JlokyMeHTO0000pOT

IIo0 00Kymenmoo6opomom nonumaom [BIKECHHE JTOKYMEHTOB OT MOMEHTa UX

COCTaBJICHHSI WJIH TIOJTy9EHUS H3BHE JI0 CIAYH B apXUB MOCIEe 00pabOTKH M OTPaKeHHUS B yUETe.
OCHOBHBIMH 3TANIAMU IOKYMEHTO000POTA SABJISIIOTCSH:

e cocTaBieHne U o(hopMIIeHHE JOKYMEHTOB;

¢ IBIDKEHHUE IOKYMEHTOB 110 OM3HEC-eIMHUTAM (JacTb TOIpa3/Ie]IeHHUS OpTaHU3aIlnN );

eIIpUEM JOKYMEHTOB B OyXTaJITEPHH;

eIIpoBepKa 1 00paboTKa B OyXrajnTepun HHPOPMAIIHH, COACPKAIIEHCS B IOKYMEHTAX;

® c/1adya JOKYMEHTOB B apXUB.

[Iportecc moxkymeHTOOOOpOTa perymmupyercss ero rpadukoM, KOTOPBIH COCTaBISeT TJIaBHBIN
Oyxranrep u yTBepKAaeT pPyKOBOJIUTEIh OPTaHU3AIIH.

[Tocme coBepieHUs XO3SIICTBEHHBIX OMEpaluii TOKYMEHTHI B COOTBETCTBUH C pa3pabOTaHHBIM
rpa)koM JIOKYMEHTO00O0pOTa MPEICTABJIAIOTCS B OyXTalTEpUI0 OpPTraHW3allid, TIE¢ HMX IPOBEPSIOT,
00pa0aThIBalOT, a 3aTEM HCIIOJB3YIOT I OTPaKCHHUS OIEpaluid Ha cueTax OyXraJTepCcKOro ydera.

HpOBepKa JOKYMCHTOB COCTOUT U3 dopmansvnoii, apudmtemuttec:coﬁ npo6epoK u npoeepKu no

cyuiecmey.

@dopMmaabHasl _NpoBepPKa JOKYMCHTOB OCYIICCTBIACTCA 6YXFaJITCpOM n 3aKJI4acTCcsa B

YCTAHOBJICHUU NPaBUIBHOCTH O(i)OpMJ'IeHI/Iﬂ AOKYMCHTOB ITYTEM KOHTPOJIA IMOJHOTHI 3allOJIHCHHSA BCEX
HGO6XO[II/IMI>IX PCKBU3UTOB.

Apudmernueckasi MpoBepKa MPOBOJUTCSA OYXTaNTEpOM IyTeM IOACYETAa HUTOTOB, MPOBEPKU

MPaBUIBHOCTH PACUETHBIX MTPOLIEAYD.

HDOBEDKV o CyHieCTBy JCj1acT 6yxranTep, 1 3aKJII049acTCA OHA B YCTAHOBJICHUH COOTBCTCTBUSA

Tp66OBaHI/I$IM 9KOHOMHMYECKOM M XO3SMCTBEHHOU I_IeJ'ICCOO6p33HOCTI/I COBCPIICHHBIX onepam/lﬁ.
HpI/IHSITI)IC IocJie MpOBEPKU JOKYMCHTBI IOAJICKAT ,Z[aJ'IBHefIHIefI 06pa6OTKG, KOTOpasd COCTOUT U3

CIIETYFOIINX DTATOB: ZPYRRUPOEKA, MAKCUDOSKA, KOHMUPOBKA U 2auieHue.

'pynnupoBKa — MoAroTOBKa CBOJIHBIX JAHHBIX 10 JABIKEHUIO BUIOB HMYIIECTBA M 00SI3aTEILCTB
3a OTYETHBIN TIEPUO/T.

TakcupoBKa — MepeBoJ] HATypaIbHBIX MOKa3aTeleil B CTOMMOCTHOE BBIpaKeHHe. TaKkcHpoBKa
JIOKYMEHTOB 3aKIIF0YaeTCs B yMHOKSHHH HATYPaJIbHBIX TIOKa3aTelnel (KWIorpaMMoB, TOHH, IITYK) Ha IEHY
3a OJIHY €IMHUILY HATYPaJbHOT'O U3MEPHUTETIS.

