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IToso:xxenne
00 YueOHO-MeTOAMYEeCKOM OT/IeJie 10 JONMOJHUTEILHOMY
npo¢eccCuoHAITBLHOMY 00pPa30BaAHNI0 ABTOHOMHOMH HEKOMMepP4eCcKoi
OPraHU3al UM J0MOJHUTEJIBHOI0 NPO(ecCHOHATBLHOI0 00pa3oBaHMs
«Hay4yHo-MeTOAMYECKUIT LEHTP oOecredyeHusI HOTAPUAJIbHOM AeSITeJIbHOCTID)

1. OBIIUE IMOJIOKEHUS

1.1. Tlonoxenue 06 YueOHO-METOAUYECKOM OT/AENE IO JONOTHUTEILHOMY
npodeccuoHaTbHOMY 00pa30BaHUI0 ABTOHOMHON HEKOMMEPYECKON OpraHu3aIlin
JOTIOTHUTENBHOTO PO eCcCHOHAIBHOTO o0pa3zoBanus «HaydHO-MeToMUIeCcKuid
IICHTP 00ecreueHUsT HOTapHaIbHOU JeAaTenbHoCTHY (nanee — [lonoxenue, LleHTp)
OTIpeIeNsIeT 1EeH, 3a/aui, QYHKIMK U OTBETCTBEHHOCTh y4e€OHO-METOIUYECKOTO
oTnena.

1.2. Y4yeOHO—MEeTOIMYECKUi oTHeN o JTOTIOJIHUTENTBHOMY
npodeccuoHalbHOMY oOpa3zoBaHuio (nanee—YMO) sBIsSIETCS  CTPYKTYpPHBIM
noapasaenenuem Llentpa.

YMO B cBO€ AEATEIBHOCTA PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOJATEIBCTBOM Poccuiickoit
Oenepaunn, YcrtaBoM llentpa, HactosimuMm IlosmoxkeHnem, MHBIMH JIOKaTbHBIMU
HOpMaTHBHbIMU akTamu LleHTpa.

2. CTPYKTYPA YYEBHO-METOANYECKOI'O OTAEJIA
Crpyktypy u mtatnyro yucieHHocTb Y MO ytBepxaaer Coset LleHTpa.

2.2. B crpykrypy YMO BXOnsT: HayaldbHUK, HAyYHBIH KOHCYJIBTAHT,
CIEUAIIUCT 1O Y4eOHO—METOIUUECKON paboTe, KOHCYIhTAHT.

2.3. YMO BoO3mIaBiaseT HauyaJbHUK, HA3HAYaeMbIi Ha JOJDKHOCTH U
OCBOOOKIaeMbIi OT JOJIKHOCTH ITpUKa3oM aupekropa Llentpa. J[pyrue paboTHUKH
YMO Ha3zHauarTCs Ha JIOJDKHOCTh M OCBOOOXKIAIOTCS OT JOJDKHOCTH TPHKA30M
nupektopa LlenTpa no npeacrapiennto HadyaabHuka Y MO.

Havansauk YMO nomguuHsIeTCs HEMOCPEICTBEHHO AupeKkTopy LleHTpa.

2.5. Pacmpenenenne o00s3aHHOCTEM MEXIy paOOTHUKAMHU TPOU3BOIUTCS
HavaibHUKOM YMO.

2.6. OyHKIUU PaOOTHUKOB OMPEACIISIIOTCS TOIKHOCTHBIMU HHCTPYKIHUSIMU.



3. HEJIM U 3BAJAYU YUEBHO-METOJINYECKOI'O OTAEJIA

3.1. Ienpto paborer YMO sBasiercss oOpraHuzanus, IUIAaHUPOBAHUE,
COBEPILICHCTBOBAHNWE, PAa3BUTUE M TOBBIIEHUWE KadyecTBa y4eOHOH U Yy4eOHO-
MeTou4decKkoi paboTsl B LleHTpe.

3.2. OcHoBHBbIMHE 3a1auaMu Y MO SBIISIFOTCS:

3.2.1. [InanupoBanHme, OpraHu3aIys, KOOpAUHAIUS ACITEIHPHOCTA U KOHTPOIIh
00pa30BaTENBHOTO MpoLIecca.

