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1. Ilopsinok MpoXo:KIEHHS H HCIOJHEHHS MOCTYNAIHX JOKYMEHTOB
1.1. Bes koppecnionaenius, nocrynatoinas B Kypranckuit unuan OYII BO
«ATuCO» (panee - Punuan), NPUHUMAETCS B NMPUEMHOW JHPEKTOpPA MOMOLIHHKOM

nupekTopa exenHeBHo ¢ 8-30 mo 15 yacoB, kpome cyOOOTBI U BOCKPECEHDS.

HpI/I IIpHeMe KOPPECHIOHACHLIHHU BCE KOHBEPTHI BCKPBIBAOTCA, I[IPOBEPACTCAH

NPaBHJIBHOCTE NOCTABKH H LIEJIOCTHOCTE YITAKOBKH JOKYMEHTOB.

Ilpu npueme JOKYMEHTOB He BCKPBIBAETCS KOPPECIOHIEHIMS, MMeroulas rpud
«JIMYHO», JOKYMEHTHl Ha DJJIeKTPOHHBIX HOCHUTENsAX, a TaKkKe aJpecoBaHHas

00IIIeCTBEHHBIM OpPTaHU3aIUAM (TIPO(GCOIO3HEBIM, CTYACHUECKUM).

Omnbdoyno JOCTaBJICHHAas KOPPECIIOHACHIIMA OTIIPABIIACTCA aJapecary 06paTHO.

1.2. Bce mnocrynuBiIMe MOKYMEHTHI COPTHPYIOTCA Ha perucTpupyeMble H
HeperucTpupyeMple. Ha Bcex perucTpupyeMbIX JOKyMEHTaxX MpOCTaBIIAEeTCA BXOMSIIHN
HOMeEp JIOKYME@HTa, YMCJIO, MeCsll, IO B IIpaBOM HIDKHEM Y[y nepsoro jucra. Bee

OOKYMEHTBI PETHCTPHPYKOTCA B XXYpHaJI€ BXOsIIEH JOKYMECHTallhH.

He nonnexar pErucTpaluu CIeAyHIUue JOKYMEHTDI:

« KOITMH IHUCeM, TIPUCIIaHHbIE JJISl CBEICHUS;

+ peKJIaMHBIe U3BEIIeHHS, IJIaKaThl, IPOrPaMMBbl COBEILIAHUH U T.IL.;

« IMEepHOAMYECKHE TNedyaTHble W3JaHusi (KHUTH, XKYpPHAJbI, Ta3eThl, OIOJIETeHU H
T.IL.);

e TNO3OPABUTEJIbHBIC [TMCbMA M IMPUTIIACUTEIIbHBIC 6I/IJ'IGTBI, TeJIerpaMMBal.

1.3. [TocTynuBmMe  TemerpaMMbl — NPUHUMAIOTCS  IIOJ,  PAclMCKy  C
MPOCTaBIEHHEM JIaThl U BpeMEeHHU NpUeMa U PeruCTPUPYIOTCS 110 TEM XKe IIPaBHIIaM, YTO
M THMChbMa, a 3aTeM [epefaloTcss Ha pacCMOTpPEHUE JAMPEKTOpYy U JalibHeHIlee

HUCIIOJIHCHHE.

1.4. DNeKTPOHHBIE COOOIIEeHHUs], TOCTYNUBILINE MO 3JIEKTPOHHOU I10YTE WIIH I10

doaKcy, HCITOHANOTCA aHAJIOTHYHO NOKYMEHTAaM Ha 6YM8}KHBIX HOCHTCIIAX.



1.5. JIOKyMEHTBI, aqpecoBaHHble AHpEeKTOpy (uiMaia, a Takxke 0e3 ykasaHHs
KOHKPETHOTO  JIMLIA  WIM  CTPYKTYpPHOrO  IIOApasjeieHHus  MpeABapHTENIbHO
paccMaTpMBAIOTCS B TPHEMHOH AHMPEKTOpa IOMOLIHMKOM [IMPEeKTOopa, a 3aTeM

HaMnpapJIIFOTCA PYKOBOACTBY HJIH B ITOJAPA3ACJICHHUC.

