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«CoriacoBaHO» «YTBEp)KaAAION

I[Tpencenarens npodpxoma JupekTo Y10 Tu? «ITpocTop»

MBY TuD «IIpocTop» P. M. ®aznues
. %é “"H. A. AkcaHopa (

[IpunsTo Ha o6iem cobpaHun paboTHHKOB BeezneHO B IeHCTBHE MPHKA30M

MBY 10 JIHOTuD «IlpocTop» Ne 127 ot «29» aBrycra 2019 1.

ITporokon Ne 1 ot «29» arycra 2019 r.

Per. Ne jﬁ;

ITosio:xxenHe 0 AeJIONPOU3IBOACTBE

I. O6mme no10KeHHS

Hacrosimee  IlonoxxeHue  sABIsA€TCS  JIOKAJIBHBIM ~ HOPMATUBHBIM  AKTOM
MyuuuunansHoro 6rompkernoro MBYJIO  JIIFOTuD  «IIpocTop» JONMOJIHUTENBHOIO
obpasoBanus «JIoM JETCKOrO M IOHOIIECKOTro TypH3Ma M 3KcKypcui «IIpoctop» Hoso-
CasuHoBckoro paitona r. Kazauu (manee MbY IO JIJIFOTuD «IIpoctop»), ycTaHaBIMBAaET
enuHele npaBuia aenonpoussBoactsa B MBY IO JIIHOTud «Ilpocrop» u HampaBjieHO Ha
obecrieyeHHe €IWHCTBA B IPHHLMIAX OpraHU3allUM CHCTEMBI JOKyMEHT00OOpoTa B
MBY 10 JJIOTud «IIpoctop».

Bomnpocsr pabotel ¢ gokymentamu MBYJIO JI/IHOTud «IIpoctop» peryaupyrorcs
HacrosumM [TonoxxenueM, ¥Ycraom MBY J10O JI/THOTuD «IIpocTop» U 3aKOHOAATENIHCTBOM
Poccuiickoit @enepanuu.

O6umii KOHTPOJIb 3a JOKyMEHTAllMOHHEIM obecriedenueM nesrenbHoctd MBY /10
JUKOTuD «IIpocrop», 3a coOmoOaeHHEM €OWHOW CHCTEMBI JIEJIONPOM3BOICTBA,
METOMYECKOE PYKOBOJACTBO paboToM ¢ JOKyMeHTaMU M o0yueHne pabOTHMKOB OCHOBHBIM
TpeGOBaHUAM K COCTaBICHHIO U 000POTY JOKYMEHTALMU BO3JIaraloTCs Ha aJIMUHUCTPALIMIO
MBY 10 JAOTud «IIpocTop».

PaGorhuku MBYJIO  JIOTuD  «IIpocrop»  HECyT  AHCUMIUIMHAPHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJIHEHHE TpeboBaHui I[lomoxkeHUs 1O JEeIONPOU3BOJCTBY,
COXPaHHOCTh HAXOJSAUIMXCS y HHUX CIyXeOHbIX AoKyMeHToB. O6 yTpare HDOKYMEHTOB
HEMeJIeHHO JokiaasiBaeTcs pykoBoauteno MbY 10 IIFOTud «IIpoctopy.

Ilepenaya MOKyMEHTOB M HMX KONWK pabOTHHKaM CTOPOHHHMX OpraHHW3alvi
jomyckaercs ¢ paspewmieHus  aupekropa MbBYJIO  JAIOTuD  «IIpoctop» u
YIOJIHOMOYEHHBIX MM  JIMI] 332  MCKIIOYEHHEM  CIIy4aeB, IPEIyCMOTPEHHBIX
3aKoHoJaTelbCTBOM Poccuiickoii @enepanuu.

IIpu yxome paboTHuka B OTHMYCK, YOBITHM B KOMaHIMPOBKY, YBOJBHEHHH WIIH
JepeMeIleHHH (MEPEBO/IE) MMEIOIIMECS Y HEro AOKYMEHTHl MO YKa3aHUIO JUPEKTopa
MBY 10O JJIYOTu?d «IIpoctop» nepenarorcs apyroMy paboTHUKY .

