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1. O61mue moJioKeHU

1.1. Hacrosmee Ilomoxxenue o  mokymeHtoobopore  Cankt-IlerepOyprckom
rOCYyJapCTBEHHOM  OIOJDKETHOM  HETUIIOBOM  OOpa3zoBaTenbHOM  yupexaenuun  «LleHTp
PETMOHAJIBHOTO U MEXKAYHapOJHOro coTpyAaHuuecTBa» (manee — IlonokeHue) ompenenser
OPUHIIMIIBI W TOPSJIOK  OpraHm3anuu  JokymeHTtooOopora  Cankr-llerepOyprckoro
roCy/IapCTBEHHOr0  OIOJDKETHOIO HETUIIOBOrOo oOpa3oBareibHOro yupexnaenus «LleHtp
PErHOHAIBHOTO M MEXKIYHAPOIHOTO COTpynHUYecTBay (nanee — LleHTp).

1.2. TTonoxxenue 00A3aTENLHO K MPUMEHEHHIO BCEMH CTPYKTYPHBIMHU MOJpa3AeICHUIMU
[lenTtpa.

1.3. Jupexkrop lLlentpa ompenenser OTBETCTBEHHOTO 3a BEICHHE JEIONPOH3BOJICTBA
(manee — Jlemonpou3BOAMUTENB), KOTOPBIM OOECIEUnMBaeT ydyeT M IPOXOXKIECHUE IOKYMEHTOB
B YCTaHOBJICHHBIE CPOKHU, UHHOPMUPYET PYKOBOJCTBO O COCTOSTHUN MX MCIIOJIHEHHS.

1.4. IlonoxxeHue He pacHpOCTpPAHSAETCS HA OpraHU3alui0 padOThl C JOKYMEHTaMH,
COJIep>KallIMH CBEJICHUSI, COCTABJISIONINE FOCYAAPCTBEHHYIO UITH CITY:KEOHYIO TalHy.

1.5. Tlonoxenue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEIbHBIMU M HHBIMHU
HOPMAaTUBHBIMH IIPABOBBIX aKTaMH B cepe nHPOopMaIH, TOKyMEHTAIlUU, APXUBHOTO JIela:

— @enepanbablii 3ak0H  oT  06.04.2011 Ne 63-03 «O0 dIEKTPOHHOW  ITOIITUCH
(pen. ot 23.06.2016) (¢ u3Mm. u gor., Bctyn. B cuy ¢ 31.12.2017);

— @enepanbablii 3ak0H  orT  22.10.2004 Ne  125-®3 «O0 apxuBHOM Jelne
B Poccuiickoit ®deneparun» (pen. ot 28.12.2017);

— @enepanbhblil 3akoH 0T 27.07.2006 No 149-03 «O06 undopmaiuu, nHHOPMAITMOHHBIX
TEXHOJOTHSX W o 3amute wHQopMmamum» (pexa. or 02.12.2019) (¢ w3m. m gom.,
BCTyIL. B cuity ¢ 13.12.2019);

— @epepanibHbiii  3akoH 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 «O mnepcoHaNbHBIX JaHHBIX)»
(pen. ot 31.12.2017);

— VYka3 IIpesunenra PO ot 06.03.1997 Ne 188 «OO0 yrBepxknenuun llepeunsi cBeneHuit
KoH(puaeHmanbpHoro xapakrepa» (pen. ot 13.07.2015).

1.7. OcuoBuble nousTus [lomoxxeHus:

— JOKYMEHT — MaTepHalibHbIi HOcUTeNb ¢ 3aUKCHUPOBAaHHONW Ha HEM B JI000H Qopme
uH(popMaleli B BHUAE TEKCTa, 3BYKO3aMHUCH, M300pakeHHs W (WJIM) UX COYETaHUs,
KOTOPBI MMEET PEKBU3UTHI, MO3BOJISIONINE €r0 WIACHTUPHUIIMPOBATh, W TMpeaHA3HAYCH
JUISl TIepeladyd BO BPEMEHHM M B IIPOCTPAHCTBE B LIEJSAX OOIIECTBEHHOTO MCIOJIb30BaHUS
U XpaHCHWS;

— DJIEKTPOHHOE cooOmeHne (MUChMO) — WHpoOpManus, NepelaHHas WIA IOJydCHHAsI
MIPU TTOMOIIY UH(HOPMAITMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHON CETH;

— PEKBU3UT JOKYMEHTa — 00s3aTeIbHbIN AIeMEHT 0(popMIIeHUSsT OPHUIIMATIBHOTO TOKYMEHTA;

— O5aHK JOKyMEeHTa — Ha0Op pPEKBU3UTOB, MIECHTU(UUUPYIOUIMX aBTOpa O(PHUIMAIBLHOTO
MUCHbMEHHOTO JOKYMEHTA;

— TOJUTMHHHK JIOKYMEHTAa — MEePBbII W €IMHCTBEHHBIN SK3EMILIAP TOKYMEHTA,

— KOmus JIOKyMEHTa — JOKYMEHT, I[IOJIHOCThIO BOCIPOM3BOAAIINN HH(OpPMAIIHIO
MO/VIMHHUKA JIOKYMEHTA U €T0 BHEITHUE MPU3HAKH, HE UMEIOIIHI FOPUINUECKON CHJIBI,

— JOKYMEHTOOOOPOT — ABMKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHHs WU MOIYYECHUS
JI0 3aBEPIIICHUS UCTIOJTHCHHM S, IIOMEIIEHUS B J1e710 U (MJIH) OTIIPABKH;

— perucTpaunusi JOKyMEHTa — IPUCBOCHUE JOKYMEHTY PErUCTPAllMOHHOTO HOMEpPA U 3aMKCh
B YCTaHOBJICHHOM TOPSAKE CBEJICHUN O TOKYMEHTE;



— HOMEHKJAaTypa Jel — CHCTEMaTU3MPOBAHHBIA TIEPEYCHh HAMMEHOBAaHWUU [,
dbopmupyembix B LleHTpe, ¢ yKa3aHHEM CPOKOB X XPAHCHHS;

— DJKCHepTH3a LEHHOCTH JIOKYMEHTOB — M3YYCHHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHHH KPHUTEPHECB
WX I1IEHHOCTH B IEISIX OIPEICICHUS CPOKOB XpaHEHHUS JOKYMEHTOB H oTOOpa
WX JUIs BKJIFOYEHHS B cocTaB ApxuBHOTO doHaa Poccuiickoit deneparuu;

— JIeJI0 — COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB WJIM OTACIBbHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIIUECS K OJTHOMY
BOIIPOCY WM YYacTKy AesiTesnbHocTU LleHTpa;

— JIeJIONIPOM3BOJIUTEh — COTPYAHUK ILleHTpa, Ha KOTOpPOro BO3JOXKEHBI (YHKIIHH
M0 BEJCHUIO JICJIONPOU3BOJCTBA, YUETY U XPAHEHUIO OKOHUYEHHBIX JeJ U JOKYMEHTOB,
oOpasyromuxcs B Ipolecce JaesrenbHocTH LleHTpa W mepemaye JTOKYMEHTOB
B FOCYJIapCTBEHHBIC apXHUBHI.

2. [IpyHIUNBI OPraHU3aIUN IOKYMEHT0000poTa
2.1. IlpuHUUIIBL:
— LEHTpaIM3alus olepaluuii o nNpueMy u oTIpaBKe JOKYMEHTOB;
— pacnpejeneHue JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKM, MMEIOIIHME OJMHAKOBBIM MapIipyT
(MapuipyTH3aIus 10KyMEHTOB);
— OpraHu3anus npeaBapUuTebHOr0 PACCMOTPEHUS MOCTYHAOIIUX JOKYMEHTOB;
— UCKJIIOYEHHME BO3BpPAaTHBIX JBI)KEHUM JOKYMEHTa, HE OOYCIOBJIEHHBIX JE€JIOBOM
HE00XO0/IUMOCTBIO;
— OJIHOKPaTHOCTb pPErucTpanuu JOKyMEHTOB;
— yCTpaHEeHHE HEOOOCHOBAaHHBIX COTJIACOBAHUMN MPOEKTOB IOKYMEHTOB;
— perjaMmeHTanus ornepaunui no o0paboTke, paCCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHUIO JOKYMEHTOB.
2.2. B moxymentoobopore LleHTpa B COOTBETCTBUU ¢ OCOOCHHOCTSIMU TEXHOJIOTHYECKON
00pabOTKH BBIACTSAIOTCS JIOKYMEHTOIIOTOKH: IOCTYIAomasi JOKYMEHTAIus (BXOIAIIas);
oTInpasisiemMas JOKyMeHTalus (UCXOs11ast); BHYTPEHHSS JOKYMEHTALIMSL.
2.3. JlocTaBKa ¥ OTIIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIOTCS CPEACTBAMHU IIOYTOBOM CBS3H,
DIIEKTPOCBS3H.