1.6. Be3 mnpeJBapUTEIBHOIO PAcCMOTPEHHs IMEPENAlTCs MO0 HA3HAYCHUIO
JIOKYMEHTBI, aJpecOBaHHBIE HEIOCPEJCTBEHHO CTPYKTYPHBIM IIOApa3/e/IeHHAM WK

JOJIKHOCTHBIM JIMIIaM.

1.7. PaccMoTpeHHBIE TUPEKTOPOM AOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS B TOMOILHUKY B
IPUEMHYIO, TJe B JKypHaJ perucrpauyd 3aHOCHTCS COIepKaHWEe pPe30JIIoLHH, a
JOKYMEHT NepeiaeTcs Ha UCIIOJIHEHHE.

1.8. IIpy Ha3HAUEHHWW B PE3OJIOLMH JUPEKTOpa HECKOJBKWX HCIONHUTENeH
MOJUIMHHHK  JIOKYMEHTa IIOJIy4aeT OTBETCTBEHHBIH  HCIOJHUTENb, OCTaIBHBIM
MCIIOJMHUTEAM TepealoTess Kormuu. [1o TpeOOBaHHIO OTBETCTBEHHOT'O HCIIOTHMTEIISA
COUCIIONIHUTENIM  00sf3aHbl  PEJCTaBIATH BCe HEOOXOAMMBIE  MaTepHalsl B
YCTaHOBIICHHBIM UM CPOK JUIs 000011eHNs U MOATOTOBKH OTBETA,

1.9. [Tepemaya mNOIMHHMKA JOKYMEHTAa Ha HWCIOJHEHHE M3  OAHOro
TIOJpa3ieJieHus B JAPyroe IMpOU3BOJUTCA C paspelleHHs JIMLA, NaBIIero Mopy4eHue u

TOJIBKO C IIOMETKOM 00 MCIIOJTHUTEJIE B CUCTEME JeNonpoOrU3BOACTBA.

JInst mepejiauM JOKYMEHTOB B CTPYKTYpHBIE MOZpa3aeneHust (punnana B NpUEMHOM

JUPEKTOpa MPHMEHAIOTCS COPTUPOBATIBHBIC STYCHKH.

JIOKyMeHTBI W3 siueeK 3a0HparoT YHNOJHOMOYEHHBIE COTPY/IHUKH CTPYKTYPHBIX

nopasieNeHuii Gpuinana exeaHeBHO (KpoMe cyO0O0ThI, BOCKPECEHBS ).

1.10.  Tlony4yuB JOKYMEHTHI Ha HCIIOJHEHHe, COTPYIHMK GuIHaza [I0DKEeH
HEMeJUIEHHO O3HAKOMHUTHCH C MX COJIEp)KAHHEM, BBIICIHB JOKyMEHTBI, TpeOyrolune

CpOYHOI'O UCIIOJIHCHHA.

1.11.  Tlocme pemieHHs TMOCTABICHHBIX B JOKYMEHTE BOIPOCOB HCIIOJIHMUTEIb
BHU3Y TIIEpBOil CTpaHULLI JOKYMEHTA JOJDKEH CcAenaTh OTMETKY 00 HCIOJHEHHH

JOKYMEHTA M HaIllpaBUTh €TI0 U OTBCT Ha JOKYMCHT B IIPUEMHYIO NHPEKTOPA.



2. IIOpHi]OK NPOXOKICHHA HCXOAHALIHX JOKYMEHTOB

2.1. JIOKyMeHTBI, OTHpaBisieMble (UIMANIOM, MEPEJaroTCs II0YTOBOM U

BHCKTPOHHOﬁ CBSA3bI0.

