MyHuUunAIbHOE Ka3eHHOoe 00111e00pa3oBaTe/ibHOe YUpeKIeHue CpeIHsAs
o0meo0pa3oBareabHas mkoJa Nell c.Cepedpsinka

[Ipunoxenne Ne 3
K pukasy ot 24.05.2018 r Ne 74-1/]]

MHNOJIOKEHHUE
00 O61iem coOpanuu

1. OBIIME ITOJIOXKEHUA

1.1. Hacrosimee [lonoxxenne pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C Y CTaBOM YUPEKIACHHUS.

1.2. Bctynaet B eiicTBUE C MOMEHTA €r0 YTBEPIKICHUS.

1.4. OOuiee coOpaHue HE BIpPaBE BMEIIMBATHCA B HCIOJHUTEIBHO-PACTIOPSIUTENbHYIO
JeSITEeNIbHOCTh TUPEKTOpa OpraHu3allvu.

1.5. Oburee cobpanue B cBoeil AesrenbHOoCcTU coOmoaaer Koncruryuuio u denepaibHbie
3akoHbl  Poccuiickoit ~ @epepanuu, Ykasel IIpesupenta  Poccuiickoit =~ ®Depeparumu,
ITOCTAaHOBJIEHUSAMHU U pacnopsbkeHus [IpaBurensctBa Poccuiickoin @enepannn u CBepIIIOBCKOM
o0nacTu, pacrnopsIMTeNbHbIe HOPMaTUBHbIE akThl CBEpIIOBCKOI 00JacTH, MYHHUIMIAIBHOTO
oOpazoBaHusl «YTpaBiaeHuss obpazoBanusi AnMuHHACTpanuu ropona Hwxauit Tarum», a Taxke
YcTaB 1 IoKanbHbIE HOPMATUBHBIE aKThl, PACTIOPSIUTENbHbIE aKThl OpraHU3aIUH.

1.6. CtpykTypa 1 mopsiiok GOpMHUPOBAHHUS.

1) B coctaB O6miero cobpanus BXOJAT BCe paOOTHUKHU Y UPEKIEHUS, ISl KOTOPBIX padoTa
B YUpexJeHUH SBJISETCS OCHOBHBIM MECTOM pabOThI, B TOM YHCIIE TUPEKTOP YUPEKICHHUS.

Unernom OOmiero coopanusi pabOTHUK YUPEKICHUS CTAHOBUTCS HETIOCPEACTBEHHO IMOCTIE
ero mnpuemMa B YupexkJeHHEe, UWICHCTBO IpeKpallaeTcsi IMOcje YBOJbHEHHS pabOTHUKA U3
YupexaeHus.

OO6mee cobpaHue cUMTaeTCsl MPABOMOYHBIM, €CIM Ha HEM MPUCYTCTBYET HE MEHEEe JIBYX
TpETei ero cocTasa.

Ha 3acemanum u3 cocraBa OOmiero coOpaHHUs OTKPBITBIM T'OJIOCOBAHUEM IPOCTHIM
OOJIBIIMHCTBOM I'0JIOCOB U30UPAIOTCS MpeceiaTeNlb U CEKPETaph.

2) Ynens! OOmieroco 6paHus BBHIIOJHAIOT CBOM 00S3aHHOCTH Ha OOIIECTBEHHBIX Hayalax.
CpOoK OTHOMOYHUH — MIOCTOSTHHO.

