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IIpunoxenue

YTBEPXIEHO
npukaszom PYT (MUUT)

ot Jf. (42023 Ne FO/E.

IHOJOXEHHUE
0 MuorodgynkunonaabHom uenrpe PYT (MUUT)

1. O0mue nmososKeHus

1.1. Muorodynkumonaneueid  1eatp PYT (MHUHT) (manee — wueHTp)
ABISIETCSL CTPYKTYPHBIM ToOApa3zieNieHreM (enepalbHOTO TroCcydapCTBEHHOTO
aBTOHOMHOI0  00pa3oBaTeIbHOTO  YYPEXKIASHHs  BbICHIEro  o0pa3oBaHHs
«Poccuiickuii ~ yHMBEpPCUTET  TpaHCIoOpTa»  (Hajllee —  YHHUBEPCHUTET),
obecneunBatomuM 3hGEeKTHBHOE TpeloCTaBIeHUEe aIMHHHUCTPATHUBHBIX YCIyT
MOCTYIAIIKUM, 00yJarOIIMCs U pabOTHHKAM YHUBEPCUTETA.

1.2. lleHTp B CBOEl NEATENBHOCTH PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOJATEHECTBOM
Poccuiickoit @epepariii, YCTAaBOM YHUBEPCHUTETa, WHBIMU JIOKaJbHBIMH
HOPMATHBHBIMH aKTaM{ YHUBEPCUTETA U HACTOSIIHM IOJIOKEHUEM.

1.3. [TonrHoe HauMeHOBaHWE LEeHTpa — MHOro(yHKUHMOHAIBHBI LEHTP
PYT (MUUT).

CokpallleHHOe HauMeHoBaHue neHTpa — MOL] PYT (MUUT).

2. CTpyKTypa H PyKOBOACTBO

2.1. lllraTHOE pacmucaHue LIEHTpa SBISETCS COCTABHOW YacThIO IITAaTHOTO
pacnycaHusi yHUBEPCUTETA.

2.2. BHyTpeHHss CTPYKTypa LeHTpa ONpeAesaeTcs IITATHLIM PaclMCaHHEM.

2.3. llenTp HAXOOUTCS B HEMOCPEACTBEHHOM IOAYMHEHHH JIOJDKHOCTHOTIO
JMIA COIVIaCHO MPHMKa3y YHHBEPCHUTETa O pacHpeieleHud 00A3aHHOCTEH
H IIOJHOMOYMHM MEXIy pPEKTOPOM, IPEe3UIEHTOM, IIPOPEKTOPaMH, ITTaBHBIM
OyxranaTepom.

2.4. Llentp BO3IJIABJISIET Ha4yaJIbHUK, KOTOPBIN Ha3zHa4aeTcs
Ha JOJDKHOCTb W OCBOOOXAAaeTcs OT 3aHMMAaeMOH JO/DKHOCTH B YCTAHOBICHHOM
YHUBEPCUTETOM IOPSIKE.



2.5. HauansHUK UeHTpa:

1) mpencraBnsieT  yHHMBEpCHUTET BO B3aMMOOTHOIIEHHMSAX C OpPTraHAMH
roCyIapCTBEHHOMN Bnactd  Poccuiickoii =~ @epnepanmu, OpraHu3anysIMu
M TpaXJaHaMM II0 BOIPOCAM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIMH IIEHTpa,
a I10 IOPy4YeHHUsIM PyKOBOJCTBAa YHUBEPCHTETA — 10 APYTMM BOIIPOCAM;

2) ompezienseT  OCHOBHBIE  HaNpaBIeHHs  JAEATEIBHOCTH  LIEHTpPa
B COOTBETCTBHHM C HactosmmMm [lonoxenueM, (yHKUHOHAIBLHBEIE O00S3aHHOCTH
pabOTHUKOB, XapakTep HX pabOThl U OTBETCTBEHHOCTS;

3) pactipenienseT OO0S3aHHOCTH MeXIy paOOTHHKAMH LIE€HTpa, MJaeT
paboTHHKaM 00s3aTenbHbIe A UCIIOJHEHH TOPYISHHS;

4) B3aMMOJEHCTBYET CO CTPYKTYPHBIMHU MOAPA3ACICHUAMN YHUBEPCUTETA;

