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INIOJIOKEHHE
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O6wue noJ10ceHuUs

1.1 Hacrosimee IlonokeHue ycTaHaBJAMBAEeT eJWHble TPeOOBAaHUS K MOJATOTOBKE,

00paboTKe, XpaHEHUI0 U MCHOJb30BaHUI0 ob6pasywuwuxca B JesateabHoctd TCH

«KoTttemxubiii nocesok JlybeHckasa JlonnHa» (pasee - «ToBapUIleCcTBO») JOKYMEHTOB.

Tpe6oBaHu4 ABIATCA 06513aTeIbHBIMU /1191 BCEX 4IeHOB TOoBapuIeCTBa, yYaCTBYOILUX B
JIOKYyMeHT0o0bopoTe.
1.2. B llos10>)keHMH UCNIOIB3YIOTCA CJIe[yI0liue OCHOBHbIE TOHATUA:

“noxkyMeHTHpoBaHue” - Pukcauus MHPOpPMalMU HA MaTepHUaJbHbIX HOCHUTEJSX B
YCTAHOBJIEHHOM MOPsI/IKE;

“MOKyMeHT” - opUIlMaJbHbIA JOKYMEHT, CO3/IaHHbIN I'OCYAapCTBEHHBIM OPraHOM,
OpPraHOM MECTHOIrO CaMOyIlpaBJieHUs], PU3UUYECKUM WU HPUAUYECKUM JIMLOM, B
TOM u4wucae ToBapuinecTBOM, 0QOpPMJIEHHbIH B YCTAHOBJEHHOM TMOpPsAKE U
BKJIOUEHHBIN B JOKYMeHT0060poT ToBapuILecTBa;

“IOKyMeHT0060pOT” - [ABUXKEHHE JJOKYMEHTOB C MOMEHTa HX CO3/aHus WU
NOJIyYeHHUs] [0 3aBeplUIeHUs] WCIOJIHEHUs, TMoMelleHUus B Jeso (apXuB) H/UIU
OTIIPaBKY;

“le0onporu3BOACTBO” — JesITeJIbHOCTb, OOeclnevyrBawloliasi JOKyMeHTHpPOBaHUE,
JIOKYMEHTO060pOT, OllepaTUBHOE XpaHEHHUE U UCII0JIb30BaHUE JJOKYMEHTOB;
“apxyuB” — COBOKYNHOCTb JJOKYMeHTOB ToBapullecTBa U BXOJSLUX JOKYMEHTOB OT
dU3MYECKHUX M IOPUJUYECKUX JIMI, B TOM 4YHCJe TOCYyJapCTBEHHbIX OPTraHOB M
OpPTaHOB MECTHOI'0 CaMOYIIPaBJIEHHS], YKOMILJIEKTOBAHHBIX M XPaHAIUXCA B
ToBapuIecTBe C 1[eJ1bl0 UX UCI0JIb30BaHUSA B JleITeIbHOCTH TOBapHUIIECTBA;
“peKBU3UT JOKYMeHTa” — 06513aTeJIbHbIN 3JIeMeHT 0popMJIeHUS JOKYMEHTA;
“MOJIIMHHUK IOKyMeHTa” — epBbIX UJIW €IMHCTBEHHbIN 3K3eMILJISAP JJOKYMEHTa;
“Komnus AOKyMeHTa” — JO0KYMEHT, MOJHOCTbIO BOCIPOU3BOAALIMNA HHOpMaLUIO
NOJ/IMHHUKA JIOKYMEHTA W ero BHeIHHWe NMPU3HAKH, He UMEWIUNi IpUanIecKon
CUJIbI;

“3JIeKTpOHHAsl KOMUs JJOKYMEHTAa" — KOMUs JOKYMEHTA, CO3/JaHHAasl B 3JIEKTPOHHOMN

dbopwme;



e “saBepeHHas KONMUS JOKYMeHTa" — KOMUS JOKYMEHTA, HA KOTOPOU B COOTBETCTBUU'
C YCTaHOBJIEHHbIM MNOPSJKOM IPOCTaBJeHbl PEKBU3UTHI, ObOeclneuynBawollle ee
I0pU/IMYECKYI0 3HAYUMOCTb;

e “BbINHKCKA U3 JJOKyMEHTa" — KONUS YaCTU JJOKYMEHTA, 3aBepeHHasi B yCTAaHOBJIEHHOM
nopszKe;