3) Ilpencenatens u cexkperapb OOmiero codbpanusi n30UparoOTCsl Ha 3aceJaHUN OTKPBITHIM
rOJIOCOBAaHUEM:

a) MPOBOAUTCS MOJHATUEM CHEIHMAIBLHO U3TOTOBICHHOM KAPTOUKH WU PYKH;

0) MOACYET TOJIOCOB MPOBOAUTCS CUYETHON KOMHUCCHUEH, COCTOSIIEH U3 TPEX YETOBEK,
BBIOPaHHOM 3apaHee B HaYajle 3ace/laHus,

B) MO Ka)JI0H MPOroJIOCOBAHHOM KaHIUAAType MOACYUTHIBAIOTCS TOJ0CA, OIaHHBIC

«3a», «IPOTUBY», «BO3ACPKAICS». JlaHHBIC TMEPCOHAIBHOTO TOJIOCOBAHHS 3alMCHIBAIOTCS HA
JIOCKE U 3aHOCSATCS B TIPOTOKOJ COOpaHus;

T) u30paHHBIM MPU3HAETCS TOT, KTO HaOpas OoJiee MOJOBUHBI TOJIOCOB YUaCTHHUKOB
MIPY HAJTMYMU KBOpYyMa.

4) Cpox moJHOMOYH mpeacenarens u cekperaps Oomiero coopanus — «3» roja.

1.7. Unenst OO1miero coOpanus B 1t000€ BpeMsl BIIpaBe mepen3Oparh CBOETO MpeceaaTens
U CeKpeTaps.

1.8. Tlopsimok opraHu3aIuy AeATeIHbHOCTH.

1)  OO6mero coOpaHus TPaBOMOYHO TPUHUMATH PEIICHUS, €CIM B €ro paborte
MPUCYTCTBYET 00Jiee MOJOBUHBI €r0 YICHOB, OTKPHITHIM T'OJIOCOBAHUEM; PEIICHUE TPHHUMACTCS
OOJIBIIMHCTBOM T'0JIOCOB YJICHOB, IPUCYTCTBYIOIINX Ha 3acelaHUU.
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2) Pemenus OOmero coOpaHus, TPUHATBIE B Npelelax ero KOMIETCHIMH U B
COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATeIbCTBOM Poccuiickor denepanuu, sBIAIOTCS PEKOMEHAATEIBHBIMU
UL QAMHUHUCTpPAIlMM  OpraHM3aluMd. B OTAENBHBIX  CclaydasX MOXET ObIThb HU3JaH
pacropsaIUTeNbHbIN aKT, yCTAaHABJIMBAIOUIMNA 005M3aTeIbHOCTh MCHOJHEHUS peuieHus OOmero
coOpaHUs y9aCTHUKaMU 00pa30BaTEIbHBIX OTHOIICHUH.

3) B ciuywae Hecoriiacus ¢ NPUHATHIM pernieHueM ujieH OOmero coOpaHusi MOXKET
M3JI0KHUTH CBOE MHEHHE B TIMCBMEHHOHN (JOpMe, ¥ OHO TPHUIIAaraeTcs K MPOTOKOITY 3aCeIaHusl.

4) Tlporokoisl 3acemanuii OOIEro coOpaHus, ero penieHus oPOPMIIFOTCS CeKpeTapém,
KaX bl IPOTOKOJI IMOANMCHIBAETCA MPEJICENATENIEM U CEKPETAPEM.

5) Exeromueie mianbl paboTel OOmIEro coobpanus, OTYETHI O €ro JEATEIbHOCTH,
MIPOTOKOJIbI 3aCelaHN BXOJAT B HOMEHKJIATYpPY JeJl OpraHu3aluu.

1.9. JlesrenbHocTh OOmIEro cOOpaHHsS OCHOBBIBAETCS Ha CJEAYIOIIMX OCHOBHBIX
MPUHIINATIAX:

1) 3aKOHHOCTH;

2) ryMaHHOTO OOpaleHus;

3) yBaXXUTEIHHOTO OTHOIICHUS;

4) B3aUMOJEHCTBUSA C POOUTENSMU WM MHBIMH 3aKOHHBIMHM TPEACTABUTEISIMU
HECOBEPUICHHOJIETHETO 110 BOIIPOCAM 3aIUTHI €r0 NMPaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB;