5) yTBep>KIaeT, COrjacoBBIBAET M IMOJMUCHIBAET JOKYMEHTHI [0 BOIPOCAM,
OTHOCSIIIUMCS K JeATSIbHOCTH IIEHTpa,;

6) obecieunBaeT  (opMHUpOBaHHME IIEpedHs  IIOTPEOHOCTEH  LIEHTpa,
CBOEBpeMeHHOe mpenactaBieHue B [lnanoBo-puHaHCOBOE ympaBieHHE PaloOpPTOB
Ha YCTaHOBJIICHME HaJn0aBOK, IpEACTaBIeHWEe B YIpaBieHHEe (UHAHCOB
U OyxrajaTepckoro ydera TIEepBUYHBIX JOKYMEHTOB u Tabeneil yuera
UCIIOJIB30BaHus pabouero BpeMeHu;

7) IpUHUMAaeT y4YacTHe B COBEIIAHUSAX, IPOBOAUMBIX PYKOBOICTBOM
YHUBEpPCUTETA, KAaCAIOIIMXCs AESITeIbHOCTH LIEHTPA,;

8) obecrieuriBaeT oOpraHu3zalUi0 pabOTHl LIEHTpa, BBIIOJHEHHE 33134
1 QYHKLHUH, ONpeIe]IeHHbIX HACTOSIIMM ITOJIOKEHUEM, a TaK)Ke PelleHHi y4eHOro
COBeTa YHHBEpPCHUTETa, IPUKAa30B YHHUBEPCUTETAa M IOPYYEHHH pPYyKOBOJCTBa
YHHBEpPCUTETA;

9) oCylIeCTBIISIET KOHTPOJIb AesTeIbHOCTH pab0THUKOB I[EHTpa;

10) opranuzyeT  KOHTpOJdb  coOmiofgeHusi  pabOTHHKaMM  LEHTpa
3akoHoJaTenbcTBa Poccuiickoit @enepaiyiy, ycTaBa U JOKAJIBHBIX HOPMATHBHBIX
aKTOB YHHBEPCHUTETa, B TOM uuciie [IpaBui BHYTpeHHEro TpyAOBOrO pacropsika
YHHUBEPCHUTETA, BBHIITOJIHEHUSI UMH JIOJDKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH;

11) opranu3yeT NoBBIIEHHe KBATH(DUKAMH PaOOTHUKOB LIEHTPA COBMECTHO
C MoJpa3ie/IeHUsIMA YHUBEPCUTETA, OTBEYAIOIIMMH 3a YKa3aHHOE HaIPaBJICHHUE;

12) BHOCHT MOKHOCTHOMY IIMIly, B HENOCPEACTBEHHOM IOJYHHEHHH
KOTOPOTO HAXOAWUTCH LEHTP, MPEUIOKEHUS O COBEPUICHCTBOBAaHHH JEATEIBHOCTH
LIEHTPa, MOBBIIICHHH 3 PEKTUBHOCTH €ro paboTsl;

13) pazpabaTbiBa€T COBMECTHO C pabOTHMKaMH  IIEHTPA  IPOEKTEI
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C OpraHu3auueil AesaTeIbHOCTH LIEHTPA;

14) oGecreyrBaeT UCIIOTHEHHE CMEThl YHUBEPCUTETA B YaCTH, Kacarolencs;




15) ocymiecTBisIeT HMHBIE TTOJHOMOYHS IO BBITOJHEHHIO 33/1a4 U (QyHKLHH,
BO3JI0)KEHHBIX Ha LIEHTP, B COOTBETCTBUH C JIOKAIIbHBIMA HOPMATHBHBIMH aKTaMHU
YHHBEPCHUTETA.

2.6.B mepuon oTCyTCTBHS HavYalbHHKA MKCIIOJHEHHME €ro JODKHOCTHEIX
o0s3aHHOCTEH  Bo3NaraeTcss  Ha  paOOTHMKA  I[IEHTpa,  HA3HAYaeMOIO
B YCTaHOBJIEHHOM IOPSIJIKE.

