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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
по проведению ООС посредством заочного голосования с использованием ГИС ЖКХ
1

Проведение общего собрания собственников в ГИС ЖКХ.
Для принятия участия в голосованиях необходимо нажать на гиперссылку «Голосование по дому» на главной странице личного кабинета.
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Гиперссылка для перехода в Реестр голосований в ЛК гражданина

Отображается страница «Реестр сведений о голосовании» на вкладке «Голосования». Для организации ОСС необходимо открыть вкладку «Сообщения о проведении общего собрания».
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Страница «Реестр сведений о голосовании». Вкладка «Сообщения о проведении общего собрания»

Для создания нового сообщения о проведении ОСС необходимо нажать на кнопку «Добавить».
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Вкладка «Сообщения о проведении общего собрания». Кнопка «Добавить»
Отображается страница «Добавление сообщения о проведении общего собрания собственников»
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Фрагмент страницы «Добавление сообщения о проведении
общего собрания собственников». Блок «Общая информация»

Заполните обязательные поля блока «Общая информация». В поле «Номер» введите номер сообщения. Для заполнения поля «Дата составления» выберите дату из календаря или введите ее вручную. При выборе типа собрания «Собрание собственников» для заполнения поля «Адрес дома» нажмите на кнопку «Выбрать» и выберите значение из справочника. Из выпадающих списков выберите вид и форму собрания. 
Внимание! Форма «Заочное голосование с использованием системы» доступна только в тех домах, где еще не выбран администратор ОСС и не проводилось голосований с использованием системы. В зависимости от выбранной формы проведения в блоке «Общая информация» отображаются дополнительные поля. Заполните их. 
При выборе формы собрания «Заочное голосование с использованием системы» отображаются дополнительные поля.
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Форма проведения собрания - «Заочное голосование с использованием системы», дополнительные поля
Добавление сообщения в режиме первого общего собрания собственников доступно только при выполнении условий: 
– В выбранном доме нет назначенных администраторов общего собрания; 
– В выбранном доме нет размещенного протокола общего собрания, на котором выбрали администратора общего собрания; 
– В выбранном доме нет идущих голосований с использованием системы.
Для голосования в режиме первого общего собрания должны выполняться условия, описанные частью 2.1 статьи 47.1 ЖК РФ.
Для заполнения блока «Инициаторы голосования» нажмите на кнопку «Добавить» и выберите значение из выпадающего списка.
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Блок «Инициаторы голосования»

При выборе пункта «Управляющая организация» в качестве инициатора выбирается организация, осуществляющая управление домом, выбранным в блоке «Общая информация». При выборе пункта «Собственник помещения в МКД» отображается окно «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме».
ВАЖНО! Пункт «Управляющая организация» отображается, если в Системе присутствует действующий договор управления по адресу, выбранному в блоке «Общая информация». В ином случае для выбора в качестве инициатора доступен только собственник помещения в МКД.
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Окно «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме»

Установите переключатель в положение «Физическое лицо» или «Юридическое лицо». В первом случае требуется указать ФИО, СНИЛС и данные документа, удостоверяющего личность. Во втором - выбрать организацию из справочника.
В блоке «Повестка» добавьте один или несколько вопросов повестки. Для добавления вопроса нажмите на кнопку «Добавить».
Если нет никаких вопросов, которые хотите вынести на голосование, то можно провести ОСС по вопросам, которые выбраны в системе по умолчанию: 
– Порядок приема администратором общего собрания сообщений о проведении общих собраний собственников помещений в многоквартирном доме; 
– Порядок приема администратором общего собрания решений собственников помещений в многоквартирном доме по вопросам, поставленным на голосование; 
– Продолжительность голосования по вопросам повестки дня общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в форме заочного голосования с использованием системы;
– Определение лиц, которые от имени собственников помещений в многоквартирном доме уполномочены на использование системы или иных информационных систем при проведении общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в форме заочного голосования (администратора общего собрания собственников) с указанием СНИЛС и (или) ОГРН. 
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Блок «Повестка» с добавленными вопросами

