okymenmauyus u 00Kymenmoooopom

JIOKyMEHTBl ¢ MOMEHTa MX COCTaBJIEHUS WIM IMOJYYEHHUs OT JAPYrUX OpraHu3aluil K nepenaye
B apXUB Ha XpaHEHHE MPOXOJAT ONpeeseHHbIH MyTh. MI3BeCTHO, YTO NEpPBUYHbIE TOKYMEHTHI COJEpKaT
nHpopmanuio O QaxkTax XO3AWCTBEHHOM JKM3HM, M 93Ta HHOpMauMs HaaIexauuMm o0Opa3om
oOpabaTbiBaeTcs, 0000IIaeTCs W HAKaIJIMBAETCS C LIENbI0 IOJYYE€HHUsS WUTOTOBBIX JaHHBIX B OajaHce
u otyeTHOCTU. CBOEBPEMEHHBIM M KayeCTBEHHBIH Y4eT OOEeCHeuMBaeTCs OINpPeAETCHHBIM MOPSAKOM
OpraHU3aIui COCTABJICHUS U 00pabOTKH TOKYMEHTOB, WM JIOKYMEHTOOOOPOTOM.

/Jlokymenmoob6opomom Ha3pIBAIOTCS TOPAAOK U TIYTh JIBWKEHUS JIOKYMEHTOB C MOMEHTa
MX COCTAaBJICHUS WIM MOCTYIUIEHHS J0 MOMEHTA cAauu B apxuB. I7iaenas 3adaua 0oKymenmoodopoma —
YCKOpPEHHUE IBIKEHHs JIOKYMEHTOB, W 4eM Kopoye U ObicTpee OyAeT OpraHu3oBaH 3TOT IPOILECC, TEM
OH OyJieT 3 peKTuBHEE, U MOJIB30BATEIN CMOT'YT BOBPEMSI IIOIYUYNUTh HH(GOPMALIUIO JUI IPUHSTUS PELLICHUMN.

Opranuzyer 10KyMEHTOOO0POT Yy SKOHOMUYECKOT0 CyObEKTa IJIaBHBIN OyXraiatep wiu Oyxranrep,
pa3pabaThIBaeT MpaBWIa U TEXHOJIOTHIO 0OPAaOOTKH YYETHON MH(POPMAIMK. DTa TEXHOJOTHS OTPEeseT
OCHOBHBIE M anbl RPOXOHCOCHUA 0OKYMEHM 0B

—COCTaBJIEHHE IEPBUUHBIX JJOKYMEHTOB WJIM PETUCTPALMS TOCTYMHUBIINX CO CTOPOHBL;

—ydeTHas 00paboTKa;

—1nepeaaya JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHUE B apXUB.

OpraHu3alvoOHHO MEPEYUCIICHHbIE 3Tallbl 0TOOPAXKAIOTCA B CIELUUATbHOM JOKYMEHTE, KOTOPbII
Ha3bIBaCTCS MaaH (2paguk) Ookymenmoobopoma. OH JIOJDKEH ONPEACTATh OCYIIECTBICHHE
CUCTEMAaTUYECKOTO KOHTPOJISi COCTAaBJICHUSA M CPOKOB IPOXOXKIECHUS MEPBUYHBIX, CBOJAHBIX JOKYMEHTOB
MEXAY OTAEIbHBIMU CTPYKTYPHBIMU IOJpa3/eieHUsIMH, Nepeaaun ux B Oyxranreputo. Ilnan (epaghux)
O00KYMeHmoo0opoma pa3padamuléaemca 2naeHblM OyXanmepom u ymeepiHcoaenca pyKogoouneiem.
TpeOoBanusi rjaBHOro Oyxraiarepa OTHOCUTEIbHO TMOPSAAKAa COCTaBJIEHUS M IPEJICTaBJICHUS
B OyXranTepuio 1 00pabOTKH JOKYMEHTOB SIBJISIIOTCSA 00s3aTE€IbHBIMU JIJISl BCEX MOAPA3/ICICHUN U CIYXKO
OpraHu3aly.