2.7. loIKHOCTHBIE O00s13aHHOCTH, IpaBa W OTBETCTBEHHOCTh PabOTHHUKOB
LIEHTPA PENIAMEHTHPYIOTCS HACTOSIIUM TOJOXKEHHUEM, KOJUIEKTHBHBIM JIOTOBOPOM,
TPYAOBBIMHU IOTOBOPAMH U JAOJKHOCTHBIMUA HHCTPYKIIMSIMH.

3. 3agauu 1 GyHKUUH

3.1. 3agadyamu ueHTpa SBISIOTCSH:

1) opranuzanusi U IpefoCTaBlIeHHE B YHUBEpPCUTETe aJMHHHUCTPATUBHBIX
ycIyr (manee — yCIyrd) IocTymaroumm, obyuaromumcs (0OydaBIIMMCS paHee)
Bcex (opM U OoCHOB oOyueHus, paboTHHKAaM (paboTaBIIMM paHee) YHUBEPCUTETA
(manee — 3asiBUTENIH), B TOM YHCJIe B 3JIEKTPOHHOHN (opme, 10 MPHHIUITY «OTHOTO
OKHa»;

2) co3manre 0a3bl JAHHBIX JOKYMEHTOB M CHUCTEMBl 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOOpOTa BXOMAAIMUX OOpalieHWil MOCPEeNCTBOM 3JIEKTPOHHOM IIOYTEI
U JIMYHOTO OOpallleHus 3asBUTENIeH ¢ LeNbI0 KOHTPOJIS U IIPEJOCTABICHUS YCIIyT
B paMKax JesTeJIbHOCTHU IIeHTPa,;

3) ocBoeHHe HOBBIX (hOpM, METOZIOB M CPELICTB IIPEIOCTABIECHHS YCIIYT,

4) opraHu3anus CHCTEMBbl IPEJIOCTABIEHUs YCIYI C HCIONb30BaHHEM
COBPEMEHHBIX MH(OPMALHOHHBIX TEXHOJIOTHH, BHEAPEHHE HHTEHCHBHBIX (opM
MPEAOCTaBICHUA YCIYT;

5) omepaTuBHas KoopAWHAUMA pabOTBl MOApPa3NeIeHUH YHHUBEPCHTETA
TI0 TIOBBIMIEHHIO JOCTYITHOCTH M KauecTBa MPeJOCTaBIsIeMBIX YCIyT, B TOM YHCIIE
MHBAUAaM M JIMIAM C OrpaHHWYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSAMH 37I0pOBbs (Hanee —
OB3);

6) MPOrHO3MUPOBAHUE U OLIEHKA NOTPEOHOCTH B YCIIyrax, IpeIoCTaBlIsIeMbIX
LIEHTPOM.

3.2. OcHOBHBIE (PYHKIMH, BBIIIOIHAEMBIE LIEHTPOM:

1) ocyliecTBIeHHE TMpHeMa OT 3asBUTeNell 3ampocoB  (3asBIEHUI)
Ha MpeIoCTaBIeHHe aIMIHUCTPATUBHBIX YCIIYT, KOMIUIEKCHBIX 3aIIpOCOB U BbIAAYH
MM JIOKYMEHTOB I10 pe3yJIbTaTaM Ipel0CTaBIeH!s aiMHUHUCTPATUBHEIX YCIIyT;

2) IOArOTOBKA JJOKYMEHTOB I10 3allpoCaM 3asBUTENIEH;

3) oopMiIeHHE, yUET U BbIIA4a CIIpaBoK 00 00ydeHnu U nepuose obyveHus,

4) 3aBepeHue KONUi JOKYMEHTOB,



5) opopmienue Proximity card st mpoxona Ha TEPPUTOPHUN YHHBEPCHUTETA;
6) opopmiieHHe ~ TPUIVIANIEHWsT K  JOCTYIy K  KOPIIOPaTHBHEIM
web-IIpUIoKeHISIM YHUBEPCUTETa (JIMYHBIH KaOUHET);

7) OpraHu3alMOHHOE COIPOBOXKIEHUE IIEPEBOIOB, OTYHCIIEHUI
¥ BOCCTaHOBJIEHUH 00ydJaronuMxcs, rnepexoja ¢ MiIaTHoro Ha 6ecruiatHoe oOy4yeHue
mo o0pa3oBaTenbHBIM IIporpaMMaM BhICIIEro 00pa3oBaHUsS — IpOrpaMMmam

