JAOKYMEHT MOAMUCAH
3MIEKTPOHHOW NOAMNCHIO

Cepruguar: 0203A18B0072B25B844C750694FBF843D2
Bnaneneu: MUTOBAHOB IMUTPUA BANEHTUHOBUY
[eiicraurenes: ¢ 27.01.2025 o 27.04.2026




1. OO0mue nosio:keHUs

1.1. Hacrosiuee nojoxeHue O BHYTPEHHEM TOKYMEHTOOOOpOoTe B Y4eOHOM LieHTpe pa3padoTaHO Ha
ocHoBanuu ®PenepanbpHoro 3akoHa « 00 obpaszoBanuu B Poccuiickoii @enepanun» ot 29.12.2012 Ne 273 -
D3,

1.2. TlonoxxeHue permaMeHTHPYET OpPraHU3alUI0 U MOPSAOK BeNeHUs JOKYMEHTOOOOopoTa B YueOHOM
LIEHTpeE.

1.3.  OtBercTBeHHbIH 32 JOKYyMEHTOOOOPOT Ha3HauaeTcs npukasoM PykoBoaurens YyeOHoro neHtpa. B
CJlyya€ OTCYTCTBUSI OTBETCTBEHHOrO JIMLA €ro OOsI3aHHOCTM BPEMEHHO BO3JIArarOTCsl Ha JPYroro
COTpPYAHHUKA MPUKa30M PykoBonurens.

1.4, CorpynHuku Y4eOHOro UEHTpa AOKHBI ObITh O3HaKOMJIeHbl ¢ IlojokeHHeM O BHYTpPEHHEM
JOKYMEHTOO0O0pOTE MO/ MOAMUCH TPU MPUEME Ha padOTy MU MPU YTBEPKACHUN U3MEHEHUH.

2. Henau, 3apaun 1 pyHkuuH

2.1.  lenu opraHu3aluu 1OKyMEHTOOOOpPOTA:

2.1.1. OGecneyeHue eAMHOrO NOPSAKA JOKYMEHTHPOBAHHUS, MOJHOIO COOTBETCTBHS OGOpPMIIECHHUS
JOKYMEHTOB O JEeSITEIbHOCTH M pPasBUTUHM Y4eOHOro LEHTpa AEHCTBYIOLIEMY 3aKOHOAATENbCTBY U
OpraHHU3aLMOHHBIM NPAaBOBbIM HOPMaM IPU MOMOLIY COBPEMEHHON TEXHUKH U aBTOMATH3aLIMH.

2.1.2. Opranuzauust padoTbl C AOKYMEHTAMH, KOHTPOJISI HCIIOJIHEHHS] U MOArOTOBKH IOKYMEHTOB K
nepeaye B apxuB B COOTBETCTBUH C JEHCTBYIOIMMHU HOPMaTHBaMHU.

2.2, 3ama4u JOKYMEHTOOOOpOTa:

2.2.1. Coznpanue 6a3bl 17151 [PAMOTHOIO COCTaBJIEHHUS, ODOPMIIEHHS TOKYMEHTOB.

2.2.2. CoBeplueHCTBOBaHHE BeAECHUSI MH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHON PabOThI C TOKYMEHTaMHU YueOHOro
LEHTPA.

2.2.3. OGecneyeHue XpaHEHHs] NOKYMEHTOB, I€YaTH, LITAMIOB B COOTBETCTBHM C HOPMAaTHBHBIMH
TpeOOBaHUSMU.

2.3.  ®yHKIUUHU JOKYMEHTOO0OpOTA:

2.3.1. Peructpauusi JOOKYMEHTOB, oOOecredyeHue JOKyMEHTHOH WHPOpMAaLMM, Yy4YeT U  aHaJIu3
IOKYMEHTOO00pOTa.

2.3.2. KOHTpOJb UCNONHEHUs] TOKYMEHTOB.

2.3.3. KoMnberoTepHOE U3roTOBJIEHHE, KOMUPOBAHUE U PA3MHOXKEHHE TOKYMEHTOB.

2.3.4. XpaneHue NOKyMEHTOB.

3. Kaaccupukauus nokymeHToB
3.1.  OpraHu3alMOHHO-NIPABOBbIE JOKYMEHTBI (obecneunBaroT OpraHU3aLMOHHO-NIPABOBYIO
NesITeNIbHOCTh Y4eOHOro LeHTpa):
e TlonoxxeHue 0 CTPYKTYpPHOM 0Opa30BaTENbHOM NOAPa3AeieHuH YueOHbIN LEHTP;
NpaBuJia BHYTPEHHETO TPYAOBOrO PACIOPsAKa,
NpaBuiia BHYTPEHHETO pacrnopsiaka o0yyaroImuxcs;
JIOKaJIbHblE HOPMATHBHbIE AKThI;
JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKLIMH COTPYIHHKOB Y4eOHOro LeHTpa (KOMuu);
IITATHOE pacnycaHue (KOmusi).
3.2. PacnopsnurenbHble JOKYMEHTBI:
® MpHKa3bl N0 JUYHOMY COCTaBY;
® IpHKa3bl 10 OCHOBHOH NESITeIbHOCTH;
® MpHKa3bl IO COCTaBy OOyHarIUXcs (KOMUM),
®  pacNopsDKEHHUs MO Pa3JIMUHBIM HANPABJICHHUSIM IEATENIbHOCTH Y4YeOHOro LeHTpa.
3.3.  HHbopMalMOHHO-CNIPABOYHbIE JOKYMEHTBHI:
® TPOTOKOJIbI, aKThI: MO (HaKTy, COOBITHIO B YUeOHOM LIEHTPE,
® CNpaBKU: yAOBIETBOPSIOLIME KOpUAUYECKHE (aKThL, 00 OOyUEHUH B IPYIINE A COTPYIHUKOB;
0 (hakTax WM COOBITHSIX B XKHU3IHEAESITENbHOCTU Y4eOHOro LIeHTpa (KOMUK);
® OKJaJaHble, OOBICHUTENbHbIE 3aNTUCKHU (KOMUHU),
e cuyxxeOHble muchbMa (KOMUH),
®  3asBKH, 3aMpOCHI;



® KHUI'M PErucTpaLMy BXOJsLIEHN U UCXOAsIIeNH JOKYMEHTal1H.
3.4.  YueOHO-MeTOonU4ecKue HHPOPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI:
e 3asiBleHHe Ha OOy4eHue,
3asBKa Ha O0y4eHue
JU4HbIe nena oOy4yaroiuxcs (nepeueHb 10kyMeHToB, [Ipunoxenue 1);
NpUKa3bl MO Yy4eOHOH [HEeATENIbHOCTH: O 3a4YMCIeHMH OO0ydYaroluxcs; 00 OTYMCIEHUU
obyuaromuxcst (ITpumep, [punosxenue 2),
pacnucanue 3anatuii (IIpunoxenue 3);,
Ky pHaJbl TeOpeTHUYECKHX/pakTHueckux 3ansaTuil (IIpunoxenue 4);
KypHaJbl y4eTa 3aHATUH HHOuBUAyanbHoro oOyuenus (Ilpunoxenue 5),
nHeBHUKHU cTaxkupoBkH (IIpusnoxenue 6),
BeAOMOCTb uroroou arrecrauuu (Ilpunoxenue 7);
MPOTOKOJI 3aCeIaHHs1 KOMHCCHH O MPpOBEpKe 3HaHUN TpeOoBaHui oxpaHbl Tpyaa (I1punoxenue
8);
cnpaBka 00 oOyuenun unu nepuone odyudenus (Ilpunoxenue 9),
® OKypHaJ PEericTpalMy BblIaYM CBUIAETEJBCTB O MPOdeccCH padoyero, JOMKHOCTH CIIy Kallero
(ITpunoxenue 10);
® KypHaJ perucTpaLdy Bbloauu AyOJHMKATOB CBUAETENBCTB O npodeccun padboydero, TOJKHOCTH
cayxauero (ITpunoxenue 11);
e  OT3bIB O0yHYaroIIErocs, He oOsi3aTeNeH.
® AHAJIUTHYECKHE CIIPABKH MO pe3yJibTaTaM NPOBEpOK 0Opa30oBaTeIbHOro npouecca (KOm1H).