KonTHpoBKa — ykazaHue HoMmepa cyera, JeOSTYyeMOTO WM KpPEAMTYeMOro, I0 CyMMawm,
MOJJISKAIIMM OTPAKCHHUIO Ha cYeTax OyXraJiTepCKoro ydera. DTOT 3Tanm 00pabOTKH CBs3aH C
OTpa)XCHUEM XO3SMCTBEHHBIX (1)aKTOB JaHHBIX B JOKYMCHTC Ha CUETax 6YXFaJ'ITepCKOFO yuc€Ta
IIyTEM JIBOWHOH 3aIHCH.

Tamenue — MIPOCTABJICHUEC HA JOKYMEHTAaX, OTHOCAIIMUXCA K KaCCOBBIM OII€pallusaM, HITAMIIOB WUJIN

Haamucu ot pyku «llomydeno» mim «OradueHo» ¢ yKa3aHHUEM JIaThl.



ITocne Oyxrantepckoit 00paOOTKM TEPBUYHBIX JOKYMEHTOB WX JIaHHBIC JIOJDKHBI OBITh
3apErMCTPUPOBAHBl B CIEHHAIBHBIX  YYCTHBIX TaOJMIIaX HM  OTPaKEHbI B  ONpEACICHHOH
MOCJIEeIOBATEIFHOCTH. TakuM o00pa3oM, TpU TOATOTOBKE TEPBUYHBIX JIOKYMEHTOB JUUISI 3alliCH
COJICPKAIIMXCSI B HAX JAHHBIX B COOTBETCTBYIOIINE YYETHBIC TAOJHUIBI UX MPOBEPSIOT C TOYKU 3PCHUS
3aKOHHOCTH H LI€JIE€CO00PAa3HOCTH XO3SIMCTBEHHOM OIEPalMH, IIOJTHOTHI ¥ IIPABHJILHOCTH 3aII0THEHUS BCEX
PEKBU3UTOB, MOJTMHHOCTH MOJIHCEH, YSTKOCTH U aKKypaTHOCTH O(GOpPMIICHHS, TPABHIBHOCTH 3arucei
UQPPOBBIX TaHHBIX, HTOTOB ApUPMETUICCKUX JICHCTBUH, TPOU3BEICHHBIX MPH 0(QOPMIICHUH JTOKYMEHTOB.

3asepwmarowgum Imanom O00KymeHmoovopoma SBISCTCS XpaHCHHE TIEPBHYHBIX JIOKYMEHTOB.
3aKOHOJATENBCTBO OMPENIENIAET CPOKH XPAHCHHUS IEPBUYHON JJOKYMEHTAIIMH, YTO MO3BOJISIET 10 UCTCUCHUT
OTIpPEICIICHHOTO TIEPUOia BPEMEHH KOHTPOJIMPOBATH MPEIITPHUHUMATENECKYIO JACSITeILHOCTh OPraHU3alun
CO CTOPOHBI YUPEAUTEIICH U PyKOBOJUTEIICH, a TAKKE CO CTOPOHBI Ay JUTOPCKUX (PUPM U TOCYTapPCTBEHHBIX
opranoB. COOTHECEHHE ITHX CPOKOB CO CPOKaMU HCKOBOHW JaBHOCTH IO XO3SHCTBEHHBIM JIOTOBOpaM,
3aKJIFOUEHHBIM C JPYTUMH OPraHU3aIUsaIMH, PEIONPEACIIIeT CTeIEHb OTBETCTBEHHOCTH 3a MCIIOIHCHUE
B3aMMHBIX 0053aTEIHCTB JJOTOBAPUBAIOIIMXCS CTOPOH.

Cpoknu XPaHCHUA OVXraJTepCcKHX JOKYMCHTOB ONpEeacJasaAITCH CJICAYVIOIIIMMHU

HOPMATUBHBIMHU AKTAMM:

1) Pemennem LlenTpanbHOi 3KCIEpTHO-TIPOBEPOUHOM KoMuccun npu Pocapxuse u LlenTpanbHoit
JKCIepTHOM KoMuccuu ['ocHanorcity:k0b1 Poccun «O0 W3MEHEHHH CpPOKOB XpaHEHHUS! JIOKYMEHTOB
OyxranTrepckoro ydera» ot 27 utoHs 1996 r.

2) IlepeuHeM TUIOBBIX TOKYMEHTOB, 00pa3yIOIINUXCS B AEATEIIEHOCTH OPraHU3alHi, C yKa3aHHEM
CPOKOB XpaHeHHUs, yTBepKaAeHHOTo PocapxuBom 6 oktsa6ps 2000 r.

