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1. OGuHne mosioKeHus

1.1. Ilonoxenue o mopsaake oOpameHus co ciuyxebuoii  unbopMalmei
OrPaHHYCHHOTO pacnpocTtpaHeHus (manee — Ilonoxenue) onpepensier nOPsAIOK
OOpalleHHs CO CIY)KEOHBIMH JIOKyMEHTAaMH, COAEPKALIMMU CIyXeOHYI0 HH(OPMALIUIO
OrpaHHYCHHOrO  focTyna (pacmpoctpaHenus), B OOwecTBe ¢  OrpaHMYEHHOl
OTBETCTBEHHOCTBIO YueOnsiit Lientp «IIpom-HmxuHupunry (nanee — YueGHbIH LEHTD).

1.2. Hactosmee Ilonoxenne onpezessier Hopsaok 00palleHus ¢ AOKYMEHTAMH H
APYTHMH MaTepHAllbHBIMK  HOCHTENAMU uWHpopManuu (poTo-, KHHO-, BHUICO- WU
ayTMOTIIICHKH, MAaIMHHBIE HOCUTENW MH(OpMauuy M JIp.), COACpKalluMU MHBOpMaIHio
OrpaHU4€HHOr0 pacnpoCTPaHeHus, B Y4eOHOM LieHTpe.

Hacrosimee [lonokenwe He pacmpocTpaHsercs Ha NOPAAOK oOpauieHus ¢
NOKYMEHTaMH, COJIEPKAIIMMH CBEJIEHNs, COCTABIIOLIME IOCY/JApPCTREHHYIO TaliHy.

1.3. K ciyxebuolt uupoOpmaiuu OrpaHMYCHHOr0 PacPOCTPAHEHUs OTHOCHTCH
HECEKpeTHas MHPOPMALIS, Kacarolasicss NesTeNLHOCTH Y4eGHOro LeHTpa, OrpaHUueHHe
Ha paclpOCTPAaHCHHUE KOTOPOH JIUKTYETCH CIIyKeOHOH HeoOX0/IMMOCTEIO.

1.4, He mMoryr ObITb OTHeceHbl K cClyxeOHOH HH(OPMALMK OrpaHHYEeHHOTo
pacnpocTpaHeHHS:

- aKThl 3aKOHOAATENILCTBA, YCTaHaB/IMBAIOILKE NPAaBOBOH CTATYC TOCYIapCTBEHHBIX
OPraHoB, OpraHW3alKH, OOIIECTBEHHLIX OOBEAMHECHWH, a TaKKe NpaBa, CBOOOABI M
0053aHHOCTH TpayKIaH, MOPSAIOK WX pealn3aliui;

- CBElleHHs O 4PEe3BBYAMHBIX CHTYaLHAX, OIACHBIX INPUPOAHBIX SBIECHHAX M
npoueccax, 9KOJIOTHYECKasl, IUIPOMETEOPONIOrMIecKas, rujporeosioruveckas,
neMorpauyeckas, — CaHUTApPHO-3IMJIEMHONOTMYEcKas M japyras  HH(OpMAIHUI,
HeoOxoquMas Juis obecnedeHuss 0€30MacHOr0 CyIECTBOBAHUS HACENeHHBIX ITYHKTOB,
TpaXxaaH, a TAKXKe MPOHU3BOACTBEHHLIX ()6'I)BICTOB;

- ONHMCaHWe CTPYKTYpbl Y4eOHOro LeHTpa, ero (QyHKIMH, HanpaBieHHA U dopMm
JesITeJIbHOCTH, a TaKXKe ero ajipec;

- MOPsIOK paCCMOTPEHHUS 3aABIICHHH W 00palleHn#i TpakIaH U HOPHIMYECKUX JINLL

- PpeUICHHWsA 10 3adBJICHUAM W OOpaCHMSAM TpakiaH M IOPUAWYECKHMX JIMLL,
PaccMOTPEHHBIM B YCTAHOBJAECHHOM MOPSJIKE;

- HOKYMEHTBl, HaKaruiiBaemble B OuONMMOTEKax M apxuBax, WH(OPMALHMOHHBIX
cucTeMax Y4yeDHOro MEHTpa, HeoOXONuMble Ui pealu3alud IpaB, CcBoOOON U
o0s13aHHOCTEH Ipak/aaH.

1.5. Ha noxymenTax (B HeOOXOMMMBIX CIydasx - W Ha WX IPOEKTax), COAEpKaIIHX
CIye0HYI0 HH(OPMALHIO OTPaHHYEHHOTO PACHpPOCTPAHCHHSA, NPOCTABIAETCA IOMETKa
«/J11s1 ciry’KeOHOr0 MOIb30BaHHAY.

1.6. Ycranosnens! cnemyloliHe KaTerOPHH MOJDKHOCTHBIX JIAI, YIIOJHOMOYEHHBIX
OTHOCHUTB CITy)K€OHYI0 HH(DOPMALMIO K pa3psilly OrpaHHuE€HHOI0 pacpoCTpaHEeHHsI:

- DUpeKTop YuebHoro HeHTpa.

