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1.001mue noJioKeHus

1.1. [Jenomnpou3BoactBo B MpodCOO3HBIX oOpranuzanusax KazaxcraHckoro
OTpacieBOTO NMPOPECCHOHANIBHOIO CO03a paOOTHUKOB 00pa30BaHUs U HAyKH (J1ajiee 1o
Tekcty - IIpodcoro3) BeAeTCs B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHHMSAMHU THIIOBBIX ITPaBHII
JOKYMEHTHPOBAHUSI Y  YIOpaBICHUS JOKYMEHTAIlued B TOCYJAapCTBEHHBIX W
HEroCyJapCTBEHHBIX OPraHM3alMAX, YTBEPKICHHBIX MOcTaHoBIeHHeM [IpaBuTenbcTBa
Pecnyonuku Kazaxcran ot 21 nekadbps 2011 roma Ne 1570 u nacrosmen MHCTpyKIuy.

1.2. WHCTpyKmHMS 1O JIEJIOMPOU3BOJCTBY W OpPraHU3AIMH PACCMOTPEHUS
oOpammeHus (U3NYECKUX M IOPUAMYECKUX JHUIl (Janee mo TeKCcTy - WHCTpyKius)
ONpeeNsieT eANHBIA MOPSA0K COCTABICHHS JOKYMEHTOB MPO(COI03HOM NEITeIbHOCTH
Y OpraHu3anuu padoThl ¢ HUMH, PACCMOTPEHUS Kajlo0, 3asBJICHUN U UHBIX 0OpalieHui
B NMPO(COIO3HBIX OpraHax BCEX YPOBHEM.

1.3. TIlpm paspaborke WHCTPYKIIMH WCHOJB30BAINCH JICHCTBYIOIIHEC
HOpMAaTHUBHBIE TMpaBoBble akThl PecnyOnuku  Kazaxcrtan, ycTaHaBJIMBAIONIUE
TpeOOBaHMs K BOIIPOCAM JIOKYMEHTHUPOBAHUS U YNPABICHUS TOKyMEHTaIueH, Y CcTaB u
npaBoBbie akThl [Ipodcorosza.

1.4. TTonoxenust MHCTPpYKIMKU pacpOCTPAHSIIOTCS HA OPTaHU3alMI0 PadOThI
C JIOKYMEHTaMH HE3aBUCMMO OT BHJIa HOCHUTEINA, BKJIIOYAas HX MOATOTOBKY,
pPErHCTpallMi0, Y4YeT W KOHTPOJIb MCIOJHEHUS, OCYIIECTBISIEMbIE C IOMOIIbIO
ABTOMATU3UPOBAHHBIX (KOMITBIOTEPHBIX) TEXHOJIOTHM.

ABTOMAaTHU3MPOBAHHBIE TEXHOJIOTHH 00PAaOOTKH JOKYMEHTHOW MH(POPMALINH,
npUMEHsieMble B MPO(COIO3HONW OpraHu3aluu, JOHKHBI OTBEYATh TPEOOBAHUIM
HacTosmen MacTpykumm.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHMU3aLUIO JICJIONPOU3BOJICTBA, COOJIOJICHHE
YCTaHOBJICHHBIX MHCTpyKIMEeN mpaBWil U MOpsiAka pabOThl C JTOKYMEHTaMH, MOpsIKa
paccMOTpeHust oOparieHud (GU3MYEeCKUX U IOPUAMYECKUX JIMI[ BO3JIaraercs Ha
npenacenarTeneil mpoCco3HbIX OpraHU3aIlni.

1.6. HemocpeacTBeHHOE BeACHUE JEIOMPOU3BOACTBA B MPO(PCOO3HOM
OpraHu3allid OCYIIECTBISETCSI: B TEPBUYHBIX MPO(COIO3HBIX OpraHU3alusIX —
npencenareneM MpoCOO3HOW oOpraHu3anuu, JUOO ceKkperapeM MpodCOr3HOTO
KOMHUTETa, U30paHHBIMU COOTBETCTBYIOIIUM MPOGCOIO3HBIM OPraHOM; B PalOHHBIX,
rOpOJCKMX, WICHCKUX opranuzanusx, OtpacieBom Cosete IIpodcoroza — mraTHbIM
pabOTHUKOM amnmapara.

1.7. OcHOBHBIE TTOHATHSI, UCTIOJIB3yEMbIE B HacTosMeH MHCTpyKInuu:

JeJIONPOU3BOACTBO - JCATEILHOCTh, 00ecTeurBaroIias co3aanne opuIMaIbHBIX
JIOKYMEHTOB M OpraHu3aIuio paboThl ¢ HUMU B opranuzanusx [Ipodcoroza,;

AOKYMEHT - o(pUIIMaTBHBIN TOKYMEHT, co3nanHbiii [Ipodcorozom, opranusanueit
[Ipodcoroza, rocymapcTBEHHBIM OPTraHOM, OPTaHOM MECTHOTO CaMOYIpPaBICHUS,
IOPUIUYECKUM WM (PU3UYECKUM JIMIIOM, O()OPMIICHHBIH B YCTaHOBJIEHHOM TIOPSJIKE U
BKJIFOUCHHBIN B TOKyMEHTOOOOpOT opranm3aiuu [Ipodcorosa;

3JIEKTPOHHBIN IOKYMEHT - JOKYMEHT, B KOTOPOM MH(pOpMAIIHs TIpeCcTaBiIcHa B
AIEKTPOHHO-TIGPOBOI opme;



BUJ JOKYMEHTa - TPUHAMICKHOCTh JOKYMEHTA K OIPEACICHHOW TpYIIe
JOKYMEHTOB 10 ITPU3HAKaM COJIEP>KaHMs U LIEJIEBOTO0 Ha3HAYCHMUS;

opopMiieHHEe JIOKYMEHTAa - T[IPOCTaBJICHHUE HEOOXOAUMBIX PEKBU3UTOB,
YCTaHOBJICHHBIX TPABIJIAMH TOKYMEHTHPOBAHUS;

PEKBHU3HUT JOKYMEHTA - 00s513aTENIbHBIIN 3JIeMEHT 0(OPMIICHHSI IOKYMEHTA;

0JIaHK JOKYMEHTA - Ha0Op PEeKBU3UTOB, UACHTU(DULIUPYIOMUX (PU3HMUECKOe WU
IOPUANYECKOE JIUIIO, CO3/IaBIIee MUCbMEHHBIA JOKYMEHT;

0J1aHK MPO(COIO3HOI0 JOKYMEHTa - (hopMa YTBEP>KIECHHOTO B YCTAaHOBJICHHOM
nopsjike OJlaHKa ¢ oTpaxeHueM oduiuanbHoi cuMBoiIuKU [Ipodcoro3a U peKBU3UTOB
po(cor03HOI OpraHu3aluu;

NOJAJTHHHUK JOKYMEHTA - TICPBBIA UM €IMHCTBEHHBIN SK3EMILISIP TOKYMEHTA;

KONMS JOKYMEHTAa - JIOKYMEHT, MOJHOCTHIO BOCHPOU3BOMASIINNA HHPOPMALIUIO
NOJIJTMHHUKA IOKYMEHTA U €r0 BHEITHUE MTPU3HAKH, HE UMEIOIINM IOPUIUYECKON CUITBL;

3aBepeHHasi KONMHA - KONHUS JOKyMEHTa, Ha KOTOPOMl B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIM TOPSAKOM MPOCTABIIAIOT HEOOXOJUMbBIE PEKBU3UTHI, MPUIAIOIINE €1
IOPUIUYECKYIO CUITY;

o0palieHue - HANMPaBJIECHHOE B MPO(COIO3HYIO OPraHU3aLUI0 HHAUBUIYAIBHOE
WM KOJUIEKTUBHOE NMUCBMEHHOE, YCTHOE JUOO B (hOpME 3IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
MPEIIOKEHHE, 3asIBJIEHUE, 5Kall00a, 3alpOoC WIH OTKIIUK;

JOKYMEHTO000pPOT - JABI)KEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa HUX CO3JaHUs WIH
MOJIyYSHUS 10 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS, TOMEIIEHHUS B /10 U (MJIM) OTIPABKY;

perucrpanus J0KyMeHTa - IPUCBOCHUE JJOKYMEHTY PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpa
U 3aIIUCh B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIIKE CBEIEHUH O JOKYMEHTE;

HOMEHKJIATypa JeJl - CUCTEMaTU3MPOBAHHBIN IEpeYeHb HAWMEHOBAHUN [,
dbopmupyembix B opranuzaiuu [Ipodcorosa, ¢ ykazanueM CpoKoB UX XpaHEHUS;

JKCNEPTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB - H3YYCHHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHUU
KPUTEPUEB WX IEHHOCTH B IENAX OMNPEICICHUS CPOKOB XpaHEHHsI JOKYMEHTOB W
otOOpa uX AJiA BKIIOYEHUs B coctaB HanmonanbHoro apxusHoro ¢onaa PecrnyOnuku
Ka3zaxcran n 1pyrux apxuBos;

JeJI0 - COBOKYMHOCTh JOKYMEHTOB WJIM OTAEJIbHBIA JTOKYMEHT, OTHOCSLIUECS K
OJIHOMY BOIIPOCY WJIM YYaCTKY J€ATEIbHOCTH OPraHU3aluu Ipodcoro3a;

(¢opmupoBaHue aesa - TPYNIMPOBKA HUCIOJHEHHBIX TOKYMEHTOB B JI€JIO B
COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOU JIET;

3JIeKTPOHHBIH JOKYMEHTO0000pPOT - JOKYMEHTOOOOpOT € TNpPUMEHEHHEM
UH()OPMAITMOHHBIX CUCTEM.