OakanaBpHara, IporpaMMaM cCIellMaluTeTa, IporpaMMaM MaruCTpaTyphl;

8) HanpaBneHue Ha UCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIM
noApa3eNieHusIM YHUBEPCUTETA I10 3alIpocaM 3asBUTENEH;

9) KOHTPONb MCIOJHEHHS JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIMH IIO/pa3/ielIeHUIMU
YHHUBEPCHUTETA 10 3allpocaM 3asiBUTEIICH;

10) pacmupesue mepedHs yClIyr ¢ y4€ToM NOTpeOHOCTEH 3asBUTEIIEH;

11) opranmsaiiss (GOPMUPOBAHMS, KOMIUICKTOBAHUWS, XpaHEHHs, YydeTa
¥ UCITOJIb30BaHMS apXUBHBIX JTOKYMEHTOB LIEHTDA,;

12) BHeipeHHEe B IpoLEecC MPENOCTaBICHUsA YCIYI COBPEMEHHBIX METONOB
1 TEXHOJIOTHH;

13) cucTeMHBIi aHaNU3 COCTOSHUS M YPOBHSA HPENOCTAaBICHHUA YCIYT,
a TaKk)Xe pe3yJIbTaToB paboTHI LEHTPA;

14) moarotoBka MpPEAJIOKEHUN I10 Pa3sBUTHIO LEHTPa, OTKPBITHIO HOBBIX
HAlpaBIIEHHH €ro JesTeJbHOCTH, IOBBIIIEHHIO 3(QGEKTUBHOCTH M KadecTBa
IIPEeIOCTABICHUS YCIIYT;

15) ocyiiecTBieHre B3aMMOICHCTBUS M OOMEHa OIBITOM INPENOCTaBICHHSA
YCIIYT ¢ Y4eOHBIMH, HAyYHBIMH, IIPOU3BOJACTBEHHBIMU U IPYTUMU OpraHU3allAsIMHU.

4. IIpaBa u 00s13aHHOCTH

4.1. LlenTp umeeT npaso:

1) monmy4yarh OT PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX IOIpa3feNieHuil U Ipyrux
paOOTHHKOB HH(MOPMAIMIO, a TaKXe B YCTAHOBJICHHOM IIOpPSJKE JOKYMEHTEI,
CIpaBKH ¥ JpyrHe CBeNeHHs, HeOOXONUMBbIe Ul BBINOJHEHUS (QYHKIUH,
BO3JIOXKEHHBIX Ha IIEHTD;

2) npuBIeKaTh MPH HEOOXOAMMOCTH K JeSTeNBHOCTH LEHTpa paboTHHUKOB
MHBIX CTPYKTYPHBIX MOApa3ielIeHH B yCTAHOBICHHOM B YHHBEPCUTETE IOPS/IKE;

3) yqacTBOBaTh B II€PEroBOpax M BECTH IEPENHCKy C OpraHaMu
rOCyIapCTBEHHOM BIACTH, OpraHaMH MECTHOTO CaMOyIIPaBIEHHs, WHBIMHU JIMI[AMH
10 BONpPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHLMHM II€HTPa, B YCTaHOBJIEHHOM
B YHUBEPCUTETE MOPSIIKE;

4) 3ampallurBaTh ¥ MOIy4YaTh U3 CTPYKTYPHBIX NOAPA3/IEIEHHH YHUBEPCUTETA
UH(OPMAITHIO, HEOOXOTUMYIO JUI OCYILECTBIEHHS CBOEH eITeTbHOCTH,



5) BHOCUTH HIpEeAJIONKEHHs 10 COBEPIIECHCTBOBAHHIO PaOOTHl YHHBEPCHTETA
U CTPYKTYPHBIX MOApPa3AeNICHHH 10 BOIIpocaM LIeHTpPa;

6) BHOCUTh Ha PACCMOTPEHHE PYKOBOACTBA YHHBEPCHUTETa IIPEICTABICHHUS
0 Ha3HA4YeHWH, MEePEeMEeIIeHHH U YBOJIbHEHUN PaOOTHUKOB IEHTPA, UX MOOIIPEHUN
U HaJIOXKEHWH B3bICKAHUM;

7) IpOBOJMUTH B IpeAeiax CBOSH KOMIIETEHIIUH TTePEroBOPEl CO CTOPOHHUMH
OpraHU3alUAMHU.

