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Pykoeoocmeo nonvzoeamens Cooepocanue

. Obwme cBegeHUs

Wcnonb3oBaHne CTaHOApTHbIX MPUEMOB  OOpMIMEeHUss Aenaet AOKYMEHTauui  npolue
ANA NOHMMaHUA 1 obneryaeTt nyyeHne Bo3mMoxxHocTen npoaykra «LUutpoc K34O» Ha SL.ECM (nanee —
Cucrtema).

BHumaHue! Tak 6yayT BblaeneHbl BaXKHble 3aMeyvaHus.

lMepeyeHb ncnomnb3yemMbix TEPMUHOB U COKpaLLeHun npusedeH B Tabnuue (Tabnuua 1).

Ta6bnuua 1. CNMcok Ncnosib3yeMbiX TEPMUHOB U COKpaLLeHUmn

dnemeHT OnucaHue

Drag-and-drop MeToa onepupoBaHus anemeHTamu nHTepdenca. [ina ncnone3oBaHMs 4aHHOrO MeToaa
Heob6Xx04MMO BbIAENUTL ANEMEHT UNu rpynny anemMeHToB uHTepdenca 1, 3axas NeByto
KHOMKY MbILUM, «NepeTawnTby NX B yKadaHHy obnacTb

Drag-and-drop MeTtopg onepupoBaHus anemeHTamun nHtepdgenca. [jns ncnonb3oBaHWsa JaHHOro MeToaa
Heob6Xx04MMO BbIAENUTL ANEMEHT UNU rpynny anemMeHToB uHTepdenca 1, 3axas NeByto
KHOMKY MBIV, «NepeTawnTby NX B yKasdaHHy obnacTb

ABTO3anosnHeHne MeTog 3anonHeHus1 nonen kapTodek. [ns ncnonb3oBaHWs 4aHHOro MeToaa Heob6xoaumo
BBECTU MEPBbIE CUMBOSIbI 3HAYEHUsI NOMs (HE MEHee TPeX) U U3 NPeASIOKEHHbIX
CucTtemon cnpaBOYHbIX 3HAaYeHU BbIbpaTb HEO6X0AMMOe

APM ABTOMaTU3NpPOBaHHOE paboyee MeCTo
KOO KagpoBbIl 3NEKTPOHHbIA JOKYMEHTO060POT
JIK JInYHbIV KAOUHET

Al OneKTpoHHasa noanuch

MepeyeHb cornalleHnin No oopMIIEHNI0 AOKYMEHTa npuBeaeH B Tabnuue (Tabnuua 2).

Ta6nuua 2. CornaweHust no oopMrieHUI0

AnemMmeHT OnucaHue Mpumep
KapTouka JoKkymeHTa, WpundT Arial, nonyxvpHbIn NOAYEPKHYTbIV dopma JobaBuUTbL B peecTp BbIrpy3ku
3KpaHHasa opma,
AnanoroBoe OKHO,
npegcrasneHne
Mone, 6nok, cekuus WpndT Arial, nonyXMpHbI Kypcuse Mone Adpec
KHonka WpndT Arial, nonyxnpHbli, KBagpaTHble KHonka [BownTtu]

CKOOKM

Crartyc gokyMeHTa WpwndT Arial, Kkypcus Craryc Ha nodnucaHuu
Ccbinka, gencrame WpndT Arial, KaBbl4Kn CcbliKa «K BNOXEHNsIM KOMIMIeKTa»
Bknagka Wpndt Arial, KypcmB nogyepKHYTbIN Bknagka Cocmas
HasBaHwne knaBun WpndT Arial, nonyxmpHbl, anoctpodbl Knasuwa ‘Shift’
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Il. Mpouecc npuema Ha paboTty

I.1. ®opmMmupoBaHMe KOMMNJIEKTa IMYHbIX JOKYMEHTOB

[aHHoe pericTBMe OOCTYMNHO nonb3oBaTensm ¢ 6usHec-ponsio Komnnekmel. Co3damenu.