5)  OTBETCTBEHHOCTH  POJWTENEH  WIM  HWHBIX  3aKOHHBIX  MPEJCTaBUTENEH
HECOBEPUIEHHOJIETHETO, TIOJDKHOCTHBIX JIMI] M COBEPIICHHOJIETHUX TPaXK/laH 3a HapylIeHUE MpaB
1 3aKOHHBIX UHTEPECOB IpakIaH;

6) HMHIUBUAYAJIBHOIO MOAXO0Ja W COOMIOACHUS KOH(PHUACHUUATBHOCTH Ha Pa3IUYHbIX
JTamax CONMAIbHOW peaduiuTanud CceMeW M JeTeH, HAaXOMISIIHMXCS B COIUAIBLHO OIACHOM
MTOJIOKEHNUH;

7) TIacHOCTH.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYH

2.1 3agagamu OO1IEeTO0 COOpaHUsI ABISIOTCS:

1) OpPHCHTAIMS  JICATEIbHOCTH  TPYJAOBOTO  KOJUIEKTMBA  OpraHWU3allMM  Ha
COBEPIIICHCTBOBAHUE U COOIIOJICHUE TPYAOBOTO 3aKOHOIATEIHCTBA;

2) coOmoeHne 3akoHojaTenbcTBa Poccuiickot @Denepanuy B YacTH  IPaB

pa6OTHI/IKOB OpraHu3ainuu.

3. KOMIIETEHLHUSA 1 OCHOBHBIE ®OPMbI JEATEJIBHOCTHU

3.1.Komnerenmuus O61iero coopanus:

1) BHOCHT MpeAoKeHUs IO BHECEHUIO U3MEHEHUH B YCTaB YUpexAeHUS;

2) u3bupaet uieHoB CoBera U3 uyncia paOOTHUKOB YUPEXKIEHUS, ONPEAEsSeT CPOK HUX
MOJIHOMOYHIA;

3) obcyxaaer U MPUHUMAET KOJUJIEKTUBHBIM JOTOBOP, MpaBWiia BHYTPEHHETO TPYJOBOTO
pacnopsika;

4) paccMOTpeHHe OPYrux BOIMPOCOB, MPEIyCMOTPEHHBIX JAHHBIM M WHBIMH JIOKATbHBIMU
HOPMAaTHUBHBIMH aKTaMH OpTaHU3aIUH.

3.2. OcHoBHOI1 popmoii paboTel OOIIEr0 cOOpaHUs SABIAIOTCS €€ 3aceTaHus:

1) 3acemanusi co3bIBalOTCA TMpenaceAareieM. MOTYT TMPOBOJUTHCA OUYEpelIHBbIE U
BHEOYEpEIHbIC 3aCEIaHuUs;

2) odepeHbIe 3aceIaHus IPOBOASTCS HE PEKe ABYX pas B TOJI;

3) BHeouepeqHbIC 3aceJaHUs MPOBOIATCS MO PEHICHHIO MpeJceiaTeNs, a TaKke II0
npemioxkenuto wieHoB OOmero coOpanus. [latra mpoBeieHHs BHEOYEPEAHOTO 3acelaHus
ompeensercs e€ nmpeacenaTeneM;

4) 3acenaHue SIBISIETCS MPAaBOMOYHBIM, €CITU Ha HEM MPUCYTCTBYET HE MEHEe MOJOBHHBI
OT YCTaHOBIEHHOTO yrcia yieHoB OO01iero coopanusi pabOTHUKOB;



5) Ha 3acemaHMAX BIpaBe MPHCYTCTBOBATh JAEMYTaThl, IPEACTABUTEIN OPraHOB
rOCyJapCTBEHHOHN M MCIIOJHUTEIBHON BJIaCTH, MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHUS, MPO(ECCHOHATBHBIX
COI030B, YYaCTHHKH 00pa30oBaTeIbHBIX OTHOLICHHH ¢ paspemeHust O0mmero coopanus.