4. TpebGoBaHust K 0(pOpMIIEHHIO JOKYMEHTOB
4.1. OdopmieHue AOKYMEHTOB OCYLIECTBJISETCS C MOMOLIbIO 1WAONOHOB (PopM) HOKYMEHTOB,
paspaboTaHHbIX YUeOHbIM LIEHTPOM.
4.2,  JIOKyMEHTbI JOJDKHBI ObITh NPEAEIbHO KPATKMMHU M SICHBIMU MO COJAEP)KaHHIO, BCECTOPOHHE
00OCHOBaHHBIMH M OTPEIAKTUPOBAHHBIMHU, OQOPMJIEHBI B BUZIE€ CBSI3HOIO TEKCTA, TAOIHUL, rpaduKOB, aHKET
WJIM B BUJIE COEIMHEHHSI 3TUX CTPYKTYP.
4.3.  JIokyMeHTbI MOTyT ObITh OOPMIIEHBI KaK Ha OyMaKHBIX, TAK M HA 3JIEKTPOHHBIX HOCUTEISIX.
4.4.  Jlomyckaercsi MCIOJIb30BAHHE 3JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTOOOOpOTa C NMPUMEHEHHEM 3JIEKTPOHHOMN
NOJAMUCH B MOPSIAKE, YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHOAATenbCTBOM Poccuiickoin @enepauum.
4.5. TpeOoBaHHUS K TEKCTaM IOKYMEHTOB:

e CJenoBaHHE HOpMaM O(HULHANBHO-IEIOBOr0O CTUIIS PEeYH,

® KpaTKOCTb M TOYHOCTb M3JIOKEHHs] UHGOPMALIMH, UCKJIIOUYEHHE IBOSIKOTO TOJIKOBAHUS,

e OOBEKTHUBHOCTb U JOCTOBEPHOCTb HHPOPMALIUHY,

® COCTaBJIEHHE, IO BO3MOXXHOCTH, MPOCTBIX (T.€. COAEpPKAIIMX OIMUH BONPOC) JOKYMEHTOB IS

oOneryeHust U yCKOpeHust paboThl C HUMY,
® CTPYKTypHUpPOBaHHE TEKCTa Ha CMBICIOBbIE YaCTH (MCXOIs U3 LIeJH U 3a71a4 JOKYMEHTa),

S. Opranuzauust 10KyMeHT0000poTa
5.1.  Opranuzauusi paboThl C TOKYMEHTaMH - 3TO obecneueHre ONTUMANbHBIX YCIOBUI IS BCEX BHIOB
padoT ¢ TOKyMEHTaMU C MOMEHTA UX CO3AaHus (MOJyUEHHs1) 1O 3aBePLISHHs UCTIOJIHEHUS (OTIPABKH) WU
710 €ro YHHUUTOXKEHHS WM Nepeayy Ha apxMBHOE XpaHEHHUE.
5.2. B YueOHOM LeHTpe pa3JIHyaroTCs 3 MOTOKA JOKYMEHTOB:

® JIOKYMEHTBbI, NOCTyNarIlHe U3 APYTrUX OpraHu3alui (BXoasiue),

® JIOKyMEHTBI, OTIIpaBJsieMble B Ipyr1e OpraHu3aluu (UCXOasLIue);

® JIOKYMEHTBI, CO3/1aBaeMble B Y YeOHOM LICHTPE;
5.3.  Peructpauuu noayexar Bce JOKYMEHThI, TpeOYIOIIHe UCITOJHEHHUS], UCTIOJIb30BAHHUS B CIIPABOYHBIX
LieJIAX . BXOASIINE, UCXOASLIUE, BHYTPEHHUE.
5.4.  Peructpauusi BXOASIIMX TOKYMEHTOB IPOU3BOJAUTCS B T€UEHHE OJHOIO padoyero AHs C MOMEHTa
UX noctyruieHus. Mcxoasiiye 10KyMEHThbl pETUCTPUPYIOTCS HE NMO3Hee JHS UX OTIPaBKH.
5.5.  Pesynbrarhl yueTa U JOKYMEHTOOOOpOTa 0000IIAI0TCS M IOBOISATCS 0 CBEAEHHSI PyKOBOJACTBA /IS
BBIPAOOTKH Mep MO COBEPIIEHCTBOBAHHIO pabOThI C JOKYMEHTAMH.
5.6.  JlokyMmeHThl Y4eOHOro LeHTpa rpynnHpyrOTCs 10 BUAAM, XPAHSITCS B MAanKaxX ¢ OTHOCSLIMMUCS K



HUM NPUTIOKEHUSIMHU.
5.7. Knaccudukanusi TOKyMEHTOB 3aKPEIISIETCs] B HOMEHKJIATy pe e U GUKCUPYETCs B MPUKa3e.
5.8. OTBeTCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB YueOHOro ueHtpa Pykosonures.