3.2.2. HopmaTuBHO-OpraHU3alliOHHOE ¥ y4eOHO-METOUIECKOE 00ecIIeueHNe
nesitenbHocTH Llentpa.

3.2.3. OcymiecTBaeHUEe KOHTPOJS 3a COOJIFOJACHHUEM  JIMIICH3MOHHBIX
TpeOOBAHUI U YCIOBUM MPHU OCYIIECTBICHUH OOpa30BATEIbHOU JEATEIBHOCTH U
TpeOOBaHMI 3aKOHOIATEILCTBA B chepe 0Opa3oBaHUsI.

3.2.4. OcymiecTBIeHUE HA ITOCTOSTHHON OCHOBE KOHTPOJIS yueOHOM, HAYIHOU U
MeToandeckon padotel YMO.

3.2.5. ®opmupoBaHUe MIPEIIOKECHHUHN TI0 COBEPIIICHCTBOBAHUIO U TTOBHITIICHHUIO
3¢ HeKTUBHOCTH 00pa30BaTENIbHON, yU€OHO-METOIMYECKOM, HAYYHO-METOIUYECKON
paboTHI.

4. ®YHKIIUU YYEBHO-METOJANYECKOI'O OTAEJIA
4.1. OcyuiecTBlieHUE OPraHU3AIMOHHOTO U METOJUYECKOro 00ecreueHUs

oOpa3oBaTenpHOTO  Tpollecca TO  JIOMOJHHUTEIBHBIM  MPO(ECCHOHATEHBIM
nporpammam IleHTpa, B TOM dHCIe C TPUMEHEHHEM JHUCTAHIIMOHHBIX
o0pa30BaTeIbHBIX TEXHOJOTHUN 1 AIEKTPOHHOTO O0YICHHUS.

4.2. Opranu3zaius B3auMOJICUCTBUS Y4aCTHUKOB 00pa30BaTEILHOTO MpoIiecca.

4.3. lokyMeHTaIMoHHOe o0ecreueHre o0pa3oBaTeILHOTO MpoIiecca.

4.4. Koopaunaimusi  paboThl 1O  pa3pabOTKe  JIOMOJHUTEIBHBIX
PO eCCHOHATIBHBIX MMPOTPAMM.

4.4. Opranmzanus padboTel 10 (OPMHPOBAHUIO COBPEMEHHOW HAay4YHO-
METOJIMYECKOM OCHOBBI HOTAPUAJIBHOMN AEATEIHHOCTH.
4.5. Opranuzanus 00pa3zoBaTeNbHBIX, HAYYHBIX U HHBIX MeponpusTuil LlenTtpa

(3acemanuii Coserta, Ilenarornueckoro cosera u O6miero codpanusi pabOTHUKOB
[lenTpa), oOKa3aHWE COACHCTBMS B OpraHm3aluu 3acenanuid  Haydwo-
KOHCYJIbTATUBHOIO coBeTa npu denepanbHOW HOTapUAJIbHOW Manare U JIPYyrux
Mmeponpusatuii DenepanbHoi HoTapuanbHOU manatel (nanee — ®HIT), obhopmiienue
OTUYETHBIX JOKYMEHTOB 10 ITPOBEIECHHBIM MEPONPUATHSIM.

4.6. @opMHpOBaHME OTYETHBIX JOKYMEHTOB MO 0O0pa3oBaTeIbHOU
NeSTEITbHOCTH.

4.7. KoHTposib mnpHOOpETeHHs, ydeTa, XpaHEHUsl TOBAPHO-MaTePUATIbHBIX
LEHHOCTEH B pa3pe3e MPOBOJUMBIX 00pa30BATENbHBIX U HAYYHBIX MEPOIIPUSTHUH.