YkazaHHOE JODKHOCTHOE JIMIO HAJIe/ICHO IOJTHOMOYUSMHE 110 CHATHIO MOMETKH « J{i1st
CITy)K€OHOTO MOJIB30BAHUS» C JIOKYMEHTOB, HEOOOCHOBAaHHO OTHECEHHBIX K KaTeropHH
OrPaHHYEHHOI'0 PACHPOCTPaHEHUsA MOMYHHEHHBIMUY UM JTOJDKHOCTHBIMY JIMIIAMH.

IIpaBo cHsaTHs nomMeTkH «[71s cnyxe6HOTO MONL30BAHUI» UMEIOT:

- AUPEKTOp YUeOHOro UeHTpa — ¢ JOKYMEHTa, KOTOPOMY [IPHCBOCHA 3Ta MOMETKA.

1.7. JlomxHocTHOe JMIlO, TNpHHSBIUME pelleHHEe 00 OTHeceHMH  cilyKeGHOM
HH(OPMALMH K paspsay OIPaHHYEHHONO pPACHPOCTPAHEHHs, HECET MePCOHANbHYIO
OTBETCTBEHHOCTL 34 OOOCHOBAHHOCTH TMPHHATOrO DEILICHUs, 3a COOIIOICHHUE



OrpaHHYEHHHA, TPCcAycMOTpeHHBIX M. 1.4 HacTosmero [Monoxenus.

1.8. JIOIKHOCTHOE NULIO, YIIOJHOMOYEHHOE OTHOCHTH CIIY)XXeOHYIO UH(OPMALMIO K
paspsijly OrpaHM4eHHOro pacnpoctpaHeHus (. 1.6 Hacrosuero [lonoxenus),
YCTaHaBJIMBAeT Mepe4YeHb JIML, KOTOpPbIM HalpaBiseTCss JOKYMEHT ¢ TOMeTKoi «Jlis
cny}lceﬁﬂoro NOJb30BaHHUA».

1.9. Cnyxebnasg wmndopmanus OrpaHH4eHHOTO pacHpOCTpaHEHHs ©€3 CaHKIUH
COOTBETCTBYIOLIETO JIOJDKHOCTHOIO JIMLA, [PHHABLIETO pElIEHHEe O MPUCBOCHHH
JOKYMeHTY IOoMeTKU «[{ns cinyxeOHOro mnojs30BaHMs», HE MOMIEKHT pPa3MIalleHHI0
(pacnpocrpanenuio). .

1.10. IIpn u3MeneHuy OOBEKTHBHBIX OOCTOSTENBCTB, BCJICICTBHAE YEro NalbHeHias
salMTa ciyxeOHol MHpOpMauMy OrpaHHYEHHOTO PacIpPOCTPaHEHHs HelelecoobpasHa,
Mo penieHHio JOMKHOCTHOrO JMLa B Ipefenax ero kommereHuud (m. 1.6.) ¢ HuX
cHHMMaeTcs noMmeTka « s ciny:xeGHOro monb30BaHusD.

Ipennoxenus 1 000CHOBaHMSI O CHATUM C JOKYMEHTORB NoMeTku «J{ist ciyxeOHoro
MOJIb30BaHHA» BHOCATCH.

- DYKOBOJMTENSIMM  CTPYKTYPHBIX  TOJApa3jielieHnii, TOATOTOBHUBIUMMU  3TH
JOKYMEHTBI.

1.10.1. K cnyxe6HOl HHPOPMAIN OrpaHHYEHHOTO PACTIPOCTPAHEHUS JOIYCKAKTCH
paboTHuKM YueOHOro LEHTpa Ha OCHOBAaHMM PELUeHUsi JUPEKTOpa, O(POPMISEMOIO B
coorBercTBUM C [Ipunoxenuem Ne 1 k Ilonoxenuio. JlaHHoe pemreHue JOBOAUTCS IO
yKa3aHHbIX PaOOTHUKOB MOJ pOCHHCh. OTBETCTBEHHOCTb 332 CBOCBPEMEHHOE BHECEHHE
M3MEHEHHH B YKa3aHHOE PELIeHHEe HeCeT AUPEKTOp.

Cosnanue u nepepaya NOKYMEHTOB, OTHOCAIIMXCA K CiyxeOHOM nH(opMauuu
OrPaHWYEHHOI0 PACNpPOCTPAHEHMS, IPYrMM paboTHMKAM, KpOMe yKazaHHBIX B abzaue
MEPBOM HACTOALLIECTO [IYHKTA, 3alpellacTCs.