1.8. TpebGoBanusi k paboTre ¢ OyXTajTepCcKod W JAPYrol CHenuaTbHON
JTOKYMEHTAITUEH pPACTIPOCTPAHSIIOTCS JUIIh B YacTH OOIIMX TMPUHIUIOB PabOTHI C
JIOKyMEHTaMHU, a TaK)Ke MOJATOTOBKH IOKYMEHTOB K TIepeiaue Ha apXUBHOE XpaHCHHE.

2. JIokyMeHT0000pOT B MPO()CO3HBIX OPraHU3aANMUAX
2.1. B nokymeHT0000p0Te NMpohCOIO3HBIX OPraHU3aLUNA BbIIEISIOTCS:
a) MOCTynaroume J0OKYMEHTHI (BXOIs11asi JOKYMEHTALIMS);
0) oTnpaBisieMble JOKYMEHTHI (MCXOs11asi JOKYMEHTALIMS);
B) BHYTPEHHHE IOKYMEHTHI.
2.2. B npodcoro3HbIX OpraHu3anusx IMOJyYeHHE U OTIpaBKa JIOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIFOTCS CPEICTBAMH ITOYTOBOM U SJIEKTPOHHOU CBSI3H.
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2.3. B opraamsamusax IIpodcoroza ycraHaBamBaeTcs CIEAYIOMIMN TOPSIOK
pabOTHI C BXOSAIIEH TOKYMEHTAIIUCH:

2.3.1. Perucrtpamus TOCTYNMUBIIUX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISICTCS B JCHB
MOCTYTIICHUS.

2.3.2. llocrynatomue B  mpodCOIO3HYIO  OpPraHU3AUi0  JTOKYMEHTHI
PETHCTPUPYIOTCS B JKypHaJI€  PETHCTpPAllMd  BXOJAMIEH  JOKYMCHTAIlMH U
paccMaTpHUBaIOTCs MpeceaaTeNieM OpraHu3alii WA €ro 3aMeCTUTENIEM.

Kypnan peructpanuu BXOJsIIeHd AOKYMEHTAIIMM BEAETCS MO YCTAHOBIIEHHOMN
dopme (ITpunoxenue 1).

2.3.3. Ha Bcex mocTynuBIIMX B MPOGCOIO3HYI0 OpraHU3aIuio JTOKYMEHTaX B
IpaBOM HW)XKHEM yIiy TMEepBOro JIMCTa TMPOCTABJISIOTCS Jara MOCTYIUIGHHS U
PErUCTPALIMOHHBIN HOMED M0 KYpPHATy PETHUCTPALIMK BXOIAIINX JTOKYMEHTOB.

2.3.4. Hywmepamuss nocTynaromux JOKYMEHTOB BeAETCS B  Ipeneax
KaJICHIapHOTO T0J1a, HAYWHAas C IEPBOTO HOMEPA.

2.3.6. IlucemenHbIe W yCTHBIE oOparieHus (PU3UISCKUX U FOPUIUICCKUX JIHII
PETHCTPUPYIOTCS OTACTBHO OT APYTHX MOCTYIAOIINX JOKYMEHTOB.

2.3.7. 3a CBOEBPEMEHHOE pPACCMOTPEHUE JIOKYMEHTOB, IIOCTYNHBIIAX B
po()COI03HYI0 OpraHU3allni0, OTBEUAET MpeceaaTellb OpraHu3auu mpodcoros3a audo
€ro 3aMecTUTelNb (MpY HAIMYUH), HA KOTOPOTO BO3JIOKE€HA OOS3aHHOCTH IO KOHTPOIIIO
3a JIeJI0MPOU3BOJICTBOM.

2.3.8. Hauamom cpoka paccMOTpEeHHs! MOCTYNUBIIETO JOKYMEHTAa CUYHTACTCS
JIEHb €r0 PerucTpaIuu.

2.3.9. B opranmzanusx mnpodcoro3a yCTaHABIMBAIOTCS CIEIYIOIIUE CPOKHU
PAcCCMOTPEHUS MOCTYMUBIINX TOKYMEHTOB:

- He Oomee 10 xKajmeHAapHBIX JHEW — HJs JOKYMEHTOB BBIMIECTOSIIUX
MPO(COIO3HBIX OPTraHOB U MHBIX OPraHHU3aIlMi, €CJIM MHON CPOK HE YCTAHOBJIEH CaMUM
JTOKYMEHTOM HJIA COOTBETCTBYIOIIUM ITOCTAHOBJICHUEM BBIIIECTOSAIIETO Tpodoprana,

- He Oonee 30 KaJleHOApHBIX THEW — ISl JOKYMEHTOB, TPEOYIOIUX U3YyUYEHHUS U
MPOBEPKH, TIOATOTOBKM CIPAaBOK W OOOCHOBAaHMIA, a TaKKe pacCCMOTPEHUS U
oOCyXJIeHHsI UX Ha CcOOpaHMM WM 3aCE€JaHUU COOTBETCTBYIOLIETO BBIOOPHOTO
PO COO3HOTO OpraHa;

2.3.10. TloctynuBmmii JOKYMEHT CYHTAeTCI PACCMOTPEHHBIM  IOCIE
HaIpaBJICHUS! OTBETA B BBIMIECTOSAIUN TPO(COIO3HBIN OPTaH UK UHYIO OPraHU3aIIUIO.

2.3.11. ExeronHo Ha 3acelaHUU KOJUIETHAJIIBHOTO BBIOOPHOTO TPOQCOIO3HOTO
opraHa paccMarpuBaercs uHdopmalms mo padboTe ¢ JOKyMEHTaMu, MOCTYMUBIITUMHU Ha
paccMOTpEeHHE B OpraHu3aIiio Npodcoro3a.

2.4. B opraamsanusax I[Ipodcoro3a ycraHaBiuBaeTcs CIHEAYIONIMA TMOPSIOK
pabOThI C HCXOMASIICH TOKYyMEHTAIUEH:

2.4.1. OtmpaBisieMble TOKYMEHTBI, TTOJIMCAHHBIC TpeacenaTeeM (3aMecTuTeeM
npencenarTens) OpraHu3alyi TpodCcoro3a, PETHCTPUPYIOTCS B KypHaJIe PETHCTpaIlid
ucxosien nokymentauuu (Ilpunoxenue 2).

2.4.2. Peructpauus OTIPaBISiEMbIX JTOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS B JIEHb UX
noAnucanus (YTBepkKJIeHus), JU0O0 B CIACAYIONTUN pabounii IeHb.

2.4.3. Komus oTnpaBisgeMoro JOKyMEHTa 3aBepsieTCsi COOTBETCTBYIOLLIEH
OTMETKOUM 00 MCIOJHEHUH, MOIIUCHIO JIUIA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIIPaBKY HUCXOJSIICH



JOKYMEHTAITMU U XPAHUTCS BMECTE C MTOCTYMHUBIIINM JOKYMEHTOM, Ha KOTOPBIN JTaBaJICs
OTBET.
2.5. PeructpanmoHHblii HOMEP TOKYMEHTA U JIaTa PETUCTPAlUHA YKa3bIBAIOTCS
Ha TO/JIMHHUKE JTOKYMEHTa B PEKBU3WTAX OJIaHKAa M HA KOMHMH, OCTAIOIICHCS B JIETie
po(COrO3HOM OpraHU3aIrH.
2.6. OTtBeTH Ha OOpaIICHUS MMEIOT TOT € PETHCTPALMOHHBIA HOMEp,
KOTOPBIN OBLT MPUCBOCH 3asIBIICHUIO MPH IMOCTYTIIICHHUH.

3. Pabora ¢ oOpamenusivu pu3HYeCKUX H IOPUAHYECKUX JIUIL

3.1. Bce moctymnaromiue B mpoCOr03HbIE OpraHu3aluu oOpameHus: Gpu3nuecKux
U IOPUANYECKUX JIUI, IPUHUMAIOTCS U YUUTHIBAIOTCS B JICHb UX MOCTYILJICHUS.

OOpaienusa (MpeUIoKEHUs, 3asBICHUS, KaIOObl, OTKIUKH U 3alpoChl)
YUUTBIBAIOTCS B OTAEIBHOM JKypHajJ€e pErucTpaluu oOpameHuil ¢(u3nueckux u
topunnaeckux il ([Tpunoxenne 3).

[lucbMeHHBIE H  YCTHBIE OOpAallleHHs, TOJIYYEHHbIC PYKOBOAUTEISIMU
npo@opraHoB BO BpeMs JUYHOIO IpHEMa JIUL, TAKXKE MOAJIEkKAT LIEHTPATU30BaHHON
pErucTpalru, OTAEIBHO OT OOLIUX TOKYMEHTOB.

3.2. PeructpannoHHbIi HOMEp OOpaiieHus (U3NYECKOTO JUIA COCTOUT M3
HayalbHOW OYyKBbI (haMHUJIMM aBTOpPA, MOPSAKOBOrO HOMEpa B JKypHaJle ydera u
OykBeHHOTO HMHIeKca «DJDy».

Perucrpanmonssiii Homep oOpamieHuss IOPUAWYECKOTO JIMIa COCTOUT U3
HayaJbHOW OYKBBI (aMUJIMHM JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA, TOJAMMCABIIETO OOpallieHue,
MOPSIIKOBOTO HOMEpa B KypHaJie yueta u OykBeHHoro unjekca «OJD».

PeructpaniioHHbIi HOMEP AaHOHUMHOTO OOpAIlEHHUS COCTOUT M3 OYKBEHHOIO
uHaexkca «KAHM» u mopsiikoBOro Homepa B JKypHalie yuera oOparieHui.