OOpaboTka UCXOAAIIMX MJOKYMEHTOB JJIi  OTIPAaBKU IIOYTOBOM  CBA3BIO
/
OCYUIECTBIISIETCSI TTOMOILHMKOM JIMPeKTOpa B COOTBeTCTBHM ¢ IIpaBunamu oKaszaHHs

YCIIyT TIOYTOBOM CBSA3U.

JIoKyMeHTBbI, TOIJeXallue OTIpaBKe, NEpefaroTcsi B INPHEMHYIO JIHPEKTOpa
TIOJTHOCTBIO  O(OPMIIEHHBIMH, 3aperHCTPUPOBAHHBIMH C yKa3aHHEM Ha KOHBEpTe
IIOYTOBOTO ajipeca.

2.2. JIOKyMEHTBI Ha OTIIPaBKy NMPUHUMAIOTCS B TeYeHHe padodero JHs, HO He
no3aHee 15 wyacoB. JlOKyMeHTBI, OTHpaBisieMble OJHOBPEMEHHO B OAUH aipec,
BKJIaJIbIBAIOTCS B OJIMH KOHBEPT.

2.3. C DnoMOLIBIO CPEACTB 3JIEKTPOHHOM CBSA3U OCYLUECTBIISETCS Iepeliada
uHpopManu B BHAe Telerpamm, ¢akcorpaMM, TeraeQOoHOrpaMM, 3JIEKTPOHHBIX

COOOIIIEHUH.

2.4. Tenerpammsl, [IONMCAaHHbIE JUPEKTOPOM, IPUHUMAIOTCA

JaTUPOBAHHBIMM, C OTMETKOM O KaTErOpHH U BUJIE OTIIPABIIEHHUSI.

2.5. [Ipy nepemadye TEKCTOB  CIyKeOHBIX JOKYMEHTOB IIO  KaHajgam

@aKCHMHHbHOﬁ CBA3H HGOGXOHHMO PYKOBOACTBOBATLCS CIICAYIOITHUMHA Tpe60BaHI/IHMI/II

» 00BeM meperaBaeMoro JOKYMEHTa He JIOJKEH MPEeBBILIATh 2 JIUCTOB;

« JIOKYMEHT M0 KaHaly (aKCUMHIBHOM CBSI3M IepelaeTcs ¢ pa3pelieHus
PYKOBOJUTENS;

. 3ampelnaercsi IepeaaBaTh TEKCT IOKYMEHTOB C TOMeTKOH «/lns ciyxeOHOro
TIOJT30BAHMSD.

« (hakcorpaMMbl Ha MHOCTPAHHBIX SI3bIKaX OTIIPABIIAIOTCS IIPHU HAJIM4HE TEPEBOJIa,

3aBEPEHHOI0 JIMLIOM, NOAIMKMCaBIINM cbal{corpaMMy.



3. IlopsiioK NMPOXOKAEHHSI BHYTPEHHHUX TOKYMEHTOB

3.1. [TpoxoXaeHHe BHYTPEHHHUX MOKYMEHTOB Ha 3Talax MX [OArOTOBKHA H
ohopMIIeHHs JO/DKHO COOTBETCTBOBATEH IPOXOXKACHHIO OTMNPABIISIEMBIX NOKYMEHTOB, 4

Ha ATare UCHOJHEHHA - NOCTYIMarInX JOKYMEHTOB.

3.2. PacnopsiivrenbHble JOKYMEHTBI I10C/€ MOAMHUCH JMPEKTOpa BMeECTe C

MNOATrOTOBJIEHHBIM UX KOIMHUAMH NepeJar0TCsa B MIPUEMHYIO Ha pErucTpaLuo

3.3. Komuu pacropsiauTeNbHbIX JOKYMEHTOB JOBOJAATCA [0 MWCIOIHHUTENCH, B
BEJICHHM KOTOPBIX HAXOIATCS paccMaTpUBaeMble BOIPOCHI, B BUAE 3aBEPECHHBIX
OyMasKHBIX WIH JIEKTPOHHBIX KOIIHH.