e ‘“peructpauus JoKyMeHTa” - IPUCBOEHUE JOKYMEHTY PETUCTPALMOHHOIO HOMepa 1
3alMUCh B YCTAaHOBJIEHHOM NOPAJAKe CBeJleHUU 0 JIOKYMEHTE;

e “ZIOKyMeHTa/bHbIH QOHA” - COBOKYNHOCTb [JIOKYMEHTOB, O00pasymloIuxcsd B
JleITeJIbHOCTH OpraHU3al1y;

e “HOMeHKJIaTypa JAes” - CHUCTEMAaTH3UPOBAHHbIA NepeyeHb HAaWMEHOBAaHUHU e,
dopmupyembix B ToBapUILlecTBe, € yKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHEHMUS];

e “Zeso” - COBOKYNHOCTb JJOKYMEHTOB WJIM OTJeJbHbIM JJOKYMEHT, OTHOCALIMeCcs K
OIHOMY BOIIPOCY;

e “3JIEGKTPOHHBIA JOKYMEHTO060pOT” - JOKYMEHTOOO60pOT C UCIO0JIb30BaHHUEM
aBTOMAaTUM3WPOBAaHHOW HMHQPOPMALMOHHOM CHUCTeMbl (CHUCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHT0060pOoTa).

1.3. Hacrosiee IlonoxkeHue cocTtaBjieHo ¢ uHcnosb3oBanueM I['OCT P 7.0.8.-2013
«/lenonpou3BOACTBO U apXUBHOE JleJ10 — TepMHUHBI U Ollpe/ieJIeHUSI».

1.4. Tpe6oBanusa Ilosio)KeHHUA  pacnpoOCTPAHAKTCA Ha OpPraHU3alMI0  paboThl €
JIOKYMEHTAaMH He3aBUCMMO OT BHJA HOCUTeJd, B TOM 4YHCIe C 3JeKTPOHHBIMHU
JIOKYMeHTaMH, BKJ0OYasd TMOJATOTOBKY, O0OpabOTKy, XpaHeHUWe U MCIHO0Jb30BaHUE
JIOKYMEHTOB C IpYMeHeHueM HHPOPMalOHHBIX TEXHOJIOTUH.

1.5. Opranusanusa es0npou3BoACcTBa B ToBapHUIllecTBe OCyLeCTBASAETCH TPaJULMOHHBIM
CIOCO60M Ha OYMa)KHBIX HOCHUTEJIIX C BO3MOXHOCTbIO HCIIOJIb30BAaHUA 3JIEKTPOHHBIX
HOCUTeJIeN U CUCTeMbI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMeHT0060poTa.

1.6.llopafok oOpameHuss C JOKYMeHTaMHM, CoJepaluldMu KOHQUJEeHIMaJIbHYIO
nHpopmanuw (cayxebHyr0 MHPOpPMALUI0 OTPAaHUYEHHOTO PacHpOCTPaHEHUS WM HHYIO
TalHYy, IepCOHa/IbHbIE JaHHbIE), OCYLIEeCTBJIAETCA B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATebCTBOM
P.

1.7. Hacrosuee IlosoxxeHWe He pacnpoCTpaHseTC Ha OpraHU3aluil0 paboThl C
JIOKyMEHTaMM W APYTMMH HOCUTeNAMHU HWHGQOpMaLUH, CoJepXKallUMHU CBeJeHHs,
COCTaBJIAIOLIME FOCYAPCTBEHHYIO TalHY.

1.8. K prHaHCcOBOM, OyXraaTepcKor U K Jpyrou crneyuaibHoi fJokyMeHTauuu [losoxeHue
pacnpocTpaHsaeTcs JIMIb B YaCTH OOLMX NPUHLUIIOB PabOThI C JOKYMEHTAMH, a TaKxke
NO/JIrOTOBKU JIOKYMEHTOB K Ilepe/iaye Ha apXUBHOe XpaHeHHUe.

1.9. llpaBo M3MeHATH, JONOJHATD, IepecMaTPUBaTh, IPUOCTAHABIUBATb UM OTMEHATH
JaHHoe [losoXeHuMe TNpPUHAJJIEKUT HCKJIIOYUTEJBHO O00leMy COOpPaHHUIO 4YJIEHOB
ToBapuiecTsa.