[lna naHHOro Buaa KomnnekTa AoSMKHbl ObiTb 3anofiHEHbl TpeboBaHMst K OpPMMPOBaAHUIO COCTaBa.
OnurcaHune npouecca HacTPONKN TpeboBaHNM K (HOPMUMPOBAHMIO COCTaBa KOMMJIEKTa NPUBEAEHLI B
pasgene «VI.1.9.3. [lobaBneHne HOBOro 3fieMeHTa B CMIPaBOYHUK «Brnabl koMnnekTa» AOKyMeHTa
«PykoBoacTBO agMunHMcTpaTopa.
Onsa odopmneHus coTpygHuka Ha paboTy Heobxooumo copmupoBaTb KOMMMEKT JIMYHbIX
OOKYMEHTOB, B KOTOpbI conckatenb 6yaet 4ob6aBnaTb KONUKU JIMYHbIX OKYMEHTOB (CkaH-06pasbl).

Mpouecc copMMpoBaHUS KOMMIEKTa NUYHbLIX AOKYMeHTOB onucaH B pasgene «ll.1. CosgaHue
KOMMeKTa NNYHbIX JOKYMEHTOB» JOKYMeHTa «PyKkoBoACTBO nonb3oaTens. Tom 11».

Mpn dopmupoBaHM KOMMMEKTA fNYHBLIX AOKYMEHTOB MOXHO [00aBnsTb B COCTaB gpyrue
AOKYMEHTbI, Hanpumep, «3asBrieHne o npueme Ha paboTy», «Cornacne Ha obpabotky [MMOH» un
«Cornacue o nepexoge Ha O00».

Mpouecc co3gaHna OOKYMEHTOB kKoMnnekTa onucaH B pasgene «lI1.6.3. Co3gaHne gokymeHTa m3

Tabnuubl ¢ TpeboBaHUAMM K COCTaBy» OOKYMeHTa «PykoBoAcTBO nonb3osatensd. Tom 11».

I.2. OTnpaBKa KOMMeKTa JIMYHbIX JOKYMEHTOB COMCKaTesto

[aHHoe gencTBue BbINONHAET MHNUUMATOP KOMNMEeKTa JOKYMEHTOB.
KapTqua KOMNNeKTa JOKYMEHTOB AOJKHa HaxXoOnTbCA B cTaTyce L'IepHOGUK.

Ona kanongata B Cucteme AomkHa 6biTb NpeaBapuTeNbHO Co3aHa yYyeTHas 3anuch U KapTodka
COTpyaOHMKA.

Mocne hopMmMpoBaHMS KOMMIEKTA NINYHBIX AOKYMEHTOB €ro HeobXxoaAMMO OTNpaBMTbL COMCKaTemNo
Anst no6aBneHns NUYHbIX LOKYMEHTOB.

I'Ipou,ecc OTMNMpaBKMN  KOMIMJIEKTa JIMYHbIX [OOKYMEHTOB COUCKaTesnkw ofnunucaH B pasgere

«l1.8. HanpaBneHne koMnnekta J5W4YHbIX OOKYMEHTOB CcoucKaTeno» OokymeHTa «PykoBogctso
nonb3oBartens. Tom 11».

I.3. Jlo6aBneHne conckarterieMm AOKYMEHTOB B KOMMJEKT JINYHbIX

AOKYMEHTOB

[aHHoe JeicTBUE BbINOSHAET NOMb30BaTENb, Yka3aHHbI B none Couckamersb KOMMNNEKTa JINYHbIX
[OKyMeHTOB 1 obnagatoLmmn poneto KaHdudam.

Mocne oTnpaBkM KOMMNMEKTa comckaTesnto NOCTYNUT Ha aapec 3NEeKTPOHHOWM NOYTbl MHCTPYKLMS NO
NOAKMOYEHMIO K CUCTEME KagpoBOro JOKyMeHToobopoTa opraHmsauum (PucyHok 1).
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WHCTPYKLUMA Mo NOAKNIOYEHUIO K CUCTEME KapoBoro AJOKyMeHToo6opoTa
opraHusauumn KpoH-L|

Ot K300 democTeHy 3a 2023-05-11 11:43

% Moppo6HocTn @) 3aronoekn = TekcT

[o6pbii aeHb!