3. Ilopsiiok opraHu3anuu J0KyMeHT0000poTa

3.1. OcHOBHBIE TPOTIEAYPHI TOKYMEHTOO00POTA:!

— IpUeM U nepBHYHas 00padOTKa MOCTYNAIOIIUX IOKYMEHTOB;

— IpeaBapHUTEIbHOE pacCCMOTPEHHE JOKYMEHTOB JlenonpousBoauresnem;

— perucTpanys NocTynamluX JOKYMEHTOB,;

— paccMOTpeHHe JIOKyMEHTOB pYKOBOJICTBOM lLleHTpa u 1oBeneHHE TOKYMEHTOB
JI0 MCIIOJTHUTEIICH;

— 00paboTKa, UCTIOJIHEHHE IOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKA OTBETOB;

— COKpallleHHE KOJIMYEeCTBa JOKYMEHTOB M KONUil Ha Oymare, 1o BO3MOXHOCTH 3aMeHa
UX DJIEKTPOHHBIMU;

— perucTpanus OTHpaBIseMbIX JOKYMEHTOB;

— OTHpaBKa JOKYMEHTOB;

— pa3paboTka, 0pOpMIIEHHE U PETUCTPALIUS BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB;

— 00paboTKa M yuyeT HHOCTPAHHOM KOPPECTIOHICHIIHH;

— y4YeT U aHaJIu3 00HEMOB JJOKYMEHTO000pOTA.



3.1.1. [Ipuem u nepBuyHast 00pabOTKa MOCTYNAIOIMINUX JOKYMEHTOB.

[lpuem wu o00paboTky moctynatomeid B LIeHTp KOPpPECHOHAEGHIMH  OCYIIECTBIISIET
HenonpousBoaurens. [Ipu aTom, Jlenonpon3BoauTens:

3.1.1.1. mpoBepsieT MPaBMIBHOCTh aIPECOB MOCTYMAIOMIUX JOKYMEHTOB, MPABUIBHOCTD
JIOCTaBKM W KOMILJIEKTHOCTH JIOKYMEHTOB. OIIMOOYHO JIOCTABJIEHHYIO KOPPECHOHJIEHLIUIO
Jlenonpon3BoauTeNb NEPechlIaeT 0 IPUHAAIEKHOCTH;

3.1.1.2. BCcKpbIBaET MPUHATYIO KOPPECTOHACHIINIO (32 UCKIOYECHUEM KOPPECTIOHICHIINH
C OTMETKOW Ha KOoHBepTe «JIM4uHO»), COpTUPYET TOKYMEHTHI Ha MOJUIeXkKAalllie U HE TOJUIeXKALIIE
perucTparnmy;

3.1.1.3. KOHBepTHl OT NOCTYNUBIIEH KOPPECIIOHACHIIMM COXpAaHAET M TpUiIaraer
K JIOKyMEHTaM B cCllydasiX, €CJIM KaJIeHIApHbIM IITEMIIE]b HAa KOHBEPTE JOJDKEH CIY)KUTh
JI0Ka3aTeIbCTBOM BPEMEHM OTIPABKM WM IOJIYYEHHUS JAHHOIO JIOKYMEHTAa WIM €CJIM aJpec
OTIIPaBHUTENS YKa3aH TOJbKO Ha KOHBepTe. O0s3aTEIBbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MUCHMaMHU
IPETEH3UOHHOTO XapaKTepa,

3.1.1.4. noxymenTsl, moctynusiire B LleHTp B paOouee Bpemsi, MPOXOAAT MEPBUUYHYIO
00paboTKy M IepefatoTcss Ha PEruCcTpaltio B JIeHb MOCTYIUIEHHUs B TeueHue 4 yacoB. B ciyudae
HOCTYIUIEHUsI JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMs, CPOKU 0OpabOTKU JOKYMEHTOB M Iepellaud uX
B CTPYKTYpHBIE MOJpa3/eieHNs] HAUMHAIOTCS € IEPBOTr0 paboyero yaca Ciaeayrouero pabouero
JHS,

3.1.1.5. B cirydae oOHapy KEHHsI HEKOMIUIEKTHOCTH JJOKYMEHTA, IIOBPEXICHUS TOKyMEHTa
WM  KoHBepra  (ymakoBku)  Jlemompou3BOAMTENb  YCTAaHABIMBAET  UX  IPUYUHBL,
IpU HEOOXOJIMMOCTH CBSI3BIBACTCS C MPOM3BOAUTENEM (OTIIPABUTENIEM) TOKYMEHTA, IPUHUMAET
HE00XO0IMMbIE MEpbI JUIsl YCTPAaHEHU s BBIIBJICHHBIX HEJ0CTAaTKOB. [Ipu 0OHapyKeHUH OTCYTCTBUS
JIOKYMEHTOB WJIM MPHJIOKEHUH K HUM, IIOPYU BCErO WM 4acTH JOKyMeHTa [lenonponu3BoauTe b
COCTaBJIIET aKT B Tpex osk3emmuiipax. OauH octaercs y JlenmonpousBoautens, BTOpOH
nproOLIaeTcs K MOCTYIHUBILIEMY JOKYMEHTY, TPETHIl HalpaBiseTcs: OTIPABUTEINIO JOKYMEHTA,;

3.1.1.6. mpu HaNTMYMU Ha KOHBEPTE (YITAKOBKE) OTMETKH 0 KOH(PHICHIIMATHHOCTH, a TAKKE
nometok «JInuno», «CpouHo», «OmnepaTuBHO» U T.I. Jlenonmpou3BOaUTENb IEpelaeT Takue
JIOKYMEHTBl Ha PETHUCTpalui0 He3aMeuTenbHO. KoppecnonaeHmus ¢ oTtMeTkod «JIM4HO»
Bpy4aeTcsl IMYHO aJipecaTy Wiu ero 10BepeHHoMY Jully. KoppecnoHaeHIus, nMeroas IoMeTKy
«KonpuaenuumaneHo» wnum  «Jlns  cioykeOHOro  IMoJib30BaHMs», 00pabaThIBaeTcsi TeM
COTPYIHUKOM, KOTOPBII UMEET K HEW JOIYCK.

3.1.2. IlpenBapurenbHOE pacCMOTPEHNUE JOKYMEHTOB.

Jlenonpon3BOAUTENDL MPENBAPUTEIIBHO PACCMATPUBAET BCE IMOCTYNUBLIME JIOKYMEHTBI
B LESIX BBUIEJCHUS M3 BCEro MacchBa IOCTYNUBIIEH KOPPECHOHJEHIIMH JIOKYMEHTOB,
TpeOyromux 0043aTeIbHOTO pacCCMOTPEHMsI pyKoBoACTBOM LleHTpa.

JlokymeHnTsl, moctynuBiive B LleHTp mo BompocaMm, HE TpeOyrOIIMM pPacCMOTPEHHUS
PYKOBOJICTBOM, HampaBlAlOTCS J[eI0npou3BOUTENEM HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpHbBIE
nozpaszzaeneHus. OCHOBaHNEM AJI IPUHATHS PELIEHUS B XOJ€ NPEABAPUTENBHOIO PACCMOTPEHUS
ABIIIETCS COACPKAHUE NOKYMEHTA, a HE TOJIBKO aJpECOBAHME JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJDKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynbpTaTom npenBapuTeIbHOTO PACCMOTPEHHUS JI0JKHO OBITh HarpaBlieHHE JOKYMEHTa
Hupextopy lLlenTpa wiam ero 3aMecTHTENsIM B COOTBETCTBUM C YCTaHOBJIEHHbIM B LleHTpe
pacnpeneneHueM oOs3aHHOCTEH Mexay JupekTopoMm, €ro 3aMEeCcTHTENsIMH W HHBIMU
JOJIKHOCTHBIMHU JIMIIAMHU JUTSL BHIHECEHMSI YKa3aHUSI 110 UCTIOJHEHHIO IOKYMEHTA.



