000 «Lieurp MpotheccuonansHoro ObyueHuan

LEHTP WHH: 9702017361 . +7(495)901 1520 n06:843
CCUOHAMHOrg KN 772001001 S i
= EZS:ZHMH OFPH: 1207700177695 il e

OKIOo: 44319045 &4 info@cpoeducation.ru

129344 r. Mackea, yn. Enncenckan, 4.1, e¢tp: 1, atax 8, nom, Na 332

[Mpunoxxenue Ne 3
Kk ITpukasy Nel ot «09» siHBaps 2025 r.

YTBEPXIAIO
I'eHepanbHBIA JUPEKTOP
¢deccruonanbHoro O0ydeHus
7 Gmisn, M. A. PoicHH

MOJIOKEHUE
0 JTOKYMEHTOOBOPOTE B CHEIIUAJIU3UPOBAHHOM
CTPYKTYPHOM OBPA3OBATEJBHOM IOJAPA3IEJEHNA
«YYEBHBIN IIEHTP»

MockBa
2025



-
(|
a=sTs

LIEHTP

oOBEYHEHLA

MNPOPECCHIOHANBEHO o

1. O0mue moJI0KeHus1

1.1. Hacrosimiee [TonoxxeHnue o nokymentoodopote (nanee — [lonoxenue)
pa3paboTaHO W YTBEPKICHO Il TIPUMEHEHHUS B CHEIHAIM3UPOBAHHOM
CTPYKTYPHOM 00pa30BaTEeIbHOM MOPA3CIICHIH « Y 9eOHBIH IIEHTP» 00IIecTBa C

orpaHnueHHON OTBeTCTBeHHOCTHIO «LleHTp IIpodeccronanbroro OOydeHUs»
(manmee — Yuebnsrnii nentp, OO0 «Ilentp [Ipodeccuonanbroro OOydeHHs ).

1.2. [Ipumenenune Ilonoxenus Oyner cnocoOCTBOBATh CO3IAHUIO €IMHOMN

OCHOBBI OpraHU3alluu U BEIEHUS JOKYMEHTO000pOTa B YUeOHOM LIEHTPE.
uH(pOpManuu, JOKYMEHTALUH, aDXUBHOTO JIeNa:

1.3. Ilpu paspabotke IlosoxkeHUs yUYTEHBI TOJIOKEHUS CJIEAYIOIINX
B Poccuiickon denepanuny;

3dKOHOAATCIbHBIX HW HHBIX HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX dKTOB B C(bepe

UH()OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUSAX U 3aIUTEe HHPOPMAITUN;
TAHHBIX).

- ®enepanpHoro 3akoHa otT 22.10.2004 r. Ne 125-03 «O6 apxuBHOM Jene
- ®enepanbHoro 3akoHa ot 27.07.2006 r. Ne 149-03 «O06 unpopmanmu,

1.4. TepMuHBI U ONpE/ICIICHHUS:
179

- @enepanbHoro 3akoHa oT 27.07.2006 r. Ne 152-03 «O nepcoHaIbHBIX

51
HUMCIOT

- IOKYMEHT — MaTepuajbHBI HOCUTEIh ¢ 3a)UKCHPOBAHHON HA HEM B
mo0oi popme nHpopMalreit B BUE TEKCTa, 3ByKO3aUCH, H300paXkeHus U (1Jn)
COUETaHUs, KOTOPBIM  HMMEET PEKBU3UTHI,  IO3BOJSIONIUE  €T0
UISHTU(UIINPOBATh, U TIPEIHA3HAYCH IS TIEpeaadd B IMEJIIX OOIIECTBEHHOTO
UCIIOJIb30BAHUS U XPAHCHUS,
- TIPOM3BOAMTENb JTOKYMEHTOB — JIUIIO, OCYIICCTBIISIONIEE MOATOTOBKY,
odbopmiieHHE U TIepeaady (JOCTaBKY) TOKYMEHTa;
- DJIGKTPOHHBIE MaTepuaiabl — W3JAaHUS, B KOTOPHIX HH(POPMAIIHS
npeAcTaBieHa B DJIEKTPOHHO-IIMGpoBO  popme
PEAAKIIMOHHO-U3AATENIbCKYI0  00paboTKYy,