2. Ilpasuaa opz2aHusayuu des1onpou3eodcmaea.

2.1. lenonpousBoactBo B TCH «KoTTemxublil nocesok JlybeHckas JloJinHa» opraHu3yeTcs
Ha OCHOBe TPeOOBAaHMM K [eJIONPOU3BOJCTBY B HEKOMMEpPYEeCKOM OpraHu3aluy U cT. 21
®epepasbHoro 3akoHa 217-®3 ot 29.07.2017r. OcHOBY [e/IONpOU3BO/JCTBA B
ToBapuiecTBe cocTaB/IsieT HOMEHKJ/IATypa JeJl, KHUT, )KypHaJioB ToBapulecTBa, KOTOpas
ABJIIETCA JOKYMEHTOM IIOCTOSSHHOTO XpaHEeHHs, a TaKxe YINOpAJOYEeHHBbIM IpUEM,



06paboTKa, co3/jlaHue, BblJjauya (IepechliKa) BCeX BXOASAIIMX U UCXOAAUIMX JOKYMEHTOB
ToBapuinecTBa, XpaHeHHe apxUBa.
2.1.1 HomeHkaTypa mnpejcTaB/iseT cCOO0U MPOIIMTHIE U OMevyaTaHHble JIMCThl OyMaru
dopmata A-4 (anbO6OMHOe pacrnoJsiokeHHe), B KOTOPYH B 0053aTeJIbHOM MOpPsJKe
3aHOCATCA BCe CBeJleHUs O BCeX JieJaX, KHUrax, )KypHaJsax, Beayuuxca B ToBapuilecTBe
(paspen, uHAEKC fesla, HAUMEHOBaHUe, KOJIMYeCTBO JieJl, CPOKU xpaHeHUs1). HoMeHk/1aTypa
yTBepKJaeTcd npejcenareseM ToBapUiLecTsa.
2.1.2 HoMmeHKJ1aTypa JieJ1, KHUT, )KypHaJioB ToBapuliecTBa BeZJETCA MOCTOSAHHO U ABJISETCA
JIOKYMEHTOM IIOCTOSTHHOTO XpaHeHMUA. Heob6xoguWMble H3MeHEeHHSA B HOMEHKJIATypy
BHOCATCH OLWH pa3 B 2 rofa.
2.1.3 Bce noctynarwiye (Bxoasauiue) U UcxoAsKe (BHYyTpeHHUE) JOKYMEHTBI 3aHOCATCA B
COOTBETCTBYIOLIe KHUTH, ’KYpPHaJIbl, /ieJla B leHb [TOCTYIJIEHUS JOKyMeHTa.
2.1.4 KHury, KypHaJibl, ieJia ¥ Jip. JOKYMEHTbI OyXraJTepCKOro y4éTa BHOCATCS B 00IIYIO
HOMeHKJaTypy ToBapuiyecTBa. byxraatepckuilt yd4éTt BeféTcad OyXraJTepoM-KacCUpOM
ToBapuiecTBa OTJAe/JbHO B COOTBETCTBUU C TpebGOBaHUSAMHM 3aKOHOJATesJbCTBA K
OyXraJTepcKoMy y4eéTy.
2.2. OTBETCTBEHHOCTD 32 COCTOSIHUE JIeJIONPOMU3BO/ICTBA, 3a COOJII0JjeHHE YCTAaHOBJIEHHOTO
[TonoxxeHneM nopsjka paboTbl C JOKYMEHTAaMH U 3a UX COXPAaHHOCTb BO3JlaraeTcs Ha
npeaceaartesis ToBapUILecTBa.
2.3. llocne wu3bpanus obwuMm cobpanueM Ilpencenatens, npexuuit Ilpexacenartesnb
ToBapuiecTBa 06s3aH B TedyeHMe 7 [HeW IepeJaTb IO aKTy Bce JeJsa IO
JleJIONPOU3BOACTBY. B ciydae 3aTAruBaHus npouecca nepejayu e ToBapuliecTsBa 6ojee
4yeM Ha 7 JHel, peBU3MOHHas KOMUCCUSA (BHOBb BbIOpaHHas Ha 0611eM cCOOpaHUM) BIpaBe
00>xa0BaTh JelcTBUA BUHOBHOTO [Ipesacenaresnda B cyze.
2.4. OpraHu3anus, BeJleHre U COBeplLIeHCTBOBaHHUE [IeJIONPOU3BO/CTBA HA OCHOBE eJUHOU
IOJIMTUKH, MCIOJIb30BaHUE COBpPEeMeHHbIX MHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHUM B paboTe C
JIOKyMeHTaMHd, MeTOJMYeCcKoe PpPYKOBOJACTBO M  KOHTPOJb 3a  COOJIIOJleHHeM
YCTAHOBJIEHHOTO IOpsjKa paboTbl € JOKYMeHTaMHu ocylecTtsasgerca [lpaBieHueM
ToBapuiecTsa.
[IpaBieHue 06s13aHO:
e obecneyuBaThb  TIIATEeJbHYK  INOATOTOBKY  JJOKYMEHTOB, JOCTOBEPHOCTH
MHPOpMaILH, coZieprKallleiicsl B HUX, a TaKXKe IpaBUJIbHOE UX 0QOpPMJIEHHE;
e IIPUHUMATb Mepbl K COKpalLleHUI0 JOKYMEeHTO000pOoTa U cCJy4aeB TpeOOBaHUA
npejocTaBaeHUs U30bITOYHON MHOpMaLMU (0OTYETOB);
e obecneynBaTb COXPAHHOCTb HAaxXOJAALIMXCA Y HUX JJOKYMEHTOB M HepasrJalleHue
coJieprKalliMxcsl B HUX CIy»Ke6HOM MHpOopMaLuH.
e obecneynBaTb O3HaKOMJIeHHe 4eHOB ToBapullecTBa U ML, BeJyIUX Cal0BOJCTBO
6e3 ydyactusa B ToBapHuILecTBe M0 UX TPEOOBAHHUIO C NOAJMHHUKAMHU JJOKYMEHTOB:
1) ycraBa TOBapHllecTBa, AOKyMeHTa, NOATBepXJawllero (GakT BHeCEeHUs 3alkCHh B
e/IMHbIN rOCyJapCTBEHHBIN peecTp IPUANYECKHUX JIULL;
2) 6yxranTtepckod (pruHAHCOBOM) OTUETHOCTHU TOBAPUILECTBA, IPUXOJAHO-PACXOAHBIX CMET
TOBApHUILECTBA, 0TYETOB 00 UCIIOJIHEHUM TAaKUX CMeT, ayAMTOPCKUX 3aKJIIUYEHUH (B ciydae
IpOBeJleHUs ayUTOPCKUX IPOBEPOK);
3) 3ak/II0UeHUs PpEBU3MOHHOM KOMUCCUH (peBU30pa) TOBApUILIECTBa;