3.1.3. Perucrpanus noCTynarommux 10KyMEHTOB.
IToctynmaronue B LIEHTp HOKYMEHTBI PETMCTPUPYIOTCS JleI0mpOU3BOAUTENIEM TOJIBKO
1I0CJI€ UX IIPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHMS.
3.1.3.1. Bce noKyMeHTHI, aJipecOBaHHbIE PYKOBOJCTBY lleHTpa, mojiexar peructpauuu
B JICHb IIOCTYIUIEHUS (KpOME€ JIOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B IIPUMEPHBI IE€peueHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).
3.1.3.2. Ha nony4eHHbIX JOKYMEHTaX MPOCTABISETCS PETUCTPAllMOHHAs BU3a, B KOTOPOU
YKa3bIBalOTCA J1aTa MOCTYIUICHHUS, MMOPSAAKOBBIN BXOAAIMKA HOMEpP. Ecinu K JOKyMEHTY nMeercs
MPUIOKEHHUE, TO PSAAOM C BXOJSALIMM HOMEPOM Jenaercsi 00 3ToM oTMeTKa. Busa npocrasnsercs
Ha JINLEBOI CTOPOHE MEPBOTO JINCTA IOKYMEHTA B IPABOM BEPXHEM YIIIy.
[TopsinkoBbie HOMEpa (PUKCHUPYIOTCS B JKypHAaJe BXOJSIICH KOpPpeCmOHACHIWHU. JIMCThI
JKypHaJla yuyeTa BXOZAIIEH KOPPECIIOHIEHIIUN HYMEPYIOTCS.
3.1.3.3. Ha noxymeHTax, He MOJICKAIINX PETHUCTPALIMU, CTABUTCS BU3a U YKA3bIBACTCS
TOJIBKO /1aTa MOCTYIUICHUS IOKYMEHTA.
3.1.4. PaccmoTpeHHne NOKYMEHTOB PYKOBOJACTBOM lleHTpa W JoBeneHHE JOKYMEHTOB
JI0 UCTIOJTHUTENEH.
3.1.4.1. Tlocne paccMOTpeHHUS] W HAJOXKEHUS PYKOBOAMUTEIEM PE30TIOLUU (PE30Ionus
BKJTIOYAET (paMUITHIO UCTIOTHUTEIS, COJEPKAHNE MOPYUCHHS, CPOK UCTIOTHEHUS, TIOAIHCH U AaTy)
JIOKYMEHTBhI BO3BpalatoTcs Jlenonpou3BoAMTEN0 i Ieperadd HuX ucnojgHutento. Ecnu
B PE30JIOLMM  YKAa3aHO HECKOJBKO HCIOJHUTENEH, TO CHUMAaKTCAd (CKaHUPYIOTCA)
JIOTIOJIHUTEIbHBIE KOIMUU JOKYMEHTa II0 YHCIY YKa3aHHbIX ucrosHuTened. I[loamuHHuk
JIOKYMEHTA HalpaBJIsIeTCsl UCIIOJIHUTEI0, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIMH [EPBBIM.
3.1.4.2. Tlpu HampaBiIeHUH IOKYMEHTAa HECKOJIbKUM HUCIHOIHUTENSM OTBETCTBEHHOCTHh
3a MOArOTOBKY Marepuaia HECeT UCIOIHUTENb, YKa3aHHbIN B PE30JIOLUUU MepBbIM. OCTalIbHbIE
UCIIOJTHUTENIN 0053aHbl MIPEICTAaBUTh HEOOXOAUMbIE MaTepUaibl OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHUTEIIO
B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.
3.1.4.4. JlokymeHTbl, moOCTynuBmInEe OT JleNONpoOU3BOAUTENSI B CTPYKTYpHbBIE
NoJipa3/iesieHus, TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.
3.1.4.5. JlokyMeHTBI, 3aperucTpupoBaHHbIe JlemomnmpousBoauTesaeM, MePeaaroTCs
U3 OJIHOTO CTPYKTYpHOTO nojapasaenenus Llentpa B apyroe Toiabko uepes JlenonpousBoanuTens.
3.1.5. O6paboTKa, UCTIOJTHEHUE IOKYMEHTOB, TOATOTOBKA OTBETOB.
3.1.5.1. OTBETCTBEHHOCTH 32 00PaOOTKY, UCIIOTHEHUE TOKYMEHTOB, IIOJITOTOBKY OTBETOB
u odopMmieHHe JOKyMEHTa B COOTBETCTBHUM C YCTaHOBIEHHbIMH B lleHTpe mnpaBuiamu,
a Tak)Ke COIJIaCOBAHUE INPOEKTA JOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMM JINLIAMU U OPTaHU3ALUSIMU
(BHENIHeEe CcOTJlacOBaHME) M JOJKHOCTHBIMU JniiaMu lleHTpa (BHYTpeHHEEe COTJIacOBaHUE)
BO3JIaraeTcsl Ha CTPYKTYPHOE MOJIpa3iesieHUe - UCIOJHUTEINS JOKYMEHTA.
3.1.5.2. UcniomHuTENM, B TOM YHCIIE COTPYIHUKU CTPYKTYPHBIX Toapasaenenuii [lentpa,
B IIPOLIECCE UCTIONHEHUS JJOKYMEHTA OCYILECTBISIOT:
— cbop u 06paboTky HEOOXOAMMOI UH(POPMAITUH;
— TOJTrOTOBKY NPOEKTa JOKYMEHTAa U BCEX HEOOXOAMMBIX MPUIOKEHHH C COOII0IeHUEM
IIPaBWJI JOKYMEHTHUPOBAHUS, YCTAaHOBJIEHHBIX B LIeHTpe;
— COIJIacOBaHUE MPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JI0JKHOCTHBIMU JINIIAMU;
— J10paboTKy MpOEKTa JTOKyMEHTa MO 3aMeuYaHUsM, MOJIYYEHHBIM B XOJ€ COIJIACOBAHUS
(B city4yae cepbe3HOW KOPPEKTUPOBKH MPOEKTa JOKYMEHTa MPOBOJUTCS €ro MOBTOPHOE
COTJIACOBaHUE);



— B HEOOXOJUMBIX CITydasix — MOJIFOTOBKY CIKCKa (yKa3aTesl) pacChUIKH IOKyMEHTa;

— TpeIcTaBlIeHHE MPOEeKTa JOKYMEHTa Ha MOANUCH (YTBEPKIIEHUE) PYKOBOJICTBY;

— OmpeJeneHre MecTa XpaHeHUs TOKyMEHTa (KOIMUH JOKYMEHTA) MPOCTABICHUEM OTMETKH
C yKa3zaHHEeM HOMepa Jiela N0 HOMEHKJIAType Jell, B KOTOPOe JOJKEH OBITh MOMEIICH
JOKYMEHT.
3.1.5.3. Topsimox pabOThI HAJL JOKYMEHTOM B CIydYasX, €ClIHM HCIOJHCHHE TOKYMEHTa

MOPYYEHO HECKOJIbKUM JIULAM:

— (yHKIUS OTBETCTBEHHOI'O HCHOJNHUTENS M (PYHKIMHM COUCIOJIHHUTENEH B IMOATOTOBKE
NPOCKTa JOKYMEHTa pAacIlpelesssloTCs PYKOBOAWTENEM, AAIUM mopydenue. Ecmu
¢GyHKIMU HE pacrpenesneHbl, TO (YHKIMH pacrpenenseT NepBblii (OTBETCTBEHHBIH)
UCIIOJTHUTEIIb;

— OTBETCTBEHHBII HCIOJIHUTEIh CO3BIBAET COMCIIONHUTENCH AJIsi BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
peLIeHHS;

— TOPSJOK M CPOK NPEACTABJICHUS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTEIIO OTPENEseT
PYKOBOJIUTEIb MJIM CaM OTBETCTBEHHBIH MCTIOJTHUTE.
3.1.5.4. Ilpoextsl nokymMeHTOB lleHTpa roToBsiTCst Ha OJaHKAaX yCTAaHOBJICHHOH (OPMBI;

JUIL OTIPABKUA JOKYMEHTOB, HE HMEIOIIMX aJIpEeCHOW YacTH, TOTOBATCS CONPOBOAMTEIHHEIC
MUChMa.

3.1.5.5. Jlo mpencraBieHHs] Ha TMOANUCH HUCHOJHUTENIb MPOBEPSET MPABUIBHOCTH
opopMIIEHHS JOKYMEHTOB, TMPaBUIBHOCTh aIpPECOBAHUS, HAIMYME HEOOXOIUMBIX BH3,
NPUIOKEHUH, MPH HEOOXOIUMOCTH — CHPABOK, MOSCHUTENBHBIX 3alUCOK, Pa3bsICHSIIOLINX
coJiepKaHne TIOATOTOBJICHHBIX IOKYMEHTOB, TUCTA (YKa3aTels ) pacChUIKH.

3.1.5.6. PabGora ¢ JoKyMeHTaMH B CTPYKTYpHBIX mojapasfencHusx LleHTpa
OCYLIECTBIISICTCS HAa OCHOBAHMM YKAa3aHWM II0 MCIOJHEHHMIO NOKyMeHTOB Jlupekrtopa Llentpa,
pyxosoauteneit |l u Il yposneii.

3.1.5.7. llonpa3neneHrne — UCIOJHUTENb MOIY4aeT JOKYMEHTHl B BO3MOXXHO KOPOTKHE
CpOKM (B JE€Hb MX PACCMOTPEHHUS COOTBETCTBYIOIIUM DPYKOBOJHUTEIEM WM Ha CIEAYIOLIMNA
pabouwuil 1eHb), CPOUHBIE TOKYMEHTHI MIEPEIAalOTCs HCTIOJIHUTEII0 He3aMeUIUTENBHO.

3.1.5.8. JlokyMeHTBI, MOCTYNUBIINE B CTPYKTypHOE TMOJpa3felieHne C yKa3aHUSIMU
pykoBoJcTBa LleHTpa Mo MCIONHEHUIO JOKYMEHTOB, MEPEJatoTCs UCTIOIHUTENSAM TOJIBKO MOCHe
UX PACCMOTPEHHUSI PYKOBOJHUTEIEM MOIPA3IEICHUSI.

3.15.9. B cnyyae OTCYTCTBHS HCIOJHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTIYCK, OOJIE3HB)
JOKYMEHTBI M MaTepualbl MEpearoTcs APYroMy HCHOJHHUTEIO MO PEIICHHIO PYKOBOIHTEIS
UX CTPYKTYPHOTO IO/Ipa3/IeICHHUS.

3.1.5.10. B cnyuae yBosibHEHHUs paOOTHHKA MM Tepexoja Ha JIPyroil yyacTok paboTbl
JOKYMEHTBl M MaTepuajbl MepeAaloTcs M0 akTy MpHueMa-Tliepeiadd  pyKOBOJIUTEIIO
MOJpa3/IeIEHUs UJTH 110 €T0 yKa3aHWI0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHUKY.

3.1.5.11. Tlocne COOTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAHMS CPOK MCIIOTHEHHS TOKYMEHTa MOXKET
OBITh TIPOJUIEH PYKOBOJHMTEIEM, OTJABIINM MOPYYCHHUE, €CITH OTCYTCTBYIOT PEajbHBIC YCIOBHS
BBITTOJTHEHUS 3aJITaHHSI B CPOK.

