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1. Ob6mue nosioKeHust

1.1.  llopanox OubnuoTeuHO-HHOOPMALHOHHOTO 00CTykuBaHus untatesneii B Otaene kaprorpadpun
(KI'P) paspaboran Ha ocnoBe «IIpaBun momp3oBanus Poccuiickoif rocyaapcTBEHHOM OHOIMOTEKON»
(2015) m pernmamentupyer oTHomeHHs Mexay corpyanukamu KI'P u ymrarensmu PI'B B mpomecce
o0cyKUBaHUS.
1.2.  bubmuoreuno-undpopmanuonnoe odciyxusanue ynrareneid KI'P ocymectsisieres B cieayrommx
30Hax:

* Upranensiii 3an KI'P (T1]] 3-164);

* 3an nojacodnoro gouna (IJ1 3-167);

* 3an xaranoros KI'P (IT]] 3-165).
1.3.  3ausr KI'P paGoTaroT B COOTBETCTBHM ¢ TNPHKa30M TeHepaipHOro jaupektopa PI'B o pexume
paboTsl 00CTyKMBAHHS MOIL30BATEICH.
1.4. VYcayrm oxaseiBaroTcs Ha OecruiatHOH ocHoBe. lIpenocTaBisioTcss TakKe JIOTOJHHTETHHBIC
YCIIYTH Ha IJTATHOH OCHOBE (CM. pa3j. 4).
1.5. YwuraTtenb caMOCTOSTENHHO:

- HCMOAB3YeT MporpaMMHOE of0ecreueHHe Ha aBTOMATH3HPOBAHHLIX pabodunuX MecTax Juis YdTaTelei

(APM);

- BEJICT IIOMCK HH(OPMAIHMHU 10 ICKTPOHHOMY KATAIOTy U YAQJICHHBIM CETEBBIM pecypcam Pl b;

- BeJIeT MOUCK HH(OPMAIMH [0 KApPTOYHBIM KaTayioraM, 00c/IyKHBaHHe KOTOPBIMH sIBIAeTCs chepoit

nestensHOoCcTH KI'P;

- Jenaet 3aka3 JokymeHToB m3 Qonna PI'b yepes cepsuc Ha cafite PI'b:http://search.rsl.ru/ wnm Ha

OYMaKHBIX TpeOOBaHHUSIX.
ITpy HEOOXOIUMOCTH YHUTATEIIO OKA3BIBACTCS KOHCYJIbTALIHOHHAS IIOMOILb.
1.6. UYwurarensM B JHUHBIX IEAIX paspemaercs ¢orocheMka JA0KyMeHTOB 3 ¢onaoB KIP, ne
orpannueHHBIX MyHKTOM 3.1.20 «IIpaBun mons3oBanust Poccuiickoit rocynapcTsenHo# OHOMHOTEKOM»
(3a uckmoyeHreM uM3AaHHBIX J10 1830 roja; 1EHHBIX U PeJKHUX; MEPerIeTHBI KOPEeIoK KOTOPBIX He
1103BOJIsieT packpbiBaThest Ha 180 rpaaycor; GU3MYecKOe COCTOSIHHE KOTOPBIX HE HO3BOJISET KOIIMPOBATH
(1omkocTh Oymaru, BeTXOCTb, MOBpexaeHue mneperiera ¥ T.0.) (Cm. m. 3.1.20 «IIpaBun nonb3oBaHus
Poccuiickoif rocymapcTBeHHON OHOMHOTEKOI») MO COrIacoBaHUIO ¢ JAexKypHbIM coTpyaHukom KI'P.
CheMKa OCyNIeCTBISICTCS HA YMTATEILCKOM CTOJIE 000pyIoBaHHEM 0e3 BCIIBIMIKH, CHEMHOI0 0OBEKTHBA,
LITATHBA M 3BYKOBOI'O CHTHAJIA C pa3pelieHus AeKYPHOro KoHeyIbTanTa B untansuoM 3ane KI'P.