4.8. IloaroroBka MpOEKTOB TEKYLIUX, TOJAOBBIX M MEPCHEKTUBHBIX IJIAHOB
pabotsr LlenTpa.

49. HuunuupoBaHue  pa3pabOTKH  y4yeOHO-METOAWYECKUX, Hay4HO-
METOJAMYECKMX MaTepHalioB BO B3aMMOJEHCTBUM C MPEJCTABUTENSIMU HAYyYHOTO
COOOIIIECTBA U CIIEIUAINCTAMU-TIPAKTUKAMH B LIEJSIX pealn3aliy YCTaBHBIX 3a/1a4
LleHTpa 1 UX TUPAKUPOBAHHUE.

4.10. Bemonuenue nopyuenuii u ykazanuit ®HII, qupextopa Llentpa B uactu
oOecniedyeHnss 00pa3o0BaTebHON U HAYYHOU e TEIBHOCTH.

4.11. [lopnepkaHue Ka4eCTBEHHBIX U KOJIMUYECTBEHHBIX XapaKTEPUCTUK (POH 1A
y4eOHOH M METOJUYECKOM JIMTEepaTyphbl, OpraHMU3alUsi €ro CBOEBPEMEHHOIO
MOTIOJTHEHU .

4.12. ®opMupoBaHME COBPEMEHHOW 3JEKTPOHHOM WHGPOPMAIMOHHO-
o0Opa3oBaTenbHOM Cpe/ibl B LIEJISIX BHEIPEHUSI B 00pa3oBaTeibHbIi npouece Lientpa
WHHOBAIlMOHHBIX 00pAa30BATENIbHBIX TEXHOJIOTHI, COBPEMEHHBIX METOJIOB U (pOopM
oOy4eHusl.

4.13. KoHTponb KauecTBa W METOJOB paOOTHI JIUI, MPUBJICKAEMBIX K
peanu3anuy nporpaMMm o0pa3zoBaTeNIbHbIX MEPOIPUITUH.

4.14. ObGecnieueHne HaAJIEXKAIIETO YPOBHS KOHTPOJISI 3KCHEPTU3bl KadecTBa
y4e0HO-METOIMYECKUX MATEPHUAIIOB.

4.15. CoBepIlEeHCTBOBAHHE HAYYHO-METOJUYECKON OCHOBBI HOTapUaIbHOU
NEeSATEIbHOCTH.

4.16. CoOop, oOpaboTka m 0000mIeHNEe WHGOPMAIMH, ITOCTYMAIOIIEH OT
HOTapUalbHBIX ManaT cyOwbekToB Poccuiickoit denepariy, HOTAPUYCOB U HUX
ITOMOIIIHHUKOB.

4.17. OcyuiecTBieHHE MApPKETUHIOBOM  paboOThl MO  MPOABUKEHUIO
o0pa3oBaTeIbHBIX MEPOTIPUSTHIA, TPOBOIUMBIX [IeHTpOM, BHECEHHE MPEIOKEHUN
M0 COBEPILIECHCTBOBAHUIO palOTHI, CBS3aHHOM C MporaraHaoid o0pa3zoBaTEIbHBIX
npoayktoB LleHTpa.

4.18. Opranuzanus KOHKYPCOB, BBICTABOK, KOH(epeHIuH, (ecTuBanei,
CUMIIO3UYMOB, NPE3EHTAlUi, CEMHHAPOB W 3PEJIMIIHBIX MEPONPUATHI Kak B
Poccuiickoit @enepanuu, Tak U 3a pyOEKOM, HANPaBIECHHBIX HA MOMYJISIPU3AIUIO
HOTApUaJIbHOM EATEIbHOCTH U CO3/IaHME MOJIO0KUTEIBHOTO UMHUIKa HOTApHaTaA.