Уточните текст вопросов повестки выбрав пункт контекстного меню «Изменить». 
Для вопроса «Определение лиц, которые от имени собственников помещений в многоквартирном доме уполномочены на использование системы или иных информационных систем при проведении общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в форме заочного голосования (администратора общего собрания собственников) с указанием СНИЛС и (или) ОГРН» выберите пункт контекстного меню «Изменить». Отображается окно «Редактирование вопроса повестки». 
В поле «Сведения об администраторе общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» установите переключатель в одном из положений: 
- При выборе значения «Текущий пользователь/организация» форма предзаполняется информацией о текущем пользователе/организации.
- При выборе значения «Другой пользователь (физическое лицо)» отображаются дополнительные поля для заполнения информации о пользователе для автоматического назначения функции в системе в случае принятия решения по данному вопросу.
- При выборе значения «Другая организация» отображается поле выбора организации. 
- При выборе значения «Добавить вопрос без указания дополнительной информации об администраторе общего собрания собственников» отображается информационное сообщение о том, что для автоматического назначения функции «Администратор общего собрания собственников» необходимо указать дополнительную информацию о пользователе или организации в данном вопросе. Без указания дополнительной информации функция не будет назначаться автоматически. Для назначения функции необходимо будет подать заявление через личный кабинет после подведения итогов голосования. 
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Окно редактирования вопроса повестки

При необходимости добавьте в повестку другие вопросы, нажав на кнопку «Добавить».
Далее прикрепите электронный образ сообщения о проведения ОСС в соответствующем блоке.
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Блок «Электронный образ сообщения о проведении общего собрания собственников»

Чтобы сохранить сообщение о проведении ОСС, нажмите на кнопку «Сохранить». 
Сохраненное сообщение недоступно для просмотра собственниками многоквартирного дома.
Для размещения сообщения о проведении ОСС в ГИС ЖКХ нажмите на кнопку «Разместить». Для всех зарегистрированных в ГИС ЖКХ собственников, привязанных к дому, указанному в сообщении о проведении ОСС, Система формирует уведомление о проведении ОСС и отправляет его по адресам электронной почты, указанным в регистрационных данных собственников. 
Примечание: Сообщение о проведении общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в форме заочного голосования с использованием Системы размещается администратором общего собрания в ГИС ЖКХ не позднее чем за десять дней до даты и времени начала проведения такого собрания. Продолжительность собрания не менее 7 дней и не более 60 дней.
Для размещения сообщения раскройте контекстное меню сообщения и выберите пункт «Разместить».
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Пункт контекстного меню «Разместить»

После размещения сообщение о проведении ОСС получает статус «Сообщение размещено». Оно недоступно для редактирования и удаления, но доступно для просмотра всем собственникам помещений в МКД. 
Внимание! Для сообщений в форме «Заочное голосование с использованием системы», которые проводятся с помощью ГИС ЖКХ, по наступлению даты и времени голосования Система предоставляет доступ к процессу голосования для всех собственников помещений МКД. Статус сообщения меняется на «Голосование идет». По окончании голосования статус сообщения меняется на «Голосование завершено».
В случае, если голосование проведено в форме «Заочное голосование с использованием системы», отображается модальное окно «Информация по многоквартирному дому».
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Окно «Информация по многоквартирному дому»
Внимание! В случае, если суммарная площадь жилых и нежилых помещений, в которых указан кадастровый номер, меньше 50% от общей площади дома, указанной в Системе, отображается информационное сообщение о том, что для размещения сообщения суммарная площадь жилых и нежилых помещений, в которых указан кадастровый номер, должны быть больше или равна 50% от общей площади дома. Если все данные верны, установите флажок в поле «Подтверждаю возможность проведения общего собрания собственников» и нажмите на кнопку «Продолжить».
Добавление решения собственника к размещенному сообщению о проведении первого ОСС
Система позволяет пользователю размещать решения собственника по голосованию. Размещение решений доступно для размещенных сообщений о проведении первого общего собрания собственников. 
Система отображает страницу «Решение собственника». Для прикрепления решения собственника, переданного в письменной форме, к сообщению о проведении ОСС выполните следующие шаги. 
На вкладке «Сообщения о проведении общего собрания» раскройте контекстное меню сообщения в статусе «Сообщение размещено», «Голосование идет» или «Голосование завершено» (в случае если ещё не подведены итоги голосования), и выберите пункт «Просмотреть».
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Пункт контекстного меню «Просмотреть»
Отображается страница «Просмотр сообщения о проведении общего собрания». Нажмите на кнопку «Внести решение» внизу страницы. Кнопка отображается, пока не добавлен протокол по голосованию.
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Фрагмент страницы «Просмотр сообщения о проведении общего собрания собственников. Кнопка «Внести решение»
Заполните поля формы. 
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В первую очередь выберите тип собственника, установив переключатель в положение «Физическое лицо» или «Юридическое лицо». 
Для физического лица необходимо указать ФИО, СНИЛС и данные документа, удостоверяющего личность. 
Для юридического лица необходимо выбрать организацию из справочника. 
Внесите сведения о собственности. Для этого нажмите на кнопку «Добавить» в блоке «Сведения о собственности». Введите номер и дату государственной регистрации права собственности и нажмите «Сохранить».
Далее укажите решение собственника по каждому из вопросов повестки, установив переключатель в соответствующее положение:
– «За»; 
– «Против»; 
– «Воздержался».
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Окно «Внесение решения собственника, переданного в письменной форме». Блок «Решения по вопросам повестки»