1.7. Uwurarens 3aBepmaer paboTy ¢ JIOKYMEHTAMH M JIEKTPOHHBIMH pecypcaMH 3a 15 MHHYT 110
3aKPbITHA YATAILHOTO 3aJIA.



1.7.1. Ywraremo HeoOXOAMMO cIATh TOKYMEHTBHI, [IOJIYYHTH OTMETKY O BO3BpaTe BCEX IOIyYEHHBIX
JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJBHOM JIMCTKE, IOKMHYTH 30HBI OOCIY)KMBaHHS 4YHTATENeH 0 3aKPBITHI, B
COOTBETCTBUH € rpadukoM paboThl YnTanbHBIX 3an0B KI'P, 1 cjaTh KOHTPOIBHBIH JHCTOK AEKYPHOMY
IIOCTOBOMY.

1.8. B umrampnom 3ane KI'P oGecneunraiorcss HeoOXomumple ymoOGcTBa W KOMQPOpPT. B T.4.
©IKEe/ITHECBHBIC MIPOBETPHBAHMS IIOMEILEHHH 110 yTBepxAeHHOMY rpaduky (CAHITuH 2.2.4.542-96).

2. bubaunoreuno-uHpopMaLHOHHOE 00CTYKMBAHHE

2.1. budmmoreyHo-uHpopmannoHHoe odcayxkupanue. O0mMe M0JI0KEHUS

2.1.1. Ywurarensckuii Ouner sBIAETCA JOKYMEHTOM, JAIOUIMM IIPABO I10b30BaThC OCHOBHBIMH
pongavu KI'P, umTanbHbIM 3a0M, HOACOOHBIM (OHAOM (KHHTH, JKypHajIbl, Kaprorpaduyeckie
H3J@aHusA), CIPaBOYHO-OMOIHOrpaduIeckuM anmapaTtoM, JIEKTPOHHBIMH peCypcaMHd, 3HAKOMHTLCS C
TEMAaTHYECKMMH BBICTABKAMH W BHICTABKAMH HOBBIX ITOCTYIUICHHIH.
2.1.2. Yurarenbckui OUIET MpeqbsBISETCS IPH BXOJE M BBIXOJE M3 3/laHUsl OMOITHOTEKH, TIPH BXOJE B
uynTaibHbli 3a1 KI'P, a Taxoke no TpeGoBaHMIO COTPYITHUKOB OT/IEIA H TOTHIAH.
2.1.2.1. Bo Bpems mocemenus untaibHoro 3ana KI'P untatensckuii 6mier maxoautes Ha Kademape, y
JEXKYPHOTO 1O 3a7y.
2.1.3. JIoKyMEHTOM B3aHMOpacyeTa YUTaTelss ¢ O0CIYKHBAIONIMM IIOpa3jc/cHHeM OT/eNa SBIseTcs
KOHTPOJILHBIHA JIUCTOK.
2.1.3.1. KoHTpoNbHBIH JTUCTOK BBIAAETCS ACKYPHBIM KOHCYJIBTAHTOM Ha Kae/[pe BbIaYd H3JaHUil IpH
IIPEIBABICHUH JEHCTBYIOIIEr0 YUTATEILCKOTO OHIIeTa.
2.1.3.2. Tlpu BHOCE uMTATeIIMH KaIbKH JJIsi KOMHUPOBAHHS COTPYAHHKH OTJENA, 00OeCleuHBalOIIUe
o0ciyKuBaHKe, JeTal0T OTMETKY Ha KOHTPOJIBHOM JIHCTKE O BHOCE/BBIHOCE KAJIBKH.
2.1.3.3. KoHTpOIBHBIH JIUCTOK MPE/IbSIBIISIETCS:

- B YHTAJILHOM 3aJI¢c Ha IIYHKTE BbIJA4YH W3/1aHHI IPHU NOIyYeHHUH/Caaue 3aKa3anHbIX JOKYMEHTOR;