3.3. Tlopsiaok npoBeneHus 3aceaanuii O0mero coopanus:

1) 3acemaHusi MpPOBOAATCSA MO Mepe HEOOXOIMMOCTH, HO HE PEXe IBYX pa3 B TOMA, H
SIBIISIFOTCS, KaK MPAaBHJIO, OTKPBITBIMU.

B nemsix obecnieuennst koHpuAeHIMATFHOCTH HHpopMaru OOmiero codpanust ¢ yaérom
XapakTepa paccMaTpPUBAEMBIX MAaTEPHUATIOB MOXKET MPUHATH MOTHBHPOBAHHOE pEHICHHE O
MIPOBEACHUH 3aKPBITOTO 3aCeIaHMs.

2) mpencenaTrenbCTBYeT Ha 3acefanun OO1miero codpanus ero npezacenarTess 0o Mo ero
nopy4eHuto cekperaps O0miero coopanus.

3) 3acemanue OOmIero coOpaHMs SABISIETCS MPABOMOYHBIM, €cld Bce wWwieHbl OO01ero
coOpaHusi paOOTHHKOB W3BEIICHHI O BPEMEHHM M MECTe €ro NpOBEICHHWs W Ha 3acedaHuu
MPUCYTCTBYIOT OoJjiee MoyIoBUHBI ujieHoB OOmiero coOpanus. Ilepemaua unmenom OO6miero
cOOpaHUs CBOETO roJioca APYroMy JIMIY He JIOIYCKAETCH.

4) B ciiyyae OTCYTCTBHS IO YBa)KUTEIbHOW NMpHUMHE Ha 3acepanun OOmiero codpanus
yieHa OOuiero cobpaHusi ero MHEHUE MOXKET OBbITh MPECTABIEHO B MUCHBMEHHOU (opme u
yutero OOmiero coOpaHust B X0Jle TPOBEACHUS 3aceIaHusl MPH OTPEICTICHUN HAIWYHS KBOpyMa
W pe3ylbTaTOB TOJIOCOBAHMS, a TaKXKe NpPU MPUHATHH pemieHuit OO0mero coOpaHus MyTéM
MIPOBEICHUS 320YHOTO TOJIOCOBAHHSL.

5) Kaxnprit unen OOmiero coOpaHus WMeeT NpHU TOJOCOBAaHWHM OJWH roJyioc. B cimydae
PaBEHCTBA TOJIOCOB PEIAIOIINM SIBIISIETCS TOJIOC Tpeaceaarens O0mero coopanmsi.

6) IlepBoe 3acenanue OOmiero coOpaHus MOCIE €ro CO3/IaHus, a TAKKe MepBOe 3aceqaHue
HOBOTO coctaBa O0miero coopanusi pabOTHHUKOB CO3bIBACTCS B JECATUIHEBHBIN CPOK IMOCIE €ro
m3bpanusa. Jlo wm3bOpanus mpeacemarenss OOmiero coOpaHus Ha TaKOM  3acelaHUH
MpeAcenaTeIbCTBYET CTAPIIHUK 1O Bo3pacTy wieH O0mero coopanus.

3.4. Tlopsinok nestenpHOCTH OO6IIETO COOpaHusI.

Unensl OOmiero cobpaHusi M3BEUIAIOTCS MpecenaTeNieM WM CeKpeTapéM O 3aceJaHUH He
MO37jHee YeM 3a 2 JHA JI0 AHS 3aceaHus JIIoObIM JOCTYIHBIM CHOCOOOM (B TOM 4YHCIIE MYyTEM
pasMenieHus “HGopMalu Ha THGOPMAITMOHHOM CTEH/Ie [3HaueHue]).