3.1.5.12. He nomyckaeTrcsi neiaTh IMOMETKH M pa0odyue 3alicy Ha JIOKyMeHTe. Takue
IIOMETKM O BPEMEHH TMOCTYIUICHHs IOKYMEHTAa W MAaTepHajoB, O JaTax IPOMEKYTOYHOTO
UCTIOJIHEHUS (Tene(OHHBIX W MUCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe W pe3ylbTaTe OKOHYATEIbHOTO
UCTIOJIHEHUS JIeNal0TCs Ha OTJCIbHOM JIMCTKE.

3.1.5.13. Ucnonuutens He AOHKEH pasriamaTh COAEp)KaHHWE TMOCTYMUBIIUX K HEMY
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JOKYMEHTOB U TOJTOTOBJIEHHBIX INPOEKTOB CIIYKEOHBIX IOKYMEHTOB, C HUMHU MOTYT OBITh
03HAKOMJICHBI TOJIBKO JIUIIA, UMEIOIIUE OTHOIICHUE K UX HCIIOIHEHHUIO.
3.1.6. Opranusanus paboThI ¢ OTHPABISIEMBIMH JJOKYMEHTAMHU.
3.1.6.1. Ilogmucanusie JupextopoMm lLleHTpa AOKYMEHTHI B TOT K€ JIeHb IEpEAaloTCs
pyKOBOUTENEM (UCTIONHUTENEM) [lenonpon3BOAUTEINIO IS PETUCTPAIIMU U OTIIPABKU.
3.1.6.2. JlenompousBoauTeNnh TEpeN  perucTpanuerd  JIOKYMEHTa, IOCTYIHBIIETO
Ha OTIIPABKY, IPOBEPSET MPABUIBLHOCTD €r0 O(POPMIICHHUS:
— Hanuyue OJaHKa, MOMKUCH, AaThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEJIEHUI 00 HCIIOIHUTEIE;
— HaJIAYUE 3ar0JIOBKa K TEKCTY, HOMEpa U JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIN JaeTcs OTBET;
— TMPaBWIBHOCTH aJIpeca MOIyqaTeis;
— HaJIWYUE YKa3aHHBIX B JIOKYMEHTE NMPUJIOKEHUH, a Takke MaTepuasoB, HA OCHOBaHHUH
KOTOPBIX TOTOBUJICS UCXOASIIUN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha IMOCTYIMUBIIEE MHCHMO);
— HaJIWYHE MeYaTH B TEX CIIy4yasix, KOrJa OHa I0JaraeTcsl.
HenpasuibHo odopMIIeHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS MCTIOIHUTEIISIM.
3.1.6.3. Eciiu nOKyMEHT HampaBIisieTCs B HECKOJBKO aJpPecoB, Ha OTIPABKY CAAETCA
CTOJIBKO HK3EMIUISPOB MOAMMCAHHOTO MUChMA, CKOJIIBKO HEOOXOIWMO Jisi OTIPABKH BCEM
azpecaram,
Y OJTUH 2K3EMIUISIP KOIUH.
3.1.6.4. [Tocne mpoBepku 0HOpMIICHHUS TOKYMEHT PETHCTPUPYETCS B )KypHAJIEe HCXOISIICH
KOPPECTIOHJICHIIMM M Ha BCEX OHK3EMIUIIpax JOKYMEHTa MNpPOCTaBISETCS HCXOISAIMIMNA HOMEp
no mopaaky. JIMCTBI JKypHasa ydeTa HMCXOIMIIEH KOPPECIOHASHIIMH HYMEpYIOTCH,
IIPOLIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEpAIOTCS mnedarbio llenTpa. PermcrpanmonHelii HOMEp JOKyMEHTa
W JlaTa PEerucTpaiu IMPOCTaBISAIOTCS Ha MOMJMHHUKE JOKYMEHTa B pPEKBHU3UTaxX OJaHKa
U Ha KOTuH, ocTtaromeiics B aene Llentpa.
3.1.6.5. Hcxomsdmuii HOMEp COCTOMT M3 HOMEpa Jena [0 HOMEHKIAType Jeil
U TOPSIKOBOIO HOMEpA.
3.1.6.6. Ha xommm WuCXOAAIIET0 JOKYMEHTa B JIEBOM BEPXHEM YIJIy CTaBUTCS
3aBEPUTEIIHbHBIN IITaMII.
Koppecrionnenmmst cmaercsi Ha OTHpPaBKYy B OTIEIEHUE CBS3H, JIOCTABISETCS
C KypbepaMH¥ WM HAIPABJISIETCS 110 DJICKTPOHHOM MoUTe.
3.1.6.7. 3aBepeHHbIE KONMMU OTIPABIECHHBIX JOKYMEHTOB B TOT XK€ JI€Hb INEpPEeAaroTCs
B COOTBETCTBYIOUIME MOAPA3/ICICHUS UCIIOTHUTENSAM U1 MOAIMUBKY B fiena. Komus nokymeHTa
C BU3aMH M TNPWIOKEHUSIMH B COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYpOH JieJl MOJAUIMBAETCS B JEJO
(BXOIAIIMI TOKYMEHT IepeslaeTcs Ha XpaHEHUE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOS
UCXOMAIIETO JOKYMEHTa 3aBepsieTcsi oTMeTkoir «Komms BepHa» (MOXET TMPOCTaBISTHCS
C TOMOMIIBIO INTAMIIA) W POCIHCHI0 PaOOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIPABKY HCXOISIICH
KOPPECTIOH ICHITHH.
Perucrpanust ucxomsmmx JTOKYMEHTOB BENETCSI B COOTBETCTBUU C BBIIEISIEMBIMA
JOKYMEHTOTIOTOKaMH.
3.1.7. OTnpaBKka JOKyMEHTOB.
3.1.7.1. JlokyMeHThl TOJJIeXKaT OTHpaBKe B JeHb HX peructpauun. CpouHas
KOPPECITIOH/ICHIIUS OTIIPABIISETCS B IEPBYIO OYEpPEb.
3.1.7.2. Pemenue o cmoco0e JOCTaBKH JOKYMEHTa JPYrHMM ajapecaTaMm, a TaKkxKe
0 HEOOXOIMMOCTH JTOCBUTKH aJipecaTy MOJTMHHIKA JOKYMEeHTa Ha OyMa>kHOM HOCHUTEIIE B CIyJae
OTITPaBKH IOKYMEHTA O JIEKTPOHHON TIOYTE TPUHUMAET HCIIOJIHUTEI.