- B YMTAJILHOM 3aJIe IIpH 0()OPMJICHHH 3aKa3a Ha KOHPOBaHKE,

- IIPH BBIXOJIE M3 OTZEJA UL IIPOCTAHOBKH OTMETOK TaMIoB «npuHATo KI'P», «Ha BeIXOI.
2.1.3.4. Tlpu Bpemennom Bbixoje u3 KI'P (Hampumep, B TyaneT, KypHTEIbHYIO KoMHaTy, Oyder)
YUTATENh MHPOPMHPYET MEKYPHOTO MO YHTATBHOMY 3ally, CIaeT MaTepHallbl WM OCTABIAET UX B
CIICHATBHO OTBEACHHBIX MecTax. BWiIeT M KOHTPONBHBIH THCTOK YHMTATeNbh OCTaBiseT Ha Kadepe
YUTAILHOTO 3alla M [10JIy4YaeT KOHTPAMAapKY 715l BpEMEHHOTO BBIXO/IA.
2.1.4. Ilpu BpXoze u3 uuranbHOro 3ama KI'P unraTens caaer moydeHHBIC UM JOKYMEHTHI Ha ITYHKT
BBITAYH M3JaHUH, IPEJIbSBIIAET 17151 OTMETKH KOHTPOJILHBIH JTHCTOK.
2.1.5. KoHTpOJBHBIN JIHCTOK CIAETCs HOCTOBOMY (JI€XKYPHOMY) COTPYAHHKY Pocreapanu, IpH BBIXOZE
U3 oTAena.
2.1.6. Ilo BceM BompocaMm, BO3HHKAIOIIMM B [porecce  OHOIHOTEYHO-HH(OPMAIHOHHOIO
00CTy’)KHBaHHS, YUATATENIb MOMKET OOPATUTECS K JIEXKYPHOMY KOHCYJIBTAHTY.

2.2. Ilpuem, odopmiaenue 3akazos Ha u3ganus u3 gpoungos KI'P
2.2.1. 3axassl Ha 10KyMeHTHI 13 (honnoB KI'P ocyimecTBisiioTes ynraresieM caMoCTOSTENBHO:
- yepes3 cepBHc Ha caiite PI'b: http://search.rsl.ru/;
- yepe3 OyMaKHble TpeOOBaHMS.
YuTarensckue TpeOOBaHMS MPUHUMAIOTCS B YHTAILHOM 3alle Ha Kadeape oOCIy)KUBaHMS 4YHTATENIEH.
brank 3akasa 3anojiHseTCs YyuTaTeleM PYYKOH, pasOopUYMBBIM ITOYEPKOM OTAEIBHO HA KaXk/10€ W3IaHHUE.
JleskypHBI KOHCY/IBTaHT MPOBEPSAET MPABH/IBHOCTD 3aMOIHEHHS TPeOOBaHMSL.
2.2.2. OOpaboTka 3aKa30B OCYIIECTBISACTCS:
- IOCTYIMBIIKE 3a J{Ba Yaca JI0 3aKPbITHs 3ajla — Ha TeKYIIU JIeHb;
- IOCTYIIUBIINE MEHEe YeM 3a JIBa 4aca JI0 3aKpbITHS 3aJia — Ha ClIeAYIOINUN pabounii 1eHb.
2.2.3. Cpox BBIIOJTHEHHS TEKYIIHX 3aKa30B B YUTATLHOM 3aiie: 10 30 MHHYT.
2.2.4. KonuuecTBO eIMHOBpPEMEHHO MPHHHMAaeMbIX 3aka3oB — He Oosiee 10. [Mocnenyromme 3akasb
MPUHAMAIOTCS B TEUEHHE JIHSI [0 Mepe C/Iaud yIKe HMEIOIUXCS KHHT.
2.2.5. Beiaua 3aka3zoB npekpamaetcs 3a 30 MEHYT 10 3aKPBITHS YHTATLHOTO 3aJ1a.
2.2.6. Ilpu 3anpoce JOKYMEHTOB: IIOJIB3YIOIIMXCS TOBBIIIEHHBIM CIIPOCOM U3/IaHMH, PEJIKHX, IEHHBIX U
KHHJKHBIX IaMSTHHKOB, YHMTATENIO IIPEaraeTcsi BOCIOJIB30BAThCS 3JIEKTPOHHOH KOMHMEH NpH ee
HaJIMIUN.



2.2.7. TlonGop peaKMX, IEHHBIX, BeTXHX, OOJLIIEOPMATHBIX KAPT  OCYILECTBIAETCS 110
NpeJIBAPUTEIIEHOMY 3aKa3y, U BBIIOJIHAETCS Ha CIeayIomuii padouunii nens nocie 15.00.

2.2.8. Ilpu cnpoce Ha noxymentsl KI'P, mpeBpImaromeM TeXHOIOTHYECKHE H TEXHUYECKHE
BO3MOXKHOCTH OT/Ie]la, YHCJIO 3aKa30B HA JOKYMEHTHI, BbIIABaeMble B UHTAIbHBIE 3allbl, MOJKET OBITH
OTPAHHYEHO M0 PEIIEHUIO AAMUHUCTPAIIAHN oT/ea.