IIpaBa, 00s3aHHOCTM M OTBETCTBEHHOCTh coTpyaHukoB MBYJIO JIJIOTud
«IIpocTop» onpenenstoTcs A0HKHOCTHBIMA MHCTPYKUUAMHM, TPYAOBBIMH JJOTOBOPAMH.



II. OcHoBHBIE TpPeOOBaHMS K 0()OPMIICHUIO TOKYMEHTOB

2.1. B cootBeTCTBUM C JEHCTBYIOIMM 3akoHOAarensbcTBoM B MBYJIO JI/IFOTud
«IIpocTop» M3TAIOTCS, COCTABISIIOTCS U O(DOPMIIAIOTCS CIEAYIONUE JOKYMEHTBI: MPUKA3BI
(pacniopsi’KeHus1); UHCTPYKLIUU; TOTOBOPHI (KOHTPAKTHI); aKThl; IPOTOKOJIbL; MUCbMA; IPyrue
JIOKYMEHTBI,, HE0OXOAUMbIE I HOopMajbHOro (QynkmuonupoBanus MBYZIO JJIHOTud
«IIpoctop».

2.2.  OTBETCTBEHHOCTH 3a KAaueCTBO IOATOTOBKM JOKYMEHTOB W JOCTOBEPHOCTH
COZIEpIKALMXCSl B HUX CBEJECHUW BO3JIaraeTcsl Ha JUL, MOArOTOBUBIINX, 3aBU3UPOBABIINX U
MOAMMCABIINX TOKYMEHTHI.

2.3. Bce Buapl OpraHM3allMOHHO-PACHOPSAMTENBHBIX TOKyMeHTOB B MBVY]JIO
JAKOTuD «IIpocTop» meuataroTcss Ha OJlaHKaX yCTaHOBJIEHHOTO oOpas3na. B pabote
MBYZIO JAOTud «IIpocTtop» MCHONB3yOTCA: OJIaHK pacnopsKeHus; OJIaHK MpuKasza U
JIpyTrHe ONPENEICHHBIX BHJIOB OJAHKM M HMHBIX BHUJOB JIOKYMEHTBI O0OS3aTENbHBIX IS
npUMEHEeHHs OPM YCTAaHOBIEHHBIX 3aKOHOJATENbcTBOM Poccuiickoit denepaliii 1 HHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU MTPABOBBIMU aKTaMHU.

2.4. Jlatoii naOKyMeHTa SBJSE€TCA JaTa €ro MOAINUCAaHUs; [ JIOKYMEHTa,
MPUHUMAEMOTr0 KOJUJIETHAIbHBIM OpPraHoOM, — JaTa €ro NPUHATHUS; IS YTBEP)KIaeMOro
JIOKyMEHTa — JlaTa yTBepxkAeHus. Jlata JOKyMeHTa MpOCTaBISETCA JOKHOCTHBIM JIUIIOM,
MOAMMUCHIBAIOIINM U YTBEPKAAIOUIUM JOKYMEHT.

JIJ1 TOKYyMEHTOB, COCTABJIEHHBIX COBMECTHO C HECKOJIBKUMU OpPraHU3aLMSIMHU, 1aTON
JIOKYMEHTA SIBJIIETCS AaTa MOAIKUCAHMS €ro MOCIEAHEN OpraHu3auei.

2.5. Tlpu HEOOXOAUMOCTH OIEHKU I€JIeCO00Pa3HOCTH MPUHATUS JOKYMEHTa, €ro
000OCHOBAaHHOCTM M COOTBETCTBUSI 3aKOHOAATenbCcTBY Poccuiickoit ®denepauuun u
nokanbHbIM aktaM MBYJIO IJIOTud «IIpoctop». CormacoBaHue MOXKET HTPOBOIUTHCS
kak BHyTpy MBY 1O JIHOTud «IIpoctop», Tak u BHE €TO.

BuyTtpennee coriacoBanue oopmisieTcsi IyTeM BU3MPOBAHUS MPOEKTa JTOKYMEHTa
noipkHOCTHRIM JuiioM MBYJIO JAKOTud «IIpocrop», umeromum Ha 3TO npaBo. Buza
BKJIIOYaeT B ce0s HAMMEHOBaHHE JOJDKHOCTU BHM3HPYIOIIETO JIOKYMEHT JIMIA, JUYHYIO
MOJIIHUCH, €€ paclIMPPOBKY U AaTy BUSHPOBAHUS.