[IpencenarensCTBYIOMNN HA 3aCEIAHUN:

1) Benér 3acemanue;

2) opraHu3yeT OOCYXJIEHHE BOIPOCOB TIOBECTKM JHSI 3acelaHusi, CTaBUT €€ Ha
rOJIOCOBaHUE;

3) mpenocTraBiseT CIOBO JJSi BBICTYIUIGHHMSI B MOPSAKE OYEPETHOCTU TMOCTYMUBIINX
3asIBOK, a TAK)Ke MPUTIIAIEHHBIM JINLIAM;

4) cTaBUT Ha rOJIOCOBAHKE B TIOPSIKE TOCTYIJICHHS BCE MPEITIOKEHUS;

5) opraHusyeT roJocoBaHHe U MOJICUET TOJIOCOB, OTJIAIIAET PE3YAbTAThl TOJIOCOBAHMUS;

6) obecrieunBaeT coOMOJEHUE TMONOXKEHUH HacTosiero IlonmoskeHus dwieHamu W
MPUTIAIEHHBIMU JTUIIAMH;

7) MOKET yIaluTh MPUTIAMIEHHBIX JIUI, MEIIAIOIUX padoTe.

[IpencenatenbCTBYIOMMKE BO BpeMsl BBICTYIUICHMH YJICHOB M HPUITIAMIEHHBIX JIMII HE
BIIpaB€ KOMMEHTHpPOBATh HMX BBICKA3bIBaHMS, 32 HMCKIIOYEHHEM CIIy4aeB OTKJIOHEHUS TEMbI
BBICTYIIJICHUH OT YTBEP)KIEHHON TOBECTKM [JHSA. Y4acTByS B OTKPBITOM T'OJIOCOBAaHUH,
IpeJceaTeabCTBYIOIINNA TOI0CYET MOCIEAHUM.

[IpoaomKUTENPHOCTh  JIOKJIAJ0B,  COJIOKJIAJOB,  3aKJIIOYUTEIBHOTO  CIIOBA,  HHBIX
BBICTYIIJICHUH Ha 3aceaHUsAX YCTAHABJIMBAETCS IMPEICENATeNIbCTBYIOIUM 0 COTJIACOBAHHIO C
JOKJIaTYMKaMH U COJOKJIaTYMKaMU U He JOJDKHA MPEBbIIIATh!

1) ns noxnana - He 6osee 60 MUHYT;

2) st copoknana — He oonee 35 MUHYT;

3) A7 3aKITIOYUTENBHOTO ClIoBa — He 6osiee S MUHYT;

4) nnst BBICTYIUIEHUS B MpEHUsIX - He Oonee 10 MuHYyT;
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5) nns maum CIpaBoOK, OrJalieHUs MHGPOpPMAalLWu, 3asBIeHUA U oOpamienuii - e 6onee 20
MUHYT;

6) 17151 IOBTOPHOTO BBICTYIUICHHS - HE OoJiee 20 MUHYT.

Kaxplif 4nen, a Taxke MpUrIalIéHHbIE HAa 3acelaHHe MOTYT BBICTYIIUTH B MPEHUSAX IO
Ka)XJIOMY BOTIPOCY He 0oJiee IByX pas.

BeicTynaronuii Ha 3acejaHUM HE BIPABE YNOTPEOISATh B peun IpyOble, OCKOPOUTEIbHbBIE
BBIPQKCHHUS, HAHOCSIIME YImEepOd YeCTH M JOCTOMHCTBY TPaXIaH M JIOJDKHOCTHBIX JIHII,
MPU3BIBATh K HACHIBCTBEHHBIM JICHCTBHSM, MCIIOJB30BATh JIOKHYIO WH(MOPMAIHMIO, JOIMYCKATh
HeOoOOCHOBaHHBIE OOBHMHEHHS B 4ei-mumOo aapec. B cioydae HapylmieHUs: YCTaHOBJIEHHOTO
MOPSA/IKA, BBICTYMAIOMIMA MOKET OBITh JUIIEH cJIOBa 0€3 mpeaynpekaeHus. YKa3aHHbIM JIHIAM
CJIOBO /711 IOBTOPHOTO BBICTYIIJIEHUS IO 00CYKJa€MOMY BOIIPOCY HE MPEI0CTABISIETCS.