Прикрепите электронный образ решения собственника и нажмите на кнопку «Разместить». Решение собственника добавлено.
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IHAHCHHE U3 BHNATAOIIETO CIIHCK.
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107 OpraHM3ALNS, OCYUIECTRISIONAS YIPABIEHHE AOMOM, BHGpaHHEIM B Gioke «OGilas HH(popMALHSDY.
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o Jlns sanonenms Gioka «MHHUHATOPSI TONIOCOBAHMS HAKMUTE Ha KHOIIKY «/loGaBHTEY U BhIGepHTE
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Tlpu BrGope myHkTa «YOpaBISiOUAs OPraHMIAUMS» B KauecTBe MHMUMATOPA BEIGHPaETCH

105 OpraHM3ALNS, OCYUIECTRISIONAS YIPABIEHHE AOMOM, BHGpaHHEIM B Gioke «OGilas HH(popMALHSDY.
Tlpu BriGope nyikra «CobeTaenik novemens 8 MK/l otoGpakaercs okio «BiGop coGerhentika
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3. Tyt «Vnpanasiouias opramsaus» oToGpakacTes, ccni s CHCTEE IPHCYTCTBYeT ACHCTSYIONIN 0rOBOp ypaRieHis
10 azpecy, muGpamony 5 Groke «OGas HipopMaIs. B UHOM CryuaE 1A BHGOPA B KIECTEC HHHIHATOPa AOCTYIICH
TomK0 cobernentik noweuenta 8 MKJL
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Puc. 160 Baox llosecrica» ¢ 106an1entbiMu Bonpocami
Vioumre Teker Bonpocos nosectki «[lopsok MpHeMa AIMMHNCTPATOPOM oGiliero coGpanis
coolueniii o npoReeHIH OGLIX coBpail COBCTRCHHIKOB OMELCHIIH B MHOTOKBAPTHDHOM A0ME»,
«TTopfiok NpieMa aIMMHHCTPATOPOM OGIero coGpaiis pellicHitii coCTReHHIKOR NoMeweHiii B
s MHOTOKBAPTHDHOM JOMe 110 BONpOCAM, NOCTABICHHBIM Ha rofocopanier i «[lpojomiTensHocTs
TONOCOBAHHA 1O BONPOCAM NOBECTKH WA OGICro cOGpaHHA COGCTBOHHHKOB mHOMemeHMii B
MHOTOKBAPTHDHOM Z10Me B IOPME 3a04HOTO TOTOCOBAHIS ¢ HCTIONKIOBIHHEM CHCTMED), BHIOAB yHKT
KOHTEKCTHOTO MeRio «(HaMeHHTEY.
Jl1s Bompoca «OnpeAeiichMe ML, KOTOpHe OT MMHH COGCTBCHHHKOB IOMCIlCHH B
MHOTOKBAPTHDHOM /IOMe YIIOIHOMOYCHE HA HCIIOTSI0BAHHE CHCTEMBI IWIH MHBIX HHGOPMALMOHHEIX
CHCTeM NpH NpoBECHMH OGILEro coOpanis COGCTRCHHUKOB NOMELICHI B MHOTOKBAPTHPHOM JOME
B (JopMe 3a04HOrO TONIOCORAIIA (AAMMHHCTPATOpA OGILEro cOOPAHHS COGCTRCHHHKOR) C yKajaHHeM
16 CHIIC u (i) OTPH» muGepite myukr KouTexctHoro Meiio «/aveniTs». OToSpakactes okio
«PepakTupoBanie Bonpoca moBecTiiy. B noe «Chexenns of amMMHHCTPATOpe ofiliero cobpais
CoGCTREHNNKOR TOMeLICHIH B MHOTOKBAPTHDHOM JOMe» YCTAHOBHTE NpeKIOuaTelh B OIHOM W3
[r—
+ — Texymuwii nomsa0Barens/opraniauis;
~ Jlpyroii nonksoatexs (isieckoe mio);
'Y — Jlpyras oprammsaius;
~ JloGannts Bonpoc Ge3 yikazamis A0NOAHHTE LHOIi HHGOpMAILIH 06 AMUHHCTPaTOpE oblliero