3ameuyaHus U JOIOJIHEHUS K ITPOEKTY JOKYMEHTA M3JaratoTcsl Ha OTAEIbHOM JIUCTE,
0 YeM NIpU BU3UPOBAHUU CTABUTCSA OTMETKA: «3aMeyaHUs MPUIAraroTcs.

Buza mnpocraBusiercs Ha 3K3eMmIulsipax JOKYMEHTOB, ocratomuxcs B MbBY/IO
JAOTud «IlpocTopy», HUXKE MOANUCH IO JIEBOH CTOPOHE MOCJIEIHErO JUCTa JIOKYMEHTA.
[TpoekTbl pacnops’KeHUW, MpUKa3bl BU3UPYIOTCA Ha MEPBOM 3K3EMIUISIpEe HAa OOOpOTHOM
CTOpOHE IOCJIETHETO JUCTA JOKYMEHTA.

2.6. Oco0biM cmocoOOM BBEACHHS JOKYMEHTa B JCHCTBUE SIBIIACTCS €r0
yrBepxkacHue. Jlokymentsl yrBepxkaaer aupektop MBYJIO JAIOTud «IIpoctop».
VYTBepxkaeHNE JOKYMEHTa MPOU3BOIUTCS MPOCTABICHHUEM Tprda yTBEPKIACHHUS U U3JaHUEM
pacropsiANTENBHOTO TOKYMEHTA.

2.7. Tekct nokyMmMeHTa JAOJDKEH OBbITh KpaTKUM, TOYHBIM, HE JOMYCKAIOIIUM
pa3IM4YHbIX TOJIKOBAHMM. PEKOMEHyeTCsl COCTaBIATh TOKYMEHT, KaK IPAaBUIIO, 110 OJHOMY
BONPOCY, YTO YCKOpPSIET UX PACCMOTPEHHE, WCIIOJIHEHHE U CIIOCOOCTBYET MPABUIBLHOMY
(bopMHUpOBaHHIO J1E.



TekcTsl pacnopsauTENbHbIX, TOKYMEHTOB M IIMCEM COCTOAT M3 JABYX 4acTteu. B
MEpPBOM yKa3bIBAIOTCS OCHOBAHUSI WJIM MPUYMHBI COCTaBJICHUS JOKYMEHTOB. Bo BTOpOIii
YaCTH W3JIaraloTCsl PEIICHUs, PACTIOPSHKEHHUS], TPEATIOKEHUSI, MHEHUSI, BEIBOJIBI, IIPOCHOBI.

B nmcemax cienyer oOpamarbcs OT UMEHHM OPTraHM3allMi WIH €r0 CTPYKTYPHOTO
IIOAPA3ACIICHHUS.

2.8. B ciydae ecid JOKYMEHT COJAEPKHUT TPUIOXKEHUS, 00 ATOM JOJKHA OBIThH
clellaHa CChUIKa B JOKyMeHTe. lIpunokeHus IOJKHBI MMETh BCE HEOOXOIUMBIE IS
JIOKYMEHTa PEKBU3UTHI.

Ecnu npunoxeHus B TeKCTe HE HA3BaHbI, TO B KOHIIE TEKCTa IOKYMEHTa HEOOX0IUMO
NEPEUNCIUTh UX HA3BAHMSI, KOJIMYECTBO JUCTOB U AK3EMIUISIPOB KaX0TO0.

[Ipy HanM4YMM HECKOJBKUX MPUIIOKEHUH K paclopsauTEIbHOMY JTOKYMEHTY Ha HHUX
IIPOCTABIISIIOTCS MOPsAAKOBbIE HOMepa [Ipunoxenune 1, IIpwnoxenne 2 u 1.x1.