4) nOKyMeHTOB, NOATBEPK/JAOLUX IpaBa TOBApUleCTBa HAa UMYLIECTBO, OTpa)KaeMoe Ha
ero 6aJiaHce;

5) npoTokosia cobpaHus 06 y4Ypex/JeHUHU TOBAPHUILECTBA, MPOTOKOJIOB 00IIUX COOpaHUM
4YJIeHOB TOBAapHILECTBA, 3ace/laHUl NpaBJeHUs TOBAPUILECTBA U PEBU3UOHHON KOMHUCCUU
TOBApPHILECTBA;

6) $MHAHCOBO-3KOHOMUYECKOTO 060CHOBAHUS pa3Mepa B3HOCOB;

7) UHBIX BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB TOBAapUIECTBA.

2.5. [loATMHHUKU [JOKyMEHTOB BBIJJAIOTCA 4YjeHaM ToBapuillecTBa U JIMIAM, BeAyLIUM
caZloBOACTBO 6e3 ydyacTus B ToBapuliecTBe /11 03HAKOMJIEHUS Ha MecTe. M3 nomeleHus
npasJsieHus (apXyMBa) BbIHOCHUTD NMOAJMHHUKU JOKYMEHTOB 3alpelllaeTcsl 3a UCKJIIOUEHUEM
CJy4aeB, ONpeJe/IéHHbIX 3aKOHOAATEeJbCTBOM M TOJIBKO JIMLJAMUA OTBETCTBEHHBIMHU 33 UX
XpaHeHHe U cOoepexeHuUe.