4.2. llentp obs3aH:

1) nnanupoBath  paboTy B  COOTBETCTBHM C  MEPBOOYECPEIHBIMH
NoTPeOHOCTAMH YHUBEPCUTETA,

2) cobmomath mNpaBuiaa paboOThl cO CiIykeOHOW W KOH(HIEHUHATIBHOMN
uHpOpMaIIKeit;

3) obecrieunBaTh (popMupoBaHME W OQOPMIIEHHE [l B COOTBETCTBHH
C HOMEHKJIaTypOM JieN [IEHTpa;

4) obecrieyrBaTh ONEpPATUBHOE XPaHEHHWE NOKYMEHTOB M CBOEBPEMEHHYIO
nepefavy B apXUB JOKYMEHTOB, 3aKOHUEHHBIX J1€JI0NPOU3BOCTBOM.

4.3. PaboTHMKY 1IeHTpa 00s3aHBbl:

1) cobmonars TpeboBaHUs 3aKoHOaTeNnbeTBa Poccuiickoit Penepanny;

2) OCYIECTRIATH BO3TOXKEHHBIE Ha LIEHTP 3aAa41 U (QYHKLHUY;

3) coBepIIEHCTBOBATH JIEATEILHOCTh LIEHTPa B PaMKaxX KOMIIETEHIIUH;

4) coxpaHsTh KOH(UIEHIHNAIbHOCTh CBEJICHUH, cofiepKaIIxcs
B JJOKyMEHTax LIeHTpa.

4.4. PaOOTHUKH LIEHTPa HECYT OTBETCTBEHHOCTD!

1)3a HEBBINOJIHEHWE WIHM HECBOCBPEMEHHOE  BBINOJIHEHHE CBOMX
JIOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTENH;

2) 3a HapylIeHWEe IMPaBWI BHYTPEHHEro TPYAOBOIO pPACIOpAAKa, TPYLOBOMH
OUCLHMIUIMHEI, TpPaBWJI  TEXHUKH  0€30macHOCTM U IIPOTHBOIIOXKApPHOMH
0e30macHOCTH,

3)3a mpaBOHApyLIeHHWs, COBEpPLICHHBIE B MPOLECCE OCYIIECTBICHUSA
TPYIOBOM JEeATEIBHOCTHA, — B IIpeAeiax, ONPEACICHHBIX aJMHUHHCTPATHBHBIM
U TpaXXKIaHCKUM 3akoHoAarenbcTBoM Poccuiickor @enepanuy,

4) 3a MpUYMHEHHE MaTepHalbHOTO yulepba — B Ipejesax, ONpeleleHHBIX
TPYIOBEIM U TPAKIaHCKUM 3aKoHOaTeNbcTBOM Poccuiickoit Menepanmy,

5)3a pasmianleHde KoHQUIOEHUHaTbHOH HHGOpMaHH O paboTHHKAX
VHUBEPCUTETA Y  KOMMEpPYECKOHM  TalHBI, KacalolleHcs  AeATeIbHOCTH
YHUBEPCHUTETA;

6) 3a HecoOofeHne Mopsijika paboTel C JTOKyMEHTaMH, YCTaHOBJIEHHOTO
HOPMAaTHBHBIME IpaBOBBIMH akTaMu Poccuiickoii ®enepanyin, J0KalbHBIMUA
HOPMATUBHBIMH aKTaMH YHUBEPCHTETA,



7) 3a yTpaTy 4 Mop4y TOKYMEHTOB YHHBEPCHTETA.

4.5. HayanbHMK  UEHTpa  HeCeT  OTBETCTBEHHOCTH 32  KadyeCTBO
U CBOEBPEMEHHOCTH BBINIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX HACTOSIIUM ITOJIOXKEHHUEM
HAa LIEHTp 337a4 U (PyHKLHH.
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