3.3. IIpu mocTyIuieHuU NOBTOPHOTO OOpaIleHusi B TE€YECHUE KaJIGHJIapHOTO Toja
MPOCTABIISIETCS] PETUCTPALIMOHHBIA HOMEpP MEPBOHAYAIBHOIO OOpALIEHUsl C YKAa3aHUEM
«BTOpPOE», «TPEThE» M TaK Jajiee, a B )KypHaJe ydyeTa YKa3blBae€TCsi HOMEp MEpPBOro
JOKyMeHTa. B BepxHeM MpaBoM Yy NEpBOTrO JHCTa IOBTOPHOIO OOpalleHus
npocrasisercss nomerka «lloBropHo». K moBTOpHBIM 00paleHusM NpUOOIIAOTCS
MaTepHuaibl PACCMOTPEHUS MPEABIAYIIUX O0pAILEHUN.

3.4.IloBTOpHBIM cuuTaeTcss oOpalieHue, MOCTYMUBIIEE OT OJHOTO U TOTO K€
JuIa MO0 OJAHOMY M TOMY K€ BOIPOCY HE MEHee JBYX pa3, B KOTOPOM OOXaylyeTcs
pellieHre, MPUHATOE MO MPEeIbIAyIIeMy 00palleHII0, COOOIIAeTCS O HECBOEBPEMEHHOM
pPaccMOTPEHUH paHee HamlpaBJIE€HHOro oOpallleHusi, €CJIM CO BPEMEHH €ro MOCTYIICHUS
HUCTEK YCTAHOBJICHHBIH CPOK pPAaCCMOTPEHMS, HO OTBET 3asBUTEJEM HE IMOJYYEH,
YKa3bIBa€TCsl HA JAPYrMe HEJIOCTATKH, JAOMYIIEHHbIE IPU PACCMOTPEHUHU U Pa3pelICHUH
MPEABIIYIIET0 O0paIeHusI.

3.5. Ilucbma OIHOTO W TOTO XK€ JMIA W IO OJHOMY M TOMY € BOIpPOCY,
MOCTYNUBIIME 1O HUCTEYEHHS] CpPOKa PACCMOTPEHMS, CUUTAIOTCS NepBUUYHBIMH. He
CUMTAIOTCSI TOBTOPHBIMU ITUChMa OJIHOTO M TOT'O K€ aBTOPa, HO MO Pa3HBIM BOIIPOCAM.

3.6. McnionuuTenu, OTBETCTBEHHBIE 32 PACCMOTPEHUE OOpalleHni PU3nYecKux
Y IOPUIMYECKUX JIUIL;

1) obGecneunBarOT OOBEKTUBHOE, BCECTOPOHHEE M CBOEBPEMEHHOE pPacCMOTPEHHUE
oOpaiteHus;



2) 3ampammBalOT, B TOM 4YHCJIE€ B DJJCKTPOHHOW (Qopme, HEO0OXOoauMbIe IS
paccMOTpeHHUs 00paIeHUs JOKYMEHThI 1 MaTEPHAIIHI;

3) mpUHUMAIOT MEphI, HANPaBJICHHBIC HA BOCCTAHOBJICHHE WJIM 3AIUTy HAPYIICHHBIX
mpaB, CBOOO] ¥ 3aKOHHBIX HHTEPECOB 0OPATUBIITUXCS,

4) rOTOBAT MUCHMEHHBIA OTBET MO CYIIECTBY MOCTABJICHHBIX B 0OpAIlIEeHUH BOITPOCOB.

3.7. PykoBoauTenu nmpo¢COI3HBIX OPTaHOB MPH PACCMOTPEHHUH MPEIOKEHUH,
3asiBJICHUH U ka0l 00s13aHbI:

- BHUMATEJIbHO pa300paThCs B UX CYIIECTBE, B Clydyae HEOOXOAMMOCTU UCTPeOOBATH
HY>KHbIE€ JTOKYMEHTBI, HAMpaBlsATh paOOTHUKOB Ha MecTa JJid MPOBEPKH, MPUHUMATH
JIPYTUe MEPBI 111 00bEKTUBHOTO pa3pelIeHHs BOPOCa;

- MPUHUMATh OOOCHOBAHHBIE PEIIEHUS MO OOpaleHusiM, oOecrieunBaTh KOHTPOJIb 32
CBOEBPEMEHHBIM U MPABUIbHBIM UCIIOJIHEHUEM 3TUX PEIICHUN;

- cooOIIaTh TpaxKaaHaMm, Kak MpaBUjIo, B MUCbMEHHON (hopMe, O pelICHUsIX, MPUHATHIX
Mo uX OOpalleHusIM, C HEOOXOAUMBIM OOOCHOBAHHEM, B CIIy4yasXx HEOOXOIUMOCTHU
Pa3bACHITH MOPSAIOK 00KATOBAHMSI.

3.8. O0OpamieHus rpakaaH 0e3 MOANUCH U YKa3aHus (aMIIIMH, HE COACPIKAIIIHE
JAHHBIX O MECTE WX JKUTEIbCTBA, PaOOTHI WM y4eObl MPU3HAIOTCS aHOHWMHBIMH. B
KypHaJIe BXOJSIIEH KOPPECHOHICHIIMHU JieflaeTcsl 3anuch ""0e3 moanucu', TeppuTopus
YKa3bIBACTCS TI0 MTEMIIETI0. AHOHUMHBIC THUChMa, KaK MPaBUJI0, HE PaCCMaTPHUBAIOTCA.

3.9. Ilpennoxenus, 3asBICHUS U KAJIOObI TPaKJaH pacCMATPUBAIOTCS B
CJIEIYIOILUE CPOKHU:

- MOJIeXKAITUE HATIPABJICHUIO B APYTHUE OPTaHU3AIMU U YUPEKICHUS - B TEUCHUE 5
JIHEH;

- Tpedyromue nHPOpMaIUU U KOHCYJIbTALNH - 710 15 mHel;

- TpeOyIoIIKe MPOBEPKHU, U3YUCHUS U MPUHATHS Mep - 10 1 Mecsa.

3.10. B Tex caywasx, Korma Juisi paspelieHus 3asBICHUS WIH >KajoObl
HEOOXOAMMO JOTOJHUTEIBHOEC HW3YUCHUE, CPOKH WX PACCMOTPEHHS MOTYT OBITh B
MOPSAKE UCKIIOYEHUS TIPOJIJICHBI PYKOBOJUTENIEM MPOCOI03HON OpraHu3ali, HO HE
0oJiee 4eM Ha OJIMH MeECHll, C COOOIIEHHEM 00 3TOM JIMILY, MOJABIIEMY 3asIBJICHUE WU
xKajno0y.

3.11. PaccMoTpenue 3asiBICHUN U KaloO C BBIE3JJIOM Ha MECTO MPOBOAMUTCA B
Cllyyae HeOOXOUMOCTH, a TAKXKE I10 KEJAHUIO 3asBUTENCH C UX YUaCTHUEM.

3.12. OOpaiieHus, HampaBJICHHbIE HA PACCMOTPEHUE HAa MeCTa U B3SITHIE HaA
KOHTPOJIb, TIOMeYaroTcsi 3HakoM KoHTpois "K" B ikypHase ydera oOpalieHHi.
[Ipenyioxenus:, 3asBIEHUS U KaJI0ObI, HA KOTOPBIC JAIOTCS MTPOMEKYTOUHBIE OTBETHI, C
KOHTPOJISI HE CHUMAIOTCS.

3.13. Kontposnb 3aBepiiaercs TOJBKO TMOCJE BBIHECEHUS PEIICHUS] U TPUHITHS
MCYEPIIBIBAIOIINX MEP IO Pa3peIIeHI0 MPEAJIOKEHUS, KaNoO0bl, 3asBieHus. Pemenre o
CHATUM C KOHTPOJS OOpaileHuid NPUHUMAET PYKOBOAUTENb MPOQPCOIO3HON
opranuzanuu. [Ipenyioxenusi, 3asBICHUS U KaJ0Obl CUMTAIOTCS pa3pelIeHHBIMU, €CIIH
PacCMOTPEHBI BCE IMOCTABJICHHBIE B HHUX BOIMPOCHI, IO HUM TPHUHATHI HEOOXOIMMBIC
MEpBI, JaHbI HCYEPIIHIBAIOIITNE OTBETHI.



4. JIMYHbIA IpUeM IPaxaaH

4.1, VYyer mpuema TpaXJaH pPYKOBOIWUTEISIMU OpraHu3anuii mpodcorosa
MIPOU3BOAMUTCS B JKypHaJ€ ydeTa OOpallleHWid TpaKJaH NpU IMPOBEACHUU JIMYHOTO
npuema ([Tpumoxenue 4).

4.2. TlpennoxxeHusi, 3asBICHUA M KaJOObI Tpa)KJAaH, MOJIYYCHHBIE BO BpeMs
npueMa, NepearoTcs s UX PErMCTpallyd M UCHOJHEHUS B COOTBETCTBUHU C JIAHHOU
WNucrpykuueit. KoHTpousib 3a UX MCHOJIHEHUEM BeAeTcsl paOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM
3a JIeJI0MPOU3BOICTBO.

43. B cnywae, eciau U3JIOXKEHHBbIE B YCTHOM oOpaimieHnu (akThl U
00CTOSITENBCTBA SIBJISIIOTCS OYEBUJHBIMU W HE TPEOYIOT JIOMOJHUTEIHHON MPOBEPKH,
OTBET Ha OOpallleHHUe C COrjacusi 3asBUTENSI MOXKET ObITh JaH YCTHO B XOJI€ JIMYHOTO
nprema, O 4YeM JIeJIaeTCs 3aMuch B KypHaJle yueTa JJMYHOro mpreMa rpaxaaHuH, 0o B
KapTouke yuera.. B ocTalmpHBIX cllydasiX Jaercs MHChbMEHHBIM OTBET MO CYIIECTBY
MOCTaBJIEHHBIX B 00paIEeHUU BOIPOCOB.