HuxkTo He BnpaBe BBHICTYNATh Ha 3aCEJaHUU 0€3 pa3peuIeHHs MPeCceaTeIbCTBYIOMIETO.

4. TPABA 1 OTBETCTBEHHOCTDb

4.1. O6miero cobpaHus UMEET MPaBo:

1) co3JaBaTb BpPEMEHHbIE TBOpPYECKHE OObEIMHEHUs, paboyue Tpymmbl C
MPUTJIAICHAEM CHCIHATUCTOB  Pa3IUYHOTO MPOQIIISL, KOHCYIBTAHTOB JUIS BBIPAOOTKH
PEKOMEH/IAIUI ¢ MOCIEeAYIONUM paccMOTpeHreM ux Ha OO0miemM coOpanuu pabOTHUKOB;

2) MPUHUMATh OKOHYATEIIbHOE PEIICHUE M0 CIMOPHBIM BOIIPOCAM, BXOJISIIAM B €0
KOMTIETEHITHIO.

4.2. Obuero coOpaHust OTBETCTBEHHO 3a:

1) COOTBETCTBHE IIPUHATBIX PEIICHUN 3aKOHOAAaTeNbCTBY Poccuiickont denepanuu;

2) MPUHATHE KOHKPETHBIX PEIICHUH M0 KaXKIOMY paccMaTprUBaeMOMY BOIIPOCY.

4.3. IIpeacenarens O6mero coopanus:

1) KOOpAMHUPYET ¥ KOHTPOJIUPYET paboTy cexperapst Ob1iero coopanus;

2) pazpabateiBaet miaH padboTel OOmIero codpanusi Ha KajaeHIAAPHBINA TOJl U BEHIHOCUT €T0
JUTsl paccMOTpeHus Ha 3acenanue OO0rero coopanus (mpu He0OX0IUMOCTH);

3) paccmarpuBaer mnoiydeHHble OOmero coOpaHus JTOKYMEHTBI W MaTepHabl U
MPUHUMAET pellleHHe O BBIHECEHUU UX JUII pacCCMOTPEeHHUsI B Xoie 3acefanust Obiero coOpanus;

4) ocylecTBIsET B3aUMOJCICTBHE C OpraHaMHM TOCYJapCTBEHHOW U HCIIOJHUTEIHHOU
BrnacT CBepIoBCKOW 00JacTH, MYHULUIAIBHOTO 00pa3oBaHUsl «[IOJIHOE HAaWMEHOBAaHHE
opraHal», yupeauTelleM M HWHBIMH JOJDKHOCTHBIMU JIMLAMH OPraHOB TOCYAApCTBEHHON U
WCIIOJIHUTENBHOM BIIACTH;

5) MOANHUCHIBAaET MPOTOKOJBI, MPEJCTABICHUS, XOJAaTaiicTBa U BBIMUCKUA W3 3acelaHHs
O6mrero coOpanus paOOTHUKOB;

6) nmpoBoauT 3aceaanus OO0mero coopaHus;

7) oTUUTHIBAETCA O MPOBOAUMOI paboTe u e€ pesynbrarax OOuiero coopanus;

8) HecéT OTBETCTBEHHOCTh B YCTAaHOBJICHHOM 3aKOHOM TOpsIKE 3a oOecredyeHue
NesITeNbHOCTH U MPUHATHIX pemieHusx O0miero coopanusi.

4.4, Cexperapp OOmero coOpanus nomuuHsercs mnpeaceparento OOmero codOpaHus u
BBITIOJIHSET CIEAYIONINE (PYHKIINH:

1) B oTcyTCcTBHE MIpeaceaaTens UCTIOMHSIET ero MOJTHOMOYHS;

2) ocylIecTBIsET MOATOTOBKY 3acenanuit O61mero coopanus;

3) Be#éT 1 opopMIIeT MPOTOKOIbI 3acefanuii O01ero coopanus;

4) nampasnser mo OO6mero coOpanusOOmero codpanus pabOTHUKOB U OOecCTeuynBaeT
KOHTPOJIb 3@ UX BBIMIOJHEHUEM;

5) oTBedaeT 3a BeJeHME Jenonmpous3BojcTBa OOmEro cobpaHus B COOTBETCTBUHU C
HOMEHKJIATYpOU JEl.