KOTOpBIE

BBIXOJHBIC

MPOILITA
TUPAKUPYIOTCS U PACIIPOCTPAHSIIOTCS HA MAIIMHOYNUTAEMBIX HOCUTEIISX;

CBEJICHUS,
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LIEHTP

MNPOPECCHIOHANBEHO o
oOBEYHEHLA

CTAHJAPThl — TEXHUYECKUE PErJIaMEHTHI,
o(pOpMJIEHHBIE B COOTBETCTBUU C
Poccuiickon @enepanuu;
JIOKyMEHTA;

PEKBU3UT JTOKYMEHTA

TEXHUYECKUE YCIIOBHS,
JNEUCTBYIOIUM  3aKOHOAATEIIbCTBOM
— 00s3aTenbHBIA  3JEMEHT  O(OpPMIICHUS
- OMaHK JOKYMEHTa — Ha0Op PEKBU3UTOB, MACHTU(UIMPYIOIIUX aBTOpa
O(UIMATIEHOTO MHCBMEHHOTO IOKYMEHTA;
JTOKYMEHTA;
- Komus JOKyMEHTa

FOPUINYECKON CHIIBI,

- TMOJJMHHUK JIOKYMEHTa — TEPBBIM WM €JIMHCTBEHHBIM JK3EMILIAP
JIOKYMEHT,

IIOJTHOCTBIO  BOCIIPOU3BOIALIUN
MH(}OpMaLUIO MOJIMHHUKA JOKYMEHTA U €0 BHEIIHUE NMPU3HAKU, HE UMEIOLIUI

- IIOKYMCHTOO60pOT — ABMKCHHUC JOKYMCHTOB C MOMCHTA UX CO3JaHU NJIIN
HOMCpa M 3allMChb B YCTAHOBJICHHOM ITOPSAAKE CBGI[GHI/Iﬁ 0 IOKYMCHTC,

IMOJYYCHUA 0 3aBCPHICHUA UCITOJTHCHU A, IIOMCIICHHUA B JICJI0 U (I/IJ'II/I) OTIIPABKH,

- perucTtpanua JOKYMCHTA — IIPUCBOCHUC JOKYMCHTY PCrHCTPALIMOHHOI'O
9KCIICpTHU3a NECHHOCTH OOKYMCHTOB

- HOMEHKJIATypa AEJ — CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIN IEPEUYECHb HAMMEHOBAHUI
nei, GopMUpyeMBIX B YUeOHOM LIEHTpPE, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHMUS;
Poccuiickon @enepaiuu;

HN3Yy4YCHUC JOKYMCHTOB Ha
OCHOBAHHH KPUTCPHCB HMX ILHCHHOCTH B LCIIAX OIIPCACIICHUA CPOKOB XPaHCHHUA

JIOKyMEHTOB M OTOOpa WX [JIs BKIIOYEHHS B cocTaB ApxuBHOro (oHma

- €10 — COBOKYIIHOCTb JIOKYMEHTOB WJIM OTHEJBHBIA JIOKYMEHT,
2.1. [IpuHUMTIBL:

OTHOCAILIMECS K OJTHOMY BOIIPOCY MJIM YYACTKY JI€ATEIbHOCTH Y4eOHOro LIEHTpa.
- pacnpeneneHue

2. IIpuHUMIIBI OPraHU3ANUM TOKYMEHT0000pOTA

JIOKYMEHTOB

Ha

- LEHTpalM3anus Onepanui 1o IpueMy 1 OTIPaBKe JOKYMEHTOB;
OJIMHAKOBBIA MApUIPYT (MapLIpyTU3ALUs JOKYMEHTOB);

JOKYMCHTOIIOTOKH,

HUMCIOIIHNC

—4
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MNPOPECCHIOHANBEHO o
oOBEYHEHLA

- OpraHu3aIus

AOKYMCHTOB,

IIPEABAPUTEIIEHOTO

pPaccMOTpEHUS
JIEJIOBOM HEOOXOIUMOCTEIO;

MOCTYIAOIINAX
- OJHOKPATHOCTb PETUCTPALMU TOKYMEHTOB;
-peryiameHTanus

- HCKIIFOUCHHUEC BO3BPATHBIX I[BI/DKGHI/Iﬁ HOKYMCHTA, HC O6y0J’IOBJ’IeHHBIX
I10
COIIaCOBaHHIO JOKYMCHTOB.