3.4. Undopmarms o paclopsiAMTENIbHBIX TOKyMEHTaX, KacarollWXCsi OpraHu3allii
paboThl ¢ KOHTHHIEHTOM OOYyYarolIUMXCs, 3aHOCUTCS B aBTOMATH3HPOBAHHYIO
HH(pOPMAIIMOHHYIO CHCTeMy (uiuaia B COOTBETCTBUM C paspaboTaHHbM [lonoskenuem
06 2eKkTpoHHOI MH(pOpMaLMOHHO- oOpa3soBarenpHO cpeje Kypranckoro bunuana

OVITI BO «ATuCO».

4. PerucTpanusi 10KyMeHTOB

4.1. Peructpanus JNIOKYMEHTOB B bunuane OCYLIEeCTBIISETCS

JCLEHTPaIN30BaHO!

- B TPHEMHOH JHUPEKTOpa PEerucTpUpyeTcs: BXOJIIIas KOPPECIOHIACHIIHS,
aZlpecoBaHHas MPEKTOpY, BXOJAfAIIAs INPaBUTENBCTBEHHAs, 3aKa3Has, UCHHAs
KOPPECTIOH/ICHIIMs, MCXOMANIas OT MMEHM JMPEKTOpa JOKYMEHTAlMsl, NMPHUKasbl H
pacropsKeHHUs TUPEKTOpPa;

- B JekaHaraXx (aKyJbTETOB pETUCTPUPYETCs: BXOJsIas KOpPeClOHAEHUH,
ajpecoBaHHas JIEKaHy, HCXOAsllas OT HMEHM JeKaHa, paclopsUKeHHs [EKaHa
dbakynbrera;

- Ha Kadeapax pPErucTpUpPYIOTCS BXOIALIME JIOKYMEHTBI, aJpeCOBAaHHBIC 3aB.

xadeapoil 1 KCXoasIIre OT UMEHH 3aB. KaeIpoi.

4.2. Bxoasuie JOKYMEHTBl PETHCTPUPYIOTCA B JA€Hb IOCTYIUICHMSA, a

UCXOOSIHEe U BHYTPEHHHE TOKYMEHTBI B ICHD MOAIMHCaHHA.



4.3. Peructpanus [1OKyMEHTOB BEIETCS B KypHajIax perucrpauuu

KOPpEeCIIOHOCHIIUH.

4.4. Peructpauust 1OOKYMEHTOB IPOM3BOAMTCA B IIpelelax TCpymm, B

3aBHCHMOCTH OT Ha3BaHHA BHId JOKYMEHTA, aBTOpa U COACPINKaHUA.

4.5. PeructpalluOHHBIM HOMEpP [OKYMEHTa SBISETCS INOPSIKOBBIM HOMEPOM

OOKYMEHTA B IMpeaciiax KaJICHOapHOr'o roaa

4.6. Jnst mocTuKeHusT MHGOPMAIMOHHOW COBMECTUMOCTH PErucTpariOHHBIX

JaHHBIX YCTaHaBJIUBACTCH CJ'IG,Z[}’IOU_[I/Iﬁ COCTaB OCHOBHBIX PEKBHU3UTOB PErUCTpaLlUuu:

+ HauMEHOBaHUWE OpraHu3alUu;
« HaWMeHOBaHUE BHUJIA TOKYMEHTA;

+ JaTa ¥ perucTPallMOHHBII HOMEp JOKYMEHTa;

« JaTa ¥ UHJEKC MOCTYIUICHHUS;

. 3aroJIOBOK K TEKCTY (KpaTKoe cofepikaHue 10KyMeHTa);

« pesomouus (UCIOJHUTENb, COIEPIKAaHKUE TOPYUYEHHs, aBTOp JaTa);
« CPOK MCIIOJIHEHMS JJOKYMEHTa;

« OTMeTKa 00 HUCITOJTHEHUH U HarpaBJICHHUH B OCJIO.