Co3panue JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K ClyKeOHOH HMH(pOpManuyd OrpaHHueHHOro
pacnpocTpaHeHusi, B CTPYKTYPHBIX NOApasAeleHHIX Y4eOHOro LEHTpa OCYIECTBISETCS
Ha CHELHaIbHO BBHIJIEJICHHOM aBTOMAaTU3HPOBAHHOM pabodYeM MeCTe C 3aKphIThiM
nocTynoM B 00uy10 MH(QOPMALMOHHYIO cUCTeMy Y4eOHOro IEHTpa, ONpeneIeHHOM
pemieHueM aupektopa (nanee — APM). Co3jgaHue WHBIX JOKYMEHTOB Ha HeM
3ampeuiaeTca.  Y4Yer  CO3JaHHbIX  JIOKYMEHTOB cO  ciyxeOHOH  uH(opmanueii
OrpaHW4eHHOr0 PacHpOCTPAaHEHHsI OCYLIECTBISIETCS B JKypHalle ydeTa 1o GgopMe COriiacHO
[punoxenuto Ne 2 k [Nonosxxenuto.

3a APM 3akpennsiorcsi paDOTHHKM M3 4HCJa JIMLI, JOMYLIEHHBIX K CIyXeOHOMH
uH(pOpMalMKM  OrpaHMYEHHOro  pacnpocTpaHenus.  Jlaudble  paGOTHUKUM — HECYT
OTBETCTBEHHOCTh 3a MPaBUIIBHOE HCNOJIb30BaHne APM, ocyllecTBISIOT AOMYCK K HEMY M
KOHTPOJL 3a NPaBUILHEIM O(OpMIEHHEM pa3pabaTbiBACMBbIX JOKYMEHTOB.

APM o6o3Ha4aeTca Tabnu4Kkoi pasMepom 297*120 MM CIEAyIOIIEro coaepIaHus:
«Mecrto ana paspaboTku nqokymeHtos ¢ nometkoit «JICII». Tabnuuka ycranasnupaercs
Ha BUJTHOM MECTE.

[.11. 3a pasrnamenue ciyxedHOH HHOOPMAIUK OTPAHUUEHHOrO PACTIPOCTPAHEHMS,
a TakKe 3a HapylleHWe MNopsjaka oOpamieHusl ¢ JAOKyMEHTAMH, CONEPKAIUMM TaKyIo
uHpopManu, paboTHuKM Y4eGHOro LeHTpa MOryT ObITb NpUBIEHEHHl K
NHCUMIUVIMHAPDHOM WJIM MHOH TNPEeNyCMOTPEHHOW 3aKOHOAATENhCTBOM PoccHiickoi
(De,aepaupm OTBETCTBECHHOCTH.

1.12. KonTposb 32 cobnroienieM yCTaHORIEHHBIX TIPABKMI M HOPSiKa oOpaiLeHus co
ciyxebHolt  uH(opManuell OrpaHMYEHHOrO pacnpocTpaHeHuss B YueGHOM LeHTpe
BO3JlaraeTcd Ha IUPEKTOPa, B CTPVKTYDHBIX MOODNA3ICIICHUIX — HA UX DVKOROIUTENe .



1.13. B ciyuae nuxpugaumm (npexpaiieHus 4esTeabHOCTH) YueGHoro LIEHTpa, B TOM
YMCIE BCICJACTBHUE JIMKBHAALMM MIM DPEOpPraHu3alllMM, pELICHHE O najbHeilleM
VCIIOJIL30BAHMH CIyxeOHOM MHQOPMALIMH OrPAHHYEHHOTO PACTIPOCTPAHEHMS PHUHUMACT
TUKBUIAIMOHHAA KOMHCCHS.

2. Tlopsinox oGpalienns ¢ JOKYMCHTAMH, COAEPKAIMMME CTyxKeGHyI0 HH(POPMANHIO
OrpaHHYCHHOI0 PACIPOCTPAHEHUS

2.1. HeobxoaumocTh NMpocTaBiaeHUs MOMETKH «Jlns cnysxeGHOro nojb30BaHus» HA
AOKyMEHTaxX W M3JaHHusX, COJCPIKALIHX CIYXEeOHYI0 HMH(OPMALMI OrpaHHYEHHOTO
pacmpoCTpaHeHus,  ONPEHeNsieTCss  HCMOJNHHUTENEM M JIOJDKHOCTHBIM  JIAIOM,
MOJNMCHIBAIONIAM  HJIM  YTBEPXKAAIOLMM JOKYMEHT. YKa3saHHas IIOMETKa H HOMeEp
OK3EMILIApA NMPOCTABNSIOTCS B MPABOM BEPXHEM YIJIy IIepBOM CTPAHHIIBI JOKYMEHTa, Ha
00JI0XKKE U TUTYJIBHOM JIMCTE U3/IaHus, @ TAKOKE Ha IIEPBOi CTPAHHIIE COTPOBOAUTEIHLHOIO
MUCHMA K TAKMM JOKYMEHTAM.

2.2. IlpuweM, yuer (perucTpauus) JOKYMEHTOB, COJEPXKAIIHX CIyXeGHYIO
MHQOPMALIMIO  OTPAHWYEHHOro  PACTPOCTPAHEHHSA, OCYMICCTBISIOTCA  pabOTHUKAMH
Yy4yeOHOro LeHTpa.