- ycTpaHeHre He0OOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUMN MTPOCKTOB IOKYMEHTOB;
oreparui 00paboTke,

U
MOCTyNaroIas JAOKyMEHTalusi (BXOJsIasi);

PaCcCMOTPEHUIO
(ucxopsmias); BHyTPEHHSS IOKYMEHTAIHS.

2.2. B npokymeHTtooOopore VYuUeOHOro IIEHTpa B COOTBETCTBUH C
0COOEHHOCTSIMU TEXHOJIOTUYECKONH 00pabOTKHU BBIJEISAIOTCA IOKYMEHTOMOTOKH

ITIOYTOBOM CBA3U, KYPbEPCKOU CBS3H.

OoTIpaB/sIiCeMasa JOKYMCHTAIUA

2.3. ]_—[OCTaBKa U OTIIpaBKa AOKYMCHTOB OCYHICCTBIIACTCA CpCACTBAMU

3. Ilopsiiok opraHu3anum J0KyMEeHT0000poTa

3.1. OcHoBHBIE POLEAYPHI JOKYMEHTOOO0POTA!

IpUeM 1 TepBUYHAs 00pabOTKa IMOCTYIAIINX TOKYMEHTOB,;
pPETHCTpaIs MOCTYMAOIINX JOKYMEHTOB;
ITpodeccrnonanpHOro O0yUeHHNY;

paccMOTpEHHUE JOKYMEHTOB TreHepaidbHbiM aupekTopoM OOO «llenTp
OTIpaBKa JIOKYMEHTOB;

00paboTKa, UCTIOJHEHHUE IOKYMEHTOB, TTOJATOTOBKA OTBETOB;
perucTpanus OTIpaBISIeMbIX JOKYMEHTOB;

pa3paboTka, opopMIIeHHE U perucTpalusi BHyTPEHHUX JTOKYMEHTOB;
y4eT U aHaJlu3 JJOKYMEHTO00OopoTa.

MPOBEPSIETCSI  NPABWIBHOCTD

3.2. Ilpuem u nepBudHasi 00pabOTKa MOCTYMAIOIINX JIOKYMEHTOB:
aapecoB

MMoCTynaronux AOKYMCHTOB,
MMpaBUJIBbHOCTL JOCTABKM MW KOMIUICKTHOCTb JOKYMCHTOB. Omun609HO

—4
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MNPOPECCHIOHANBEHO o
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IMPHUHAAJICIKHOCTH,

IIPUHATAS

KOPPECIIOHACHIIUS

KOHBEPTHI

JIOCTABJICHHYI0 KOPPECMOHACHIINIO YYEOHBI IIEHTP MEepPechUIaeT IIo
BCKPBIBAETCSA
OT

HCKIIIOYCHUEM

KOPPECIIOHJEHIIUM C OTMETKONM Ha KOHBepTe «JIM4YHO»), JTOKYMEHTBI
KOPPECTIOHICHIIUH

(3a
COPTUPYIOTCS Ha MOJUICKAIINE U HE NOJIEKAIINE PErUCTPALlUN;
NOCTYNUBILIEH

Ha KOHBEpTE.

COXPaHSIOTCS

u
MpUiIararoTCsa K 10KyMCHTAaM B ClIy4dasaX, CCIH KaJ'IGHI[apHHﬁ mMTCMIICIIb Ha

KOHBEPTE JIOJKEH CIIYXKUTh J0Ka3aTeIbCTBOM BPEMEHH OTIPABKU WM
MOJTYYEHHUS TAaHHOTO JOKYMEHTA WJIM aJpeCc OTHPABUTENS YKa3aH TOJIBKO
OO0s13aTeTbHO  COXPAHAIOTCS KOHBEPTHI C MHUCHhMaMH
MPETEH3UOHHOTO XapaKTepa, a TAKXKe C OOpaIleHUsIMH TPaXK/IaH;
JIOKYMEHTBI, IIOCTYUBIINE B Y 4eOHBIN LIEHTP B pabouee BpeMsi, MPOXOAAT