4.4, [lucekMeHHOe oOpallleHue, IPUHATOE B XOJI€ JIMYHOIO MpUeMa, MOJJICHKUT
PErHCTpallii U PACCMOTPEHUIO COTJIACHO TAHHOW MHCTPYKIUU.

4.5. TlpennosxkeHus, 3adBICHUS U KAJIOObI TPaXkJaH, KONMMU OTBETOB HAa HUX U
JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C UX pa3pelIieHHeM, (OPMHUPYIOTCA B JieJa B COOTBETCTBUU C
YTBEP)KICHHOW HOMEHKJIATypou. J[IOKyMEHTBI B 3THX J€lax pacnoyiararorcs B
XpoHoJoruueckoM nopsake. Kaxaple npemioxenue, 3asBieHUE U 5Kajo0a COCTaBISIIOT
B JIeJIE CaMOCTOSITENIbHYIO Ipynny. B ciydae moiyyeHusi TOBTOPHOTO MPEIJIOKEHHUS,
3asIBJICHUS, JKaJIOObl MM TMOSBJICHUS JOMOJHUTEIBHBIX TOKYMEHTOB - TOJIIIUBAIOTCS K
JAHHOM TPYIIIE TOKYMEHTOB.

[Tpu GopMupoBaHuu el MPOBEPSETCS MPABUILHOCTh HAINIPABICHUS TOKYMEHTOB
B JIEJIO.

5. AHaJIn3 padoThl ¢ NMpelI0KeHUsAMH,
3asiBJIEHUSIMU U KAaJT00aMH IpakiaH
5.1. IIpodcoro3Hble Opranbl BCEX YPOBHEH CHUCTEMAaTUYECKH AaHAIU3UPYIOT
NUChMEHHBIE oOparmieHusi (U3MUECKUX M IOPUINYECKHX JIHI, COJEpKallhecss B HUX
MPAKTUYECKHE 3aMEYaHWsl C IIeJIbI0 CBOCBPEMEHHOTO BBISBICHUS M YCTPaHCHHS
MPUYWH, TOPOKAAIONINX HAPYIICHUE MPaB M OXPAHSIEMBIX 3aKOHOM WHTEPECOB UWICHOB
MPO(ECCUOHAIBHOTO  COI03a, O0000IIAIOT TPENJIOKEeHUs, TMPUHUMAIOT MEphI IO
CHIDKEHHUIO KOJIMYECTBA 7Kajlo0, YMEHBIICHUIO TTOBTOPHBIX OOpaIeHUH.

6. U3roroBiienne, yuer, HCNOJIb30BAHUE U XPAHEHHE NeYaTei,
IITAMIIOB M 0JIAHKOB JJOKYMeHTOB opranusauunii IIpo¢corosa

6.1. Ilpodcoro3nbie opranmzanuu B COOTBETCTBUH C YcraBoMm [Ipodcorosa,
yCTaBaMU YJICHCKHMX OPTaHM3aIliil U penieHus MU pykoBoasimux opranoB [Ipodcoroza,
MIPUMEHSIOT B CBOEH JEATEILHOCTH II€YaTH, INTAMITBI M OJaHKHA C H300pakKCHUEM
odpunuanbHoi cumBosnku [Ipodcoroza.

6.2. IleuaThio 3aBepAIOTCS MOAMKUCH MPEACENATENs], €r0 3aMECTHTENS, a TaKKe
JAPYTUX JIMI, KOTOPHIM COOTBETCTBYIOIIMMH pEHICHUSMHU BBIOOPHOTO oOpraHa
opraam3anuu [Ipodcoro3a uiaum ITOBEPEHHOCTHIO TPEIOCTABIEHBI COOTBETCTBYIOIINE
TTOJTHOMOYHSI.

OTTHUCK TTeuaTu JOHKEH 3aXBaThIBATh YaCTh HANMEHOBAHUS JTOJHDKHOCTH Y TIOIIHCH.
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6.3. OTBETCTBEHHOCTH 32 3aKOHHOCThH MCTIOJL30BAHMS U HA/IC)KHOCTh XPAHCHUS
nevyaTeil ¥ mTaMIioB Tpo()CO03HOM OpraHU3alliy BO3JIaraeTcs Ha e€ mpeceaaTels.

6.4. Ileuats xpanutcs B ceripe mpencenarens. CTaBUTCSA HA JOKYMEHT TOJBKO
Mpy HaMM4uu noAnucu. [lpu nepenade nen nevyates nepeaacTcs o akry.

6.5. Ha Onankax [OKyMEHTOB TMpPOQCOIO3HBIX OpPraHOB BCEX YPOBHEH
HCTOJIB3YETCS odurmanpHas CHMBOJIMKA Kazaxcranckoro OTPAaCIIEBOrO
npo(ecCHOHaIbHOTO COI03a PA0OTHUKOB OOpa30BaHUS U HAyKH, YTBEPXKIACHHas €ro
YcraBoM.

7. OdopmiieHue MaTepraaoB NPodCcoO3HbIX COOPAHMIL,
KOH(epeHUnI U 3acefaHud PO CO3HOT0 KOMHUTETA

7.1. IIporokon oTyeTHO-BBIOOpHOTO TMpodcoroznoro Cohe3na, Kondepenimu,
coOpanusi oopmiisiercss B COOTBETCTBUU ¢ WMHCTpyKuMel O MPOBEACHUH OTYETOB U
BBIOOpaXx B MPO(COIO3HBIX OPTraHW3alldAX, YTBEPXKIAECHHON VICIONHUTETEHBIM
Komurerom IIpodcoro3a..

7.2.  OdopmieHne TPOTOKOJIIOB  3acelaHuid  TPo(COrO3HOTO  OpraHa
OCYIIIECTBIISICTCS 10 ycTaHOBIeHHOM Gopme (ITpmtoxkenue 5).

7.3. TloctaHoBneHHs BBIOOPHOTO KOJICTHAIBHOTO OpraHa OpTraHU3aIluu
[Tpodcoroza ohopMisitOTCS B BUAE OTACIBHOTO JOKYMEHTA, KOTOPBIM Ipuiiaraercs K
npoTokouty (mpuioxenue Ne 6).

7.4. TIpoekThl TOCTAaHOBJICHUH BBHIOOPHBIX  KOJJICTHAIBHBIX  OpPraHoOB
opranuzammii [Ipodcoro3za, mo KOTOppIM B XOA€ OOCYXKIEHUS Ha COOpaHUM WIIU
3acelaHud MPO(PCOIO3HOTO0 KOMUTETAa OBUTM BBICKA3aHbl  3aMEUaHUs, BHECEHBI
JIOTIOJTHEHUS WJIM U3MEHEHUs, J0padaThIBAIOTCS WieHaMH MPOGCOI3HOr0 KOMHUTETA B 3-
JTHEBHBIN CPOK UJTK B CPOK, YCTAHOBJICHHBINM MPOQPCOIO3HBIM KOMUTETOM.

7.5. TlocTanoBieHHST BHIOOPHOTO KOJIJIETHMAIILHOTO HMCIOJHUTEIHLHOTO OpraHa
opranuzauuu IIpodcoroza 1o omnepaTuBHBIM BOMpPOCaM, a TaKKe BOIIPOCaM
HarpaXJIeHUs, YTBEPKICHUS MTPOrpaMM CEMUHAPOB M JIp., MOTYT NMPUHUMATHCS 0€3 hX
0o0CYXJeHUsI Ha 3acefaHusAX, MyTEeM BU3UPOBAHUS JOKYMEHTa YiI€HAaMU BBIOOPHOTO
KOJUIETMaJIbHOT0 UCIIOJHUTEIBHOTO opraHa opranusauuu [Ipodcorosa.

7.6. IlepeueHb BONPOCOB, MO KOTOPBIM MOTYT OBITh MPUHATHI OCTAHOBJIECHMUS,
YCTaHABJIMBAETCA PEIICHUEM BBIOOPHOTO KOJUIETHAJIBLHOTO OpraHa OpraHu3aluu
ITpodcoro3a.

[TocTaHOBIEHUSIM, IPUHATHIM MEXIY 3aCEIaHUSIMU BHIOOPHOTO KOJUIETHAIIBHOTO
oprana opranmsanuu I[Ipodcoro3za (KOMHTET, HUCIOJIKOM), MPUCBAUBACTCS OYCPEAHOM
MOPSAIKOBBIA HOMEpP IMPOTOKOJa. B 3TOM cilyyae OTHOENbHBIM MPOTOKOJ HE
oopMisieTcs, a TMOUIMHHUKYA TIOCTAHOBJICHUHA W MaTepHalibl K HUM BKIIOYAIOTCS B
O0YEPETHOM MTPOTOKOI.

7.7. Hymepanusi mpoToKoI0B coOpanuii (koH(pepeHInii), 3aceiannii BBIOOPHBIX
KOJUIETHAJIbHBIX OpraHoB opranuzaiuu IIpodcoro3a Beaercss B TeUEHUE CpOKa
MOJIHOMOYMI 3TUX OPTaHOB.

7.8. ExerogHo mpOTOKOJbl 3acelaHuid BHIOOPHOTO KOJUIETHAJIBLHOTO OpraHa
opranuzanuu [Ipodcoro3a dopMupyroTcst B OTACHbHBIE J€fa, MPU dTOM TMOPSIKOBBIC
HOMEpA MPOTOKOJIOB 3aceJaHUi BBIOOPHOIO KOJJIETMAIBHOIO OpPraHa OpraHu3aluu
[Ipodcoroza mpucBaMBarOTCs B TEYEHHE CPOKAa IOJHOMOYHUNA COOTBETCTBYIOIIETO
poQ)COI3HOTO OpraHa.