2.3. JIOKyMEeHTEHI ¢ ToMeTKOH «Jljis cl1y:KeGHOTO HONB30BAHHS» :

- cospatorcs Ha APM. Paspemaercs xpaneHue Ha APM cO3JaHHBIX NpPOEKTOB
AOKYMEHTOB ¢ MoMeTKoH «/lng cnyxebnoro monp3oBanusi» B 3JICKTpoHHOM BHje. Ha
000poTe MOCHENHEr0 JMCTA KaXOOr0 JK3EMIUIAPA JAOKYMEHTA HCIOJIHUTENeM
YKa3bIBAIOTCSl KOJMYECTBO OTNEYATAHHLIX DSK3EMIUIAPOB, KOMY OHHM HamlpaBIsAIOTCH,
Gamunus ¥ para nevataHus NOKYMeHTAa. [Ipd HaIMYUM [PUIOKEHHHA K JIOKYMEHTY
OTMETKa O HMX ogopMiseTcs, Ha 000poTe Mocne[Hero JHCTa KaXIoro IK3eMILIsIpa
AOKYMEHTa HUCIIOTHUTENEM YKa3bIBAIOTCS KOJMYECTBO OTNEUATAHHBIX K3EMIIIAPOB, KOMY
OHM HANpaBJISIOTCHA, (aMMIMsl M JaTa Tedatands HOokyMmenTta. OrTmedaTaHHble |
NMOANHCAHHbIE JOKYMECHTBI BMECTE€ C YE€PHOBHKAMHM M BapHaHTaMH IE€pPejaloTCs s
PErHCTpalid  pabOTHUKY, OCYUIECTRISIOIIEMY MX ydueT. UepHOBUKM M BapHAHTHI
JOKyMeHTa ¢ moMeTKol «Jlns cayxebHoro mnons3oBaHus» Ha OyMa)XHOM HOCHTENe
YHHYTOXAIOTCS] €0 UCTIOJIHUTENIEM C OTpaXKeHHeM (PaKkTa YHHUYTOKECHHS B JKyPHAJIE ydyeTa
JOKYMEHTOB €O Ciy)eOHOM MH(pOpManued OrpaHHMYeHHOTO paCIpOCTPaHeHus (WX
YEePHOBHUKOB), MOJJIEXKAIIUX YHUUYTOXEHHIO, 10 (Gopme cormacHo Ilpumnoxenuio Ne 3 k
[Tonoxenuto. YHHYTOXEHHE JOKYMEHTOB OCYIUCCTBIIACTCA €  MCIOJIb30BAHHEM
OyMaropeszaTenbHOi MaIluHEI;

- YYMTBIBAIOTCS OTACABHO OT HECEKPEeTHOH HH(popMaumy. I[IpH He3HAYMTEIbHOM
o0BbeMe TakHX MNOKYMEHTOB paspeliaercss BeCTH WX y4eT COBMECTHO C JIPYIHMH
HECEKPETHRIMUM  NoKyMmeHTamu. Ilpu  perucrpanuu  yka3aHHBIX  JOKYMEHTOB K
PErucTpaliMOHHOMY HHAEKCY NOKYMeHTa nobasisetcs momerka «J{CIT»;

- nepejaroTcs paGOTHUKAM CTPYKTYPHBIX IOApasjeNeHuii YueGHOro LeHTpa noj
pacnucky. Ilepeaaua 10KyMEHTOB pabOTHHKAM B CTPYKTYPHOM IOAPA3ACIACHHH YueGHOro
LCHTpa OCYWIECTBAETCA CHENMANKCTOM Y4eOHOro UeHTpa MO IKypHaly YyueTa
JIOKYMEHTOB CO CIy>XeOHOM MH(poOpMalel orpaHHYeHHOro pacipoCcTpaHenus o (popme
cornacHo Ilpunoxenuo Ne 4 x Ilonoxenmio. Ilepenaua paGOTHMKOM CTPYKTYPHOTO
nojxpasieneHuss YueOHOro UeHTpa, MNOSYHMBILErO [IOKYMEHT, APYroMy pabOTHUKY
CTPYKTypHOTO mojipasjiefieHuss Y4eGHOro LEHTpa OCYIUECTBISETCS TONbKO depes
crenmanucra  Yuebuoro uentpa. Ilepenaua JIOKYMEHTOB MeXAy CTPYKTYPHBIMH
nozpasjie/iecHuAMA Y4eOHOro HeHTpa OCYIUECTBIAETCH Yepes creuuaivcta YueGHOro



LCHTPa Ha OCHOBaHHMHM PACCHUIKH, (popmupyemoii no dopme cornacHo Ilpunoxkenuto Ne 5
Kk IMonoxenwuro. Tlocne monyuenus JOKYMEHTOB pacChUlKa ¢ POCTHCHIO PaGOTHHKOB
CTPYKTYPHBIX TMOJAPa3ACACHUH Y4eOHOro LEHTpa BO3BPALIAETCS WCIIOMHHUTENO JIJisl
OTYETHOCTH. B HCKIIIOYHTENBHBIX Cllydasx mepefada JOKYMEHTOB MEX/LY CTPYKTYPHbIMH
MOJPa3ACNCHUAMN Y4eOHOro LEeHTpa MOXET OCYIIECTBIATHCS HAPOYHBIM, MHHYS, HO
TONLKO Uepe3 COOTBETCTBYIOLICIO CEKpeTaps CTPYKTYPHOTo mojapaszaenenus YdeGHOro
LIEHTPa;

