
Инструкция по согласованию комплекта организационно-

распорядительных документов (ОРД). 

1. Введение 

Работа с комплектами организационно-распорядительных документов (ОРД) 

осуществляется в личном кабинете. Личный кабинет доступен в разделе «Доступ на 

объекты (договоры)» тендерного портала ЦДС [Рисунок1]. 

 
Рисунок 1. – Переход в личный кабинет с тендерного портала. 

Отправка на согласование комплекта организационно-распорядительных 

документов (ОРД) осуществляется в три этапа. 

1. Создание карточки комплекта по договору. 

2. Формирование комплекта документов. 

3. Загрузка и отправка подписанных документов на согласование. 

2. Создание карточки комплекта по договору 

1. Перейдите на форму «Организационно-распорядительные документы» в 

разделе «Доступы на объекты» [Рисунок 2]. 

 
Рисунок 2. – Переход на форму «Организационно-распорядительные документы». 

2. Нажмите кнопку «Создать комплект». В открывшемся окне выберите из 

выпадающего списка договор, по которому требуется создать комплект, и 

нажмите «Сохранить» [Рисунок 3].  

 



Созданная карточка комплекта отобразится в таблице на форме 

«Организационно-распорядительные документы». 

 
Рисунок 3. – Создание карточки комплекта ОРД. 

3. Формирование комплекта документов 

1. На форме «Организационно-распорядительные документы» откройте 

созданную карточку комплекта по договору. Откроется форма с перечнем 

документов, подлежащих загрузке [Рисунок 4]. 

 
Рисунок 4. – Форма с перечнем документов для загрузки. 

2. Для формирования комплекта документов необходимо заполнить данные на 

Google-форме.  

• Чтобы ознакомиться с дополнительной инструкцией по заполнению 

формы, нажмите кнопку «Открыть инструкцию». 

• Для перехода к заполнению формы нажмите кнопку «Сформировать 

комплект документов». 



3. После отправки данных в Google-форме комплект документов будет 

сформирован и отправлен вам на электронную почту. Полученные документы 

необходимо подписать и прикрепить к соответствующим строкам во вложениях 

карточки комплекта ОРД. 

4. Загрузка и отправка на согласование подписанных документов 

1. Перейдите в карточку комплекта ОРД по нужному договору. 

2. Загрузите подписанные документы во вложения, сопоставив каждый файл с 

соответствующей строкой в перечне: 

• Нажмите на значок скрепки напротив названия документа. 

• В открывшемся окне нажмите «Добавить» и выберите файл для 

загрузки [Рисунок 5]. 

• Загруженный документ отобразится в списке вложений. 

 
Рисунок 5. – Загрузка документа во вложения. 

3. Для каждого документа заполните обязательные поля: 

• Номер приказа. 

• Дата приказа. 

• ФИО ответственного лица. 

• ФИО замещающего лица. 

Чтобы внести данные, нажмите кнопку «Редактировать», заполните поля и 

сохраните изменения с помощью кнопки «Сохранить». 

4. После загрузки всех подписанных документов и заполнения обязательных 

полей нажмите кнопку «Отправить на проверку» [Рисунок 6]. 

Статус карточки изменится на «Ожидает проверки». 



 
Рисунок 6. – Кнопка «Отправить на согласование». 

5. По результатам проверки вы получите уведомление на электронную почту: 

• При успешном согласовании статус изменится на «Принят». 

• Если потребуются исправления, статус будет «Есть замечания». В 

этом случае в карточке комплекта напротив соответствующих 

документов появятся комментарии и указания от службы охраны 

труда. 

 