7.9. TlpwioxkeHus K TPOTOKOJAM 3aceJaHuil BBIOOPHOTO KOJUIETHAIBHOTO
oprana opranm3amuu [Ipodcoroza o0 GHUHAHCOBO-XO3SAHWCTBEHHON JEATCIBHOCTH
opraam3aruu [Ipodcorosa (pa3iauuHbie aKThI, 3asSBJICHHUS Ha MaTepHUAIbHYIO ITOMOIIbL H
ApyTHE aHAJIOTHYHBIC MaTepHalibl) B MPOTOKOJ HE BKIIOYAIOTCS, a BMECTE C KOIHCH
MIOCTAHOBJICHHUS XPaHATCA B Jellax opraHu3anuu IIpodcoro3a B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYpPOU JIE]T.

8. lokymenTaabHblii pona opranuzanuu [podcoroza.
Benenue HoMeHKIATYPbI M GOpMUPOBAHME €1

8.1. ®opmupoBanue mgoKyMeHTalIbHOro (oHma opranuzanuu I[Ipodcorosa
OCYIIECTBJISICTCS. TYTEM COCTaBJICHUS HOMEHKIATYpbl Jiel, (QOPMUPOBAHUS U
oopMieHus Aei, 00ecTeueHrs UX COXPaAaHHOCTH, yueTa U Niepeiauu Jell B apXUB.

8.2. Jlena GopMuUpYIOTCS B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOM NeJ, a Takke C
COOJIIOJICHUEM MPUHUMUIIOB CUCTEMATU3ALMK JOKYMEHTOB W HUX PaCIpeAesICHHs
(rpynnupoBKM) MO BUJAM JOKYMEHTOB Ha JeJia MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHOro (cBbiie 10
JIET) XpaHEeHHUsI, B TOM YHCJIE Ha JeJia MO0 JIMYHOMY COCTaBy, U Ha J€JIa BPEMEHHOTO (10
10 neT BKIIOYUTENBHO) XPaHEHHUS.

8.3. Ilepeuenp nOKyMEHTOB (HOMEHKJATypa [eil), KOTOpbIE BEIyTCS B
PO COO3HON OpraHU3alMM, €KETOIHO A0 15 nexabps yTBepkKAaeTcsl HIOCTAHOBIEHUEM
po(CcOoI03HOr0 KOMUTETa, Mpe3uanyMa MecTHoW opranuzauuu IIpodcorosa, kotopas
BBOJUTCS € | sIHBapsi CIEIYIOLIETO TOAA.

8.4. Ilpu cocTaBieHUHM HOMEHKJIATYpPbl 1€ HEOOXOAMMO PYKOBOACTBOBATHCS
IPUMEPHBIM NEPEYHEM JOKYMEHTAIbHBIX MaTEpUAIOB, 00pa3yIOIIHUXCs B JEATEIbHOCTH
opranmzaimii  Ilpodcoroza, pEeKOMEHIOBAHHBIX  BBIIMIECTOSIIIMMHU  BBIOOPHBIMU
po¢COI03HBIMU OpTraHaAMM.

8.5. Kaxxnoe nmemo, BKIFOYEHHOE B HOMEHKIIATypy opranuzainuu [Ipodcorosa,
JOJIKHO UMETh MHJIEKC (HOMEp), COCTOSIIIMMN 13 u(pOBOro 0003HaYEHUs!, HAIIPaBICHUS
NEeSTENBHOCTH U TOPSIKOBOTO HOMEpA JIeNa.

8.6. Ilo okoHuaHwm TOJAa B HOMEHKIAType nen opranusanuu [Ipodcorosa
JieNaeTcsl UTOroBas 3aluch O KOJMYECTBE JEJ, 00pa30oBaBLIMXCS B ACSITENBHOCTU 3a
MPOMIEIINNA TO/I.

8.7. B omHom pnene GopMHUPYIOTCS AOKYMEHTHI OJHOTO CpOKa XpPaHEHUS.
JIOKYMEHTBI TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOT'O CPOKOB XpaHEHUs! GOPMUPYIOTCS Pa3AebHO.

8.8. B memax mnpaBWIBHOTO M KayeCTBEHHOTO OTOOpa JOKYMEHTOB JIs
JaJIbHEHIIEr0 XpaHEHUs WM YHUUYTOXKeHus opranuszauus Ilpodcoroza npoBoaut
AKCIEPTU3Y LUEHHOCTH JTIOKYMEHTOB.

8.9. Axr wHa gokymeHThl opranm3anuu [Ipodcorosza, momiexamniue
YHUUTOXKEHUIO, yTBEp)KAaeTcs mpeacenareneM opranusanuu Ilpodcoroza mocne
COrJacoBaHUsl €ro C  MpeAceiaresieM  KOHTPOJIbHO-PEBU3MOHHONW  KOMHUCCUU
opranuzanuu [Ipodcoroza.

8.10. Ilpm nepeusbpanum mpencenatenss opranuzanuu  IIpodcorosza
COCTaBIIIETCA aKT MpuemMa-mepenadyu Aesl M30paHHOMY Mpe/CeNaTeN0 OpraHu3aluu
[Ipodcoroza B TpEX sK3eMILISIpax, OJUH W3 KOTOPHIX BMECTE€ C aKTOM KOHTPOJILHO-
PEBU3MOHHON KOMHUCCUU opranuzanuu I[Ipodcoroza HampaBisieTcss B BbIIIECTOSIINN
PO COIO3HBIN Opra.



9. OcobeHHOCTH PadOTHI C ITEKTPOHHBIMH
nokymMeHTamMu B opranusaunusx Ilpodgcorosa

9.1. PabGora ¢ 3MeKTPOHHBIMH JOKyMEHTaMu B opranusaruu [Ipodcoroza
OCYIIIECTBIISICTCS B COOTBETCTBHH ¢ Y cTaBoM [Ipodcoro3a u HacTosIIel HHCTPYKITUEH.

9.2. DNEeKTPOHHBIN TOKYMEHT JOHKEH OBITh OPOpPMIIEH MO OOILIMM MpaBUjIam
JCIONPON3BOACTBA W HMMETh PEKBU3WUTHI, YCTAHOBJICHHBIE [UIsI AHAJOTUYHOTO
JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE, 32 UCKJIFOUEHUEM OTTUCKA MIEYATH.

9.3. IlpueM u oTIpaBKa 3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIFOTCS JIUILIOM,
OTBETCTBEHHBIM 3a OOCIYXMBaHUE DJEKTPOHHOIO KaHajla CBSI3U OpraHU3alUU
[Ipocoro3a (OTBETCTBEHHBI 3a AAMMHHUCTPUPOBAHUE CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
MOYTOBOTO OOMEHa).

9.4. DneKTpoHHBIE NTOKYMEHTBI CO3Jal0Tcs, 00padaThIBalOTCS B CHCTEME
AJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTo0oOopoTa opranuzauuu [Ipodcorosa.

9.5. Enununield y4deTta SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa SBISETCS DJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT, 3aperuCTPUPOBAHHBII B CHCTEME OJJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa
opranuzanuu [Ipodcoroza. DNEKTPOHHBIM JTOKYMEHT, HMEIOMMUN MPUIIOKEHUS,
PETUCTPHUPYETCA KaK OJMH TOKYMEHT.

9.6. DneKTpoHHBIC ITOKYMEHTHI (KOMWW JJICKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB Ha
OyMakHOM HocuTele) (OPMHUPYIOTCA B JieJla B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpPOMl €N U
UHJCKCUPYIOTCS B TOPSIIKE, YCTAHOBJIEHHOM B OTHOIIEHUHU JI€JI, COCTABJIEHHBIX W3
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

9.7. Cpoku XpaHEHUS HJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (KOMHUN 3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE) COOTBETCTBYIOT CPOKaM XpaHEHHs JOKYMEHTOB,
YCTaHOBJICHHBIX B HOMEHKJIATYpE JEJI.

9.8. MecTo XpaHEHUS SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (KOMUN 3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE) /10 UX MepeAayd B apXWB, BUJ HOCUTENEH, Ha
KOTOPBIX OHU XpaHATCS, a Takke (OpMaThl WX MOCTOSHHOTO U JJIUTEIBHOTO CPOKOB
XpaHeHus onpeaenstorcs opranusanueii [Ipodcoroza ¢ yuétoMm QyHKIMOHUPYIOMINX B
opranm3anuu [Ipodcoro3a mporpaMMHO-TEXHUYECKHUX CPEACTB W HOPMATHBHBIX H
METOJINYECKUX TOKYMEHTOB.
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IIpunoxenne 3
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IIpunoxenne Ne 5

Oob6mecrBenHoe 00beauHeHne «Ka3zaxcranckuil oTpaciaeBoi
npogeccuoHaAIbLHBIN €003 PA0OTHUKOB 00pa30BaHusl M HAYKH»

(HanMeHoBaHME TPO(COO3HOM OpTaHU3AIINHN )
MNPOTOKOJI
3acenanusi Npo¢)COO3HOI0 KOMUTETA (COBETA)

Jara No Mecto
[IpencenarenscTBYOMIMI (h.u.0.)

[IpucyrcTBoBaNN:

UsteHb! Ipo(dCOI03HOr0 KOMUTETA (COBETA) (h.u.0.)
[Ipurnamenusie: (¢.u.o., donxncrocmo)

(ecnu bonee 10, ykazamv: cnucok npuiacaemcsi)

IMoBecTka AHA:

1. (Haumenosanue sonpoca, 6e3 ykazanus OOKIAOUUKA)

2.