- TIePeChHUIAIOTCA CTOPOHHHMM OpPraHM3alusaM 3aKa3HBIMH WM LIEHHBIMHM TOYTOBBIMH
OTMPABIEHHUAMH, a TAKIKE MOTYT OBITh NepeaHbl HAPOYHBIM;

- PasMHONKAIOTCA  (THPQKHPYIOTCA) TONBKO C THCHMCHHOTO — pa3pellieHus
AOJDKHOCTHOIO JIMLA, YIIOJIHOMOYEHHOIO OTHOCHTE CiyxeOHy0 nH(popMamio K paspsiiy
OrpaHHYeHHOTr0  pacnpoctpancHus.  Jlomyckaercss — OCYHIECTBISTH — pPa3MHOMXEHHE
AOKYMEHTOB €O cCiyXeOHOW HH(pOpMauMeld OrpaHMYeHHOI0 pacnpOCTPaHEHHUs Ha
OCHOBaHHMH YTBEPI/IEHHOTO COOTBETCTBYIOIMM JOJDKHOCTHBIM JIMLIOM YKa3aHMS 110
UCIIOJIHEHHIO B  DJICKTPOHHOH PErHCTPALIMOHHOM KapTOYKe JIOKYMEHTa CHCTEMbI
3MIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000poTa. YueT pa3MHOXEHHBIX JOKYMEHTOB OCYHIECTBIACTCS
NO2K3EMIIIAIDHO 1O JKYpHalTy Yy4eTa pasMHOXKEHHS IOKYMEHTOB CO CITYKeOHOMH
uHpopManHel orpaHuIeHHOTo pacnpoctpaneHus o dGopme cornacto Ipuinoxenuio Ne 6
K IMonoxenuto. llepen pasMHOXKEHHWEM Ha THTYJNLHOM JIMCTE OPHIMHANA JOKYMEHTA
MPOCTABJIACTC OTMETKA O PasMHOXEHHH € yKa3aHHEM DPEerHCTPAalMiOHHOIO HOMeEpa I10
JKypHaly yuera pa3MHOXEHHS JIOKYMEHTOB €O ClykeOHO uHpopMalei orpaHUu4eHHOro
pacmpoctparenus. Ha o00opoTe mocieHero JHcCTa OpHIHHANA — Pa3MHOKAEMOIO
OK3CMILISPA JIOKYMEHTA HCIIOJIHUTENIEM YKa3bIBA€TCs DPErHCTPAalHOHHBIM HOMEp IO
’KypHally y4era pa3MHOXKEHHS JOKYMEHTOB €O Cly:keOHOH uH(opMalnel orpaHM4eHHOro
PacIpoCTpaHeH s, KOJIMYECTBO Pa3sMHOXEHHBIX IK3EMIUIAPOB, (PaMUIUSI UCIIOIHUTENS U
Jara  pasMHOXEHHs  JOKyMeHTa. HyMepaius  JONONHUTENbHO  pa3sMHOMKEHHBIX
IK3eMILIAPOB IPOU3BOAUTCS OT MOCIECAHEr0 HOMEpPa PaHee YYTEHHOTO IK3EMILAPA ITOI0
JNOKYMEHTa;

- XpaHATCS B HAJIe)XKHO 3aKPHIBAEMbIX HA 3aMOK IIKadax (SIMKax, XpaHHIHMIIAX),
OreyaThIBaeMBIX MeUaTblo YCTAHOBIEHHOrO 00pasna. OTBETCTBEHHOCTH 3a MpPaBHIBHOE
obopysioBaHHe MECT s XpaHEHMs JOKYMEHTOB B YueOHOM LIEHTpe Bozjiaraercs Ha
AUpeKTopa. 3ampemiaeTcs XpaHeHHe y pabOTHHKOB Y4eGHOro HeHTpa JOKYMEHTOB B
MecTax, He oTBevarolux TpeboBanuaM HacToswero [lomokenus. B ciyyae orcyTeTBus vy
paboTHHKa YuebHOro LeHTpa, TOIyYHUBLIErO AOKYMEHT, 000pYIOBaHHOTO MECTa ISl €ro
XpaHeHus, paboTa ¢ JIOKyMEHTOM OCYILECTBIACTCA TOJIBKO B TCYEHHE pabodero BpeMEHH.
Jlo okoHYaHMs pabOUero BpeMenH Nojy4eHHblH pabOTHHKOM Y4eGHOTO HeHTpa JOKyMEHT
C/lacTCcs Ha XpaHeHHe cekpeTapro. ObecrieyeHrue pabOTHUKOB Y4eOHOr0 LEHTpa MeyaTsaMH
YCTaHOBJIEHHOTO 00pa3Iia OCYIECTBISIETCS JUPEKTOPOM.