2.6. JlokyMeHTBl ujeHaM ToBapulllecTBa MNPEAOCTABJSAITCA COTJIACHO TMpPaBUJIaM,
YCTaHOBJIEHHBIM YCTaBOM B LieJiIX IOJIHOM peayiu3anyu 4ieHoM ToBapullecTBa paBa Ha
noJiydieHue UHPOpPMalUH O [leITeJbHOCTU OPTaHOB yIpaBJieHUs1 TOBapUILLECTBOM.

2.6.1. Konuy npoTOKO0JIOB 061X COOpaHUH 4ieHOB ToBapullecTBa, 3acelaHU M NPaBJIeHUS,
PEBU3UOHHOM KOMUCCUH, J[APYTMX KOMMCCUM, 3aBepeHHble BbINHWCKU U3 JaHHbIX
NPOTOKOJIOB MPEJIOCTABJSAIOTCA 4ieHaM ToBapuilecTBa WM JIULAM, BeAylLIUM
CaZloBOACTBO 0e3 ydyacTusa B ToBapHUILecTBe JAJ1 03HAKOMJIeHUS 0e3 OrpaHUYeHUH MocJie
N0/lauu MUCbMEHHOTO 3asiBJieHUs1 B NpaBJjieHWe ToBapullecTBa. 3a He MPEBBIUIAIIIYIO
3aTpaThl Ha WX M3TOTOBJIEHME IIJIaTy, YCTAaHOBJIEHHYIO pelleHHueM 00lLiero cobpaHus
4yeHOoB ToBapulecTBa.

2.6.2. Ecniy B 3adBJieHMHM O TMpeJOCTaBJIeHUM KONHWM He YKaszaHO WHOe, KOIUHU
Npe/OCTaBJSAITCA Ha OyMaKHOM HocuTese. Pacxogbl 10 H3rOTOBJIEHUIO KOMUU
JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTeJie BO3JIaral0TCsl Ha JHMI0, MOJaBlLIee 3asiBJE€HUE O
npefocTaBJleHMU KomnuM. [lpu corslacun 3asaBUTess], KONMUU JOKYMEHTOB MOTYT OBITh
nepe/iaHbl €My B 3JIEKTPOHHOM BU/IE.

2.6.3.Ilo TpeboBaHUIO 3aABUTEJIS KOIMU 3aBePAIOTCA NOANUCHIO ITpeJiceiaTe s IpaBJeHUs
Y nevaTblo ToBapuillecTBa B OPSAKe, yCTaHOBJeHHOM CT. 21 ®egepasibHOro 3akoHa 217-
@3 ot 29.07.2017 1,

2.7. llepenaya ciayxeOHBIX JOKYMEHTOB, UX KOMUM, IPOEKTOB CTOPOHHUM OpTraHU3aLyaM
JlonyckaeTcsl ToJbKo ¢ paspewieHus llpexacepatenss ToBapullecTBa U Ha OCHOBAHUH
NHUCbMEHHBIX 3ampocoB. IlpefocTaBieHrWe KONHWM [JOKYMEHTOB OpraHy MeCTHOIrO
caMoyIpaBJieHHsl, Ha TEPPUTOPHUU KOTOporo HaxoAauTcs ToBapuilecTBo, oOpraHam
rocy/lapCcTBeHHOM BJslacTu  JleHHWHrpaAcKoW  06JlacTH, Cy[eOHbIM oOpraHaM H
N paBOOXPAaHUTEJbHBIM OpraHaM OCYLIeCTBJIS€TCS B COOTBETCTBUHU C MX 3alpocaMHu B
nucbMeHHOU popMe.

2.8. Hcnosb3oBaHHe CBeJeHUH, COJepKaUlMXcAd B JOKyMeHTax ToBapUIecTBa, AJ
ONyOJIMKOBAaHUS B MevyaTH, PaclpoCcTpaHeHUs] B Mepejadyax pajuo U TeJeBUJeHUs,
3JIEKTPOHHBIX CpeJCTBax MaccOoBOM HWHPOpPMalMU [JIONyCKaeTcse C MUCbMEHHOTO
paspewenus [Ipencenarensa ToBapuecTsa.