coBpanis cobCTRCHHIKOB.
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JIONOIHHTE b Hbe 1013 U131 3AN0HEHHs HHGOPMALIH O NI0TK30BATElIe /U1 ABTOMATHAECKOrO Ha3HAtCHHS
yHKIHM B CHCTEMe B CIyae IPUHATIS PELLICHIS 110 JaHHOMY BOTpOCY.

Tipi BeiGope 3tasenis «/Ipyras oprauiaLisD 0TOGPAKACTCA N0l BHIGOPa OpraHHI AL,

Coxparims

foreres v @ B

3 8

a9
AT P B





image10.png
<TpagHuKos

[WEECE TR [0 ocyapcreentan i 9 pedimnr cybrexos

-0 Mownpoets | £ mwewr | 4 Toommpcmensan

Copans | [Hareas. v @ B

ol <« ® & @ Ikdomgosuslugir PaBoTa B nmuHoM Kaburere [paxaanika

B & companyiecia s £ yee HiUs T peronepaop © Nowapoccn £ @ erponyErpvn i vcxi @ epn @ omac [1YCTAs HOBOCKE @ ¢ per mporpanna v BEIMOC ) pervmaniis o

S}
]

= Pabota B nMuHOM KabuHeTe [paxaaHnHa 109 /488 — 100% + |2 )

Puc. 148 Barok «Ilosectkay» ¢ 105aB1CHHBIM BOIPOCOM

Orobpanacres okio «JloGaBienie BONPOCa IORCCTID.
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[loGasnenve sonpoca nosecTin

Houepnca’
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Puc. 149 Oxno «Jlo6anaenne Bonpoca nosectin. Knonia (/lo6anure»

SanomiTe obsatenbibie mons. JU1s BGOPA THIA BONPOCH HAAKMITE Ha IHKTOTPAMMY «=» i

BLIGepHTe 3HateHie I3 CIPABOHIKA. 3aNoTHITe Nonle «(BoIpOcy M HAKMHTE Ha KHOMKY «/l0GaBHTL.

Bonpoc s10GaseH.
Jlanee npuxpente >reponusii 06pas coobuenns o nposexetns OCC B COOTBETCTBYIOIIEM

Groke.

© 3NEKTPOHHbIF 0BPA3 COOBUIEHHA O NPOBEAEH!Y OBLLIETO COBPAHMA COBCTBEHHUKOB.

o ——

107

N Puc. 150 Baok «Jaexrpounsiii 06pas coobumenus
0 nposexenun 0futero copanmn cofeTBCHHMKOB

Hakoire Ha kitonky «/{0GasiT haiiz 1 BEIGepHTE MeKTpORHBi 0Gp3 € KeCTKOTO AHcKa Balero

KomnsioTepa. Tpu HeoGXoAMMOCTH WaMelHTe Hassanie (aiina. Haitte Ha KuoMKy «3arpysuth daiite:

e s sarpysku dpaiina B Cucremy. Paswep dhaiina ne aomken npessimars 50 MB. Tlonycrusie dopmatst
¢aiizos: PDF, RTF, doc, docx, xls, xIsx, JPEG, JPG, TIFE.
UroGel coxpanuTh coobienme o npopesenui OCC, MaKMHTe Ha KHOIKY «COXPAHHTEY.