2.4. 3amperaercs CKaHMPOBAaHHE — BBEAEHUWE B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00POTa JJIEKTPOHHOH BEPCHM JIOKYMEHTOB ¢ rnometkol «Jlnst ciysxeGHOTO
T10JIb30BaHUY.

2.5. Ilpu HeoOXOAMMOCTH HaNIpaBJIeHHs TOKYMEHTOB ¢ IOMeTKOH « )l cmysxebuoro
TIO/Ib30BaHUA» B HECKOJBKO a[peCcOB COCTABIAETCA YKasaTellb PAacChLIKH, B KOTOPOM
[10aIPECHO NPOCTABIISIOTCS HOMEPA IK3EMILISIPOB OTIPABIISIEMBIX IOKyMEHTOB. YKa3areb
PacChUIKK TOAINMCBHIBAETCS UCTIONHUTENEM JOKYMEHTa M PyKOBOAMTENEM CTPYKTYPHOTO
nojpasaejeHus], oAroTOBUBILIEr0 JOKYMEHT.

2.6. HcnonHeHnHble JOKYMEHTBHI € TIOMETKON «JInsi Ciyxe6HOTO MONb30BAHUS
TPYNIHPYIOTCA B Ji€Jla B COOTBETCTBHMHM C HOMEHKJIATYPOH Hell HeCeKDeTHOro



AenonpousBoicTBa. I[lpu 3TOM Ha O00NOXKKE Jena, B KOTOpOE IOMELIEHBI TaKue
JOKYMEHTBI, TAK:Ke ITPOCTaBIAETCS noMeTka «Jlns cimyxeGHOro noas30BaHusm».

2.7. Yaunuroxenue Jiefl, TOKYMEHTOB ¢ NOMETKOM «J[11s cly)keGHOro MoNb30Ba MY,
YTPaTUBLIMX CBOE TPAKTHYECKOE 3HAUEHHE M He HMEIOIHUX HCTOPHYECKOH LIEHHOCTH,
npoussonurcss no akty. llocie yHUuYTOXKEHHMS JOKYMEHTOB B YYCTHBIX (popMax
IIPOM3BOJIUTCS OTMETKA CO CCHUIKOH Ha COOTBETCTBYIOIIHH aKT.

2.8. Ilepejaua MOKYMEHTOB M [N ¢ MOMETKOH « /s Clly:KeOHOTO MONB30BaHKM OT
OHOTO PabOTHHKA JAPYrOoMY OCYIIECTBJIACTCA C pPa3pelieHus COOTBETCTBYIOLIETO
PYKOBOJIHUTEIISA.

2.9. Ilpw cmene paboThuka YueGHOro LEHTPa, OTBETCTBEHHOTO 32 YUeT JAOKYMEHTOB
C NOMETKOH «/[lnsi ciyXeOHOro Monb30BaHMA», COCTABISETCS aKT IpPHEMa, Mepeiadyu
JOKYMEHTOB M MAaTe€pHANlOB K HUM 1o dopme corsacHo ITpunokenuro Ne 7 k [Tomoxenuro,
KOTOPBLIM yTBEPKAAETCS TUPEKTOPOM.

2.10. TlpoBepka HanMuMsi JOKYMEHTOB, JAel M H3AaHMii ¢ momeTkoil «Jlns
CI1y)KeOHOTO IONIb30BaHMA» IMPOBOAUTCS HE DEXE ONHOTO paza B roj KOMHCCHAMM,
Ha3HAuaeMbIMH [PHKAa30M N0 VYuyeOGHOMY LeHTpy. B cocras ykasaHHBIX KOMHCCHIA
00s13aTeNIbHO  BKJIIOYAKOTCA pabOTHMKM, OTBETCTBEHHBIE 3a Y4YeT M XDaHEHHE O3THX
MaTepuasoB.

2.11. O Qaxrax yrparl JOKYMEHTOB, J€]1 M M3JaHHH, CONEPIKAIMX CIyKeOHYIO
VH(QOPMALMIO OrPaHWYEHHOTO PACTPOCTPaHEHHs, THOO pasrialienns 3Toi uHbopMAaII
CTaBUTCA B M3BECTHOCTb JMPCKTOD M Ha3HAYaeTCs KOMUCCHUS sl pacciefoBaHUs
00CTOATENLCTR YTPAaThl MM pasriallenus. PesynbTaThl pacclieJOBaHus NOKIaAbIBAIOTCH
JUPEKTOPY, HA3HAYMBIIEMY KOMHCCHIO.

2.12. Ilpu cuatum nomerku «Jlnst ciy’keOHOro Noib30BaHMsA» Ha JOKYMEHTaX, Aeiax
WM U3JIAHUSX, & TaKkKe B y4YeTHBIX (popmax [eNaroTcsi COOTBETCTBYIOIME OTMETKH H
MH(OPMHUPYIOTCS BCe a/IpecaThl, KOTOPBIM 3TH JOKYMEHTHI (M3/1aHHs) HAMPABISITHCS.