5. KoHTpo/Ib HCMOTHEHHSI AOKYMEHTOB

5.1. KoHTpoJib HCIIOJIHEHHs] BKIFOYaeT B ce0s: IOCTAaHOBKY Ha KOHTPOJb,
NpeJIBApUTENBEHYIO TPOBEPKY U PEryJIHpPOBAHUE XOJa UCTIOJTHEHHsI, CHATHE C KOHTPOJIA,
HanpasjieHHe HCIIOJHEHHOTO JIOKyMeHTa B JeNlo, ydeT, o0o0lleHre U aHaJu3 XoJa H
pe3yJIbTaTOB UCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

5.2. KoHTpomo momiexaTr BCe 3aperdCTpHpPOBaHHbBIE JOKYMEHTBI, TpeOyrouue
MCTIOJTHeHHUSL.

5.3. CpoKH HCTOJHEHHs JOKYMEHTOB ONpPENENsIOTCs PYKOBOAUTEIEM, MCXOJs
U3 CpOKa, YCTAaHOBJIEHHOTO OpraHu3alliell, HampaBUBLIEH IOKYMEHT, WMIH CPOKOB,
YCT@HOBJIEHHBIX 3aKOHOAATENBCTBOM. CPOKH MCIIOIHEHUS] JOKYMEHTOB HCYUCIISIFOTCS B
KaJIeHIapHBIX THSIX.

HOKYMGHTBI moagjiexaT UCIIOJIHCHHUIO B CIICAYIOIIHUE CPOKH!



+ C KOHKDPETHOMH /1aTO! UCIIOJIHEHUA - B YKa3aHHbBIH CPOK;

. 0e3 yka3aHWs KOHKPETHOHM JaThl MCIIOIHEHMs, MMEIOIIHE B TEKCTe IOMETKY
«CPOYHO» - MCIIOJIHSIOTCS B 3-X AHEBHBIH CPOK; HMEIOIIHE ITOMETKY «OIepaTHBHO» - B
10-1HEBHBIN CPOK; OCTaJIbHBIC - B CPOK He Oojiee MecAla;

« II0 3amIpocaM TOCYIapCTBEHHBIX CTPYKTYp - He mosfHee, yem uepe3 30 gHed co

!
JTHS TIOJTYYEHHUS;

. MO0 oOOpaleHusM TrpaxaaH M TpeOyoIMM JOIOJHHUTEIBHOTO H3YyYeHUs U
NPOBEPKH - 710 OJJHOTO MECSIA O AHS MX PEeruCTPalMH, MO OCTalbHBIM OOpaIIeHHsM -
He Oojee 15 nHel;

. TeJlerpaMMbl, TpeOyIollMe CPOYHOro PelIeHus, - 10 ABYX JIHEH, OCTallbHbIC, - B

Teyenue 10 gHel.

Eclii mocieaHuii IeHb CpOKa MCIIOJHEHUSI JOKyMeHTa IPUXOJUTCS Ha HepabouHii
JeHb, TO JIOKYMEHT TIOJJIeKHT WCIIONHEHWI0 He To3aHee pabodero JHf,

MpeameCTBYOIICIO Hepa60qemy JHIO
lIaTa HMCITOJIHEHHUS YKA3BIBACTCA B PE30JIIOINHHU PYKOBOJIUTEIIA.

5.4. [Ipy HEoOXOOUMOCTH M3MEHEHHMS] CpOKa WCIOJIHEHHs JOKYMeHTa
OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHUTENb TMPEACTaBIsIeT Ha HMMs JUPEKTOpa MOTHBHPOBAHHYIO

IIPOCHOyY O ero MPOJUIEeHUH He Mo3/1Hee 3-X IHEeH 0 UCTEUYEHHH 3TOr0 CpoKa.