2.9. Jlokymentsl moamuceiBaroTcs aupekropom MBYJIO JAIOTuD «Ilpoctop»
WM JTUI[OM, UCTIOJIHSIOIINM €T0 00sI3aHHOCTH.

2.10. Ha nmoxymeHTaxX, TpeOyrOIHUX OCOOOTO YAOCTOBEPEHHS] WX MOTMHHOCTH,
CTaBUTCS M€YaTh.

2.11.Ecnu K TOKyMEHTY HE MPUJIOKEHA KOMHUS OTBETHOI'O MHUCHhbMA, TO HCIOJHUTEIb
JIeJIaeT HaJIUCh, KOT/1a U KaK UCIIOJIHEH TOKyMeHT. [locie 3Toro 10KyMeHT MOIUIMBAETCS B
JIeJI0 B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYypOM Jiel, YTBEPKACHHOM NPUKAa30M JUPEKTOpa
MBY 10 JAIOTud «IIpoctop».

I11. IIpaBuIa MOATOTOBKH U 0(hOpMIIEHHS JOKYMEHTOB

3.1. TIpoekTsl MOKYMEHTOB, MpeACTaBligeMble Ha ToAnuch aupekropy MBYJIO
AAI0TuD  «lIpoctop», OOMKHBI WMETh  BU3bl  HCHOJHUTENSA, PYKOBOAUTEIECH
3aMHTEPECOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX MOJIPa3I€ICHUM.

DOpMYyITUPOBKM  CIY>KEOHBIX  JOKYMEHTOB  JOJKHBI ~ OBITh  TOYHBIMH, HE
JIOTTYCKAIOIIUMH IBOSIKUX TOJIKOBAHUH.

3.2. Tlpuka3z — 3TO HOPMATHBHBINA JTOKYMEHT, U3/1aBa€MbIN ISl PEIICHUS KaKHX-
6o 3a1ad.

[Tpuka3zbl 1OKHBI UMETH HA3BaHUE, 1aTy U HOMED.

[Ipuka3pl MO OCHOBHOM JEATEIBbHOCTH HYMEPYIOTCS M BEAYTCS OTAEIBHO OT
IIPUKA30B IO KaJpam.

[Tpuka3zel noanuceiBarores aupexkropoM MbY /10 JI/IHOTud «IIpoctop» nnu nunom,
HCTIOJTHSIOIIUM €ro 00SI3aHHOCTH.

3.3. IlpoTokon siBNsieTCA TOKYMEHTOM, (PUKCUPYIOIIUM X0J1 00CYKIEHUS BOIIPOCOB U
MPUHSTHIX peleHn. TEeKCT MpOTOKOIa COCTOUT U3 IBYX YacTe: BBOAHOM U OCHOBHOM.

[IpoTOKOJIBI MOAMUCHIBAIOTCA MPEACEAATENIEM U CEKPETapeM OpraHa, MpOBOAUBIIETO
3acellaHue, petieHrue KOToporo ohopMIIEHO MPOTOKOIOM.

3.4. AKT — JIOKYMEHT, COCTABJICHHBII HECKOJIbKUMHU JINIIAMH U TTOATBEPKIAIONTU N
(baKThl, COOBITHS.

AxTel odopmisitorest Ha obmem Omanke MBYJIO OAKOTud «IIpoctrop». Ecam
COCTaBJIsIeTCA HE Il BHYTpeHHero ucnoib3oBanus B MBYJIO IO Tud «lIpoctop», TO
OH J0JDKEH conepxkath ropuandeckuit agpec MBY J10 IO Tul «IIpoctop».

AKT NOJNUCHIBAETCS MpeAceIaTeNIeM U YieHaMU KOMHCCUH, COCTaBUBILIECH AKT.



JIOroBOpBI COCTABIJISIIOTCS aAMUHHUCTpALMEd, METOAUCTaMH, cekperapeM. Jloroeop
JIOJDKEH OTBEYaTh BCEM INPENYCMOTPEHHBIM 3aKOHOAATenbCTBOM Poccuiickon denepannn
TpeOOBAHUSAM K HEMY.

[lo copepxkaHWI0O M Ha3HAYEHUIO MMCbMA MOTYT OBITh: KOMMEPUYECKHMH,
rapaHTUHHBIMM, MUCbMaMU-3allpOCaAMH, MUCbMaMH OTBETaMH U JApyrue. TeKCT mucbMma
JIOJDKEH OBITh JAKOHUYHBIM, TIOCJIEI0BATEIbHBIM U KOPPEKTHBIM.