2.3. JlocraBka, BbIia4ya H BO3BPAT H3AaHHIl
2.3.1. HMspanus seyiarores Ha Kadeape Yuransuoro 3ana KI'P npu nperbsiBjIeHAM KOHTPOILHOTO
JHUCTKA, B KOTOPOM JIEIKYPHBIH KOHCYJIBTAHT JIEJaeT 0TMETKY 00 00beMe BBIZAHHOTO MaTepHala.
2.3.1.1. JIoKyMeHTEI, pa3MelleHHbIe HeIOCPeICTBEHHO B OTKphITOM [lojco6rnom donjie, BhitaroTcs 0e3
o(hopMIIEHHS 3aKa3a ¢ OTMETKOH B KOHTPOJIBHOM JIHCTKE.
2.3.1.2. i31aHus ¢ BLICTABOK HE BBIIAKOTCS (KPOME BBHICTABKH HOBBIX MOCTYIIJIEHHMIT).
2.3.2. JloxymenTsl, ciaHnble B xpauumuiie KI'P, moBTopHO MOKHO 3aKa3aTh He paHee, UeM 4epes JeHb.
2.3.3. Cpok «OGpoHMpOBaHHs» (XpaHCHHE JOKYMEHTOB Ha Oponenosike) u3 xpanunma KI'P s
guraresei cocrapiser 10 xueii (Ge3 yyeTa BHIXOJHBIX U NPa3IHHUHBIX AHEH). [Ipu HeoOX0AMMOCTH CpOK
«OpOHMpOBaHHUS» IPOATIEBACTCs ele Ha 5 e no ten. 8(499)557-04-70%25-65.
2.3.3.1. Cpok «OpOHHPOBAaHMS» PEIKHUX M LEHHBIX KapTOrpa@uuecKux JOKYMEHTOB COCTABISET 3 JHS.
(Oe3 yueTa BBIXOHBIX M PA3IHAYHBIX AHEH).
2.3.4. OOmuii cpok noJb30BaHUS TOKyMeHTaMH u3 xpanuauina KI'P s untateneit — 30 gHei.
2.3.5. OObmiee KOIMYECTBO TOKYMEHTOB, OCTABICHHBIX HA «OPOHH», HE MOXKET NpeBbIAaTh 10
JOKYMEHTOB.
2.3.6. Ilocine 3aBepuieHHs pabOTHI UUTATENS B 3aJie JIeKYPHBIH KOHCYJIBTAHT HA KOHTPOILHOM JIHCTKE
«racut» Bce noMeTsl mramnoM PI'b B ycraHoBieHHOM mopsiake.

24. OOcayxupaHHe YHTaTe/el HA ABTOMATH3HPOBAHHBIX pabounx mectax (APM)
2.4.1. APM npeoCTaBIISIOTCS THTATEISIM OECIUIATHO, €3 OrpaHUYEHHI BO BPEMEHH.
2.4.2. llpu orcyrcTBuH cBOOOHBIX MecT APM mpejiocrasisercs no odepeu. JlexypHbiii
Oubimorekaph MOKET HPEIOCTABUTE pabouee MECTO, 3aHATOE OTCYTCTBYIOMIUM H HE HCIONB3YIOIIHM
KOMIIBIOTED Oosiee 15 MUHYT yMTaTE IeM, PYTrOMY YHTATEIIO.
2.4.3. JlokyMeHTBI uuTatelis, cCoxpaHeHHble B naMsti [1K, yansioTes aBToMaTHYECKH 110CI1e
3aBepIICHUs ceanca paboThl.

3 Cnpaso4no-6ubinorpaguyeckoe 00C/ay;KHBAHHE

3.1.  Cnpapouno-6ubauorpaduueckoe 00CIyKIBaHHE BHIIOIHACTCS B PEKUME «3aMPOC-O0TBET» (KPOME
(axTorpadHyecKHX CIIPaBOK O NEPEeHMEHOBAHUAX reorpadHuecKuX Ha3BaHHii):

- Ha Kaezipe 00CTyKUBAHUS YHTATENCH Ky PHBIH KOHCYILTAHT BEIIOJIHSET He 60Jiee TPEX 3alpOcoB
CAMHOBPEMEHHO OT OJIHOTIO YMTATEIsl B OpsiAKe oOIel ouepeiu;

