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Порядок согласования
;нчт |т ім і- іпом  юридического и документационного обеспечения внутренних нормативных документов,

іотпорон. ириказов, распоряжений, соглашений, меморандумов, разработанных структурными 
модраіделениями НАО «Казахский национальный университет имени аль-Фараби»

1. Обіцие положения

I . I. I Іастоящий Порядок определяет требования к процедуре согласования 
Департаментом юридического и документационного обеспечения НАО 
«Кпіііхский национальный университет имени аль-Фараби» (далее-Университет) 
ниу грсіших нормативных актов, договоров, приказов, разработанных 
сірукіурными подразделениями университета и разработан на основании 
ш конодательства  Республики Казахстан, Устава Университета, Правил 
документирования, управления документацией и использования систем 
».иекгронного документооборота в государственных и негосударственных 
орі анизациях, утвержденных Постановлением Правительства Республики 
Каіахсган за №703 от 31 октября 2018 года (далее-Постановление №  703), 
Реіламента документирования и управления документацией Университета, 
у гисржденного приказом Председателя I Іравления-Ректора №31 от 04.02.2022 
іода (далее-Регламент), Положения о Департаменте юридического и 
документационного обеспечения Университета, утвержденного приказом 
I Ірсдседателя Правления-Ректора за №376 от 23.08.2021 года.

1.2. В настоящем Порядке используются следующие определения и 
ісрмины:

- департамеит юриднческого и документационного обеспечения (далее-
:(ІО) - структурное подразделение Университета, осуществляющее свою 
дся гельность в соответствии с Уставом и Положением о Департаменте;

- внутренние нормативные документы (далее- ВНД) - письменные 
документы, утвержденные/утверждаемые Советом директоров, Правлением или 
I Ірсдседателем Правления-Ректором (далее- Уполномоченный орган) в порядке, 
ус гановленном законодательством Республики Казахстан, Уставом 
Уннисрситета, устанавливающие, изменяющие или прекращающие 
обіцсобязательные нормы (правила) поведения, обязательные для 
соблюдения/исполнения/применения работниками Университетаи его филиалов 
прн ныполнении ими своих должностных обязанностей;

- разработчик ВНД -  структурное подразделение Университета, 
ииициагор разработки проекта внутреннего нормативного документа, 
обсспечивающий его согласование с ДЮ и вынесение их на утверждение 
уііолномоченного органа Университета;

- разработчик договора, соглашения, меморандума - структурное 
подразделение Университета, инициатор разработки проекта договора, 
соглашения, меморандума, обеспечивающий их согласование с ДЮ, 
огнсгс гвснное за заключение, исполнение и доведение их до логического 
заисрііісния;

- разработчик приказа, распоряжения - структурное подразделение 
Упинсрсит инициатор разработки проекта приказа, распоряжения,
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«)Г)ссисчивающий их согласование с ДЮ, ответственное за подготовку, 
оформление приказов, распоряжений;

- документ -  в контексте настоящего Порядка -  ВНД, договор, за 
исключснием договоров, заключаемых в рамках закона Республики Казахстан 
«() государственных закупках», соглашение, меморандум, приказ, 
расиоряжение, исходящая корреспонденция;

- должностное лицо ДЮ, согласующее проект документа -  директор, 
«амссіитель директора, начальник отдела правовой работы, заведующий 
сск гором отдела правовой работы ДЮ (в случае их отсутствия -лицо, исполняющее их 
ііі>н иишости)',

- работник ДЮ  -  главные, ведущие специалисты ДЮ.
1.3. ДЮ в пределах своей компетенции согласовывает документы на 

ирсдмет соответствия их законодательству Республики Казахстан, актам 
Министерства науки и высшего образования Республики Казахстан, Регламенту 
и і ребованиям Постановления № 703, законным интересам Университета, а 
іакже юридического оформления и наличия требуемых законодательством 
рсквизитов.

1.4. ДЮ не несет ответственность за обоснованность разработки документа 
и принятия предполагаемого решения Разработчиком, если в процессе, 
прсдшествующем разработки того или иного документа, не участвовал, а также 
ча специфические методики расчетов каких-либо показателей, инструкций по 
умсту операций, описывающих последовательность бухгалтерских записей, 
бухгалтерского учета и плана счетов, а также любую техническую часть, 
указываемую в документах.

1.5. ДЮ не согласовывает, в том числе посредством ИС 8а1ет оШсе, 
служебные записки, представления структурных подразделений Университета.

1.6. Вся исходящая в государственные и квазигосударственные органы 
корреспонденция, где имеются правовые риски для Университета и исполнение 
ко горой не было поручено ДЮ, согласуются с ДЮ.

1.7. Для согласование такой корреспонденции документы представляются 
м ДІО не менее, чем за 3 (три) рабочих дня до истечения контрольного срока его 
иснолнения.