Mb! pagbl NpeanoXuTs Bam paboTy B Halleld OpraHWaaLmvu.
Heobxoaumbie ona TPYAOYCTPOUCTBa AOKYMEHTbI Bbl MOXETe NpeaocTaBuTb Yepes CUCTEMY KaapoBoro
3NeKTPOHHOIO gokyMeHToo6opoTa (K340).
Bam HeoBX0AWMO 3arpy3uTb B CUCTEMY 3N1eKTPOHHbIe 06pasbl NMYHbIX JOKYMEHTOB (CKaH-06pasbl MM hoTo)u U
3anofHUTb aHKeTy
[ns ohopmneHus gokymeHTos B K340:

« [MeperguTe no ccbinke B [okymMeHT. Ecnu y Bac y»Ke ecTb NOrMH ¥ Naponb ANA BX0fa B CUCTEMY - BBEWUTE MX B

OKHe aBTopu3auun. Ecnu HeT - BBegMTe Criefytolive y4eTHble JaHHble: NoruH "vetrov” n naponb "Qwer1234",
« B OTKPbIBLLEACA KapTOYKe KOMNNeKTa ANA Ao6aBNeHWA AOKYMEHTOB BbiNoNHWTE AACTBMUA, ONUCaHHbIe B

WMHCTPYKLWK.
BAXHO! Ecnu Bbl BxoguTte B cucTeMy BnepBble — rocrne Bxofa oba3arteNbHo CMeHWTe Naponb, cnegys MHCTpykumu,

3710 NMcbMO co3aaHo asToMaTuyecku. [NoxanyicTa, He oTBeYanTe Ha Hero. py BoO3HWKHOBEHWK BONPOCOB NMULLUTe
Ha agpec: ngromova@br5.local.

PucyHok 1 — MIMcbMO ¢ MHCTPYKLUMEN NO NOAKMOYEHUIO K CUCTEME KaApPOBOro JOKYyMeHToobopoTa
opraHu3auumu

CouckaTento HeobxoaMmMo co3aaTh NUYHbIE OOKYMEHTbl B KOMIMJ1EKTe JINYHbIX JOKYMEHTOB.

Mpouecc co3gaHusa 4OKYMEHTOB KoMnsnekTa onucaH B pasgene «l1.6.3. Co3gaHne gokymeHTa w3
Tabnuubl ¢ TpeboBaHUAMM K COCTaBy» OOKYMeHTa «PykoBoAcTBO nonb3osatens. Tom 11».

B IlnyHoM kabuHeTe kaHgougata, B pasgene JOKyMeHTbl AnA TpyaoyCcTpPoucTBa otobpaxaeTtcs
KOMMMEKT NINYHbIX AOKYMEHTOB (PuUcyHOK 2).
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PucyHok 2 — JIK Kangugara. Pasgen «[JoKyMeHTbI AnNs TpyAOoyCTponUCcTBa»

B JlnyHom kabuHeTe kaHaupaTa, B pasgene Mou OOKYMeHTbl B y3ne «JIMyHble LOKYMEHTbI»
oTOGpaXkatoTCA NUYHbIE OOKYMEHTbl KaHAuaaTta, B y3ne «3asBneHus» oTobpakatoTca nognucaHHbie
3agaBreHus (PucyHok 3).
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PucyHok 3 — JIK Kananaata. Pasaen «Moun fOKyMeHTbI»
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I.4. HanpaBneHune couckarenem KoMnsiekta NNYHbIX AOKYMEHTOB Ha
NpoBepKy

[aHHoe JelicTBuE BbINOMHSET NONb30BaTeNb, YKa3aHHbIM B none Couckamersb KOMMMNEKT NINYHbIX
[OKYMEHTOB 1 obnagatowmn ponbto KaHoudam.
KapToyka komnnekTa JOKYMEHTOB JOJKHA HAXOAUTLCSA B cTaTyce HanpaesneH couckamernio.
KoMnnekT nuyHbIX JOKYMEHTOB AOMKEH ObiTb YKOMMEKTOBAH.

Mocne poGaBneHnst conckaTenem JfMYHbIX JOKYMEHTOB B KOMMMEKT ero HeobxogmMmo oTnpaBuTb

Ha NPOBEepKy CreLnanucTy kagpoBon Cryxobl.