B cooTBeTcTBHYM ¢ HUMH [UISI OCHOBHBIX OYXT'alTEPCKUX JOKYMEHTOB YCTaHOBJICHBI OIIPEIC/ICHHbIE
CPOKH XpaHEHMS.

Ha 1okymMeHTOOOOpPOT 3HAYMTENBPHOE BIMSHUE OKa3blBAeT BHEAPEHHE KOMIIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH. DTO COBEPIIEHHO HOBBIM YPOBEHb OPraHM3alUM JOKYMEHTOOOOPOTa B BHIE CHUCTEMBI
3JIEKTPOHHOT'O JJOKYMEHTO000pOTa, TOCKOJIBKY TTO3BOJISIET:

SIIOJITOTOBUTH M COXPaHWUTb B DJIEKTPOHHOM BHJE TIEpPBUYHBIE JOKYMEHTBI C YK€
c(hOpMHUPOBAHHBIMH PEKBH3UTAMH KOHKPETHON OpraHU3alIlii;

® CO3J]aTh OCHOBY JUJISl UCKJIIOUEHUS IIOTEPU JOKYMEHTOB;

®TIOBBICUTH KOHTPOJIb 32 BBIIIOJHEHUEM TIOPYUYEHH, CBSI3aHHBIX C MOATOTOBKOW M 00pabOTKOH
JTOKYMEHTOB U UX XpaHEHHEM;

®BLIBECTH CHUCTEMYy Yy4eTa Ha KayeCTBEHHbIM ypoBeHb 3(PQPEKTHUBHOCTH; HCKIIOYHTH
apupMeTHYECKHE OIIMOKH B JOKYMEHTAX;

©00eCneunTh TOCTOSHHBIA KOHTPOJIb 32 KOPPEKTHOCTHIO TPOBOAOK W aBTOMAaTHUYECKOE
(hOopMHUPOBaHUE OTUYECTHOCTH;

®OTIPEACTTUTh PETJIaMEHT paboThl C JOKyMEHTaMH; TPEeAylpexaaTh IOSBICHHE OMHMOOK H
HETOYHOCTEH;

® CUTHAJIM3UPOBATh O HE 3alIOJIHCHHUHN 00s13aTeNBHBIX PCKBU3UTOB,



eHE JOMYCKATh MTONAAaHUs TAKOTO JOKyMEHTa B 0a3y JaHHBIX;

®BBOIUTH HH()OPMAIINIO U3 IEPBUYHBIX JOKYMEHTOB ITyTeM X 00pabOTKH C TOMOIIBIO IIPOLIEYD,
aBTOMATH3HUPYIOMINX YUYETHBIE OIIEPAIINH;

*(hOpMHPOBATH IKIEMIUISIP JOKYMEHTA [IPH COXPAaHEHUH JaHHBIX, BBEACHHBIX B OpMY I1abI0Ha;

®0CYILECTBISTH HENOCPEACTBEHHO U3 Ma0I0Ha psifl yYETHBIX OIEpaIfii 1o 00pabdoTKe JOKyMEHTa,

HaNpUMep peaau3annio IPOBOAOK IS y4eTa CyMM JOKYMEHTOB Ha cueTax OyXTalTepcKoro yueTa

pu 00paboTKe TOKyMEHTOB;

®TIOCTPOUTH CXEMBI JOKYMEHTOO000pOTa MEXIY Pa3IMIHBIMU OW3HECEIMHHUIIAMUA OPTaHWU3aluN H

BHYTpH HUX;

®IIPOBOJIUTH aHANN3 (DYHKIIHHA, BHITOIHIEMBIX KOHKPETHBIM MOIPa3AeTICHIEM UIIH COTPYTHUKOM.

Takum 00pa3oMm, COBpeMEHHBIE MPOrpaMMHBIE CpEACTBa 00ecIeyrBalOT HEOOXOAMMBIC

npoueaypsl mpeoOpa3oBaHus Y4eTHOH WHPOPMAIUH, JOKYMEHTUPOBAHUE B DJIEKTPOHHOM BHUJC

XO3SIICTBEHHBIX ONeEpaIyii U co3aanue HHHOPMAIMOHHOM 0a3bl, 0000IICHUE YUETHBIX JaHHBIX U

(hopMHpOBaHHUE YUETHBIX PETUCTPOB, IOATOTOBKY OYXTaJITEPCKOM U APYTol BHEIIHEH PUHAHCOBON

OTYCTHOCTH.



