00 ocTaBieHMHM ~— oOpamieHus 0e3  pacCMOTPEHHS
[0 CYILIECTBY M O MPEKpAallleHUH MEePEeNnuCKU MPUHUMAETCS PYKOBOACTBOM Ha
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OCHOBAHUM TIPEIJIOKEHUIN UCTIOTHUTENCH.

22. JlupekTop MOJANUCHIBAET OTBETHl HA OOpallleHHs, a B CIIly4ae €ro
OTCYTCTBHE, 3aMECTUTEIN JTUPEKTOPA COTIIACHO PACTIPEICIICHHIO TOJKHOCTHBIX
00513aHHOCTEH.

23. Obpamenusi, Ha KOTOpBIE JAlOTCA TMPOMEXKYTOYHBIE OTBETHI,
OCTaBJIAIOTCS HA KOHTpoJsie. KOHTpOJb 3aBeplIaeTcs, €CliM BCE MOCTABICHHBIE
B 0OpaIieHusIX BOMPOCH PACCMOTPEHBI U 3asIBUTEIISIM JIJAaHBI OTBETHI.

I'JIABA 3
OCOBEHHOCTH BEIAEHUWSA AEJOINIPOU3BO/ICTBA
11O JIEKTPOHHBIM OBPAIIEHUAM

24. DnexTpoHHbIE oOpauieHust B ajpec Buielickoro ombITHOTO Jecxo3a
I0TAFOTCS TPaKTaHAMH U FOPUIUICCKUMH JIUIIAMHU TIOCPEICTBOM CHCTEMBI yUeTa
1 00paboTKu 0OpaIeHui.

25. TlepBuyHas perucTpanys SJICKTPOHHBIX OOpaIICHHWA W OTPaKEHHUE
CBEJICHWH O 3aBEpIICHUH TPOIecca HX PACCMOTPEHHS OCYIIIECTBIIACTCS
B CUCTEME y4yeTa U 00pabOoTKH 0OpalleHu.

26. OTBETCTBEHHBIMU JOJDKHOCTHBIMHM JIULIAMHU CO3/JIal0TCSl OyMasKHbIE
KOIIMH 3JICKTPOHHBIX OOpAIICHU U MaTepUaJIOB 10 X PaCCMOTPCHHIO.

27. OTBETCTBEHHBIMHU JOJDKHOCTHBIMH JIUIIAMU HAIMPABIISIOTCS OTBETHI
(yBeIOMJICHHS) Ha SJIEKTPOHHBIE OOpAIIeHUs MOCPEICTBOM CUCTEMBI yueTa U
00paboTKM oOpaleHni WM 10 yKa3aHHBIM B OOpallleHUsIX ajpecaM MecTa
KUTENIbCTBA (MecTa NpeObIBaHMSA) 3asABUTENCH B MOPSIKE, YCTAaHOBICHHOM
cTatbel 25 3aKkoHa.

IJIABA 4
JIMYHBbIN OPUEM

28. JIlnuHplii mpuWeM TrpaxkaaH, B TOM UHCIE HWHIMBUAYaJIbHBIX
MPEANIPUHUMATENIEN, UX TPEACTABUTENECH, NMPEACTABUTEINEH HOPUIUIECKUAX JIUIL]

(manee — JIMYHBIN IPUEM ) MIPOBOJUTCS IAPEKTOPOM,
€ro 3aMeCTUTEISIMU, B COOTBETCTBUU C TpaduKaMu, YTBEPKICHHBIMU
JTUPEKTOPOM.

29. TlpenBaputenbHas 3amuch HA JIMYHBIM TIPUEM, KOHCYJIHTHPOBAHHE
U Pa3bsCHEHUE IOPAAKA JIMYHOTO IIpUEMa OCYLIECTBISIIOTCS  CEKpeTrapeM
IIPUEMHOM .

30. [Ipu mpenBapuTeabHON 3allMCH HAa JUYHBIA TPHEM K PYKOBOJICTBY
Buiielickoro OmbITHOTO JIeCX03a BBISICHAETCS CYTh BOIIPOCA, a TAKXKE HHBIE
CBEJICHUS, HEOOXOAMMBIE JJI1 PACCMOTPEHHSI BOIPOCA O BO3MOKHOCTHU 3alHUCH
Ha JINYHBIA TIPUEM.