5. BBAUMOJEVCTBUE YYEFHO-METOJUYECKOI'O OTAEJA

5.1. YMO B pamkax cBO€ JIESITEIHLHOCTH OCYIIECTBIISIET B3aUMOICHCTBUE:
5.1.1. co crpykrypHeiMu mnoapazaencHusimu DOHII, Hekommepueckumu

opra’uzanusmu, yupeaureisiMa Kotopeix sasisgercs @OHII, mo Bompocam
nesTebHOCTH LlenTpa;



5.1.2. HoTapmanbHBIMH TajaTamMu CcyobekToB Poccuiickoit denepanumu,
HOTapHUyCcaMd W WX TIOMOIIHHMKAMH IO BOIpOcaM 00pa3oBaTEIbHON W HAyIHOU
nesitenbHOCTH LleHTpa;

5.1.3. UHBIMH OpTaHM3ALMAMU U YUPCKIACHUAMH, PU3MUCCKUMU JTUIIAMH T10
BOIIpOCaM JeATesbHOCTH LlenTpa.

6. MIPABA U OBSA3AHHOCTH
YYEBHO-METOJIUYECKOI'O OTAEJIA

6.1. YMO B nensx BBHINOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX HA HEro (DYHKIUH HMeeT
MPaBo:

6.1.1. 3anpammuBarh M TOJy4YaThb CBEACHHS, MaTEpUANIbl U JOKYMEHTBHI IO
BOIIPOCAM, BXOJSIINUM B KomneTeHuo YMO;

6.1.2. BHOCHMTHP Ha paccMOTpeHue aupekTopa LleHTpa mnpemIoXKeHHUS IO
COBEPUIEHCTBOBAHUIO JiesITeENbHOCTH Y MO;

6.1.3. UMeTh B yCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE JOCTYII K MH(POpPMAIIK Ha BCEX BUAX
HOCHUTEJIEH.

6.2. IlpaBa, npenocraBnenusie YMO, peanusyer HauanbHuk YMO, a Takxe
pabotHuKH YMO B COOTBETCTBHHU C JOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIIUSIMH.

6.3. Ha YMO Bo3iararoTcs ClieIyromniiue o0sI3aHHOCTH:

6.3.1. mpenocTaBisATh HEOOXOAUMYIO HH(poOpManuio aupekropy LleHTpa mo
BOIIPOCAM, HaxXOQAIUMCS B kKoMmneTeHuu Y MO;

6.3.2. obecneunBaTh COXPAHHOCTh MAaTE€PUATBHO-TEXHUYECKUX CPEACTB U
obopynoBanus Llentpa.

7. OTBETCTBEHHOCTb YYEBHO-METOANYECKOI'O OTAEJIA
7.1. YMO Hecer OTBETCTBEHHOCTb 3a HaJJICKaIllee W CBOSBPEMEHHOE
BBINIOJIHEHHE 33/1a4 U (PYHKLHIA, BO3JIOKEHHBIX Ha YMO.
7.2. Hawansauk YMO HeceT nepcoHanbHYI0 OTBETCTBEHHOCTb 34!
7.2.1. HECOOTBETCTBHE 3aKOHOAATEIHCTBY MOAMUCHIBAEMBIX TOKYMEHTOB;

7.2.2. cocraBieHUEe, YTBEPXKICHHE U TMPEAOCTaBICHWE HEIOCTOBEPHON
OTUYETHOCTH;

7.2.3. HECBOEBPEMEHHYIO W/WJIM HEKAUYEeCTBEHHYIO MOATOTOBKY JIOKYMEHTOB,
CBSI3aHHBIX C AeATEIbHOCTHI0 YMO.

8. SAKVIIOYUTEJBHBIE IMOJOXEHUSA
8.1. Hacrosimee IlonoxkeHue mpuHUMAETCs, YTBEP)KJIAeTCsl M BBOJUTCS B
JeicTBre mpuka3oM aupekropa Lientpa.
8.2. BHecenue u3aMeHeHuil 1 aonojgHeHuit B [logoxkeHue ocyiecTBisieTcs B
MOPSIJIKE, YCTAaHOBJICHHOM ITyHKTOM 8.1 HacTtosmiero [lomoxxenus.
8.3. Bce wm3menenus u pononHeHus K [lonokeHWI0 SABISIOTCS €r0



HEOTHEMIIEMBIMH YaCTSIMHU.
8.4. Hacrosimee IlonoxxkeHne naeMcTByeT O€CCpOYHO JIO MOMEHTA
YTBEPIKJICHUS U BBEACHUS B ACHCTBUE HOBOM pemakiuu [TomoxeHus.
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