HNEPBUYHYI0 OOpabOTKY M PETUCTPUPYIOTCS B JIeHb NOCTyIUIeHUs. B
Cllyyae MOCTYIUIEHHsI JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpOKU 00pabOoTKH
JOKYMEHTOB HAUMHAIOTCA C NEepBOro pabodero wyaca CIEIYHOIIEro
pabouero AHs;

MIpU HAJIMYMU Ha KOHBEPTE (YIAaKOBKE) OTMETKH O KOH(PHUACHIIMAIBHOCTH,

a Takke noMetok «JImuno», «Cpounoy», «OnepaTUBHO» U T.I. JOKYMEHTHI

HE3aMEeJIJIUTEILHO pEerucTpupyroTcs. KoppecnoHAeHIUsT ¢ OTMETKOU

«JIndHO» BpydYaeTCs TUYHO aJipecaTy WM €ro JOBEPESHHOMY JIMILY.
3.3. [IpeaBapurtenbHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

3.3.1. CorpyaHuku Y4eOHOro IIEHTpa pacCMaTpUBAIOT BCE MOCTYNHUBIINE
YKa3aHUs M0 UCIOJHEHUIO TOKYMEHTA.

JOKYMEHTBI U MEPEIaloT Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOAUTENIO B LEISAX BHIHECEHUS
3.4. Peructpanus NOCTyMarOMMUX JOKYMEHTOB.

TOJIBKO ITOCJIC UX IPEABAPHUTCIILHOI'O PaCCMOTPCHUA.

3.4.1. Tlocrynatomue B Y4eOHBIM HEHTP MOKYMEHTHI PETHCTPUPYIOTCS
MOJIJIeXKaT PETUCTPAIIMH B ICHD ITOCTYTUICHHUS.

3.4.2. Bce MOKYMEHTHI, aJ[peCOBaHHBbIC PYKOBOJICTBY YUEOHOTO IIEHTpA,

3.4.3. Ha nonydeHHBIX JOKYMEHTax MPOCTABISIETCS PETHCTPALMOHHBIN

ITaMIl, B KOTOPOM YKa3bIBAETCS J1aTa MOCTYIUIEHUS, MOPSAKOBBIA BXOISAIINI

—4
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MNPOPECCHIOHANBEHO o
oOBEYHEHLA

HOMCD. Ecau k AOKYMCHTY HUMCECTCs IPHUIIOKCHHUE, TO PAIOM C BXOASAIIHUM

HOMCPOM JI€1acTCA 00 »ToM otmetka. IllTamm IMPOCTaBJILICTCA Ha JII/II_IeBOI>’I
CTOPOHC IICPBOTO JIMCTA NOKYMCHTA B ITPABOM HUKHCM YTITY.

3.4.4. llopsnkoBble HOMepa (HUKCUPYIOTCS B JKypHaje BXOJAIICH
KOppecroHIeHIIMU. JIMCTBI JKypHaja yuyeTa BXOJAIIEH KOPPECIIOHICHIINH
[Ipodeccuonanbroro O0yueHus».

HYMEPYIOTCSI, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBepstorcs mnedateio OO0 «Llentp

3.4.5. Ha noxymeHTax, He MOAJIEKALUX PETUCTPALIUN, CTABUTCS IITAMII U
YKa3bIBAETCS TOJBKO JaTa NOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.
Y4yeOHOro wEeHTpa MOTryT OBIThb BKJIIOUYEHBI

JOKYMEHT0000poTa Y4eOHOTO IIEHTpA.

3.4.6. [locTynuBIIME 3IEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI U JOKYMEHTHI Ha aJpec

KOMIICTCHIIMH

B CHCTCMY OJICKTPOHHOIO
)51

3.4.7. 3aperucTpupoBaHHbIN TOKYMEHT NEPEAAETCS TOMY PYKOBOJIUTEIIO
aapecara COZICpKAHUS

(McnosHUTENI0), B aapec KOTOPOTO OH NOCTYNWJ, a NpPH HECOBHAJACHUH
JOKYMEHTa nepesacTcs
KOMIIETEHTHOMY PYKOBOJUTEIIO (MCIIOTHUTEIIO).