JIOJ>KHOCTHAS MHCTPYKIMS — 3TO IPABOBOM aKT, M31aBA€MbIW I PErJIaMEHTALIMU
OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBOIO  TOJOXEHHMsI  pabOTHHMKA, €ro o0Os3aHHOCTEH, Ipas,
OTBETCTBEHHOCTH U 00€CIIeUNBAIOIIUI YCIOBUS 1S €ro 3 (PEeKTUBHON pabOTHI.

JIOMKHOCTHAsE ~ MHCTPYKIMS — COCTaBIIAETCS — aJAMUHHUCTpalMeil, METOIUCTaMH,
CEKpeTapeM Ha OCHOBE JOKYMEHTOB, COJAEP)KALUX CBEACHUS O MOJHOMOUYHUSAX PabOTHHUKOB,
NPEICTAaBISEMbIX PYKOBOAMUTEIEM COOTBETCTBYIOIIETO CTPYKTYPHOI'O THOJPA3ACIICHUS.
[TpoeKT MOJKHOCTHOW MHCTPYKIMH COIJIACOBBIBAETCS C IpejcenaTeneM Mpo¢CO3HOIO
komureta MBYJIO JAIOTud «IIpocTtop» u yrBepxkaaercs aupekropom MBYJIO
JA0Tud «IIpocrop».

Ha ocHoBaHMM JOKHOCTHON MHCTPYKLIMHU pa3pabaTbIBaeTCsl TPYIOBON JOrOBOp C
corpyagaukom MBY 10 JIOTud «IIpoctop».

JIOMKHOCTHAsE MHCTPYKLMSI 10 CBOEMY COJAEpPNKAHUIO JODKHA COOTBETCTBOBATH
peyCMOTPEHHBIM 3aKOHOAaTeNbcTBOM Poccuiickoit @enepannu TpeOoBaHUAM, a UMEHHO:
COJIEpXKaTh CJEAYIOLIUE pa3/ielbl JOKHOCTHBIE, 00s13aHHOCTH, TPeOOBaHUS K 3HAHUSAM U
npodeccruoHaNbHBIM HaBbIKaM pabOTHHUKA, TpeOOBaHUS K KBaIM(pUKAIUU paOOTHHKA.

3.8. B cooTBeTcTBUM ¢ TpeOOBaHUSAMHU TPYAOBOTO 3aKOHOAATENbCTBA Poccuiickoii
®enepann B MBY IO JJAHOTud «IIpoctop» ycTaHOBIEH €IUHBIN MOPSIAOK 0(OpMIIEHUS
IIpHEMa, YBOJIBHEHMSI M IIEPEBOJA COTPYIHUKOB, COBOKYIHOCTHb JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
3aUKCUpPOBAaHbI ~ ATambl  TPYAOBOM  JEATEIBHOCTH  COTPYJIHUKOB,  Ha3bIBAeTCS
JOKyMEHTallued 1O TPYAOBOM JEATEIbHOCTH COTPYIHUKOB WJIM JOKYMEHTalUeWl Io
JUYHOMY COCTaBY.

K TakuM n0oKymMeHTaM OTHOCATCS: TpPYZOBBIE JIOTOBOpPBI; MPHUKa3bl IO Kaapam,
TPYJOBBIE KHI)XKKH; JUYHbIE KapTouku ¢opMbl T-2; nuyHble [ena; JMIEBbIE cyeTa IO
3apa0OTHOI maTe; JApyrue JOKYMEHTHI, OQOpPMIIAIONIME TPYIOBbIE OTHOIICHUS C
pabotHukamu. [lomyuenue u  oOpaboTka JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY  COCTaBy
OCYLIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBMM ¢ llonokeHHeM o 3aliuTe MNEepCOHANbHBIX JAaHHBIX
pabotarkoB MBY JIO JI/IFOTud «IIpocTtop».