MNpouecc HanpaBreHWss KOMMMeKTa 5WUYHbIX [OKYMEHTOB Ha nNpoBepKy onucaH B pasgene
«11.6.3. HanpaBneHwne conckarernem KOMMreKTa Ha NpoBepKy» AOKYMeHTa « PykoBOACTBO Mosib3oBaTens.
Tom 11».

Ecnn B koMnnekTe NpucyTCTBYIOT pa3nuyHbie BUAbI 3asBMEHUA, TO NPY HaNpaBneHUn KOMMnekTa
NNYHBIX [OKYMEHTOB Ha MpPOBEPKY OTOOPasvMTCA OKHO MOATBEPXAEHVUS NOANUCAHWUA [OKYMEHTOB
«3aaBneHue o npueme Ha paboTy», «Cornacme Ha o6paboTky MAH» n «Cornacue o nepexoga Ha SOO0»
(PucyHok 4).

HanpaBuTb Ha NpoBepKy

Mocne NOgTEEpMAEHWA AedcTENR Bamu OyayT NognucaHbl CREgyoWMUe DOKYMEHTD
NoxymesT Tpetyetoa 301
Janenedye: O npueme Ha paboty N2 He npuceoeHo ot 03.05.2023
Jarenexne; O cornacku Ha obpaloTKy NepcoHantHblx QadHe N2 He npuceoeqo ot 03.05.2023
Jarengxwe; O cornackn Ha nepexog Ha 300 N He npuceoeqo o7 03.05.2023

n S

PucyHok 4 — OkHo «HanpaBuTb Ha NpoBepKy»

MoaTBepAUTb BLINONHEHNE OENCTBUS, HaxaB KHonky [OK].

B pesynbTate 3asBneHuss OyoyT noanucaHbl KaHAMOATOM M OTNpPaBneHbl Ha YyTBepXAeHue,
KOMMIEKT NIMYHbIX JOKYMEHTOB OyAeT OTnpaBrieH Ha NpoBeEpPKY.

I.5. YTBepxaeHue 3aaBneHnmn

[aHHoe OeicTBUe BLINOMHAET YTBEPKOAOLWNNA.
KapTouka 3asiBneHust 4OIKHA HaxoauTbCs B cTaTyce Ha ymeepxdeHuu.
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lMocne nognucaHus 3asiBeHU couckaTenem, OHK NOCTYNAT Ha yTBepXxXaeHune.

Mpouecc yTBepxaeHUa 3asBrneHMnd onucaH B pasgene «lll.15. YTeepxgeHue 3adaBneHUs»
AOKyMeHTa «PykoBOACTBO nonb3oBatens. Tom S».

MNMocne yTBepXOEHMS 3asiBMEHWN, CrneunanucT KagpoBoW CnyxObl NonmyyYuT COOTBETCTBYHOLLME
yBELOMIEHMSI.

11.6. 3aBepLueHue dopMmnpoBaHUA coCTaBa KOMMIMEKTA FIUYHbIX JOKYMEHTOB

[aHHoe aencTBMe BbINOMHAET MHULMATOP KOMMMEKTa JOKYMEHTOB UMW COTPYAHUK C BU3HEC-pOorblo
Crieyuanucm kadposol cryX0bl.
KapTouka komnnekTa AJOKYMEHTOB [OKHa HaxoauTbes B cTaTtyce [lonyyeH om couckamerns.
lMocne HanpaBneHUa couckaTenem KoOMMnnekra NUYHbIX JOKYMEHTOB Ha MPOBEPKY U yTBEPXKOAEHUS
3asBneHun, Heob6xoaMMOo 3aBepLUNTbL POPMUPOBAHME COCTaBa KOMMMeEKTa.

Mpouecc 3aBepllieHUs HOPMUMPOBAHMSA COCTaBa KOMMMEKTa fUYHbIX OOKYMEHTOB OnuWcaH B
pasgene «ll.11. 3aBepuweHne dopMnpoBaHMs CcocTaBa KOMMEKTa [AOKYMEHTOB» [OOKyMeHTa
«PykoBoacTBo nonb3oBaTens. Tom 11».

Il.7. PopmMmupoBaHue KOMNeKTa KagpoBbIX JOKYMEHTOB

[laHHOe JencTBMe OOCTYMHO Norb3oBaTensmM ¢ OusHec-ponbto Kommnnekmsl. Co3damenu.