3.4.8. Ilocne paccMOTpeHMS W HAJIOKEHUSI TEHEPAIbHBIM JUPEKTOPOM
000 «lentp IIpodeccuonansuoro OOyueHUs» PE3OTIONUU (PE3OIIOIHS

yKa3aHHUM 110 UCTIOTHEHUIO JOKYMEHTA B PETHUCTPAITMOHHO-KOHTPOJIBHYIO (popMy.
PE30JIIOLIMKU  TIEPBBIM.

HUM CPOKH.

BKJIFOYAET (paMUIIMIO UCIIOJIHUTENS, COJEPIKaHUE TOPYUYEHUSsI, CPOK UCTIOTHEHUS,
OTBETCTBEHHOCTb 3a IOATOTOBKY MaTepraja HECET UCIOJIHUTENb, YKa3aHHBIN B

IMoAIINCh 1 I[aTY) AJOKYMCHTBI BO3BPAIIAOTCA HCIIOJIHUTCIIIO AJIA IICPCHCCCHUA

3.49. Ilpu HanpaBieHMU JOKYMEHTA HECKOJBKAM MCIIOJHUTEISIM
OcranbHble

UCIIOJITHUTEIN  00SA3aHbI
MOATOTOBKY  OTBETOB

3.4.11.

NPEICTaBUTh
HEOOXOUMbIE MaTeprajibl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENIO B COTJIACOBAHHBIE C
3.4.10. OTBeTCTBEHHOCTh 3a OO0pabOTKYy, HCIOJHEHHE JIOKYMEHTOB,

JOKYMCHTA OCYHICCTBIIAIOT:

u odopMmieHHE JOKYMEHTa B
YCTaHOBJICHHBIMHU B YUeOHOM IIEHTPE MPAaBHJIAMH JIOKHTCS HA UCTIOJTHUTEIIS.

COOTBCTCTBUH

C
Cotpynnuku VY4ueOHOTO LEHTpa B TMPOIECCE HUCIOJIHEHUS

—4
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MNPOPECCHIOHANBEHO o
oOBEYHEHLA

- cbop u 06paboTKy HEOOX0IMMOM UH(MOPMAITIH;
HEHTPE;

- [IOATOTOBKY IIPOCKTAa JOKYMCHTA M BCCX HGO6XOI[I/IMBIX HpI/IJIO)KeHI/Iﬁ C

CO6J'II-OI[CHI/IGM HHCTPYKIHH I10 ACIOIIPONU3BOACTBY, YCTAHOBJICHHBIX B VueOHOM

PYKOBOJCTBY;

- COIIaCOBAHUC IMPOCKTA C 3aMHTCPCCOBAHHBIMU NOJIZKHOCTHBIMU JIMIIAMU
IMPOBOAUTCA €I'0 IIOBTOPHOC COI‘J'IaCOBaHI/Ie);

- 10pabOTKy NpOEKTa JOKYMEHTa IO 3aMEYaHHsM, IOJYYEHHBIM B XOJI€

COINIacOBaHUs (B CIydae CEpbE3HOW KOPPEKTUPOBKHM IIPOEKTa JOKYMEHTa

- IIOPAOO0K

- IPEJICTAaBJICHUE TMPOEKTa JOKYMEHTa Ha MOANKUCH (YTBEPKIACHHE)
U

KOTOPOC AOJIZKCH OBITH IMOMCIICH NOKYMCHT;,

CpOK
orpeaenseT
UCIIOJIHUTEIIb.

- OTIPENICJICHHE MECTa XpPaHEHUs JOKyMeHTa (KOMHH JIOKYMEHTA)
MIPEACTaBIICHUS
UCIIOJTHUTENIO

MIPOCTABJIICHUEM OTMETKHM C YKa3aHMEM HOMepa Jeja 10 HOMEHKJIAType e, B
PYKOBOJUTETb

IIPOEKTOB  OTBETCTBEHHOMY
WIM CcaM  OTBETCTBEHHBIN
3.4.12. ITpo€KThl JOKYMEHTOB Y4YeOHOTO IIEHTpa FOTOBSTCA Ha OJaHKax
YCTaHOBJICHHON (popMbl. IJis1 OTHpaBKU JOKYMEHTOB, HE MMEIOIIHUX aJIPECHOM
YaCTH, TOTOBSITCA COMPOBOJAUTEIBHBIC MUCHMA.
HEOOXOJMMBIX  BH3,