4.5 Unensl OOmero coOpanusi HECYT OTBETCTBEHHOCTD 32 3aKOHHOCTh M1 0OOCHOBAaHHOCTb
pemennit  OOmero  coOpaHust TNpPH  PacCMOTPEHMHM  BOINPOCOB B COOTBETCTBHUHM  C
3aKOHOJATEITECTBOM.

4.6. ITomHoMouwst uwieHa OO61miero coOpaHusi MOTYT OBITh MPEKPAIIECHBI JOCPOYHO:



1) mo mpockOe unena OOmIero coopanus;

2) B ciydyae HEBO3MOXXHOCTH HWCHOJHEHHs uieHoM OOmiero coOpaHus CBOMX
00513aHHOCTEH MO COCTOSIHUIO 3A0POBBS MJIHM MO0 NPUYHMHE €T0 OTCYTCTBHS B MECTE HAXOMXKICHUS
OpraHu3aIliy B TEUEHUE YETHIPEX MECSIIEB;

3) B ciydae nipuBiiedeHus wiena OO1ero coopanus K yroJloBHOM OTBETCTBEHHOCTH;

4) B ciyyae npeKpalleHus TpyAOBbIX OTHOLLIEHH.

5. BBAUMOOTHOILIEHUA U CBA3AU

5.1. O6miero cobpanus pabOTaeT B TECHOM KOHTAKTE ¢ OOMIECTBEHHBIMU OPTaHU3AIHSIMH,
KOJIJIETHAJIbHBIMU OpraHaMU YIPaBJICHUS OpraHU3alliH.

5.2. Ilpurnamaer Ha COBMECTHBIE 3acelaHUsl MPEICTaBUTENEH KOJUIETHAIBHBIX OPTraHOB
YIIPABJICHUS 110 BOIPOCAM COBMECTHBIX ACHCTBUM.

6. IEJIOITPOU3BOJACTBO

6.1. 3aceganue OOuiero coOpanust oQopmiseTcs MPOTOKOJIOM, B KOTOPOM (UKCUPYETCS
X0J 00CyXJeHusi BONpocoB, BbIHOCHUM OOmero coOpanus. IIpoTokonsl NOANMCHIBAIOTCA
npezacenarenaeM u cekperapém OOmiero coopanus paboOTHUKOB.

6.2. OdopmiieHne TpoToKoJa.

1) IlpoTokonsl o0GOpMISIOTCS Ha OJlaHKe OpraHu3allud M COJEpXKaT CleTyIolue
PEKBU3UTHI: TIOJHOE HAWMEHOBAaHWE OpraHHW3allii, HauMEHOBaHWE BHIAa JOKYMEHTa, JaTa
3acejaHus, HOMEp, MECTO 3ace/laHusl, 3aroJIOBOK, TEKCT, moAnucu. Jlata mpoTokoja — 3To JaTa
npoBeaeHus: O6mero coopanus pabOTHUKOB.

2) Tekct mpoTOKOJa COCTOMT W3 JIBYX 4YacTed: BBOJHOW W OCHOBHOM. BBogHas yacthb
COIEpKUT  mocTosiHHYyto  uHpopmanuio  (cioBa:  «lIpeacenmatenb»,  «Cekperapby,
«IIpucyrcTBOBaNIN») W TepeMeHHYI (damMuaus, WHHUIMAIBI TpeAcenaress, CceKkperaps Hu
MPUCYTCTBYIOMUX). [Ipyn HEOOXOAUMOCTH YKa3bIBAIOTCS JTOJDKHOCTU MPUCYTCTBYIOIINX, a TAKKe
MHULMANbI, (aMUIINK, TOJDKHOCTH JIMILI, IPUTIIAIIEHHBIX HA 3ace/laHueE.