1.8. Вся исходящая корреспонденция по вопросам, связанным с 
кіконодательством Республики Казахстан о противодействии коррупции, 
согласуются со Службой комплаенс-контроля Университета в соответствии с 
услониями п. 1.7 настоящего Порядка.

1.9. Все документы, предусмотренные настоящим Порядком,
иодписываются светостойкими чернилами. Не допускается подписание 
подлинник<иқ>кумента проставлением факсимиле.
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2. С роки рассмотрения документов, требования к поступающим на 
соіласование документам и порядок согласования

2.1. ('роки рассмотрения документов ДЮ:
- НІІД -  3 рабочих дня с даты поступления в ДЮ;
- договоры, соглашения, меморандумы - 2 рабочих дня с даты поступления

1.ДК);
- приказов, распоряжений - 2 рабочих дня с даты поступления посредством 

11(' Чаіст о№се.
2.2. Виды принимаемых ДЮ решений по результатам изучения 

ирсдс іавленных на согласование документов:
- согласование;
- направление на доработку;
- отказ в согласовании.
2.3. С учетом объема и сложности рассматриваемых документов, 

\каишные сроки могут быть продлены руководством ДЮ на срок не более 1 
рііСючего дня.

2.4. ВНД, утверждаемые Уполномоченным органом, приказы, 
рііспоряжения, подписываемые Председателем Правления-Ректором, 
согласовываются директором ДЮ или лицом его заменяющим.

2.5. Все приказы, подписываемые членами Правления-проректорами, 
согласовываются заместителем директора ДЮ.

2.6. В случае несогласия с приказами и распоряжениями указанные 
должностные лица ДЮ направляют их на доработку или отказывают с 
коммснтариями в соответствии с правилами работы ИС 8а1еш ойісе.

2.7. Проекты документов, подлежащих согласованию, за исключением 
ириказов, распоряжений, направляемых на согласование посредством ИС 8а1еш 
оГГісе, представляется в ДЮ на бумажном носителе со служебной запиской (с 
>к;іі;иімсм исполнителя и телефона) на имя заместителя директора ДЮ (в 2-х  
»л ісм т ярах). Вместе с проектом документов необходимо представлять все 
приложения, указанные в тексте договора, а также документы, на которые в 
нроекте делается соответствующая ссылка, кроме ссылок на нормативные 
докумснты.

2.8. Проект документа, состоящий из двух и более листов, должен быть 
пронумерован, прошит нитками, на узел нитки наклеена бумага «прошито, 
пронумсровано, количество листов» с указанием Ф.И.О. работника Разработчика 
документа и его подпись.

2.9. Разработчик документа, соответствующего требованиям пунктов 2.7,
2,К насгоящего Порядка, представляет его заместителю директора ДЮ, который 
іііі служебной записке проставляет резолюцию с указанием Ф.И.О. исполнителя 
іиаюіінш ц^іей), срока исполнения и даты поручения.
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’,Н), М случае несоответствия проекта документа, поступившего на 
ю і иіиоішіше в ДЮ, условиям настоящего Порядка, ДЮ отказывает в приеме до 
уі іринсиия иедостатков или приведения в соответствие с требованиями 
и т  іоніцсго I Іорядка.

Л. I I . I Іосле доработки проекта Разработчиком документ может быть вновь 
!!|н*ді' ііінлсн на согласование в соответствии с условиями настоящего Порядка.

2.12. Работник ДЮ не позднее сроков, указанных в пункте 2.1. настоящего 
I Іпрндка, согласовывает проект либо в случае несоответствия документа 
іргГн>наііиям законодательства Республики Казахстан, актам Министерства 
миуки н нысшего образования Республики Казахстан (Министерство образования и 
іиіуһіі <><> 11.06.2022 года), ВНД Университета ДЮ подготавливает мотивированное 
шкліочение об отказе в согласовании и направляет его Разработчику.

2.13. При согласовании документов, кроме приказов и распоряжений 
рибопіиком ДЮ парафируется каждый лист документа, за исключением 
ириложсния.

2.14. После проверки работником ДЮ, проект документа подписывается 
імісдующими должностными лицами ДЮ: заведующим сектором правового 
оідсла или заместителем директора или директором. Проект документа 
і чигаеіся согласованным только после подгіисания его указанными лицами.

2.15. Согласование проекта документа оформляется визой на документе. 
Ии і;і обязательно включает в себя личную подпись согласующих лиц, фамилию, 
;шіу. Виза должна быть проставлена разборчиво.