MMOACHUTCIIBHBIX  3alIMCOK,

MIPUJIOKEHUH,

pu

3.4.13. Jlo mnpencraBiieHHsT Ha TMOJNUCH HCIOJIHUTEIb MPOBEPSET

JIOKYMEHTOB, JIUCTa (yKa3aTess) pacChlUIKH.
nupekropom OO0

HEOOXOIUMOCTH

IPaBUIHLHOCTh OPOPMIICHUS TOKYMEHTOB, MPABUIILHOCTH aJIPECOBAHUS, HATUYHE

CIIPaBOK,
Pa3bACHAIOIIMX COAEPKAHUE IMOATOTOBJICHHBIX
3.4.14. TIpoekTbl JOKYMEHTOB BU3UPYIOTCSI HCTIOJTHUTENEM (T€HEPATIbHBIM
«entp IIpodeccronansuoro OOydeHUNY),
COTJIACOBAHMUS.

BHU3bI
ITPOCTABJIAIOTCS Ha HHHCBOﬁ CTOPOHE IMOCIICAHETO JIUCTAa JOKYMCHTA B HWKHEU

€ro 4YacTd, Ha BTOPOM OJK3eMIUIIpe (KONMHWHM) JOKYMEHTA WM Ha JIUCTE

—4
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LIEHTP

MNPOPECCHIOHANBEHO o
oOBEYHEHLA

3.4.15. McnonHuTens NoaydaeT JOKYMEHTBI B BO3MOKHO KOPOTKHE CPOKHU

(B meHb HX pacCMOTpeHHs TreHepadbHbIM gupekropom 00O

AOKYMCHTHI IICPCAA0OTCA UCITOJIHUTCIIIO HC3aMCIJIMTCIIBHO.
PCUICHUIO PYKOBOIUTCIIA.

[Tpodeccuonanbroro OOydeHUs» WU HA CISAYIONTNI pabounii 1eHb), CPOTHBIC

3.4.16. B ciyyae OTCYTCTBUS MCHOJHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTITYCK,
JIUCTKE.

00JIe3Hb) MOKYMEHTBHl M MaTepHajbl MEPEIalOTCs IPYroMy HCIOJHUTEIIO TIO
3.4.17. He pomyckaercs pAenarh IIOMETKM W paboudue 3alucu Ha

JOKYMCHTC. Takue momMeTKu o BPCMCHHU ITOCTYIUICHUA JOKYMCHTA U MATCPUAJIOB,

0 JaTax IMpPpOMCKYTOYHOI'O UCITOJTHCHU A (TGHG(l)OHHBIX U ITNCBbMCHHBIX 3aHpocaX),
HUCIIOJTHCHUIO.

0 JaT€ M pE3YyJIbTATC OKOHYATCIBbHOI'O MCIIOJIHCHHUA OCIAr0OTCA Ha OTACIBbHOM

3.4.18. McnionHUTENb HE AOJKEH pa3rilalllaTh COJECPHKAHUE MOCTYMHUBIINX

K HCMY JOKYMCHTOB U ITOATOTOBUTCIILHBIX ITPOCKTOB CJ'IY)KG6HBIX JOKYMCHTOB, C

HHUMH MOTYT OBITH 03HAKOMJICHBI TOJIBKO Jmia, UMCIOIIMC OTHOIICHHC K HX

3.5. Opranu3zanus paboTbl C OTIPABIECHHBIMU IOKYMEHTAMHU.
PETHCTPUPYIOTCS B TOT K€ JACHb.

HUCIIOJTHUTCIIAX

3.5.1. Pa3zpaborannbie B Y4eOHOM LIEHTPE U MOJIUCAHHBIC TeHEPATbHBIM
3.5.2. Ilepen peructpauueil AOKYMEHTa, MOCTYIUBILIETO Ha OTIPABKY,

mupektopom OOO «llentp Ilpodeccuonanpbnoro OOydeHUS» TOKYMEHTHI
MPOBEPSAETCS MPABUIBLHOCTD €ro 0(hopMITeHHUS:

JTaCTCS OTBET;