IV. Opranuszanusi J0OKyMeHTO000pOTA

Best moctynaromas B YupekJeHue KOPPECIOHAECHINS PErMCTPpUPYETCs B KypHase
BXoJIAMX JoKyMmeHTOB. Ilocme paccmorpenuss pupexktopom MBYJIIO  JIIOTud
«[IpocTop» WM HMHBIMH KOMIIETEHTHBIMH COTPYIHUKAMH, JOKYMEHTHI C PE30JIIOLHUSIMU
HAIPABJIAIOTCS UCTIOJTHUTENAM YEPE3 CEKPETAps U JOBOATCS /10 UX CBEIEHUS O] POCIIUCH.

JlokymenTsl, noanucanHele aupektopom MBYJIO AIOTud «IIpoctop» u
npelHa3HaueHHble [JIs OTHpPaBKW, TMEpeNaloTcs B KaHLEISPUIO CEeKpeTapro, TJie
NPOU3BOJUTCA MX perucrpauuss B KypHaJI€ MCXONAIIMX JOKYMEHTOB, IOATOTOBKA K
OTIpaBKe U OTIPABKA.



Komuu  ormpaBnsieMold  KOPpPECHOHAEHIIMM C  BU3aMHU  MOJIIMBAIOTCA B
COOTBETCTBYIOIIIME MalKh, B COOTBETCTBUM ¢ HOMeHkiatypoil nen MBYJIO HJIIOTud
«IIpoctop».

V. IlopsiioK KOHTPOJIS MCIIOJTHEHHSI IOKYMEHTOB

5.1. Ileproanueckue NpoOBEPKU MIPABUIBHOCTH UCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB IIPOBOISATCS
nupekropom MBY 1O JAKOTud «IIpoctop».

Cpokud HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE€ JIOKYMEHTa WIH B
pe3omonun aupekTopa. Eciu cpok MCIONHEHUsS HE YCTaHOBJIEH, TO JAOKYMEHT JOJKEH
OBITH UCTIOJTHEH B CPOK, HE MPEBBIIIAIONICH OJJUH MECHII.

KoHTposb rcnoHeHHs! OCYIIECTBISETCS Ha OCHOBAHUM PETUCTPAIlMOHHBIX JaHHBIX:
3amucell B KypHaJaxX UCXOIAIIEH U BXOASIIEH KOPPECTIOHICHIINH.

JIOKyMEHT CUMTaeTCsl UCIOJIHEHHBIM U CHUMAETCSI C KOHTPOJIS MOCJE BBIMOJHEHUS
cojiepKaluxcsi B HeM nopyuyeHuid. Ha nokymeHTe mpocTaBisieTcss OTMETKa 00 UCTIOJIHEHUH,
MOAMKCH JINIA, IOJTBEPKIAOIIETO UCIIOJIHEHHE, /1aTa.

VI. Pabora ucnostauTes el ¢ J0OKyMEeHTAMU

6.1. Pabornuk MBYJIO JAIOTud «IIpoctop», KOTOpOMY MOPYYEHO HCIIOTHEHHE
MOPYYEHUsI, HECET IMEepPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a IIOJHOTY U JOCTOBEPHOCTH
uH(pOopMaIuu, UCTIOIHL30BaHHOM MPH MOATOTOBKE OTBETA.

VII. Ilopsaxok nNoATr0OTOBKH U IepeIayvu el HA XpaHeHUue B apXUB

7.1. JlokymeHTaIusi, HEe HCIHoJib3yemas MocTossHHO B padore MBYJIO JJAHOTud
«IIpocrop», nepenaercs Ha xpanenue B apxuB MbYJIO JAIOTud «lIpocrop». Xpanenue
nokymeHToB B apxuBe MBY /1O JIIFOTud «IIpoctop» ocymiecTBisieTcsl B TEUEHHE CPOKOB,
YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoit deaepanuu.

VIII. 3akiawunTesbHble MOJ0KEHUS

Hacrosimee monoxkenne o00s3aTedbHO JUISI WCIIONTHEHHWS BCEMH paOOTHUKAMU
MBY 10 JAIOTud «IIpoctop».

N3mMeHeHus U TONOJIHEHUS B HACTOSIIIEE MOJIOKEHUE BHOCSATCA MPUKA30M AUPEKTOPA
MBY 10 JJ0Tud «IIpoctop».