CoxpatieHtioe cooSilieHie HEAOCTYIIHO 13 IIPOCMOTP COGCTACHHIKAMH MHOTOKBAPTHPHOTO J0MA.
Jlns panveinienis cooGienis o nponeetn OCC » THC KKX uamitre a kionky «Pasmectits».
Jlns neex saperctpuposaunbix B THC JKKX coScTReHNHKOR, IPHBIIMHEIX K AOMY, YKAHHOMY B
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€10 10 a1pecaM MIEKTPOHHOI HOUTH, YKATAHHEIM B PETHCTPALHOHHEIX JAHHIX COGCTBEHHIUKOB.

Ilpuweanue: CooGmenme o mpoenenym  obuero coSpamis cOGCTBEHHHKOB TOMemeHui B
MHOTOKBATHDHOM /IOME B (JOPME 3A0MHOTO TOTOCOBIHMA C HCTIOMB3OBAHMEM CHCTEMH  PAIMEIEeTCH
anvmmCTpaTopo oGmero coGparms B THC JKKX He mosmee Hes 3a fecsT il 10 AT i BpEMEHH Hataa
npoBEIeHHs TAKOTO CoGparIs.

Tocre pasmetenus coouientte o nposesenu OCC nonyuaet cratyc «CoobilieHHe pasmelieHoy.
OHO HEIOCTYIIHO /1% PEAGKTHPOBAHIA  YIQICHIA, HO IOCTYIIHO Ui IPOCMOTPA BeeM COBCTBRHHMKAM
nomentenuit 8 MKJI.

Buuvanue! J1a coobmenmii B opwe «3a01HOE TOTOCOBAHHE ¢ HCTIOTH3OBAHHEM CHCTEMHD, KOTOpHIE
nposonsTes ¢ mowomrsio THC JKKX, 10 HACTYIIEHHIO AQTs! H BPEMEHH ro710cOBAHHA CHCTEMA MPEAOCTARIAET
0Ty K npoleccy roOcoBaIA /U Beex cobcTaemHMKOR Homemenii MKJL, Crarye cooBuienis MenseTcs Ha
«onocosarne wieT». Tlo OKORYAHH FOTOCOBAIS CTATYC COOGIIEHI MEHAETCH Ha (TONOCOBAHHE 3ABEPIIEHON.

16.1.4. Pasvewenne cooduenns o nposeaenun OCC
JUs panmelliens cooGlieHHs packpoiiTe KOHTSKCTHOE MeHIO COOGILCHINS H BHOEpHTE MyHKT

«ParmecTHTEY.
. B e e
- e e S— o 2022 . smarzn

Puc. 151 TIyHir KOHTEKCTHONO Menio «PaTMECTHTEY
B cayuae, eclit ro/locoBauie NpoRelieHo B (opye «3a0tHOE TOOCOBAMHE ¢ HCMONKIOBARHEN

CHCTeMBD, 0TOBpakaeTEs MoAQTEHOE OkHO «I1H(pOpMALLIS 110 MHOTOKBAPTHPHOMY OMy».
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110

THC KKX. Pyxopoacrso noasiosares. Paora  manow kabuere rpaanuna

X
VH$OPMaLsi 0 MHOTOKBaPTUPHOMY oMy

e L e sy o s o

. VHGOPMALIHA IO KWAbIM NOMELLIEHHSM:

o CYMMapHaR ANOUIARS XX ROMEUEHI, PACCHTAHHAR Ha OCHOBHIN CEEIEHNI PaTMEIEHHLX B CHETEME 624m2

@

VHGOPMALIHA 1O HEXMIbIM NOMELLEHUAM:
T 5
o]

Puc. 152 Okio «HuopMAIIS 110 MHOTOKBAPTHDHOMY A0MY>

Ecau ykasauuas MHQOpMALNS HeBepH, €CTh BOIMOKHOCTH OTIPABHTH oGpalleHie B Opran

HCTIOHUTE I5HOIi BIACTH, YIIOTHOMOUEHHH| Ha OCYIIIECTBIICHUE TOCYAQPCTBEHHOTO KILTHIHOTO HA30p,
U1 wenpanienis tannbi. JUIs 9TOr0 HAKMHTE Ha KHOIKY «Co1aTh obpaiienie».