31. PykoBoicTBOM BHIIEHCKOTO OTIBITHOTO JIECX03a IPOBOISITCS BHIC3THBIC



OpUEMBI B COOTBETCTBUU C TPA(PUKOM, YTBEPKAECHHBIM JAUPEKTOPOM.

32. Yuer oOpalieHuii, MOCTYMUBIIUX B XOJ€ JIMYHBIX NPUEMOB, B TOM
YUCJIE BBIE3HBIX IMPUEMOB, a TAKXKE KOHTPOJb 3a BBINOJHEHUEM JAHHBIX
NOPYUYEHUMN BEJIETCA OTBETCTBEHHBIMU JTOJPKHOCTHBIMU JIMIIAMH.

33. [IucbMeHHBIM  OOpaIllEHUSIM, TMOJYYEHHbIM Ha JHMYHOM IpHUEME,
NPUCBANBAETCS PETUCTPALMOHHBIA HOMEP YCTHOTO OOpaIleHHUs.

34. KoHTponb 3a HCIOJHEHUEM NOPYYEHHH, JaHHBIX B XOJ€ JIMYHBIX
OPUEMOB M BBIE3JHBIX NPUEMOB PYKOBOIUTENEH, OCYHIECTBISIOT IO HX
NOPYYEHHIO  JIOJDKHOCTHBIE  JIMIA  COOTBETCTBYIOIIMX  CTPYKTYPHBIX
IO Ipa31CJICHU.

I'JIABA 5
MOPSIIOK IMMPOBEJAEHUSA «ITPAAMOM TEJE®OHHOHN JIMHUW» U
BEJIEHUSA NEJIOIIPOU3BOACTBA
O NMMOCTYIIUBIINM HA HEE OBPAIIEHUAM

35. «lIpssimass  tenepoHHAsT ~ JAMHHMS» ~ TPOBOJIUTCS  PYKOBOJCTBOM
Buselickoro OmeITHOTO J€CX03a MO BONPOCAM, OTHOCSIIUMCS K KOMIETEHIUN
YUPEKICHUS.

36. I'padux mpoBeneHus «npsiMoit TeneOHHON JTUHUM» YTBEPKAACTCS
IUPEKTOPOM.

37. ObpatieHrsiM, TIOCTYNHMBIIMM B XOJI€ TPOBEACHHUS  «IPSIMOU
TeAe(POHHOW JIMHUW», OTBETAM HAa HUX MPUCBAUBAETCS PErUCTPALMOHHBIN
WHJICKC B COOTBETCTBHM C YTBEPKIACHHOW HOMEHKIIATYPOU. PerucrpanoHHbIi
MHJIEKC COCTOUT M3 HOMEHKJIATYPHOT'O MHJIEKCA JI€JIa U MOPSAKOBOIO HOMEPA.

I'JIABA 6
MNOPAAOK ®OPMUPOBAHUA U XPAHEHUSA JEJI
11O OBPAIIEHUAM

38. ObOpaiienrss W JTOKYMEHTBI, CBSA3aHHBIE C HMX PAaCCMOTPEHUEM,
B Bueiickom ombITHOM Jiecxo3e (GOpMHUPYIOTCS B Jiejla B COOTBETCTBUH C
HOMEHKJIATypOH.

39. Jlena c oOpameHusMu 3asBuUTeNeld (GOPMUPYIOTCI B TEUCHHE
KaJleHgapHoro roga. Kaxkmoe oOpaiieHne ¢ JOKYMEHTBI, CBS3aHHbBIC
C €ro pacCCMOTPEHUEM, COCTABIISIIOT B J€JI€ CAMOCTOSATENBHYIO TPYIIITY.

40. Cpox  xpaHeHuss  oOpamieHMid W JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX
C UX PACCMOTPEHHUEM, COCTABJISIET 5 JIET.

4]1. [lo wucTeyeHMH YCTAHOBJICHHBIX CPOKOB XpaHEHHS OOparieHus
U JIOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C WX PACCMOTPEHHUEM, IOJICKAT YHUUITOKCHHIO
B TOpSJAKE, YCTAaHOBJICHHOM pECIMyOJMKAHCKUM OPTaHOM TOCYJIapCTBEHHOTO
yIpaBJieHus B chepe apXMBHOTO JieJia U JeJTOTPOU3BOICTBA.