[Ippu  kommyecTBE ydYacTHMKOB 3acemanmst Oosiee 10  cocTaBisieTcss  CIUCOK
MPUCYTCTBYIOIIUX, KOTOPBIN MpUiIaraeTcs K MpoTOKOIY.

3) CnoBa «llIpencenarens», «Cekperapby», «lIpucyrcTBoBanu» nuiryrcs oT 0-HyJIeBOro
MOJIOKEHUS Ta0YISTOpa, OT 2-T0 MOJI0XKEHUS TaOyIATOpa CTAaBUTCS TUPE, MHUIMAIIBI U haMUIIUn
MUIIYT B UMEHUTEIHHOM Majieske. PaMuIny MPUCYTCTBYIONIUX PACHOIaraloTcs B an(paBUTHOM
MOPSLIIKE.

4) BBojgHas 4acTb MPOTOKOJIA 3aKaHYMBAETCS MOBECTKOM nHA. ClloBa «IIOBECTKA IHS»
neyaraT ot 0-HyJeBOTO MOJOXKEHHsS TaOylaTopa, MOCie HUX CTaBUTCS JBOeTodHe. Bompochl
MOBECTKU JHS HyMepyroTcs. Kaxapiii HOBBIN BOMPOC MeyaTaroT OT 1-To MoJoKeHus: Tabynsaropa.
[TocrnenoBaTenbHOCTh PACIIOJIOKEHHUS BOIPOCOB OMPEAENSETCS CTENEHbI0 HUX Ba)KHOCTH.
Bompocel  mepeuncnaiorcs B UMeHHTEeNbHOM manexe. Jlokmaa  (oTu€r, cooOuieHwue,
uHpopmalrsa), HAaUMEHOBAHUE NOJDKHOCTH, WHHULMAIB U (PaMUIUIO JOKJIAT4uKa MHIIYT B
poauTenbHOM Tmajeke. He pekomeHayeTcss BKIIOYAaTh B TMOBECTKY JHA Bompoc «PazHoey.
Kaxxapiit Bompoc 10mKeH ObITh KOHKPETU3UPOBAH.

5) OcHoBHas 4YacTb TEKCTa CTPOUTCS B COOTBETCTBUM C BOINPOCAMH IOBECTKU JIHS.
ITocTpoenue 3anucu oOCYXJIEHHUS KaXJOTO BOIPOCA MOBECTKH JHS OCYILECTBIISETCS IO CXeMe
«Crnymanu — BBICTYIHJIN — IOCTAHOBHIIM (PELIMIN)», a TAaKXKe MPOTOKOIUPYIOTCS BOIPOCHI U
OTBETHI.

6.3. Hymeparust npoToKoJIOB BEAETCSA OT Havajla KaJeHJapHOTo roja.

6.4. IIpotokonsr OO1iero codpanusi pabOTHUKOB BXOAT B HOMEHKIIATYPY JI€]1; XPaHATCS B
COOTBETCTBUH C YTBEPXKAEHHON HOMEHKIJIATYpOH JeT U MepeJaroTcs Mpu CMEHe PYKOBOJICTBA TIO
aKTy npuéma-repesayu.

6.5. Ilporokonsl OOmero coOpaHusi CKpPEIUIAIOTCS B KHUTY  IPOTOKOJIOB OO1ero
coOpaHUsl 1O OKOHYAHWU KaJIEHJAPHOTO ToJa, KOTOpas NpPOLIHYPOBBIBAeTCsA, a 3aTeM
CKpEIUISIeTCsl TIOAMUChIO TUPEKTOpa WM YIIOJTHOMOYEHHOTO JIMIIA U TeYaThio OpraHru3aliy.
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