2.9. HemocpencTBeHHOE BejleHUe [eJIONPOM3BOACTBA B ToBapulleCcTBe OCYyILIeCTBASETCS
Ha3Ha4YeHHbIM JJig 3Toro 4ieHoM [IpaBienusa ToBapuliecTBa UM Ha€MHBIM PaOOTHUKOM,
OTBETCTBEHHbIM 3a /JeJIONPOU3BOACTBO M IMepejadyy /JieJ Ha apXUBHOE XpaHEHME,
Ha3Ha4YeHHbIM pacnopsbkeHueM [Ipencenarensa ToBapulecTBa.



2.10. Ilpu yBOJIBHEHUH JIMLQ, OTBETCTBEHHOTO 3a JeJIONPOU3BOJACTBO, Ilepejadya
JIOKYMEHTOB U JieJl OCyLeCTBJIAeTCA M0 aKTYy.
3. Co3daHue dokymenmoes 8 Toeapuujecmee
3.1 JlokymeHTbl B ToBapuilecTBe 0QOpPMJSAIOTCA Ha OJ1aHKax, Ha CTaHAAPTHBIX JIMCTaX
oymaru ¢popmata A4 (210 x 297 mMm) uau A5 (148 x 210 MM) 1160 B BU/lE 3JTEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB U J0/DKHBI UMeThb YCTaHOBJIEHHBIW COCTaB PEeKBU3UTOB, UX PACIOJIOXKEHHUE U
odopmiieHUE.
3.2. Kaxabi#l IUCT JOKYMEHTA, 0pOPMJIEHHBIHN KaK Ha OJIaHKE, TaK U HA CTaHAAPTHOM JIUCTE
O6ymaru, o/KeH UMeTb 110Jis1 He MeHee 20 MM - jieBoe, 10 MM — nipaBoe, 20 MM - BEpxHee U
20 MM - HAXKHee.
3.3. O6paser, 6/1aHKOB, 3JIeKTPOHHbIE 1A6JIOHB]I 6J1aHKOB ToBapHUILlecTBa YTBEPXKAATCA
[IpaBnenuem ToBapullecTBa.
3.4. PexBu3uTaMu f0KyMeHTOB ToBapullecTBa ABJIAKOTCA:
e HauMMeHOBaHHe ToBapHILecTBa;
e JIOJDKHOCTB JIMLIA — aBTOpaA JJOKYMEHTA;
e IOJINUCH JO/DKHOCTHOIO JINLA;
e BU/| JJOKYMEHTa;
e MeCTO COCTaBJIEHUS JJOKYMEHTa;
e ajpecar;
e JlaTa JJOKYMEHTa;
e PErucTpanMOHHBIA HOMep JOKYMEHTa;
e TEKCT JOKYMEHTa;
e CCBbLJIKA Ha UCXOAALIMK HOMep U JIaTy AOKYMeHTa ajipecaHTa (ecJvd UMelTcs);
e OTMeTKa O HaJIMYMHU NPUJIOKEHUH;
e OTTHUCK NeYyaTy;
e OTMeETKa O 3aBepEeHHUH KOIHH.
3.5. CocTaB peKBU3HUTOB JJOKYMEHTA ONpeJe/isieTCs ero BUZ0M U Ha3HaYeHHUEM.
3.6. B ToBapuuiecTBe BbIAEJIANTCA TPU BHUJA JOKYMEHTOB: BHYTPEHHAA JOKYMeHTaLUsA
NOCTymnarlias JoKyMeHTanus (BxoJs1as), oTupasJsieMast JoKyMeHTalus (McxoAs1as).
3.7. K BHyTpeHHel [JOKyMeHTaluMu ToBapullecTBa OTHECEHBI CJie[ylollue BU/bI
JIOKYMEHTOB:
o [IlpoTokosbl € pelleHMSMH OpraHoB yIpaBieHUsA ToBapuiecTBa (IPOTOKOJIBI
O6uux cobpanuil uieHoB ToBapHuILecTBa, poTokoJbl [IpaBienus ToBapullecTsa);
e IlocraHoBnenusi [lpaBseHuss ToBapulecTBa (NPUHUMAIOTCA B COOTBETCTBUHU C
pemieHussMu O61Mx cobpaHuil uieHoB ToBapulecTBa);
o Ilpennucanusa [IpaBienus ToBapullecTBa (MPUHMMAIOTCA B paMKax KOMIIeTEHIIMU
ToBapuiecTBa);
e Peectp unenoB ToBapuilecTBa;
e JKypHaJ perucTtpanuu 3acefanuu [IpaBienusa ToBapullecTBa;
e KypHaJ peructpanuu 061mux co6panui 4ienos ToBapuiecTsa.
3.8. KonkpeTHyto ¢popMy JOKYMEHTOB, YKa3aHHbIX B 11.3.7. pa3pabaTbiBaeT U yTBePKJAeT
[IpaBnenue ToBapuiecTBa.
3.9. Perucrpanusa noCTynMBIINX JJOKYMEHTOB OCYILLeCTBJISAETCA B IeHb IOCTYIJIEHUs, TyTeM
IPOCTaBJIEHUS HA HeM MH/leKca U ATk € 10CIeAyI0lel 3aKMCbl0 He00X0JUMBbIX CBEeIeHU I