- Hajguyue OJaHKa, MOJINCH, JaThl, HCOOXOAUMBIX BH3 M CBEJCHHUI 00

- HAJIMYME 3arojIoBKa K TEKCTY, HOMEpPAa U JaThl JTIOKYMEHTa, Ha KOTOPBIN
- IPAaBUJILHOCTD aJpecaTa Moxydaress;

- HAJIMYME yKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPUJIOKEHHUM, a TAKKE€ MaTepUaIOB,
MOCTYIHUBILIEE MUCHMO);

Ha OCHOBAHHWH KOTOPLIX T'OTOBHUJICSA I/ICXOJIHH_[I/Iﬁ AOKYMCHT (CCJII/I 3TO OTBET Ha

- HAJIMYHUC 1ICHATHU B TCX CJIydasdX, KOT'Zlda OHaA I10JIaracTcs.

—4
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oOBEYHEHLA

3.5.3.

HCITOJTHUTCIIIO.

Henpasuneno  odopmiieHHBIE

JIOKYMEHTBI

3.5.4. Eciiv TOKyYMEHT HampaBJII€TCS B HECKOJIBKO aJpECOB, HA OTIPABKY
UCXOIAIIEN

CAacTCA CTOJIBKO JK3CMINIAPOB IOAINMMCAHHOI'O IMMCbMaA, CKOJIBKO HCO6XOI[I/IMO
AJI OTIIPAaBKH BCCM aJip€CaTaM, U OJUH 3K3CMILIAP KOIIHNH.

KOPPECHOHAEHIINU

3.5.5. Tlocne mnpoBepku OQOPMICHUS MOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B
3aBepsaroTcs nedarsro OO0

KYypHaJIE UCXOIAIIEH KOPPECHOHACHUMU U Ha BCEX JK3EMIUIAPAax JOKYMEHTa
HyMEpYIOTCH,

IPOCTABIIACTCA HUCXOJAUIUMNA HOMEp MO mopsaky. JIMcTel KypHana ydera

HCIIOJIB30BAHUA JOKYMCHTOB.

MIPOIIHYPOBBIBAIOTCS
«entp Ilpodeccuonansuoro OOydeHUs.
opranuzanuu. CBeIEHUS] O PETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTaX BHOCSTCS B 0a3y

Perncrpanronsslii HOMEp TOKYMEHTAa M JaTa PErMCTpaluy MPOCTABIIOTCA HA

IMOMJIMHHHUKE TOKYMCHTA B pCKBU3UTAX OJaHKa M Ha KOIINH, OCTafomeﬁCH B JICJIC

JAHHBIX Y4YeOHOro ILIEHTpa, UCIONb3YEMYIO NJIsi y4yeTa, MOUCKA, XPaHEHUI U
U MTOPSIAKOBOTO HOMEPA.

BBIACIIACMBIMU JOKYMCHTOIIOTOKAMHU.

3.5.6. Ucxodmmii HoMep COCTOUT U3 HOMEPA Jeia 0 HOMEHKJIIAType el
3.6. OTnpaBKa JOKyMEHTA.

3.5.7. Peructpauusi UCXOASIINX JOKYMEHTOB BEJETCA B COOTBETCTBUU C
3.6.1. UcnonauteneM nmpoBepseTcs MpaBUILHOCTh O(OPMIICHHUS aIPECOB
HUCXOASIINX JTOKYMEHTOB, MTPOU3BOJIUTCS COPTUPOBKA JOKYMEHTOB MO CIIOCO0Y
ap.).

JIOCTaBKUA KOPPECTOHJICHIIUM ajipecaTy (MpocTasi, 3aKa3Has, MeKIyHapoaHas U

KOPPECHOHAEHIIMS OTIPABIISIETCS B IIEPBYIO OYEPEb.

3.6.2. JIOKyMEHTHI OJJIEXKAT OTIPABKE B JE€Hb UX peructpanuu. CpouHas

3.7. OTnpaBiieHuUs I10 MOYTE.

3.6.3. Pemenue o crnocobe MOCTaBKU JOKyMEHTa NPYTUM ajpecaram, a
OyMa)KHOM HOCHTEJIE B CIIy4yae OTIPABKHU JIOKYMEHTa MO (PAKCUMUIIBLHOM CBSI3U

TAaK)K€ O HEOOXOAMMOCTH JOCHUIKM ajapecary IOJJIMHHUKA JOKYMEHTa Ha
WJIM 3JIEKTPOHHOM MOYTE MPUHUMAET UCIIOJTHUTENb.