CpOKH MCITOJTHEHHUST CPOUHBIX U OMEPATUBHBIX MOPYYEHUH HE IMPOJITIEBAIOTCS.

O6o Bcex ClydyassiX HM3MEHEHHs CpOKa HCIIOJHEHHA HAOKYMCHTOB OTBETCTBEHHBIN
HCIIOJIHUTEJIb CBOCBPEMEHHO l/lH(bOpMpreT IMOMOIIHHKA IOUPEKTOpa JI1 BHECCHUSA

M3MEHEHMH B KHUT'Y PErMcTpannyi (HOBBIN CPOK, JaTa H3MEHEHHS, MOJITUCH).

5.5. B cayyae WCHONMHEHHs JIOKYMEHTa HECKOJBKMMH  CTPYKTYPHBIMH
MoJipa3JielIeHusIMH  TIOJUTMHHUK ~ JOKYMEHTa  HallpaBIII€TCS  OTBETCTBEHHOMY

HCIIOJHUTEND, OCTaJIbHBIC UCIIOJHUTEIIH MMOJTYYar0T KOITHK JOKYMEHTA.

5.6. [lpu yxoae B OTIYCK, BBIOBITUH B KOMaHIMPOBKY, B Cllydae OoOJie3HH,

YBOJIBHEHHH WK NIEPEMEIIEHUH, pa60THHK, OTBETCTBEHHBIN 3a KOHTPOJIb UCITIOJTHEHUA



JIOKYyMEHTOB, 00s3aH mepenarb JApyroMy pabOTHMKY IO  COIJIACOBaHUIO  C

HETMOCPEACTBECHHBIM PYKOBOJUTENIEM BCE KOHTPOJIHUPYEMBIC JOKYMEHTBI.

5.7. [IpoBepka XOma HCIIONHEHMs OCYILECTBISETCA [0 MCTEYEHHS CPOKOB
UCITOJTHEHUS ITOKYMEHTOB (IpeJBApUTENbHBIH KOHTPOJIB) B CIEAYIOUIEM TOpPsJIKe:
3aaHus TIOCTENYIONIMX JIeT - He peXe,0QHOro pasa B IOJI; 3aJlaHus MOCJEAYOIHUX
MECSIIEB TEKYLIEero roja - He pexxe OJIHOTO pa3a B MECHII; 3alaHus TeKyILIero Mecsaua -

KaXJbIC OCCATh ,E[HCFI H 34 TPHU OHS JO0 UCTEYCHHA CPOKA.

5.8. JIOKYyMEHTBI CHUMAIOTCSI C KOHTPOJIsI, €CITH PEIIEeHBI NOCTABJIEHHBIE B HUX
BOIIPOCKHI WJIK aBTOPaM JlaH OTBET TI0 CyIlecTBY. IIpomesxyTOUHBIN OTBET, PABHO KaK U
3alpoc 10 HMCIOJTHSIEMOMY INOKYMEHTY MJIM YaCTHYHOE BBINOJHEHHE MOpY4YEeHHUsd, HE
SIBIISIETCS. OCHOBAHUEM JUISl IPU3HAHMS JIOKYMEHTA HCIIOJTHEHHBIM.

5.9. OCHOBaHMEM ISl CHATHS C KOHTpPOJIS SIBISIOTCS JOKYMEHT-OTBET JHOO
cripaBka 00 HCIOJHEHHHM JOKYMEHTa 3a IOJINUCBI0 PYKOBOAMTENS CTPYKTYPHOIO
noapaszeneHus. Ha JoKyMeHTe TIpOCTaBISIE€TCss OTMETKAa OO0 MCIOJHEeHMM (Jara u

CCBIJIKA Ha JIOKYMEHT-OTBET).