B ’KypHa/l perucTpaluu BXOJALIMX JOKYMEHTOB, MHJEKC U JlaTa CTaBATCHA B BepXHEM
IIPaBOM yTJIy OCTYIMBIIEro JOKyMeHTa.

Buj peructpauuonHoro Homepa — Hanpumep: Bx. 001/01-2021,

rae 001 - nopsiAKOBBIN perucTpalMOHHbINA HOMED;

01 - HoMep zies1a, B KOTOPOM 3TOT JOKYMEHT Oy eT MO/ UINT;

2021 - rop nocCTynJeHus.

Ha paccMoTpeHue jOKyMeHTa, B TOM 4Mce obpalieHus (xasio6bl) yieHa ToBapHUILecTBa,
oTBOAUTCS 14 nHeH.

3.10. Peructpanus UcXoAAIMUX JOKYMEHTOB OCYIIeCTBJISAETCA B IeHb B [leHb NOANMCAaHUsA
WJIU yTBepxzAeHUs [lpaByieHWeM, NyTeM MpOCTaBJeHUs Ha HeM HHJeKca U JaTbl C
nocjeAymouied 3alucbl0 HeOOXOAUMBIX CBeZleHUM B >KypHaJsl PerMCTpalMd HUCXOAAIUX
JlOKYMEHTOB.

3.11. [lopsapok obopMJieHUSI U OTIPABIEHUS UCXO/S1 el KOPPECTIOH/JeHLIUHU:

e IepeJ; TEeKCTOM NUCbMa 0053aTeJIbHO YKa3blBaeTCd, HA KaKOM HUCXOJALIMU HOMep
JaéTcs OTBET.

e MHcxopamume  gokyMeHTBl  nojnucelBaroTca  llpeacesatesneM  npaBJ/eHMS.
duHaHCOBbIE JOKYMEHTHI NoAnuckiBaoTcs [IpeacenaresieM npasieHus U [JiaBHbIM
OyxrajaTepom.

e OrnpaBigeMas KOpPpPeCNOHJEHLHMA IedaTaeTcsd B JBYX 3K3eMIUIApaX, OAUH U3
KOTOPBIX HalpaBJ/seTcd ajJpecaTy, a BTOpPOM OCTaeTCd B TOBapHUIlecTBe U
NO/IIMBAETCA B COOTBETCTBYIOILEe JeJI0.

3.12. U3 ob6pasywiiuxcsa B mOpolecce JAesdTeJbHOCTH ToBapuliecTBa [JOKyMEHTOB

dopmupyeTcs JokyMeHTanbHbIM GoHA ToBapuILecTBa.

dopmupoBaHUe JoKyMeHTasbHOro poHzaa ToBapuiecTBa ocyuecTBasetcs [IpaBieHneM

ToBapuilecTBa NyTeM COCTaBJeHUS HOMEHKJATypbl [JOKYMEHTOB, O0ecrneyeHUs UX

COXPaHHOCTH, yyeTa U BKJIKYeHUs B apxuB ToBapullecTBa.

3.13. KHury, KypHasbl, JAejna U Jp. JOKYMEHTbl OyXraJTEepPCKOTO M KaJpOBOro y4éTa

BHOCATCA B 00LIyl0 HOMeHK/JaTypy ToBapulnecTtBa. byxraaTepckul y4éT BeAéTcsa

oyxraatepoM (KaccupoM UJM npejcefaTteseM) ToBapuilecTBa OTAENbHO B COOTBETCTBUH C

TpebOBaHUSIMH 3aKOHO/,ATebCTBA K OYXraJTEPCKOMY YUETY.