3.1.7.3. OtmpaBnsieMas 10 TIOYTE KOPPECHOHICHIIMS MPOXOJNUT YIAKOBKY, aApEeCOBAHHE
(Ipu HampaBJIeHUH JOKyMEHTa 0ojiee ueM B 4 ajipeca — B COOTBETCTBUU C YKa3aTEJIEM PacChUIKH,
KOTOPBI COCTABIISICTCS UCIIOJIHUTENIEM JOKYMEHTA), TPOCTABICHHE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIYT
U Tepesiavyy Ha OTIPABKY B MECTHOE OTJCIICHUE CBSA3H.
3.1.7.4. JIokyMeHTBI, HalpaBisieMble MMOYTOBOW CBS3bI0O B OIHMH aJpPEC, BKIIAJBIBAIOTCS
B OJIUH KOHBEPT.
3.1.7.5. Ha 3aka3Hy10 KOppECIOHCHIINIO, HA KOPPECIIOHICHIUIO, HAMPABJISIEMYIO B aJpec
WHOCTPAHHBIX OpraHM3alllii, Ha JOKYMEHTHI C MOMETKON «/[1s ciy’)keOHOro MOoJIb30BaHUS
COCTaBIISIETCSl PeecTp, KOTOPBIA 3areM Bo3Bpamiaercs JleJonpou3BOAUTENI0 € PACIHCKON
paOOTHUKOB IIOYTOBOTO OTIEJIEHUS CBS3HM, Kypbepa WJIM HMHOTO JHIA, OOECIIeYHBAIOIETO
OTIIPABKY JTOKYMEHTOB.
3.1.7.6. Ilo kaHamaM D5JEKTPOCBSI3U OCYIIECTBIIETCS TIepenada TelaedOHOTrpaMM,
AIIEKTPOHHBIX COOOIICHH.
3.1.7.7. O6paboTka MTOKYMEHTOB JUIsl OTIPABKU IMOYTOBOM CBSI3bIO OCYIIECTBIISCTCS
JenonpousBoaurenem B coorBercTBuu ¢ [Ipukazom Munkomessizu Poccun ot 31.07.2014 Ne 234
«O0 ytBepxkaenuu [IpaBun okazaHusi yCiayr Mo4ToBOil cBsi3u» (3apeructpupoBaHo B MuHocTe
Poccun 26.12.2014 No 35442) (pen. ot 27.03.2019), nOoKyMeHTOB, mpeaHa3HAYEHHBIX
JUI OTHpPaBKH TenerpagHoil cBs3blo, - B cooTBeTcTBUU C [loctanoBienuem IlpaButenbcTBa
Poccuiickoit ®enepamum ot 15.04.2005 Ne 222 «OO6 yrBepkneHun lIpaBmii okazaHusi yciyr
tenerpadHoi csa3m» (pexa. ot 20.11.2018).
3.1.8. Pazpabotka, opopmiIeHHE U PETUCTPAIs BHYTPEHHHUX TOKYMEHTOB.
3.1.8.1. OcHoBHBIE TpyNIIBI TOKYMEHTOB LleHTpa:
— 10 OCHOBHOMH JI€ATEIbHOCTH;
— 110 JIMYHOMY COCTaBY;
— 10 00pa3oBaTEIIBHON ICATEIHLHOCTH;
— (UHaHCOBbBIE JOKYMEHTHI.
3.1.8.2. Tlompasmenenus, paspabaTeiBaonIyie W/Wwikn OQOPMIIONINE BHYTPEHHUE
JIOKYMEHTBI, MPOEKThl PACHOPSAUTENbHBIX JAOKYMEHTOB Mo mopyudeHuto Jupekropa Llentpa,
pykoBoauteneit Il u Il ypoBHe#l: oTaen MOMOTHUTENFHOTO OOpa30BaHUs JETeH W B3POCIbIX,
KypChl HHOCTPAHHBIX S3bIKOB, OT/ENl PETHOHAIBHOIO COTPYJHHUYECTBA, OTAEN MEXIYHAPOJHOTO
COTPYAHUYECTBA, OTJEeN opraHu3aiuu u nposeneHus meponpustuii «IKCIIO», dbunancoBo-
HYKOHOMHYECKHUI OTIeN, aIMUHICTPATUBHO-XO3SICTBEHHBIN OT/IEN, IOPUCKOHCYIIBT, CIIEIIHATUCT
10 KaJjpaM, CeKpeTaphb.
3.1.8.3. Tlogpaznenenusi, pabotHuku LleHTpa, permcTpupyor pazpaboTaHHBIC
u/um 0OpMIICHHBIC MU BHYTPEHHHE IOKYMEHTBI y Jlelonpon3BonTeIIs.
3.1.8.4. OcHOBHblE WHCTaHLIUM BU3UPOBAHMsS BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB U IIPOEKTOB
pacropsAAUTENbHbBIX JOKYMEHTOB:
— pa3palboTyMK (MCIIOTHUTENb);
—  COUCIIOJNIHUTEIH, yKa3zaHHbIe J{upekropom LleHTpa mim ero 3aMecTuTeneM;
— IOPUCKOHCYIIBT,
—  (pMHAHCOBO-3KOHOMUYECKHI OT/EI;
—  aIMHHHMCTPATUBHO-XO3IHCTBEHHBIH OT/E;
— Ul JOKYMEHTOB TI0 JITYHOMY COCTaBY — CIEIHATUCT IO KaIpaM.
3.1.8.,5. BHyrpeHHHE [OKYMEHTH W TIPOCKTHI PACIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB
(0 yTBEpXKIEHUS PYKOBOJICTBOM) XPAHSTCS y HCIIOJHUTENS WM y TIEPBOTO HCIIOIHUTEIS
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(BapuanT: y Jlemonpous3BoanTens). YTBEPKACHHBIE PACHOPIIUTEIbHBIE TOKYMEHTBHI XPaHATCS
y HenonpousBonutens. [locne yTBepKICHUS pacHOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB HMX IPOEKTHI
YHAYTOXKAIOTCS B TEUCHHUE 3 THEH MCTIOTHUTEIISIMHU.
3.1.8.6. [lemompou3BOAMTENs JOBOAMT JO 3aWHTEPECOBAHHBIX  IOJPA3/EICHUI
U PaOOTHUKOB YTBEP)KACHHBIC pacloOpsAAUTEIbHbIE JOKyMeHTH. Ilpu HeoOxoaumoctu
Jlenonpon3BOANTENh PACChUIAET KOIMH PACTIOPAIUTENFHBIX JOKYMEHTOB WIIM BBIUCKH U3 HUX.
3.1.8.7. lenonpou3BoANTENs WM WHOE YHNOJHOMOYEHHOE JIMIO OpPraHU3yeT BElCHHE,
oopmiieHne, XpaHeHHe MTPOTOKOJIOB COOpaHM, 3acenaHuid, coBenianuii u T.1. [lo mopydeHuro
JHupekropa Llentpa [lenonpon3BoauTeNs JOBOIUT NMPHHATHIC PEHICHUS 0 3aUHTEPECOBAHHBIX
v 1 ucnionauteneit. [Ipu neo6xoaumoctu Jenonpon3BoIUTENb PACCHUIAET KOUU IMPOTOKOJIOB
WY BBIIUCKU U3 HUX.
3.1.8.8. IIpoeK Tl JOTOBOPOB, COTJIAIICHUH, HHBIX JOKYMEHTOB I10 TPa’KJaHCKO-TIPAaBOBBIM
C/IeNKaM pa3padaTbIBalOT Ha3HAYEHHBIE PYKOBOACTBOM IOAPA3ACICHUS /WA UCTIOIHUTEIH.
3.1.8.9. OdopmieHHBIE AOTOBOPHI, COTJANICHUS M IIP. PETHUCTPUPYIOTCS M XPAHATCS
HenonpousoauteneMm. dopma KypHalla perucTpanuy JOTOBOPOB, COTJAUIGHUH W Tp. —
cBoOOHAS.
3.1.8.10. BuyrpenHue HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE  JOKYMEHTBI  ([IOKJIAJHBIE,
CIIy’)KeOHbIe, aHAIMTHYECKUE 3aIUCKH, CIPAaBKH M T.I.) MEPEJAIOTCS MEXIY CTPYKTYPHBIMHU
noapasneneHusMu LleHTpa mpenMyIecTBeHHO B 3JISKTPOHHOM BHJIE.
3.1.9. Ilopsimok 00pabOTKM M ydeTa HHOCTPAHHON KOPPECTIOHACHITNH.
3.1.9.1. Paboty ¢ mocrynaromeil MHOCTPAaHHOM KOPPECIOHACHUMEW M JTOKYMEHTAaMHU,
HAaIpaBJIsIeMbIMHU 3apyOEKHBIM KOPPECIOHICHTaM, OCYIECTBISIET J]eIonpon3BoIUTeNb.
3.1.9.2. Tlocrymaromasi MHOCTpaHHAs KOPPECIOHICHLUS 00padaThiBaeTCs B OOBIYHOM
HOPSIKE.
3.1.9.3. K ucnonHenuto, NoAroToBKEe OTBETOB U 00pabOTKE TIOKYMEHTOB, OTIPABIISIEMBIX
B aJpec MHOCTPAaHHBIX KOPPECIIOHJCHTOB, NPHBICKAIOTCS COTpYAHUMKH LleHTpa, Bianeromue
COOTBETCTBYIOIIUM HHOCTPAHHBIM SI3BIKOM.
3.1.9.4. OrtnpaBnsiemple B aJpec HHOCTPAHHBIX KOPPECIOHAECHTOB JIOKYMEHTHI
U MaTepHajbl PETUCTPUPYIOTCS B 00IYHOM Topsiike. [Ipu 3TOM B citydae OTIpaBKH IOKYMEHTOB
U MaTepUaIOB Ha WHOCTPAHHOM SI3BIKE HCIIOJHHUTENh IOMOJHHUTEIBHO COCTABIISET IEPEBOJ
Ha PYCCKOM S3bIK€ W TPHUKIAJbIBACT K OpUTMHANy AOoKyMeHTa. [lepeBoa XpaHHUTCS B Jenax
IlenTpa.
3.1.10. Ydyer u aHanu3 00beMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.
3.1.10.1. Jlenonpou3BOIUTENb €KEKBApTAIbHO COCTaBIseT M JTOBOAMT A0 Jlupekropa
LlerTpa oTUeT 1O y4eTy W aHaIM3y JOKyMeHTooOopoTa LleHTpa. B oTueTe momiexar pacKphITHIO
CJICYIOIIHNE ACTICKTHI:
— YHUCIIEHHOCTh paOOTHHUKOB, 3aHSTHIX B JAEIOMPOU3BOJICTBE;
— CTpYKTypa IOKYMEHTOIIOTOKOB;
— TEeMaTHKH JJOKYMEHTOB, NOCTynaomux B LIeHTp u co31aBaeMbIX UM,
— CPOKH HUCIOJHEHUS, CITy9al IPOCPOUKH;
—  KOJIMYECTBO BXOSIIUX U HCXOJSIINX JOKYMEHTOB;
— TpeasokKeHUs MO COBEPIIEHCTBOBAHUIO METOJIOB pabOTHI.
VY4er KoiIMyecTBa TOKyMEHTOB M MAaTepHAIOB MTPOBOIUTCS IO PErUCTPALMOHHBIM TaHHBIM
B MECTaX PerucTpaluu J0KyMEHTOB.
3.1.10.2. 3a equHMIly ydeTa KOJIUYecTBa JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS HK3EMILISAP TOKYMEHTa
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(MOAJIMHHUK WM KOMHUS, €CIM 3TO EIWHCTBEHHBIM HK3EMIUISpP JOKYMEHTA). ODK3EeMIUISpPbI
JIOKYMEHTA, [10JIy4aeMbIe B pe3yIbTaTe KOMMPOBAHMS WIIM TUPAKUPOBAHUS IOKYMEHTA, B 00beMe
JOKYMEHTOO00POTa HE YUYUTHIBAIOTCS.

3.1.10.3. [Tpu y4ere UCXOAUIUX JOKYMEHTOB COIIPOBOIUTEIBLHOE TUCHMO U ITpUJIaraeMble
K HEMY JIOKyMEHTBI IPUHUMAIOTCS 33 OJIUH IOKYMEHT.