- €CIIM Ul BBINOJIHEHHs 3ampoca Tpebyerces Oonee 20 MHHYT, 3anpoc oopMiIsieTcst Ha CrelnHaIbHOM
Omanke;

- IPH HEBO3MOKHOCTH OIIEPAaTHBHO HAWTH OTBET HAa 3aMpoc, CIpaBKa MOXKeT ObITh BBIITOIHEHA B
CPOKH, COTIaCOBaHHLIE C UATATEIIEM:

- 110 Teae(oHy IPHHUMAETCS OT OJTHOTO YMTaTeNs He Oojiee TpeX 3alpocoB, BBIIOIHSIEMBIX B (opme
YCTHOH CIIPaBKH;

- 3aIPOCEL, IOCTYIAIOIIME [10 TOYTE, BBIIOIHAKOTCS B BUAE TUCBbMEHHOM CIIPaBKH.

- 3aMpOChI, MOCTYNAIONIKE M0 3JICKTPOHHOM [0YTe, BBIIOMHSAIOTCS B BHIC IEPEIIUCKH C YHTATEIICM.

4. Jlono/tHUTEIbHBIE YCTIYTH
4.1. JlononuutensHble yeuyru uutareism KI'P okaspiBaioTCs Ha IJIATHOH OCHOBE B COOTBETCTBHH C
«lIpetickypanTom nomnoaauTesbHbIX yeuyr PT'By.
4.2. Msrorornenue komuu JokymMeHToB H3 (QoumoB KI'P ¢ BeICOKHM  paspeinicHueMm
(moyarpauyeckoro  KayecTBa) CO3/laeTCs  CpeACcTBAaMH bHONMHOTEKHM WIH ¢ HCIOJB30BAHHEM
cobcTBeHHOro obopyaoBaHus uuTareneidl (kpome QoToammapatoB €O ChEMHBIM OOBEKTHBOM U

! NonycTuMbli 06bEM KapTorpadUueckux MaTepHaloB, HAXOASLUMXCS 0JHOMOMEHTHO HA PYKAX O/HOTO M0JIL30BaTENs (1IN
Ha OpoHenonke) — 10 1okymeHTOB. D10 TpeboBaHue 00YCIOBICHO EMKOCTLIO OPOHEIONKH 0T/, U CIOHKHOCTLIO XPAHEHHS]
JIMCTOBOTO MaTepHana 1 pasHo (popMaTHBIX aT/lacoB.



HITATHBOM), B COOTBETCTBUHM ¢ «[IpaBHIaMH IO TPeOCTABICHHIO YCIYI 10 KOMHPOBaHHIO (B T.u.
MHUKPOKOIIHPOBAHKKO) M cKaHupoBanuio B PI'by u «IIpasunamu nonszosanus PI'by.
3axasbl YUTaATE/IEH BBIOIHSIIOTCSA C YUETOM TEXHHYECKHX Bo3MmoskHOcTeH PI'B.
4.3. B mensx obecnedenns COXpPaHHOCTH JIOKYMEHTOB, PEIICHHE O BO3MOMKHOCTH KOTTHPOBAHHS BETXHX
U3JIaHUH IIPUHAMACT OTBETCTBEHHBIH 3a cOXpaHHOCTE (omaor KI'P.
4.4. Boemonnenue Qaxrorpaguueckux CHPaBOK O [EPEUMEHOBAHUSX Teorpauueckux Ha3RaHMi
IpeocTaBIsAeTCs B cooTBeTCTBHHM ¢ «llopsankom mpuema crpaBok o reorpadMuecKuxX Ha3BaHHAX B
otzene KI'Py.

- YATATE/lb CAMOCTOSATENBHO, Pa300PUMBLIM ITOUEPKOM 3anoiHseT biaHk 3akasa crpaBoK W mepesact
€ro JICKYPHOMY TI0 3a1y.

- CPOK BBIIOJHECHHS CIIPABOK 3aBHCHT OT CJIOJKHOCTH 3alpoca M BEIHMUMHE CIIpoca Ha JIAaHHBIA BHI
YCIYTI' B HACTOSIIITANH MOMEHT.

- IIpHeM 3asBOK Ha MpelocTaBjieHHe (akTorpaduyecKux cHpaBoK Ipekpamaercs 3a 30 MHHYT 10
3aKpbITHS YhTaIbHOrO 3a1a KI'P.

COI''TACOBAHO:

3ag. KI'P JI.H. 3unuyk