3.14. JJokyMeHTBbl KaJ[pOBOTO ydyeTa BeAyTCA OTAEJbHO M XpaHATCA NpejceaTeseM

IpaBJieHUd B COOTBeTCTBUM € TpynoBbIM KoZlekcoM U p. HOpPMaTUBHBIMU JJOKYMEHTaMH.
4. BedeHue Apxusa

4.1. ApxuBHble JokyMeHThbl ToBapullecTBa XpaHATCA B celde WM 3aKpbITOM LIKady B

NOMelleHMH NTpaBjeHus ToBapUILecTBa.

4.2. YHu4yTOXKEHHe [OKyMeHTOB ToBapullecTBa NIPOU3BOAUTCA B COOTBETCTBUHU C

npaBUaMU HacTos1ero [losioxeHus.

4.3. ManosHayuTe/bHble AOKyMeHTbl TOBapullecTBa MOTYT OBbITb YHHUYTOXKEHBI IO

MCTe4YeHUH 6 JIeT C MOMeHTa UX CO3JjaHue UK NoJiydeHns ToBapHILeCTBOM.

4.4. B TedyeHue 49 JyieT He noAJ1eKAT YHUUTOKEHUIO:

e y4YpeauTeJbHble JOKYMEHTHI;

e YCTaBbl BO BCEX pelaKLUAX;

e BHYTpPEHHHMe perjlaMeHTUPYIoLHe JOKYMeHThI BO BCeX pelaKLHUX;

e 3adBJIeHUd Ha 4JIeHCTBO B TOBapHlleCcTBE;

e IPUXOJHO-PACXOJHble CMeThbl TOBapUILEeCTBa;



e BeJOMOCTH NpUEMA B3HOCOB U IJIaTEXKeEH;
e JOKYMeHTbl (B TOM 4HCJe MNPHUJOKEHUS K HUM) OOIIMX COOpaHUM, 3aceJaHUM
NpaBJIeHUs], KOMUCCUN;

e OTYETHI PEBU3MOHHON KOMUCCHUM WJIM BHEUIHUX ayAUTOPOB;

e JIOTOBOPBI C NOAPSAJHBIMU OPraHU3aAlMSMU U aKThl IPUEMKU paboT;

e CONpPOBOAHWTEJIbHbIE JOKYMEHTHI HA UMYILECTBO OOILEr0 MOJIb30BAHUS;

e CyaeOHbIe pellleHHUs 0 JesiaM C ydyacThueM ToBapuUIlecTBa;

e AKTbl yHUYTOXXEHUS IOKYMEHTOB.
4.5. YHUYTOXEeHHe JOKYMEHTOB NMPOBOAWTCS MO pelleHUI0 NpaByieHus ToBapuiecTBa C
006s13aTeJIbHbIM y4yacTUeM byxraaTepa(kaccupa).
4.6. ®DaKT YHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB PUKCUPYETCs aKTOM 06 YHUYTOXEHUH, B KOTOPOM
006513aTeJIbHO YKa3bIBAIOTCS:

e HOMep NPOTOKOJIA 3aCe/laHUs TPABJIEHUS;

e HAaWMEHOBaHME, JjaTa PerucTpalnyy, HOMepa yHUYTOXKEHHbIX JJOKYMEHTOB;

e JIMIIA, OCYLIECTBUBLINE YHUYTOXKEHUE JJOKYMEHTOB.
4.7. Tlocse yHUYTOXXEHHUS [AOKYMEHTOB B COOTBETCTBYHOUIUX JeJsiaX, HOMEHKJaType
JleJIalTCSl OTMETKHU 00 YHUUYTOXKEHUHU JJI51 KaXKJ0r0 JIOKYMeHTa (/eJia) C yKa3aHUeM JlaThl U
HOMepa akTa 00 YHHUUYTOKEHUU. AKTbl 00 YHUUTOXEHUU XPaHATCHI B OTZAEJbHOM JeJe
ToBapulecTBa NOCTOSTHHO.

5. 3akawyumenvHble N010XHCEHUS
5.1. Hacrosiee [losokeHre NpUHHUMAETCSd Ha 00lLieM CoOOpaHUHU 4JieHOB ToBapulecTBa
NpPOCTHIM OOJIBIIMHCTBOM I'0OJIOCOB HAa MpaBaxX BHYTPEHHET0 AOKyMeHTa ToBapuUllecTBa.