Ipunoxenne Ne 1

YTBEPXKIAIO
Mupextop OO0 VI «IIpoM-UHKUHEPHHTY

A.b.Ilymxapes
«__» v I 8

CIIUCOK
padornuxos OO0 YII «Ilpom-Unxunupusr»
A0y MICHHBIX K padoTe co cy:xe0HOlH Hidopmanueil OrpaAHHICHHOr0 PACIPOCTPAHEHHSE

Ne m/m JomkHocTh PaMUIHA B HHHEIHAIbI HMomnues

Co3janne  HOKYMEHTOB,  OTHOCSIMXCS K Ciy)KeOHO uH(pOPMAIMKM  OrpaHUYEHHOTO
PacnpOCTPaHCHHL, OCYLIECTRIISETCS HA CIIEIAANBLHO BLIENEHHOM ABTOMATH3HPOBAHHOM paboueM MecTe
B o(uc Ne 218,

OTBeTCTBEHHBIMM 33 NPAaBHJIBHOE HCIIONB30BAHHE aBTOMAaTH3MPOBAHHOrO pabo4yero Mecta
SIBIISIOTCS:

1.

(D.H.O. paboruuka, Homep Tenedona u kaGunera)

2.

(®.H.O. paGoTnuka, Homep Teneona u kabuxera)

Hpunomxenne Ne 2

KYPHAJL

yuera Co3JaBacMbIX J0KYMEHTOR €O cIykeOHOMH HHGopManHeii OrPAHHYEHHOr0 PACHPOCTPAHEH S
B 000 VII «IIpom-Mmsxuuupunr»

Ucnosmunrens | Coaepwanue Kommuecrso
Ne Hara Konnuecrro TMoanuce
(bamuans m | cozpasaemoro pacnevYaTaHHbIX
n/n| pazpaborku JIHCTOR HCIOJIHMTEJIS
HHHIHAIbI) JOKYMEHTA IKIEMILTAPOR

lipumeyanne: XKypHan ydera co3naBaeMbiX JIOKYMEHTOB CO ciyxednoll  unpopmarmeit
OrpaHUHEHHOIO PACHPOCTPAHEHHUS TIPOTITHBAETCA, CTO CTPAHHMIBI HYMCPYIOTCS, CKPEILISIOTCS NCYaThiO U
MOJIUCHIO AUpeKTopa Y4eOHOro 1eHTpa.

KypHan ydera CcO3JaBaGMBIX JOKYMEHTOB €O CIYXKeGHOMH HH(pOpManueil OrpaHHYEHHOTO
pacrpoCTpaHEHHA BEAETCS OTBETCTBEHHLIM 32 aABTOMATH3HPOBaHHOE pa6oqee MECTO paﬁOTHHKOM.



IIpuaoxenne Ne 3

KYPHAJ
y4€eTa IOKYMEHTOB ¢0 ciiyKeOnoii nndopmanueii orpanutennoro pacupocrpanenns (Mx
4YePHOBHKOB), MOMIeKAMHUX YHHuTOeHuI0 B 000 Y1 «llpom-UHmkHHHPHHI

Homep Damuius U Hoanucsn
Homep Conepxanue Komm- Mara
Ne IKIEMILIPA HHHIHABI HCTIOJTHUTEI
JXOKYMEH| [0KYMeHTA HWiIH HeCTBO YHHYTOM
/i AOKYMEeNTa HIH HCIOTHHTEIS 00
Ta YepPHOBHKA JINCTOB eHus
JEePHOBHKA AOKYMEHTA YHHYTOKEHHH

Ilpumevanne: JKypHanm ydeTa JOKYMEHTOB cO clyxebHOH uHpOpMALHEH OrpaHMYEeHHOIO
pacnpocTpaHeHusd (MX HYEPHOBHMKOR), MOUIEKAMNX YHHYTOKEHHIO, NPOINIUBAETCS, €ro CTPAHHIBI
HYMEPYIOTCA, CKPEILIAIOTCA EYaThIO H MOTHCHIO THPEKTopa YueOHoro uenrpa.

Kypuan ydeta TOKyMEHTOB €O ciy:keOHOH HH(pOPMalHEH OrpaHHYCHHOIO PacpoCTpaHeHHs (UX
YCPHOBMKOB), NMOJUICKAIMX YHHUTOXKEHHIO, BEJIETCS OTBETCTBEHHBIM 3a aBTOMATH3MpOBaHHOE padouce
MECTO pabOTHHKOM.