Mocne 3aBepLUeHNst POPMMPOBAHMS KOMMIEKTA NIMYHbIX LOKYMEHTOB HEOGXoAnMO chopMUpoBaTb
KOMMMEKT KaapoBblX OKYMEHTOB BuAa «[JOKyMeHTbI Ans npueMa Ha paboTy».

[ns gaHHOro Braa KOMMMeKTa AOIMKHbI ObiTh 3anofnHeHbl TpeboBaHus K (hopMupoBaHMo CocTaBa.
OnurcaHune npouecca HacTPONKN TpeboBaHNM K (HOPMMPOBAHMIO COCTaBa KOMMJIEKTa NPUBEAEHLI B
pasgene «VI.1.9.3. [lobaBneHne HOBOro 3fieMeHTa B CMIPaBOYHUK «Brnabl koMnnekTa» AOKyMeHTa
«PykoBoacTBO agMuHMcTpaTopa.

Mpouecc hopmmpoBaHNA KOMMNIIEKTa KagpoBbiX AOKYMEHTOB onucaH B pasgene «lll.1. CosgaHne

KOMMIIEKTa KagpoBbIX JOKYMEHTOB» AOKyMeHTa «PykoBoacTtBo nonb3oBaTens. Tom 11».

I'IpV| (bOpMVIpOBaHI/IVI KOMMJIEKTa KaAapoBblX OOKYMEHTOB HeO6XOD,I/IMO ,EI,OGGBVITb OOKYMEHTbI B
COOTBETCTBUN C Tpe6OBaHVIF|MI/I K COCTaBy.

Mpouecc p[obaBneHWss OOKYMEHTOB KomMnekta onucaH B pasgenax «ll.6.1. [JoGaeneHue
OOKyMEHTOB B KOMMnekT», «l1.6.2. [lobaBneHne QOKyMeEHTa B KOMMEKT U3 Tabnuubl ¢ TpeboBaHUAMM K
coctaBy» u «l.6.3. CosgaHve pokymeHTa u3 Tabnuubl ¢ TpeboBaHMSIMM K COCTaBY KOMMMEKTa»
AOKymeHTa «PykoBOACTBO nons3osartens. Tom 11».

11.8. HanpaBneHne JOKYMEHTOB MO MapLIpyTy o6paboTku

[aHHoe gencTBMUE BbINOMHAET MHMLMATOP KOMMIEKTa OKYMEHTOB UMK COTPYAHWK C BU3HEC-PObIO
Komnnekmsbi. Co3damernu.

lMepen HanpaBneHMeM OOKYMEHTOB Ha noanucaHve KaHamaarty gomkHa 6biTh BbinyweHa YHOIT.
OnucaHue npouecca Bbinycka YHOI npuseaeHo B pasaene «lIl.6. Beinyck o6nayHon YHOI
paboTHuka» ookymeHTa «PykoBoacTBo nonb3oBatens. Tom 8».
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Ecnn B kOMNNeKT kagpoBbIX AOKYyMEHTOB goOaBneHbl Tpyaoson gorosop u Npukas o npueme Ha
paboty B ctatyce [lpoekm nx Heobxoanmo OTnpaBnUTb NO MapLpyTy obpaboTku.

Mpouecc oOTNpaBKM [OKYMEHTOB KOMMAekTa no MapwpyTy obpaboTkm onucaH B pasgene
«lll.4. HanpaBneHne [OOKYMEHTOB KOMMMeKTa no maplpyty obpaboTkm» [oKymeHTa «PykoBoacTBO
none3osartens. Tom 11».

B pes3yrnibTate JOKYMEHTbI 6yﬂ,yT oTnpaBrieHbl Ha nognncaHune.

1.9. NMoanncaHne pOKyMeHTOB

[aHHoe OencTBUe BLINOMHAET NOANUCAHT AOKYMEHTA.
KapTouka goroBopa gormkHa HaxoamTbes B cTaTyce Ha nodnucaHuu.
KapTouka npukasa gomkHa HaxoauTbes B cTatyce Ha nodnucaHuu.

Mpouecc noanucaHua Tpyoosoro gorosopa onucaH B pasgene «lI.16. MNMoanucaHue gorosopa, He
Tpebytowero Al» gokymeHTa «PykoBo4CTBO nonb3oBatens. Tom 4».