3.2. lokymenTanbubiii ouy LlenTpa.

HoxymenTanbubiii ponp Llentpa popmupyercs [enonpousBoautenieM nyreM pa3padOTKH
U BEJIEHUS HOMEHKJIATyphl Ael, odopMieHHs JAel, O0OecHedyeHHs HUX COXPaHHOCTH, Yydera
U niepenauu aen B apxus LlenTpa.

3.2.1. PazpaboTka 1 BeZicHHE HOMEHKJIATYPHI JIE.

Homenknarypa e ucnoiabp3yercst Ui TPYIIHPOBKH MCTIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIea,
CHUCTEMAaTH3allud W y4deTa JIeJ, ONPEACICHUS CPOKOB MX XPAaHEHHs M IOHCKAa JOKYMEHTOB.
Homenknatypa ien sSiBiIsieTcsi OCHOBOM JIJIsl COCTABJICHUS OITUCEH €T TOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOTO
(cBbime 10 7er) xpaHeHus, a Takxke A ydeTa Jed BpeMeHHOro (10 10 jer BKIIOUHTENHHO)
XPaHEHUS.

Homenknarypa aen siBisieTcst OCHOBOM (popMupoBaHus JoKyMeHTansHOro pouaa Llentpa.
JlokyMeHTanbHbII bonn LlenTpa COCTaBIISIIOT JIOKYMEHTHI, CO3JIaHHbIE
B lleHTpe W TOJy4YeHHBIE UM B pe3yJbTaTe B3aUMOJCHCTBUS C JPYTMMH OpraHU3AIMsIMU
¥ OpraHaMH yIpaBJICHUS.

Jlenonpon3BOANTENb  €KErOAHO  pa3pabaThlBaeT WM YTOYHSIET,  COCTAaBIISAET
WIM KOppEeKTUpyeT, odopmiser, corjacoBbiBaeT U mnpencrasiger Jupextopy Llentpa
JUTSL YTBEPXKIACHHUSI HOMEHKJIATYpPY JAedl.

3.2.2. HomeHkiaTypa Jell COCTaBIS€TCS Ha OCHOBE YUPEAUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB,
pernameHToB LleHTpa, METOAMUYECKUX MAaTEPHAIIOB, MOJIOKEHUN O CTPYKTYPHBIX MOIPa3AeICHHUIX
U JpYruX JIOKYMEHTOB, pErjaMeHTHPYIOIIMX JeATeNbHOCTh LleHTpa u  mopsmok
€ro JIOKYMEHTUPOBAHMsI, a TAK)Ke HOMEHKIIATYp JIe] 3a MPeALISCTBYIONIUE TO/Ibl U JOKYMEHTOB,
oOpasyromuxcs B iearenbHocTH LlenTpa.

3.2.2.1. Homenknarypa nen yTBepxaaercss W moanuchiBaeTcst Jupextopom lLlentpa,
U TIpeicTaBisieTcs [lenonpons3BoauTento.

3.2.2.2. MeTonuueckyrd TIOMOIIb TMPH COCTaBICHHMH HOMEHKIATypbl jaen llenTtpa
okasbIBatoT apxuB LlenTpa u punancoBo-s3xkoHOMUUecKkuit otaen Llentpa.

3.2.2.3. Homenknarypa aen Llentpa, noanucanHas [lenonponsBoaureneM, yTBEpKAAeTCsS
HupextopoMm LleHTpa nocie ee coriacoBaHus ¢ (UHAHCOBO-3KOHOMUYECKMM oTxAeioM LleHTpa
HE M03/]HEee KOHIIAa TEKYIIEro I'o1a U BBOJUTCS B JieicTBUE ¢ | ssHBaps CIEqYIOLIEro roja.

3.2.2.4. B cinydae uw3MeHECHHs] (QYHKIWH W CTPYKTyphl LleHTpa HOMEHKJIaTypa el
MIOJIEXKHT NIEPepadOTKE U COTITACOBAHHIO C APXHUBOM.

3.2.3. HoMeHkiaTypa Jiel mpeyCMaTpUBAECT:

— TIpaBWJIa MHIEKCAINH JIETT;
— COCTaBJICHHE 3aroJIOBKOB JIe] W TIOCJIEJOBATEIILHOCTH HMX PACIOIOXKEHHUS B paszeniax

HOMEHKJIaTypHI JIe7;

— TOPSAJOK YCTaHOBJIEHHS CPOKOB XpaHEHUs IOKYyMEHTOB U JIeT;
— TIIepeyHH JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHHs (IepedYeHb THUIOBBIX YIPAaBICHUECKUX

JIOKYMEHTOB);

— TIOPSI0OK KOPPEKTHPOBKH HOMEHKJIATYPHI JIe] B TE€UYEHHUE NEIONPOU3BOJICTBEHHOTO T0/Ia

(YTOUHEHHE 3aroJIOBKOB €], BHECEHHWE 3arojlOBKOB JIeJI, HE MPEeIyCMOTPEHHBIX
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IIPU COCTABJICHUM HOMEHKJIATYpHI €N, BHECEHUE CBEICHHUM O KOJIMYECTBE M KPAMHMUX

JaTax eIMHML XpaHEeHUs (TOMOB, YacTel Jena), BHECEHHWE OTMETOK B rpady

«IIpumevanue»

H 7p.);

— COCTaBJICHME WTOTOBOH 3amHMCH O KOJMYECTBE M KAaTErOpHsX Jej, cHOpMUPOBAHHBIX

B Aenonpou3BozacTse LleHTpa B TeueHue roaa.

3.2.4. Odopmienue aei.

Jlena ¢GopMHpYIOTCS B COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATYpOH Jel, a TaKkKe C COOJIOJCHUEM
INPUHIIMIIOB CHCTEMAaTU3allud JOKYMEHTOB M HUX pachpefeneHus (TpynmnupoBKH) Ha Jela
MOCTOSTHHOTO ¥ BpeMEeHHOT O (cBbIiIe 10 j1eT) XpaHeHusl, B TOM YHCIIe Ha JeJia [0 JMYHOMY COCTaBY
U Ha Jiena BpeMeHHoro (10 10 jieT BKIIOYUTENBHO) XPaHEeHHUS.

HenonpouzBoaurenemM oGopmisitoTes aena mo BompocaMm aestenbHocTH Llentpa. [lena
XpaHsATCs 1o MecTy ux opopmienus ([lenonpounsBoaurens U (UiIM) CTPYKTYpHBIE TOApa3ACICHUS
Llentpa).

Cpok mnepenayu HUCIOJHUTENEM 3aKOHYEHHOI'O JIEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTA B JIEJTIO
COCTaBIISACT 3 JHA.

Jlena BO BpeMEHHOE I10JIb30BaHKE BBIAAIOTCS 10 pacnopskeHuto upekropa Lentpa.

N3batue 1okyMeHTOB U3 0(DOPMIICHHBIX /1€ HE JJOIIYCKaeTCsl.

Kontponr 3a  mpaBunbHbIM ~ OQOpPMIIGHHEM  JOKYMEHTOB,  HCIOJB3YIOLIUXCS
B JesATeabHOCTH LleHTpa, ocyecTBIsA0T Jlenonpon3BoauTeb.

3.2.5. [logroroBka TOKYMEHTOB U J€J1 K IIepe/iaye Ha apXUBHOE XPAHEHHE.

[loaroroBka TOKYMEHTOB M i K IepeAaye Ha apXMBHOE XPAaHEHUE U HA YHUUTOXKEHHE
IpelyCMaTPUBAET:

— DKCHEPTU3Y LEHHOCTU JOKYMEHTOB;

— odopmiieHne e A1 apXUBHOTO XPAHEHUS;

— COCTaBJICHHE OIIUCEN JIeN 10 pe3ybTaTaM dKCIEPTU3BI UX LIEHHOCTH;

— COCTaBJI€HHE aKTOB HAa YHUYTOXEHHE JOKYMEHTOB U JieJ1 C HCTEKIIUMHU CpOKaMH

XpaHEHUS.

Jlj1g opranuzanuy 1 NpoBeACHUS SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH IOKYMEHTOB, B LleHTpe co3naercs
AKCIIEPTHAsE KOMUCCHS, IEUCTBYIONIAsl HA OCHOBAHUU MOJIOKEHUH, YTBEPKIaeMbIX J(UpEKTOpOM.

OkcnepTu3za IIEHHOCTH  JOKYMEHTOB IIOCTOSSHHOTO ¥ BPEMEHHOIO  XPAaHEHHUs
OCYILIECTBIISIETCS €)KETOJTHO COBMECTHO € DKCIIEPTHON KOMHCCHEN.

IIpu npoBeneHUM SKCHEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYILIECTBISETCS OTOOp Aen
MOCTOSIHHOTO M BpeMeHHoro (cBeimie 10 jer) XpaHeHus JUIsl Hepeladd B apXuB; OTOOp el
C BpEMEHHBIMU Cpokamu XpaHenus (10 10 net) u ¢ momerkoi «Jlo MUHOBaHUS HAZOOHOCTHY,
NOJJIeXKALIUX JadbHEHIIEMy XPaHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeiieHUsIX, a TAKKE BBIJCICHNE
K YHUUTOKEHUIO JIEJT 3a MPEAbIAYIIHNE I'OJbl, CPOKHU XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIN.