—4
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LIEHTP

MNPOPECCHIOHANBEHO o
oOBEYHEHLA

3.7.1.

Koppecnionaenunss npoxXoauT yIakoOBKY,
CBSI3U.

3.7.3.

HaIrpaBJICHUU JOKYMCHTA Oousiee yem B 4 azapeca - B COOTBETCTBHMU C YKA3aHUEM

PACCBUIKH, KOTOpasA COCTABJIACTCA HCIIOJIHUTCICM I[OKYMCHTEI), IMPOCTAaBJICHUC
BKJIAAbIBAKOTCA B OJMH KOHBCPT.

aapecoBanue (mpu
CTOMMOCTH TIOYTOBBIX YCIYT M MEpeaady Ha OTHPaBKY B MECTHOE OT/CIICHHE

3.7.2. JIoOKyMEHTBI, HaIpaBJISIEMbIE TOYTOBOM CBS3bI0 B OJMH aJpec,

COOTBCTCTBUH

OOpaboTka JTOKYMEHTOB [iJIi OTHpPaBKU TOYTOBOM CBSI3bIO
C

OCYILIECTBJISIETCA COTPYAHUKAMU YUeOHOro II€HTpa B COOTBETCTBUU C

[IpaBUJIaMU OKa3aHUs YCIyr I[OYTOBOM CBSI3U, YTBEPXKICHHBIMU IIPUKA30M
MpaBUIaMHU

15.04.2005 r. Ne 222.

CBA3M», JOKYMCHTOB, ITPCAHA3HAYCHHBIX IJIS1 OTIIPABKH TGHGI‘pﬂ(bHOI?I CBA3bIO, B

OKa3aHus

3.8.1.

MuHuCTEPCTBA CBSI3M U MAacCOBBIX KOMMYyHHUKalui Poccuiickoit denepanuu OT

31.07.2014 r. Ne 234 «O06 ytBepxknenuu [IpaBuil okazaHusi yCJIyr MOYTOBOM
yCIyT

yTBepxkaeHHbIMU [locTanoBnenuem IlpaBurenscrBa Poccuiickon @enepanuu ot

TenerpapHoi

CBSI3H,
3.8. Pa3zpabotka, opopmiieHrEe U perucTpanrs BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

BHyTpeHHME JOKYMEHTbI W JI0 YTBEPXKICHHS T€HEpaJbHbIM
mupektopom OOO «llentp IIpodeccuonansHoro OOydeHUs» — MPOEKTHI
pacropsiauTeNbHbIE JOKYMEHTBI

TE€UEHHUE TPEX JTHEN UCTIOJTHUTEIIEM.

)51

pPacCHOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, XPaHATCA Y MCIOJHUTENS. Y TBEPKICHHBIC
JNOKYMEHTBI,

XpaHaTcsi B Y4eOHOM IIEHTpE.

ITocne
YTBEPKACHUSI PACTOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB UX MPOEKThl YHUYTOXKAKOTCS B
MIOJIpa3ICIICHUN

AOKYMCHTOB MJIM BBIIIMCKN M3 HUX.

3.8.2. Corpyauuk Y4eOHOro LEHTpa JOBOAMUT JI0 3aUHTEPECOBAHHBIX
COTPYJHUKOB  YTBEPKICHHbBIC

pacrnopsIANTEIbHbBIC
npu  HEOOXOAMMOCTH PACCHIIACT KOMHH PaCHOPSIUTEIHHBIX

3.8.3. Cotpynuuk Y4eOHOrO IIEHTpa OPraHu3yeT BeleHue, ohopMIieHuUE,
XpaHEeHHE TMPOTOKOJOB coOpaHui, 3acenanuid U coBemwanuid u T.1. llo
3aMHTEPECOBAHHBIX JIMI U UCTIOTHUTEIIEH.

NOPYYEHHUIO PYKOBOJIUTENST YUeOHOTO IEHTPA JOBOJAST MPUHATHIE PELIECHUs 10
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