IHpuioxenune Ne 4
JKYPHAJI
y4eTa JOKYMCHTOB €O C/1yke0Hoii ungopmanueii orpaHH4eHHOI0 pacnpocTpaneHust
B 000 YL «lIpoM-UHAHHHEDHHT

Komy
Mogmucs B
Homep BLIIAH Mopnuer B
Ne Kpartkoe conepxanne | Kosmndecrso HOJIYYEHHH HJIH
JOKYMEHTa H (bamuans u odpaTHOM
/i JAOKyMEHTA JiucToR 0ZHAKOMJICHHH,
IK3EMILIApa HHHIHAJbI Jo— npueme
paboTHHKA)

llpumeuanne: JKypuan yuera JOKYMEHTOB €O ciyxkeOHOM wuH(opManueii OrpaHHUeHHOIO
pacnpoCTpaHeHus NPOIUIKWBAETCSA, €r0 CTPAaHWLbl HYMEDPYIOTCS, CKPEIUISIFOTCA 1€YaTbl0 M IOIHMCHIO
aupexTopa YueOnoro nentpa. Xypuai yuera JOKyMEHTOR €O CiIyxeOHON uuopManuei orpaHHIeHHOTOo
pacnpocTpaHeHusl BEJISTCS M XpaHuTes B YueOnoM otaene YuebHOro nenrpa.



PACCBUIKA
JOKYMEHTOB ¢ mMoMeTKoil «/[1a cayxeduoro noin20Banus»
no crpykTypHbiM noapasaeaenuam Q00 VI «lIpom-Huxuaupunr

PerucrpanosHbiii HOMEp JOKyMEHTA:

ITpunoxxkenue Ne 5

Hup. HaumenoBanne cTpyKTYpPHBIX OAPa3/ieJaeHHii Homep sx3. |[Mopnuce | ®amuius
2 3 4 5
Otaen npojax
YueOHblid oTaen
Jlupexrop A.Bb.Ilymxkapes

JlokyMeHT pa3ocnan:

IIpumeuanne:

(MOAMKCH COTPYAHMKE IKCTIENHIIHH)

Pacchiika JIOKYMEHTOB ¢  [IOMETKO#
CIPYKTYPHBIM YYcOHOr0 LEHTpa XPaHMTCS Yy HA3HAYEHHOIO IIPHKA30M COTPYIHHKA O CITHCAHMS
JOKYMEHTA B JICINIO0, MOCIIC Y€r0 YHHYTOMKAETCS B YCTAHOBICHHOM IOPsiJIKE.

KYPHAJ
y4eTa pasMHOKEHHS JOKYMEHTOB €0 ciy:kebHoii nnpopmanueii orpanuucHHOre PacnpocTPaHCHA

«Jlna  enykeOHOrO noab3OBaHMA»

no

Mpunoxenue Ne 6

ity Ioanucey HenomuTe NS B
P Henoanurens Jara KonnyecTro | moJyuenun moaMHHHKA
JIOKYMeEHTAa IMognmucs B
Ne BT (baMunus u mppeye | PASMHOME | PA3MHOMECHH JMOKYMEHTA, ero
n/m HHHITHAJIbI, p HHHA bIX PA3MHOMKEHHbBIX
KparTkoe MOKYMEHTA
TeaedoH) AOKYMEHTA | IK3eMILIAPOB | JK3eMILISPOB H /1aTa
co/leprRaHue
NOJIYCHHS

Ilpumeuanne: JKyphan ydera nOKyMEHTOB cO cilyxebHOW wuudopMmanmeii orpaHuueHHOrO
pacnpocTpaHeHusl MpOoIIHUBaeTCcd, €ro CTPAHHUIIBI HYMEPYIOTCH, CKPCIUIAIOTCS MeYaThio U [MOAUHCBIO
AUpeKTOpa YyebHoro uentpa. KypHai y4eTa J0KyMEHTOB O CIyKeOHO# nH(OpMaimeli OrpaHuueHHOr0
pacnpoCcTpaHeHust BEJETCS U XpaHuTcs B YueGnom otaene YuebHoro menrpa.




paboTuuk

nepenaet pabOTHHAKY

Berazuc

Ipunoxenune Ne 7

YTBEPKJIAIO
Hupexrop OO0 Y11 «lIpom-UHKHHUPHHAT»

« »

20 ¥

AKT Ne

npHeMa, nepeavyd J0KYMEHTOB H MATEPHAJIOB K HEM

A.B.Ilymxkapes

(yBOJIbHEHUEM, IEPEBOJOM 1O CAyXKOE, APy MU NpHYHHAMHM (YKa3aTh KaKuM))

(damiuma, uMsa, oryecrso)

(hamunua, ums, oTuecTso)

NOKYMEHTSI (fena) 32 20 rox u cipaBoYHbIE MaTePHAIL! K HHM:

Ne Homep Kosmuecrso | lIpumeyann
HaumenoBanue (conepikanue) 1oKyMeHTa
n/n | goKymenrta ‘ JIHCTOB e
1 2 3 4 5

Hroro npuHaro

[epenan:

(undpamu u nponuckio)

Ipwuasin:

(HanMEHOBaHHE JOIKHOCTH)

(noanuce)

« »

COI'JIACOBAHO

(HauMeHORaHME IOIKHOCTH)

(nonnuce)

« » 20

Hupexrop OO0 V1 «[Ipom-Umxunupunry

(noanuce)
« »

_ A.b.Ilynxapes

I.

JIOKYMEHTOB (JieJT) U MaT€pUAIOB K HUM