6. Homenxkaarypa nen
6.1. HowmeHknartypa aei BKJIOYAeT 8 OJIOKOB:
o [IlonoxkeHWe O CTPYKTYpPHOM OOpa3OBaTE€IbLHOM MOApa3feleHUd Y4eOHblid  LIEHT),
JIOJ5KHOCTHBIE MHCTPY KUK paOOTHUKOB YueOHOro LIEHTPA,

e @enepanbHble 3akoHbl P®, ykasel Ilpesunenra P®, nocranosnenus IIpasutenbctsa PO,
npukasbl MuHHCTEpCTBA 00pa3oBaHus U HayKu P®, HOpMaTHUBHBIE TPABOBbIE JOKYMEHTHI,
[Tenaroruyeckue kaapwl (JIMYHbIE [ej1a NpernogaBaTeseit (Kommun),

Bxopsiue 10KyMEHTHI,

Hcxonsiye 10KyMEHTHI,

[Tpukasel Mo yueOHOH eI TeNbHOCTH (KOMUH): O 3aUUCIIEHUH MJIH OTYUCIEHUH 00YYaroIuXCs;
M0 BHYTPUOPraHU3aLMOHHON €ATEIbHOCTH.

YueOHas pabora;

e [Inanbl u oTyeThl 0 pabore YueOHOro ueHTpa.

7. OT160op n0KyMeHTOB

7.1. Ilo OKOHYaHMM KaJEHOAPHOrO TroAa MNPOM3BOOUTCS OTOOP MOKYMEHTOB [UI IOCTOSIHHOTO,
BPEMEHHOrO XpaHeHWs (XKypHajbl, TMPOTOKOJbI, JH4YHbIe Jaena ofydarouierocs M T.A., KOTOpbIE
o(opMISIFOTCSI B fieNla U XPaHSTCs B apXuBe YueOHOro LEeHTpa.

7.2.  JIoKyMeHTBI, oAJIeKalINe XPaHEHHIO, IEPEIat0TCs B apXUB YueOHOro EHTPa He MO3JHee NEPBOro
KBapTaja CIEeAyrolero 3a OTYETHbIM rozaa. Ilepenaua npoOM3BOAMTCS MO OMHUCH C COOJIOAEHUEM
YCTAHOBJIEHHBIX MPaBUJI (GOPMHUPOBAHHS U NOAIIUBKU JOKYMEHTOB.

7.3. Cpoku XpaHeHHs] AOKYMEHTOB OINpEeAeNstoTCs B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHUBHBIMH aKTaMH
Poccuiickoit @enepanuy, B 4aCTHOCTH, puka3zamu Pocapxusa. JInuHble fnena oOyyarommxcst XpaHsares 25
JIeT, )KypHaJbl y4eOHbIX 3aHSATHI — 5 JIET, MPUKa3bl MO JIMYHOMY COCTaBY — IMOCTOSIHHO.

7.4. PemeHue O HEOOXOOUMOCTH YHHUYTOXEHHMS IOKYMEHTOB, CPOK XPAHEHUS KOTOPBIX HCTEK,
npuHuMaer PykoBoaurtenp YueOHOro wLeHTpa. YHUYTOXKEHHE OCYIUECTBIJISETCS MO aKTy, KOTOPBIH
NOJAMUCHIBAET KOMUCCHs, HA3HAYeHHAasl MPUKA30M PYKOBOAUTEIIS.

8. Ilepeuenb 10KyMeHTOB Y4eOHOro LEHTPA, MOAJIEeKALUNX yTBep:kaAeHuI0 PykoBoauTtenem
8.1.  JlokanbHble HOpPMAaTUBHBIE aKThl YUeOHOro LEHTPA,;

8.2.  JIOJKHOCTHBIE MHCTPYKLHMH COTPYAHUKOB Y4eOHOro LeHTPa,;

8.3.  T'onmoBoii yueOHbIii maH YueOHOro LeHTpa,

8.4.  OOpa3oBarenbHble NPOrpaMMbl, yueOHbIE JIaHBI;

8.5.  CroumocTb 00pa30BaTENBHBIX YCIYT,

8.6.  Ilpukasbl no y4eOHOI AEATENbHOCTH,;

8.7.  Bce Buabl 0OT4ETHOCTH O paboTe Y4eOHOro LeHTpa.
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