OTO0Op MJOKYMEHTOB Ui TIOCTOSIHHOIO XpaHEeHHs MpPOBOAMTCS Ha OCHOBAHUU
3aKOHOJIaTEJIbHBIX U WHBIX HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu, nepeunen
JIOKYMEHTOB C YKa3aHMEM CPOKOB UX XpaHEHMsI U HOMEHKJIATypsl fen Llentpa.

Ilo pesynpTaTam »SKCHIEPTH3bl LEHHOCTHM JOKYMEHTOB COCTABIIIOTCS ONMCH A€l
IIOCTOSIHHOTO ¥ BpeMeHHOro (cBblle 10 jieT) XpaHeHUs U J1e] 110 JIMYHOMY COCTaBY, a TAKKE aKThl
O BBIJICJIEHUU /1€ K YHUUTOKEHUIO.

1o 3aBepiIeHNY AETONPOU3BOACTBEHHOIO TOla U 10 Pe3yIbTaTaM dKCIEPTU3bI [ICHHOCTH
JOKyMeHTOB, Aena LlenTpa noanexar opopMIEHUIO B COOTBETCTBUH C MpaBUiIaMu o(opmiieHus
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JIeJ1 ¥ IOJITOTOBKY el K Iiepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

Odopmiienne nen npoBoauTcs JlenonpousBoaureneM U pabOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMU
3a JEJIONPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX IojpazaeneHusix LleHTpa, npu METOAUYECKON MOMOILU
Y 1I0J KOHTposieM apxuBa LlenTpa.

[TotHOMY O(OpPMIICHHIO TIOJUIekKAT Jieja MOCTOSTHHOTO W BpeMeHHOro (cBwime 10 ner)
XpaHEHUs, B TOM YHCJIE JieJia [10 TMYHOMY COCTaBYy, a Jiejia BpeMeHHOTO (10 10 JeT BKIIOYUTENBHO)
XpaHEHUs MOJIJIeKaT YaCTUYHOMY O(OPMIICHHIO.

[Tonnoe odopmiieHue aena npeaycMaTpuBaeT: opopmIIeHHE PEKBU3UTOB OOJIOXKKH Jiena
[0 YCTaHOBJIEHHON (opMe, HyMepalluio JHCTOB B JIeJie U COCTABJICHUE JIMCTA-3aBEpUTEIIS JIea,
COCTaBJICHUE B HEOOXOIMMBIX CIy4yasX BHYTPEHHEH OINUCU JOKYMEHTOB [I€]1a, IOALIUBKY
U TIepeIlIeT Jiefla, BHECCHHE HEOOXOAMMBIX YTOUHEHUI B PEKBU3UTHI O0I0KKH JIENa.

3.2.6. YHUUTOXXEHUE TOKYMEHTOB U JI€J1 C UCTEKIIUMU CPOKAMHU XPaHEHUS.

OT0Op AOKYMEHTOB C MCTEKUIMMH CPOKaMH XPAHEHHUS K YHHUTOXCHHIO, COCTaBJICHUE
aKTOB O BBIJIECJICHUH JOKYMEHTOB K YHHUYTOXEHHIO SKCIIEPTHAash KOMHUCCHS IO COTJIACOBAHUIO
¢ JlenonmpousBoauteneM. YTBepkKAaeT NEPEUHH YHUUTOKAEMbIX JOKYMEHTOB U aKThl JIMpeKTop
[lenTpa.

Pe3synbratel 0T00pa JOKYMEHTOB K YHHUYTOKEHUIO, CPOKU XPaHEHHUS! KOTOPBIX UCTEKIIH,
3a COOTBETCTBYIOLIUHN IEPUOJ BpeMEHU O(OPMIISIOTCS MEPEYHEM O BBIJEICHUU JIOKYMEHTOB
K YHHUUYTOKEHHUIO.

Jlena BKJIIOYAIOTCS B ME€PEUEHb, €CJIM YCTAHOBJIEHHBIM AJII HUX CPOK XPAHEHUs HCTEK
K 1 siHBaps rona, B KOTOPOM COCTaBJIEH NepeueHb (HarpuMmep, 3akoHueHHsie B 2012 roay nena
¢ 3-IeTHUM CPOKOM XpaHEHHUsI MOTYT ObITh BKIIFOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN HE paHee | sHBaps
2016 T.).

[lepeuenb O BBIJENIEHUH K YHHUTOKEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJIEKAIIUX XPAHEHHUIO,
KaK IPaBHJIO, COCTaBIseTCA Ha Jena Bcero LleHTpa (mpu 3TOM jAena KaXKAOro CTPYKTYPHOTO
MOJIpa3/ieNieHUs] COCTABISIOT CAMOCTOSITENIbHYIO TPYIIITY 3ar0JIOBKOB, @ 3arOJIOBKH OJTHOPOJHBIX
Jie]l, OTOOpPAHHBIX K YHHYTOXKEHHIO, MOTYT OBITb BHECEHBl B aKT IOJ OOIIKMM 3aroJOBKOM
C YKa3aHHEM KOJIMYECTBA JIeJI, OTHECEHHBIX K JJaHHOU TpyIIIe).

OT0Op NOKYMEHTOB K YHHUUTOKEHUIO M COCTABJICHHE MEPEUHsI O BBIJICTICHUN IOKYMEHTOB
K YHUUTOKEHHIO TPOU3BOJIATCS MTOCIIE COCTABIEHUS CBOAHBIX OMUCEH /e TIOCTOSHHOTO XpaHEHUS
3a 3TOT XK€ NEepUoA (OIUCH U MEPEUYHN PaCCMATPUBAIOTCS HA 3aCEIAHUU DKCIIEPTHOM KOMHCCHEN
LleHTpa OTHOBPEMEHHO).

Ilocne yrBepxknenus Jupekropom lLleHTpa mnepedHeil O BBIAEIEHUH JOKYMEHTOB
K YHMYTOXKECHHUIO Jefla TepelaloTcsi Ha MepepaboTKy (YyTWIM3alMI0) MO aKTy, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCS JlaTa Iepelayd, KOJIMYECTBO CAAaBaeMbIX Jen (MOocie YHUYTOXEHHS el
B HOMeHkJnaType aen LleHTpa mpoctaBisercs oTMeTKa «YHHUYTOKE€HO. CM. akT OT... Ne..»
C yKa3aHuUEM JOJDKHOCTH, (aMWIMK, MNOJANUCH JIMIA, OTBETCTBEHHOIO 3a Iepenady JAel
Ha YHUYTOXXEHHE, U JaThl).

3.2.7. Ilepenaya nen Ha apXMBHOE XpAaHEHHE.

B apxuB mepenaroTcs jAena MOCTOSIHHOTO M BpeMeHHoro (cBeime 10 yieT) XpaHeHwHd,
BKJIIOUas JIeJia 110 JUYHOMY COCTaBY.

Ilepenaya JOKYMEHTOB B apXWB IIPOM3BOJUTCS MO YTBEPKACHHBIM [[MpeKTOpOM omucsIM
Jell.

Jlena mocTossHHOTO M BpeMeHHOro (cBbiiie 10 yieT) XpaHEHHUs NepefaroTcsi B apXUB
HE paHee 4eM 4epes IO U He M03/IHee YeM uepe3 3 rojia nocjie roja, B KOTOpOM J0KYMEHTHI ObLIN

12



MIOMEIIEHBI B JIEJI0 HA XPAHEHHE.

Jlena BpeMeHHOrO XpaHeHus (10 10 et BKIIIOUNTENBHO) Nepeaye B apXuB, Kak IPaBUIIO,
HE rmojiekaT (OHM XPaHATCS B CTPYKTYPHBIX HOJPA3IeNICHHUSX U [0 UCTCUCHUH CPOKOB XpaHEHHUS
MOJJIEKAT YHUUYTOXKEHHUIO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAKE).

3.2.7.1. Tlepemaua pnem B apXuB OCYHIECTBISIETCA IO TpaduKy, COTIIACOBAHHOMY
C PYKOBOJUTEINIIMU CTPYKTYPHBIX MOApa3eneHuil u JlenonponsBoauTenem.

4. DJIeKTPOHHBINA JOKYMEHTO000POT ¢ APYTUMHM JIMIAMH

4.1. DNEeKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT C JPYrUMH JIMIIAMH TPEACTABISIET CcOOOM
B3aUMOJICVCTBUE C HUMU IIOCPEACTBOM IEKTPOHHOM IIOYTHI.

4.2. VYdYacTHUKaMM TaKOro OJJIGKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa  SIBJISIOTCA  JIMIA
C COBMECTUMBIMU TEXHUYECKUMH M MTPOrPAMMHBIMHA BO3MOKHOCTSIMH.

4.3. DIeKTPOHHBIN TOKYMEHTO000pOT B HacTosmeM [1omokeHnn — 3To 0OMEH 3JIEKTPOHHBIMU
COOOIIECHUSAMH (BEICHHUE CIY)KEOHOUM MEepPEnUCKH B JIEKTPOHHON (popMme) MEKIy ydacTHHKAMHU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE:

— HampaBlieHUE U MOJYYE€HUE B DJIIEKTPOHHOU (opMe TOKYMEHTOB;
— ToiydeHue nHPOpMaInH;
— OCYILECTBJICHHUE MPOLIELyp COIIaCOBAaHUS B AIEKTPOHHOU (opMe.