Mpouecc nognucaHus lNpukasa o npueme Ha paboTy onucaH B pasgene «lV.16. MNognucaHue

npukasa, He Tpebytowiero AlM» gokymeHTa «PykoBoacTBO nonb3oBaTtens. Tom 4».

1.10. HanpaBneHue 4OKYMEHTOB Ha O3HaKOMJIeHne

[aHHoe geiicTBuE BbINOMHAET MHMLMATOP KOMMMEKTa JOKYMEHTOB UMK COTPYAHUK C BU3HEC-poribio
Komnnekmsi. Co3damernu.

MNMocne yTBEPXOEHMS HOPMATUBHOrO [OKYMEHTa, AOIMKHOCTHOM WHCTPYKUMM W nognucaHus
npukasa no IMYHOMY COCTaBy MX HEOOXOAMMO OTNPaBUTL HA O3HAKOMIEHME PABOTHUKY.

lMpouecc oTnNpaBkM [OOKYMEHTOB KOMMSIEKTA Ha O3HAKOMSIEHMEe oOonucaH B  pasgene
«l11.3. F'pynnoBoe HanpaBneHne Ha O3HaKOMIEHWe OOKYMEHTOB KOMMNeKTa» OOKyMeHTa «PykoBOACTBO
nonb3oBartens. Tom 11».

1.11. O3HaKoMneHue ¢ AOKYyMeHTaMun

[laHHOe gencTBue BbINONHAET comucKkaTenb ¢ ponbto KaHOudam.

OnuncaHune npouecca O3HaKOMIIEHUS C AOKYMEHTaMu onucaHo B pasgene «X.7. BbinonHeHue
aenctems «O3HaKOMUTLCS C OKYMEHTOM» JOKyMeHTa « PyKoBOACTBO nonb3oBatens. Tom 3».

1.12. 3aBeplieHne hopmMupoBaHUA cocTaBa KOMMNJIEKTa KagpoBbIX

AOKYMEHTOB

[aHHoe fencTBMe BbINOMHAET MHULMATOP KOMMMEKTa JOKYMEHTOB UMW COTPYAHUK C BU3HEC-porbo
Crieyuanucm kadposol cryX0bl.

MNMocne noanucaHusi U O3HAKOMIEHWUSI C OOKYMEHTaMyM HeobxoauMo 3aBepluMTb hopMMpoBaHMe
cocTaBa KOMMNMeKTa JOKYMEHTOB.
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Mpouecc 3aBeplueHUsT HOPMUPOBaAHMS COCTaBa KOMIMIEKTa KadpoBblX AOKYMEHTOB OMWCaH B
pasgene «ll.11. 3aBepweHne OPMUPOBaAHNS COCTaBa KOMMMEKTa [OKYMEHTOB» [JOKyMEeHTa
«PykoBoacTBo nonb3oBatens. Tom 11».

Mpn HeobxooMMOCTU MOXHO cdopmmpoBaTb nNedvaTHble POpMbl OBMOXKM KOMMMeKTa, Onucu
KOMMMekTa W CcTaTtucTukM komnnekta. OnucaHue opMupoBaHUa nevaTHblX OpPM  KOMMMeKTa
npusegeHo B pasgene «ll.12. dopmupoBaHve neyaTHbIX OpM» OOKyMeHTa «PykoBoacTBo
nonb3osartend. Tom 11».
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KoHTakTHasa nHcgpopmauma n gaHHole o Nponssoagurtene npoaykra

HanmeHoBaHMe:

000 «UNTPOC»

MouToBbIM agpec: JNeKTpPOHHaA noyra:
124460, r. MockBa, BH.Tep.r. info@citros.ru

MYHULUMNANbHbIN OKPYr MaTyLIKMHO, Beb6-camT:

r. 3eneHorpag, yn. KoHcTpyKkTOpa

https://citros.ru
lycbKoBa, 4. 8, cTp. 11, aTax 1,

nomeul. IV, Kom. 1
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JAHHOTO  AOKYMEeHTa WAM  ero  4YacTeM  AOCTYMHO  TOJIbKO
C nnucbMeHHoro paspewenua 000 «LUNTPOC».