1. CAYHWAJMU: (¢p.u.o0., oonxicnocmv u naumenosanue eonpoca). Tekcrt
nokiana, uHpopMalru, cOoOIIEHUsI BKIIOYACTCS B MPOTOKOJ WIIM YKa3bIBACTCS, YTO
MpuwiaraeTcs Ha __ JIUCTax

BBICTYIIUJIN:

1. (®.1.0., 3aaumMaeMasi 10JZKHOCTb) (Kpamkoe codepiicanue 8blCHyNnieHus,

3amedanusi, NPeoIoHCeHUs).

2.
IHOCTAHOBMJIM: (TEKCT MOCTAaHOBJECHUS BKJIKOYAETCS B MPOTOKOJ WIU
YKa3bIBAETCS, UTO HA JUCTaX MpUIaraercs).

[Ipencenarens
opranuzanuu [Ipodcoroza

13



IIpuioxenune Ne 6

OobmecrBenHoe o0bequHeHue «Kazaxcranckuii oTpaciieBoit
npo¢ecCHOHAIBbHBIN C0K03 PA0OTHUKOB 00Pa30BAHMS U HAYKH)

(HanMeHoBaHuEe TPO(COO3HON OpraHU3AINUU U TPO(COIO3HOTO OpPraHa)

MHNOCTAHOBJIEHHUE
Jara No Mecto

3aroJioBoK

TEKCT TTOCTAHOBIICHMS . . ..ot eeeetee e e et eteiee e e e e eieee e e e eiiiaeeeeennnnnns

[Ipencenarens
opranuzanuu [Ipodcoroza
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METOINYECKHUE PEKOMEHJIAIIUA
M0 BeJleHUIO MPO(COI3HOTO TeTONPON3BOACTBA

[Ipodcoro3uplii  JOKYMEHT — 93TO JeloBas Oymara, COCTaBJCHHas B
npo(CcOI03HON OpraHu3alu, coaepKaias nHhopMaInio, 00eCeYNBAIOIIYI0 PEIICHUE
TeX WJIA UHBIX 33/1a4 TI0 OCYIIECTBICHUIO YCTABHBIX TTOJTHOMOYHH.

K Takum AOKyMeHTaM OTHOCSTCS TIOCTaHOBJIGHMS, IUIaHbI paboOThl U
IPOrpaMMbl, MPOTOKOJIbI, MaTepuajibl K MPO(COI03HBIM COOpaHUsIM, KOH(EpEeHLIUsIM,
3aceaHusiM  MPOQCOIO3HBIX  KOMUTETOB,  pa3jMyHble  MUCbMa,  OOpallieHUs
po(COr03HBIX OpraHU3alMMi U T.11.

Benenne mnpodcoro3HOTO JIETOMPOU3BOJICTBA  OTPAXaeT JEATEIbHOCTD
npo(CcOr03HOTO OpraHa, yKa3blBaeT Ha HAIMYKME B HEM OPraHU3alMOHHOTO TMOpPSAKa U
JTUCITUTUTHHBI.

[Ipodcoro3Hble  TOKYMEHTHI  JIOJDKHBI ~ OBITh  JIOCTOBEPHBI, KOHKPETHBI.
ConeprxaHne JOKyMEHTa JIOJDKHO M3JIaraThCsl TPAMOTHO, KPaTKO, MO CYIIECTBY, YETKO,
MOCIIEZI0BATEIHHO U SICHO.

[TocTaHOBJIEHHS BCTYNAIOT B CHUTY JIUIIIH ITOCJIE MIPUHATHS UX COOTBETCTBYIOIINM
po(COIO3HBIM OPraHOM U TIOJIUCAHMS MpecenaTeseM (3aMeCTUTENIEM) OpraHU3aIiH
[Tpodcoroza.

Baxxnoe 3Hauenue s opranuszanuii [Ipodcoroza UMEIOT IPOTOKOIBI COOpaHHUiA
(xoHbepeHIuit), 3acenanuii  MpPo¢)COIO3HBIX OpraHoB. (OTBETCTBEHHOCTH 3a
OpraHu3alMIo0 JIEJIOMPOU3BOJICTBA, 3a COJEPKaHUE TTOCTAHOBIICHUN 1 CBOEBPEMEHHOCTh
o(opMJIEHUSI MPOTOKOJIOB, 32 COXPaHHOCTh MPO(PCOIO3HBIX JOKYMEHTOB JICKHUT Ha
ieyax npeacenaress npodcoro3Hoi opraHu3aluu.

JIOKyMEHTBI, CO37JaHHBIE B PE3YJIBTATE JAEATEILHOCTH BBIOOPHBIX MPOGCOIO3HBIX
OpraHoB, MPO(COIO3HBIX AKTUBUCTOB M IITATHBIX PaOOTHUKOB Mpodcoro3a,
HaIlpaBJICHHBIC Ha pPEAM3AIMI0 YCTAaBHBIX (YHKIMA M TIOJTHOMOYMMA, NEIATCS B
COOTBETCTBHUHM C WX COJACp)KAaHWEM Ha TPH OOIIMe KATEropuu: OpraHU3aAIMOHHBIC
JTOKYMEHTBI,  PAacCTOpSAIUTENbHBIC  JOKYMEHTBI,  WH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIC
JTOKYMCHTBHI.

Opranu3zanmoHHbIe JOKYMEHTHI:
- POTOKOJIbI MPO(COIO3HBIX COOpaHUI
- IPOTOKOJIBI 3aceAaHuil MPo(CO03HOTO KOMUTETA
- TIOJIOYKEHUS O MOCTOSTHHBIX KOMUCCHSIX
- OpPraHU3alMOHHO-YCTaBHbIE PEKOMEHIAllMU, UHCTPYKLIMH U JIp.

PacnopsianresibHbie (YpaBieHYeCKHE) JOKYMEHTDI:
- TIOCTAaHOBJICHHS,  PE30JIONUH  coOpaHui, KoH(pepeHIuid, BBIOOPHBIX
PO COIO3HBIX OPTAHOB, PACTIOPSIKEHUS U T.1I.

NudpopmManinoHHO-CIIPABOYHBbIE JOKYMEHTbI:

- CIpaBKHW, AHAIMTUYECKHUE 3aMUCKU, JOKJIAQJHBIC 3alMCKH, AaKThl, MHCHhMA,
3asiBJICHUS, OOpaIeHHUS.
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[lo cnoxxuBIIeiiCsS MpaKkTUKE W HEOOXOAMMOCTH OOECHEeYEHHUs MPAKTHUECKON
JESITEeIbHOCTH BBIOOPHBIX MPOQCOIO3HBIX OPraHOB PEKOMEHIYETCS UMETh B KOMHUTETE
podcoro3a CASAYIOMNUE TOKYMEHTHI:

- TIPOTOKOJIBI 3aceaHuil MPOPCOIO3HOTO KOMUTETA (COBETA);

- TIPOTOKOJIBI 3aCE€JaHUI UCIIOTHUTEIBHOTO OpraHa MpoQCOr03HOI0 KOMUTETA
(comera);

- MPOTOKOJIBI MPO(COO3HBIX coOOpaHuii (KOH(DEpeHIIHi);

- IUJIaHBI paboThI MPO(COIO3HOTO OpraHa, €ro CTPYKTYPHBIX 3BEHbBEB,
MOCTOSIHHBIX KOMHUCCHA;

- KOJUIEKTUBHBIN JOTOBOp, COTJIAIICHHE;

- CIIPaBKH U JIp. MaTepHUabl [0 MOJTOTOBKE 3aceaHuil MpodCOI03HOTO
KOMHTETa U cCOOpaHuii, KOH(GEPEHIINH;

- (puHAHCOBBIE JOKYMEHTHI TPOPCOIO3HOTO KOMUTETA (CMETHI, OTYETHI, U JIp.)

- CTaTHCTUYECKHE OTYETHI U IPYTHE OTUETHI,

- JKypHaJ y4yeTa WwiIeHOB podcoro3a (B NEPBUUHON MPOPCOIO3HON
OpraHu3alNH);

- KypHaJI BXOASIIEH U UCXOMSIIEN TOKYMEHTAIIUU

- 3asBieHust o npueme B [Ipodcoro3 u konuu 3asBiIeHUN WICHOB Mpodcoro3a o
Oe3HAIMYHOMN yIIaTe MPOQPCOIO3HBIX B3HOCOB (B MEPBUYHOM PO COO3HOM
OpraHU3aluNn);

- MaTepuaibl KOHTPOJIbHO-PEBU3MOHHON KOMUCCHUH,

- IIOCTAHOBJICHUS, HOPMATUBHBIE U METOJUUYECKHE MaTEPHAIIbl BBIIIECTOSIINX
po¢COI03HBIX OPTAHOB.

IIpumepHasi HOMEHKJIATYPA JeJl

HaumeHoBaHue 1OKyMeHTa Cpox
XpaHeHHs

[TonocxkeHne o nepBUYHON NTPO(COIO3HON OpraHu3aluu, YCTaB
ITpodcoro3a, YcraB uieHCKON OpraHM3alny, MOJI0XKEeHUe 0 Gpuinae, ITocTrosiHHO
IMMOJIOKCHHA O KOMUCCHUAX U AP.