4.4. (OOMeH »DIEKTPOHHBIMHU COOOLICHUSIMH TIPU  OCYIIECTBICHUU  DIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa OCYLIECTBIISAIOT YIIOJTHOMOYEHHbIE COTpYAHUKH LleHTpa.

4.5. DNeKTpOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBIIIETCS TOCPECTBOM 0OMEHA 3JIEKTPOHHBIMHU
COOOILIEHUSIMHU. DNEKTPOHHOE cooO1eHue COCTOUT u3 COIPOBOIUTEIBHON
u coaepxarenpbHoil wyacteil. ComnpoBoauTenbHAas 4YacTb NpeJHA3HayeHa Uil aJpecaluu
coobmenusi. ConepkaTenbHas YacTh NPEJCTAaBISIET CO0OW TEKCT coOoOIIeHHusT OO0 TEKCT
COOOIIIEHHs C TPUCOETUHEHHBIMHU (paiinamu.

4.6. OtnpaBuTeNlb 3JIEKTPOHHOTO COOOIEHUs, COJEPXKAILIEro 3JIEKTPOHHYIO KOIHUIO
JIOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a COOTBETCTBUE COJEPKAHUSA DIEKTPOHHOM KONHU
COJIEPKAHUIO MOJUIMHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE.

4.7. HWudopmanmonHas  0€30MaCHOCT, TPH  OCYIIECTBICHHH  DJIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO0OpoTa  00ecreynBaeTcsi KOMIUIEKCOM TEXHHYECKMX W OpraHU3al[MOHHBIX
MEPOIIPUATHH.

4.8. K TeXHUYECKUM MEPOTIPUATHSIM OTHOCSTCS:

— OpraHu3alus M HCIOJb30BaHME CPEJCTB 3aIUThl HMH(OPMAIMM B TOJIHOM OO0beMe

UX (DyHKIIMOHAJIBHBIX BO3MOKHOCTEH;

— obecriedyeHne 1eTOCTHOCTH 00pabaThIBa€MbIX JIaHHBIX;
— o0ecneyeHrne aHTUBUPYCHOMN 3alIUTHl HHPOPMAIUH.

4.9. K opraHu3aiioHHbIM MEPOMPUSITUSIM OTHOCSATCS:

— KOHTPOJIb BBHIMIOJHEHHsI TPeOOBaHMII HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB, PErlIaMEHTHUPYIOLINX
o0ecrieyeHne 3auThl HHPOPMAILIUH;
— OmpeleneHHe JOJKHOCTHBIX JIMII YYAaCTHMKOB 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpoTa

U OpraHu3aTopa 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a OOecreueHue

UH(POPMALIMOHHOM 0€30MacHOCTH;

— YCTaHOBJIEHHE MOPsI/IKA JIOIYCKa JJIsi IPOBEACHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTENIBHBIX PabOT

POTPAMMHO-TEXHUYECKHUX CPEJICTB.
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5. U3roroBJjieHue, y4eT, HCN0JIb30BAHUE U XPAHEHUE
neyarei, IITAMIOB U OJJAHKOB IOKYMEHTOB

5.1. Ileuars Llentpa.

B LlenTpe umeercst eIMHCTBEHHAs MeYaTh ¢ yKazaHUeM ee ojiHoro HaumeHoanusi, OI'PH,
WHH/KITIII.

Takasg mnedarb M3roTaBIMBAETCS B COOTBETCTBHM C YYPEAUTEIbHBIMH JIOKYMEHTAMHU
Hupektopom Llentpa.

[Teuars xpanutcsa y Hupekropa Llentpa.

[TeuaTsto 3aBEPSIOTCA HOAMKUCH Hupexropa, [JIABHOTO Oyxranrepa,
a TaKXe JpYyruxX JOJDKHOCTHBIX JIML, KOTOPbIM IHpukazoM LleHTpa wuiau J0BEPEHHOCTHIO
IIPEIOCTABIIEHBl COOTBETCTBYIOIINE [TOJIHOMOYHS.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb MCIIOJb30BaHMS W HAJEKHOCTb XPAHEHUS Ie4aTu
Bosznaraercs Ha upextopa Llentpa.

[Teuars yHuuTokaercs no pemenuto Jupexropa Llentpa.

5.2. Kpome mnewatn Ilentpa mno pemenuto Jlupekropa MOryT HCIOJIb30BATHCA
JIOTIOJIHUTEJIbHBIE T€YaTh CTPYKTYPHBIX IMOAPA3ACIICHUM, MeYaTH i1 OTACNIbHBIX KaTeropui
nokyMeHTOB («lmst cuetoB-daxtyp», «ns makeroB», «/ns moroBopoBy», «/lms 3aBepenus
Komuit», «OTaen KaapoBy), METAUTMYECKUE BBDKMMHBIC TICYaTH JIJIsl OTICYaThIBAHUS TTIOMEILICHUM.

5.3. JlomomHUTENbHBIE TI€YaTH M IITAMITBI M3TOTABIUBAIOTCS B CTPOTO OrPAaHHYCHHOM
KOJINYECTBE U UCKITFOUUTENFHO B CIY)KEOHBIX HeNsAX. Pemenne o Heo0X0IMMOCTH U3rOTOBIICHHUS
reyaTe U ux Koiaumdectse npuHumaet Jupekrop Lientpa.

5.4. Yuer meuyateil U MITaMIIOB OcCyllecTBIsieT Jlenonpon3BOAUTENs B KypHAJIE ydera
nevyarel U MITaMIIOB C MPOCTABIEHUEM X OTTUCKOB (JIMCTHI JKypHaia y4yerTa rnedareid U mTamIoB
HYMEPYIOTCSI, IPOILITHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPAIOTCS MeuaThio LleHTpa).

5.5. Bpimaua meyareil W 1mITaMIOB PYKOBOAMUTENSAM MOAPA3JCICHUNA WIH paOOTHUKAM,
MIEPCOHAJIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a UX UCIIOJIb30BAHUE U XPAHEHUE, OCYILECTBIISIETCS MO/l POCIUCH
B )KypHaJle y4yeTa revyaTeil ¥ ITamIoB.

[leyaty u mITaMIbl XpaHITcs B HAJISKHO 3alIUPAIOIIKXCS MIKadax.

[lepenaya meuyaTeil MOCTOPOHHMM JIMIAM M BBIHOC UX W3 TOMEUICHWH, 3aHMMaeMbIX
[lenTpOM, HE TOMMYCKAIOTCS.

5.6. Tlopsmok xpaHeHHsl TeyaTeil W IITaMIIOB, MPAaBHIBHOCTh HMX HCIIOJIb30BAHUS
B CTPYKTYPHBIX IMOJAPA3AECICHUIX IPOBEPSIOTCA Jlenonpon3BoauTenem.

Jlenonpon3BOAUTENL CaMOCTOSTENBHO ONPENENIeT MOPSINOK IPOBEACHUS IPOBEPOK
Mo COONIOICHUIO TIOpAAKAa MPUMEHEHUS W XpaHEeHWs] TMedaTeil M IITaMIOB B CTPYKTYPHBIX
noapasznenenusx Llentpa.

5.7. [lenonpon3BOAUTENb HECET IEPCOHANIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a HapyIIEHHUE NOpsIKa
BBIJIAUM TI€YaTE U MITAMIIOB.

5.8. [leyatn 1 mITaMIBl, MPHUIIEANINE B HETOJAHOCTD M YTPATUBIIHNE 3HAUYCHUE, TIOJICKAT
BO3BpPATY MO MECTY BbLJAaud, IJI€ OHU YHUUTOXKAKOTCA MO aKTY C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOMN
B JKypHaJie yuera.

5.9. JlomomHUTENbHBIE TI€YaTH W IITaMIIbl YHUYTOXAIOTCS MO pemieHuto Jlupekropa
IlenTpa.

5.10. Yyer 61aHKOB JOKYMEHTOB.

5.10.1. UsroTtoBneHne u y4er OJIaHKOB JOKyMEHTOB LleHTpa opraHusyer pyKOBOIUTEIH
Menua-nieHTpa.
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MoanucaHo uuposoi noanucoto: Poxmanuiiko Mapus MetposHa
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1.2.643.100.3=120B303734363833303432383 1, email=statecourses@gmail.com, c=RU,
st=r. CankT-TleTepbypr, o=CAHKT-TNETEPBYPICKOE FOCYJAPCTBEHHOE BIO[KETHOE
HETUNOBOE OBPA3OBATEJIbHOE YYPEXIEHWE "LIEHTP PETVIOHATIbBHOTO N
MEXOYHAPOJHOIO COTPYAHNYECTBA", ou=AamuHncTpauus, givenName=Mapua
MeTpoBHa, sn=PoxmaHwuiiko, 1.2.840.113549.1.9.2=1.2.643.3.61.1.1.6.502710.3.4.2.1,
cn=Poxmanuitko Mapus MNeTposHa

5.10.2. Yuer 6;1aHKOB BeneTCs pa3AeibHO MO BUAaM OJIAHKOB B JKypHaJIe ydeTa OJIaHKOB.
JIucTel KypHana ydera OJaHKOB HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPAIOTCS IME€YATHIO

IlenTpa.
5.10.3. [Tepenaya O1aHKOB IPYTUM OPTaHU3ALUSM U JIUIIAM HE JOMYCKACTCS.
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