3. Заключительные положения

3.1. Согласование дополнительных соглашений к договорам, 
меморандумам, соглашениям, изменений, дополнений к ВНД, приказам, 
риспоряжениям проводится в соответствии с требованиями, установленными 
іііісюящим Порядком;

3.2. Структурные подразделения Университета обязаны осуществлять 
поетоянный мониторинг документов, разработчиками которых они являлись 
(пінкшпреемниками разработчиков) для выявления противоречащих 
шконодательству Республики Казахстан, Уставу, иным ВНД Университета, 
документам, решениям уполномоченного органа, устаревших норм, а также 
сноенременно принимать меры по внесению поправок или признанию их 
у ірагившими силу (касаемо ВНД). Вместе с этим, обязаны отслеживать 
соотнетствующие изменения в законодательстве Республики Казахстан, Уставе 
Унинерситета, иных внутренних документах, влияющих на содержание ВНД, 
подлежащйЗс такому мониторингу.



I Іо|иі іок V иі іпсоиамия
*іі.Мі»|імміімііім юридического и докумсм іііммиммпі о иіич мсчемия внутренммх мормм і мимі.іч документов, 

імічц,і|нт, приказов, распоряжеииіі, ю і  ііши ііиіі, мсморандумов, разрабоіиіпп.іч і ір> кіурпыми 
ио і| 'аіделениями НАО «Каіачікиіі міімііоші м.мі.ііі университет имемм алі. ФараСіи»

Г V ( һиетственность за ііеііііллсжшцсс мсполнение требонапмй иастоящего 
і і»і| іиікй иозлагается на руконолителей структурных молразделений 
У ніинчн м іета, а также работиикои п лолжіюстпых лиц ДЮ.

Г'І. Мопросы, не урегулмроішііныс иасгоящими Правиламм, подлежат 
)мн|»і»ніі'ниі0 в соответствии с ііормами шконодательства Республики Казахстан 

*“ ІД Умиверситета.
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С 7
«ӨЛ-ФАРАБИ АТЫНДАҒЫ 

ҚАЗАҚ УЛТТЫҚ УНИВЕРСИТЕТІ»
КОММІ 14 (ИЯПЫҚ ҺМЬС АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО
«КАЗАХСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ АЛЬ-ФАРАБИ»

Б ¥ И Р Ы Қ П Р И К А З

с і л  а .
Алм;пы қаласы город Алматы

0 6  утверждении Порядка согласования Департаментом 
юридического и документационного обеспечения 
внутренних нормативных документов, договоров, 
нриказов, распоряжений, соглашений, меморандумов 
разработанных структурными подразделениями

І Іа основании п.п.15) п.113 Устава НАО «Казахский Национальный 
Унивсрситет имени аль-Фараби» ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок согласования Департаментом юридического и 
докуменгационного обеспечения внутренних нормативных документов, 
договоров, приказов, распоряжений, соглашений, меморандумов, 
разработанных структурными подразделениями.

2. Директору Департамента юридического и документационного 
обесгіечения Жолдасбаеву Г.С. донести данный приказ до сведения 
заин гересованных структурных подразделений.

Согласовано:
Директор Департамента юридического 
и документационного обеспечения 
Внесено:
Заместитель директора 
Департамента юридического 
и документационного обеспечения

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПРАВЛЕНИЯ-РЕКТО Ж.ТУИМЕБАЕВ

Г.Жолдасбаев



«Ә/1-ФАРАБИ АТЫНДАҒЫ 
ҚАЗАҚ УЛТТЫҚ УНИВЕРСИТЕТІ»

КІІММІ 1‘ҢИЯІІІ.ІҚІ МЕС АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 
«КАЗАХСКИИ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ АЛЬ-ФАРАБИ»

Б ¥ И Р Ы Қ П Р И К А З

М .  / Л. №
Алматы қаласы город Алматы

Қүрылымдық бөлімшелермен әзірленген ішкі 
нормативтік құжаттар, келісім шарттар, бұйрықтар, 
өкімдер, келісімдер, меморандумдарды Заң және 
құжа гтармен қамтамасыз ету департаментімен 
келісім жасау тәртібін бекіту туралы

«Ол-Фараби атындағы Қазак ұлттық университеті» КЕАҚ Жарғысының 
15) 1 13-тармағының негізінде Б¥ЙЫРАМЫН:

1. Құрылымдық бөлімшелермен әзірленген ішкі нормативтік кұжаттар, 
келісім шарттар, бұйрыктар, өкімдер, келісімдер, меморандумдарды Заң жэме 
кұжаттармен камтамасыз ету департаментімен келісім жасау тэртібі 
бекітілсін.

2. Заң жэне құжаттармен қамтамасыз ету департаментінің директоры 
Жолдасбаев Г.С. осы бұйрықты мүдделі құрылымдық бөлімшелердің 
назарына жеткізсін.

Келісілді:
Заң жэне құжаттармен қамтамасыз 
ету департаментінің директоры 
Енгпілді:
Заң жэне құжаттармен 
қамтамасыз ету департаменті 
директорының орынбасары

БАСКАРМА ТӨРАГАСЫ-РЕКТОР
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