[Tnane! paboThl PO COO3HOIO KOMUTETA U MOCTOSHHBIX Komuccuid. | JIMH (1o MuHoBaHus
HaJJOOHOCTH)

ITpoTokonbl mpo¢coro3HbIX cOOpaHuil (KOH(pEpEeHIHi)
Cpoxk MoTHOMOYHI

[IpoTOoKOSIBI ~ OTUETHO-BBHIOOPHBIX  MPO(COIO3HBIX  coOpaHuil  (
KOH(epeHIui). Cpok noaHOMOYM I

[TpoToxoibl 3aceanuii NPOPCOIO3HBIX OPTaHOB.
Cpox nmoJTHOMOYHit

Kypnan (kapTouku) yueta wieHoB [Ipodcorosa.
[TocTostHHO

KonnexrupHbIi A0Tr0BOP ITocTossHHO

[Tucbma, 3asBnenus wieHos [Ipodcoroza.
Cpox moJTHOMOYHit

Cwmerbl, pUHAHCOBBIE OTUYETHI U ApYTUe (UHAHCOBBIE TOKYMEHTHI.

CTaTUCTUYECKUE OTUYCTEL. ITocTostHHO

ITocTanoBneHus HHCTPYKTHBHBIC TIMCbMAa W Jp. HJOKYMCHTEIL
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BBILIECTOSIIIUX MTPO(COIO3HBIX OPTaHOB. JAMH
MeTtoauueckrie MaTepHabl BHIIIECTOSIIMX OPraHoB Mpodcoro3a.

JAMH
KypHaubl peructpauuy BXOASIIEH U UCXOIAIIENH KOPPECTIOHICHIINH. [TocTostHHO
Marepuanbl peBUBMOHHON KOMUCCHH.
Martepuansl paboThl KOMUCCHI MPOQCOI03HOTO KOMUTETA. Cpox nmostHOMOYH i
3asenenns o npueme B IIpodcoro3, aKTbl  YHUYTOKEHHS
npo(COIO3HBIX JIOKYMEHTOB HCKIIIOUEHHBIX U  BBILEAIIUX U3 [TocTostHHO
[Tpodcoro3a.
Matepuansl MOATOTOBKM MPO(COIO3HBIX coOpaHHil, 3acemaHuii
npodKoMa, CIpaBKH, aHATUTHYECKUE JAHHBIC U T.JI. JAMH
3asBiienus wieHoB IIpodcoroza o Oe3HATMYHON yIIaTe YICHCKUX [TocTostHHO
B3HOCOB.

TpedoBanus K NPOPCO3IHBIM JOKYMEHTAM
[Ipodcoro3nbie TOKyMEHTHI MUUIYTCS B OQUIUAIBHO-IEIOBOM CTUJIE U JIOJIKHBI
OTBEUaTh CIEAYIOLIUM TPEOOBAHUSIM:
- KpaTKOCTb U TOYHOCTH U3JIOKEHHUS, IPOCTOTA CTUJIS;
- CMBICJIOBAsi EMKOCTh TEKCTA U OTJEIbHBIX (DOPMYIUPOBOK;
- IOCJIEOBATEIBHOCTD M3JI0KEHUS MATEPHAIIA, JIOTUYHOCTB;
- 000CHOBAaHHOCTH BBIBOJIOB U MIPEAJIAra€MbIX PEIICHHUI;
- eauHooOpa3ue MO BCEMY JOKYMEHTY HAuMMEHOBAaHHUWA  NPO(COIO3HBIX
OpraHMA3alNN, PA3JINYHBIX TEPMUHOB;
- HCIOJIb30BaHUE CJIOB, IPU3HAHHBIX OOLIEIUTEPATYPHOI HOPMOIA.

K pacnopsaautesbHbiM (yIpaBJieHYeCKHM) B Mpodcoro3e TOKyMEHTaM
OTHOCSITCSI HOCMaHOo61eHus (11 PYKOBOISAIINX W HUCHOJHUTEIBHBIX MPO(COI3HBIX
OpraHoB - KOH(EpEeHIMH, coOOpaHusi, KOMUTETHI MPodCoI03a) U pacnopaxiceHusn (s
BBIOOPHBIX MTPOQCOIO3HBIX PYKOBOJAUTEIIEH).

[IocTaHOBIIEHHS 1 PACIOPSKEHMS JTOJKHBI UMETh 3aroJIOBOK, JaTy NMPUHATHS U
HOMEpP (NIPOTOKOJIBHBIM HOMEp, BKJIOYAIOIIMNA TMOPSAJKOBBIA HOMEpP 3aceIaHus
MpPO(COO3HOTO OpraHa U MOPSIKOBBIA HOMEpP PAacCMOTPEHHUs BOIPOCa Ha 3aCElaHuu,
Hanpumep: 1-4, 2-1, 3-2 u T.11.).

M310)K€HNI0 KOHKPETHBIX YIIPABJIICHUYECKUX IIYHKTOB TIOCTAHOBJIEHUSA WU
pacnopspKeHUs TPeAIIECTBYET npeamMOyJia (KOHCTATHPYOINAS YaCTh).

B koHcTaranmum ykaspIBaloTcs (pakTHUeCKHe OOCTOSATENbCTBA M MOTHUBHI,
ITOCITY’KMBIIME OCHOBAHUEM JUIS IOATOTOBKHM Y PACCMOTPEHHUs TEX WIIM MHBIX BOIPOCOB
Ha 3aceflaHhe MPO(COIO3HOTO OpraHa W HWHBIE aKThl, B COOTBETCTBHUU C KOTOPHIMHU
MIPUHUMAETCS JaHHOE IMOCTAaHOBJIEHUE (PACIIOPSIKEHHUE).

3a KOHCTaTUPYIOLIEH YacThIO CIEAYEeT MOCTAHOBJAKWIIAS YACTh, B KOTOPOM
W3JIAraloTCs BCE YNPAaBICHYECKUE MPEANKMCAHUS, HAIPaBJICHHbIE Ha PEIICHHE
MOCTAaBJIEHHOW 3a7jaud B IMOCJIEJOBATEIbHOCTH, OOECHeunBaoell MpaBUIbHOE
MOHUMAHUE  COJAEpXaHusi  CcMmbicia  noctaHoBieHus. Ilpu  HeoOxoammocTu
ITOCTAHOBJIAOIIAsl YaCTh MOJAPA3AEIACTCS HA MyHKThl. Ka)aplil MyHKT COAEPKUT OJHO
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HOPMATUBHOC IIOJIOJKCHUC HJIM YIIPABJICHYCCKOC IIPCAIIMCAHUC. MOFYT YKa3bIBaATbCA
CPOKH BBIIIOJIHCHUS TOTO WJIM MHOI'O ITYHKTA M OTBCTCTBCHHBLIC JIMIIA. Kaxk IIpaBunJIo,
IMOCJICAHUM ITYHKTOM HA3HA4YACTCA JIMIO, HAa KOTOPOTO BO3JIAractCsi KOHTPOJIbL 3a
HCIHOJHCHHUEM JaHHOI'O ITIOCTAHOBJICHHA.

B mnoctaHoBiEeHHMSIX MNPOQPCOIO3HBIX OPraHOB  YNOTPEOJSAIOTCS, Kak IPaBHIIO,
TOJIbKO TOJIHbIE HAMMEHOBAHHA NPO(COIO3HBIX OPraHOB W OpPraHU3aIlMM, OPTraHOB
rocyJapCTBEHHOM BJIACTU U yNPaBIIEHUs 00pa30BaHUEM.

[Ipy NOArOTOBKE  CIOXKHBIX IO  COAEPKAHUIO  BOIMNPOCOB  T'OTOBUTCSA
NMOSICHUTEJIbHASA 3alMCKA.

[TocTaHOBIEHMS TOMUCKHIBAIOTCS MPECceaaTesieM MPoPCO03HON OpraHU3alluu.

B nepBuYHBIX MPOQCOIO3HBIX OpPraHU3aIUsAX MOCTAHOBJICHUE OOBIYHO OTIEIBHO
HE TPUHUMAETCS, a 3alMChIBACTCS HEMOCPEACTBEHHO B MPOTOKOJ COOpaHusi, KOTOPHIi
MOANKCHIBAET MPEACEAATENb EPBUYHON MPOPCOIO3HON OpTraHU3ALIMH.

Oco0eHHOCTH MOATOTOBKHU M 0(pOPMIICHHS PACIIOPSIKEHHH.
PacniopspkeHusiMu 0(DOPMIISIIOTCA PELIEHUS IPABOBOTO XapaKTepa, a TaKXKe II0
OMEpaTUBHBIM,  OpPraHU3allMOHHBIM,  KaJpOBbIM BompocaM  palboThl (IpHEM,
NepeMelnieHe, COBMEIIEHUE, NEPEeBOJ, YBOJbHEHUE; IOOIIPEHNUS, HaJIOKEHUE
JUCLUIUIMHAPHBIX B3bICKAHUM; OIUIaTa TPYyAa, IPEMUPOBAHUE, PA3JIMYHBIE BBIILIATHI;
BCE€ BUJIbl OTITYCKOB pa0OTHHUKOB; KOMaHAMPOBKH).

PexkBU3MTAMHU PACIIOPSIZKEHHS SIBIISIIOTCSL:

1) uzoOpakeHre sMOIEMBI;

2) ourmaapHOe HAUMEHOBAHHUE

3) HauMEeHOBaHUE BUJA IOKYMEHTA;

4) nata pacropsiKeHUS;

5) peructTpauOHHbIA HOMEDP PACTIOPSIKEHHUS;

6) MecTo U3AaHUs PACTIOPSIKEHUS;

7) 3aroJI0BOK K TEKCTY;

8) TekcT;

9) noamnuce;

10) oTMeTKa O COTJIACOBAaHUU PACHOPSKEHUS;

11) oTTuCcK meyartw.

