YTBEPXK/IAIO

TFenepanpnbIil fupekTop OO0 «Pomarika»
II. I1. ITeTpoB

«16» HOAOPS 2026 T.

HNHCTPYKIIUA MO JOKYMEHTO000POTY B OpraHu3anuu

TIOJIOJKEHUE O TTOPsAJIKE pabOTHI € IOKyMEHTaMU

16 HOAOPs 2026 1. N 12

1. O6mme mnosmoxkeHus. 1.1. Hacrosmas VHCTpyKIHS YCTaHABIWBAET €QUHBIA IOPAIOK
CO3/7IaHUsA, MOIyYeHUs, 0OpaOOTKHU, perucTpaly, XpaHeHUsA U YHHYTOXKeHUs JoKymeHTOB B OO0
«Pomamka» He3aBUCUMO OT BHAA HocuTesd. 1.2. MHeTpykiua obsas3aTesnbHa 1A BceX PaOOTHUKOB
obmiectBa. 1.3. OTBETCTBEHHBIM 32 OPTraHU3AIUIO0 JOKyMEHTOO00pOTa SABJISAETCA TJIAaBHBIN OyXTasTep,
3a BeJleHMe apXHBa — ceKpeTapb PyKOBOJUTEIA.

2. [Ipuém u perucrpanus. 2.1. Bxogsamniyue JOKyMeHThI IPUHUMAET CEKpeTapb PYKOBOJIUTEJIA B
JIeHb TIOCTYIUIEHUS W PErHCTPUPYET B JKypHaJe BXOAANIUX JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM JIaThl,
OTIIPABUTEJISI, KDATKOTO COZEPIKAHUA U UCIOJTHUTENS. 2.2. [IOKyMEeHTHI, IOCTYIUBIINE ITOCTE 17:00,
PEerucTpupyIoT Ha CJIeZyIOmUi pabounii 1eHb.

3. IlogroroBka u corsacoBaHue. 3.1. [IpoeKT OKyMeHTa TOTOBUT IIOJipas/iejieHue, B Ybel
KOMIIETEHIINY HaXOAUTCA BOIIPOC. 3.2. [IpoeKT corsiacyioT ¢ 3auHTepeCOBaHHBIMHU MO/Ipa3/ieIeHUAMU
U TJIaBHBIM OyXraJTepoM, ecjii JIOKYMEHT 3aTparuBaeT XO3fAHCTBeHHble omepanuu. 3.3. Cpok
coryiacoBaHus — He 6oJiee TPEX pabounx HeN ¢ MOMEHTA IOJIyYeHUs IPOEKTa MO pa3/ieJIeHIeM.

4. Tlogmucanwme. 4.1. JIOKyMEHTHl NOJIMCHIBAET PYKOBOAUTEIL OOIIECTBA WJIN JIHIO,
JIEUCTBYIOIIEE TI0 JOBEPEHHOCTH. 4.2. JIOKyMEHTHI IO XO3SIHCTBEHHBIM OIEPAIUAM IIO/[ITUCHIBAIOT
PYKOBOJIMTEJIh U TJIAaBHBIN OyXrasrep.

5. IlepBuuHble y4YETHBIE JOKYMEHTBL. 5.1. IIepBUUYHBIH JIOKYMEHT COCTaBJISIIOT IIpH
coBeplieHNH GaKTa XO3AHUCTBEHHOU KU3HM, 2 €CJTU 3TO HEBO3MOXKHO — HEIIOCPEJICTBEHHO IIOCJIE €T0
OoKOH4YaHUA. 5.2. TpeboBaHuA raBHOrO OyxranTepa mo oGOPMJIEHUIO MEPBUYHBIX JIOKYMEHTOB U
MIPE/ICTABJIEHUI0 WX B OyxXranaTepuio o0a3aTeIbHBl JJI BceX pabOTHUKOB. 5.3. IlepBuuHbIe
JIOKYMEHTBI C/IAI0T B OyXTaJITEPUIO B CPOK HE MO3/THEE TPEX PaOOUMX THEH C TaThI OTIEPAIIHH.

6. XpaHeHUe U yHUUTOXKeHUe. 6.1. JJOKyMeHTbI ITIOCTOSIHHOTO U /I0JITOBPEMEHHOTO XpaHEHU
IepeZjaloT B apXUB IO OIIMCHU He II03/IHee 4YeM 4epe3 Toj IOocjIe 3aBepIIeHus AeI0NPOU3BOJCTBOM.
6.2. JIOKyMeHTBI, CPOK XpaHEeHUsI KOTOPBIX UCTEK, YHUUTOXKAIOT 110 aKTy KOMUCCHUH, YTBEPKAEHHOMY
pykoBoguresneM. 6.3. CpOKU XpaHEeHUs ONPEEIAIOT 110 IIEPEUYHI0 TUIOBBIX aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB,
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