OroSpaaeres cTpauia costanis oSpallens ¢ NpetanoNHeHNEMH nonsMH «Hndopmats

o ssHTeney, «Anpec KoMa/ TeppiTopuiny, (MyHumHnatbHOE obpasopaimer, «Tesa oGpaienis,

«Anpecar ofpameni, «Tekct oGpatteri.
TpoBepiTe MPARIILHOCTS BRCACHHHX AQHHBIX M 3AIIOIHHTE OCTABLIICH OCHHTEIBHbIC NOIA.
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OToBpaacTes oKHO aHHyIHPOBAILS HA(OPMALULH 0 COOBILCHIH.

B X
e AuHynupoBaHMe uHdOpMaLMy o coobusern Ne Mepsoe 0CC
a8 P—
[ 1 L T ——————
=
- Puic. 171 OknO auy1upoBanis uudOPMALME 0 COOGIIEHIH
ViakiTe NPHUHHY QHHYIMPOBAHHS M HAKMHTE HA KHOIKY «AHHYIHPOBATH HH(OPMALMION.
120 Toxrsepure AeiicTae.

16.1.6.6. JTo6anaenie pewenist coGCTBOHHNKA K PAIMELICHHOMY COOGLICHHIO O
nposexenun nepsoro OCC

CiicTeMa T03BOMACT NONBIOBATENIO PAIMEINATh PelliCHis COOCTRCHHHKA N0 TOTOCOBAHMIO.
Pasaellietie pelieHiii J0CTYIHO U1 pasMelIICHHBIX cooDlIieHitii 0 IPOBEICHIH [1epBOro 0GliIero cobpatiis

rETE—
JLs >Toro packpoiiTe KoHTEKETHOE Melio cooGiLieHis 1 BsiGepiTe nyHKT (ITpocyoTpeTsy.

121

Puc. 172 Ty kourexctioro meuio «IpocMoTperin»
OroGpakaercs crpasitia «TTpochoTp coobiuieHis o npone e oiiero cobpaiits. Harire Ha
KHonKy «BHecTH peilieniten” BHI3y CTPAHMLEL

122

= 5. Knonka oroGpaskacTs, 10Ka He A0GaBICH NPOTOKOI 1O FOTOCOBINMIO
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Pelueie copCTaeHHIKa
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2 Puic. 207 Crpanuua «Pemenie coCTBeHHMKR»
Banomumre noms dopust. B nepsyio odcpens mubepure Tun cobcrscHmMKa, yeTaomus

nepexuiosarens B nonokenne «Dusiieckoe munon wi: (Opunnieckoe mmoy. Jlun Pusnseckoro

nua neoBxomumo ykazars OUO, CHIJIC 1 aunbie AOKYMEHTa, YAOCTOBEpSIOUIETO MutHoCTs, [lin
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®HO, CHIWIC 1 jauhble JOKyMEHTa, YIOCTORCPAIOCTO AH4HOCTh MpeicTasutens. Tlpi muiGope
BapiaiTa (JOpHItecKoe MHLO» BHGEpITE OPAHN3NIIO I3 peecTpa,

TIpUKpENHTE  IOKYMEHT, MOXTBEPAIaIoNNli  JaAKOHHOE  NPEICTABUTENLCTBO  COGCTBEHHIKA
nowemenns. Tlpn yeranonke npiamaka «IIpeicTapuTens coGcTeniika ACHCTBYCT Ha OCHOBAHHM
JIOBEPEHHOCTH, YI0CTOREpEHHOIi HOTAPHATSHO» IPHKPEILICHHE TAKOTO JOKYMEHTA He TpebyeTcs.
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