IIpoekTbl pacnopspKEHHM TOTOBAT W BHOCAT HAa OCHOBAaHUM MOPYYEHUU
npejacenaress. [IpoekTel ~ pacHopsKEHHM 10 KaJpOBBIM BONPOCAM T'OTOBHUT
CHELMAIUCT 1O OpraHM3allMOHHOM W  KagpoBoil  paboTe Ha  OCHOBAaHHUU
COOTBETCTBYIOIIMX JIOKYMEHTOB (TpPYIOBBIE JOTOBOPBI, 3asBJICHUS, JOKJIAIHbBIE
(cimy>xeOHbBIC) 3alMCKH, PECTABICHUS U APYTHE.

Pacrniopsbxenust opopmIIsatoTCs Ha TOCy1apCTBEHHOM U PYCCKOM SI3bIKaX, UMEIOLINX
OJINHAKOBYIO CHITY.

PacrniopskeHuss HyMepyroTcs MOPsIKOBONM HyYMEpalyen B Npesesiax KajaeHIapHOoro
roga. PacrnopsikeHuss 10 OCHOBHOW [JeSITeJILHOCTH, IO JIMYHOMY COCTaBY
PETUCTPUPYIOTCS OTIEIBHO B COOTBETCTBYIOIIMX KypHanax (0a3ax pnaHHbiX). K
MOPSIIKOBOMY HOMEPY PACHOPSIKEHUS 110 JIMYHOMY COCTaBy uepes3 aeduc qo00aBIstoTcs
JIUTEPBI <«J1/C» WITH «K».
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Konuu pacnopsbkeHni WiM UX pa3MHOKEHHBIE DK3EMIUISPBI 3aBEPSIOTCS M1€YATHIO
Y HaIpaBJBIOTCS ajapecaraM B COOTBETCTBUM C YKAas3aTelIeM pPAaCChUIKH, KOTOPBIN
COCTABJIICTCS U MOANKCHIBAETCS UCTIOJTHUTEIIEM.

TekcT pacnopspKeHus, Kak IPaBUIIO, COCTOUT U3 JABYX YacTEH: KOHCTAaTUPYIOLIEH
(npeamOyIIbl) U pacopsIAUTEILHOM.

B xoHcTatupyromeit yactu (mpeaMOyse) KpaTKO H3Jararorcs Ieid U 3aJayd,
(GakThl U COOBITHS, MOCIYKUBILIME OCHOBAaHUEM JIJIsl M3AaHUs pacnopsbkeHus. Eciu
pPacnopsKEHHUE M31AETCs HA OCHOBAaHUU APYIOro JTOKYMEHTA, TO B KOHCTaTUPYIOLIEH
4acTH YKa3bIBAECTCSI HAUMEHOBAaHUE 3TOTO JOKYMEHTa B POAMTEIBHOM IAJIEXKE, €ro
aBTOp, Jara, HOMEpP M 3arojoBoK. IIpM ccbulke Ha HOPMATUBHBIA IPABOBOM aKT,
3apEruCTPUPOBAHHBIN B OpraHax HOCTULWH, JOIOJHUTEIBHO YKa3bIBAETCSI HOMED, IOJ
KOTOPBIM OH  3aperucTpupoBaH B Peecrpe TOCyAapCTBEHHOW  peTrHCTpanuyu
HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB.

PacnopsnurensHas 4acTh JOJDKHA COJAEPKaTh NEPEYUCICHUE IPEANMCHIBAEMBIX
NEUCTBUM C YKa3aHWEM MCIIOJHUTENS KaXJOro IEWCTBUS M CPOKOB HCITOJTHEHUS.
PacniopsiauTenbHast 4acTb MOKET AEIUTHCS HA IyHKTbI, MOANYHKTHI U a03aubl. [TyHKTHI
U MOJANYHKTHI HyMepyroTcs apadbckumu mudpamu. Ilepen ab3anamu nepuc uiam vHbIE
3HAKH HE CTaBATCS.

JIefiCTBUS OJJTHOPOAHOTO XapaKTepa MOTYT ObITh EPEUYHCIEHBI B OJJHOM IyHKTE. B
Ka4yeCTBE UCIIOJIHUTENCH YKa3bIBAIOTCS CTPYKTYPHBIC NIOAPA3ACIICHUS UM KOHKPETHBIE
JNOJDKHOCTHBIE juia. [locienHuil MyHKT pacnopsIUTEIbHOW YaCTU MOXKET COIEpXkKaThb
CBEJICHUA O [OJDKHOCTHOM JIMIIE, HA KOTOPOE BO3JIaraeTcs KOHTPOJIb 3a UCIOJIHEHUEM
PaCIOPSKEHHUS.

Pacniopsbxkenue o mpueme Ha paOOTy, NEpeBOAE, PACTOPKEHUU TPYAOBOIO
ZIOTOBOPA MOT'YT COCTOSTH TOJIBKO U3 PACTIOPSAAUTEIBLHON YaCTH.

O3HakOoMJIeHHE pAOOTHUKOB C PACHOPSIKEHUSIMH IO  KaJpOBBIM BOIpPOCaM
YA0CTOBEPSAETCS MOANUCHIO PAOOTHUKOB, MPOCTABISIEMbIX HU)KE PEKBU3UTA «OTMETKA O
COrJJaCOBaHUM JTOKYMEHTa» WM Ha 0OOPOTHOM CTOPOHE PaCIOPSHKEHHUS.

PexBU3NT «OTMETKAa O HaIWYMU TNPWIOKEHUS K JOKYMEHTY» IIOCIE TEKCTa
pPacnopsKEHUs CAaMOCTOSITENIBHO HE O(POPMIISETCS.

Iopsizox odopmiieHHsI IPOTOKOJIOB

IIporokoa - »9T0 JOKyMEHT MpO(dCOIO3HOW OpraHU3alMh, B KOTOPOM
MOCJIEIOBATEILHO U B IMOJTHOM 00beMe 3aUKCUPOBAH BECh XOJ MPOBEICHUS COOpaHus
WJIM 3aceZlaHusl BLIOOPHOTO opraHa npod)coro3a U MPUHATHIE UMH PEIICHUS.

[Ipenacenarens opranmszamuu [Ipodcoroza oOecreunBaeT (Uepe3 MarHUTHYIO
3aMuch, OpraHU3alUI0 pPabOTHI CeKpeTapuatoB W Jp. GOPMBI) OpraHU3AIIIO
IIPOTOKOJIBHBIX 3allMCeil BCEX COOpaHWil W 3acemaHuii BBIOOPHOTO MPO(COI3HOTO
oprasa.

[IpoTokon MOKEH MaKCUMaIbHO OTpa)kaTh COJACpP)KaHHUE 3acenanus npodroma,
coOpanusi, KOH(EpeHIMU, OTBeYaTh TPEOOBAHUSAM TMOJHOTHI M JIOCTOBEPHOCTHU
nHpopmaruu U obecreynBaTh OPUANYECKYIO MOJHOIEHHOCTh KOTOpas OMpeeseTcs
HaJlMYueM B TMPOTOKOJIE BCEX HEOOXOIUMBIX PEKBU3UTOB, TMPABWIBHBIM HX
ohopMIICHUEM.

B 3aBrcuMOCTH OT BHa 3acejaHus MOXKET ObITh BHIOpaHa OJIHA U3 CIEIYIOITUX
(dhopM MPOTOKOJIA: TIOJIHAS UITH KPATKas.
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IMosHblii MpPOTOKOJ TpeAnonaraeT (pUKCAIMI0 HE TOJBKO  OOCYKIABIIMXCSA
BONPOCOB, MPHUHSTHIX peIIeHUH U (HaMUIMil BBHICTYMABIINX, HO U MOJPOOHBIE 3aIUCH
COZIEp’KaHMs JOKJIAQNOB M BBICTYIUICHHM YYaCTHHUKOB 3aCENAaHMs, BCEX BBICKa3aHHBIX
MHEHHMH, MPO3BYUYaBIIMX BOIIPOCOB M PEIUIMK, 3aMe€4aHui W T.n. [IOJHBIA mpOTOKOI
BEIyT IPH HEOOXOIUMOCTH MOAPOOHOTO TOKYMEHTUPOBAHHMSI 3aCETIaHUS.

KpaTkuii mpotokos oTpaxaeT o00CyXIaBIIMECS Ha 3aceJaHUM BOIPOCHI,
(baMuIMK JOKIATIMKOB U MPUHATHIE pelieHus. Takoil MpOTOKOJI PEKOMEHIyETCS BECTU
B T€X CIIy4dasX, KOI/a 3aCeJaHNe HOCUT ONEPAaTUBHBIN XapaKTep.

K pexkBu3uTaM POTOKOJIA OTHOCATCH:

e  HaMMEHOBaHME MPO(COIO3HOTO OpraHa
HaMEHOBAHUE BUAA TOKYMEHTa (IIPOTOKOI)

HOMED

MECTO 3aceaHus
3aroJ0BOK K TEKCTY
TEKCT

HOJIHCH

JlaToii mpoTOKOJIa fABJIAETCS  Jara 3acedaHus  (MPOTOKOJ, KakK IpaBuilo,
odopmiiseTcs Mocie 3aCe1aHus).

Kak mpaBuio, Beger mpo@coro3Hoe coOpanue mnpeacegaresib OpraHU3alUd
[Tpodcoroza. [loanuceiBaeT MPOTOKOI B JIFOOOM ciaydae mpejcenareib MNpoPCorO3HOM
OpraHU3alMH WU €r0 3aMECTUTEIID.

Hymepanusi npoTokonoB coOpaHuii, 3acefaHuil MpPOQCOIO3HOrO0 KOMUTETA
BEJIETCS B MpeAeiax KaJeHIapHoro rojaa.
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