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JOKYMEHTOOBOPOT U EI'O PAIIMOHAJIBHAS OPTAHU3AIIUA

DUHAHCOBO-XO3SIIICTBEHHAs JIESITEIBHOCTh JIFOOOM OpraHu3alv CBsi3aHa C
00JbIIMM 00BEMOM JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOMIUX B OPraHU3aIMI0 CO CTOPOHBI U
CO3/1aBaeMbIX camocTosTensHo. [l obecneueHbss 3()(PEKTUBHOTO yIpaBlIeHUs
JeaMH, OpraHu3alus JOJDKHA pa3padoTaTh CBOK CHUCTEMY JTOKYMEHTOOOOpOTa,
KoTopass OyJeT MNpUMEHSATBhCS €10 B JanpHedmeM. I[lox goxkymeHTOOOOpOTOM
MMOHMMAIOT JBWKEHHUE JOKYMEHTOB B OpPraHU3AIllMd C MOMEHTA HMX IMOJIYYEHHS WIH
CO3/IaHHUS 10 3aBEPUICHUS UCIIOJHEHHS, OTIIPABKU WIIM HAIIPABJICHUS B JIETIO.

[Ipoxoxknenne u  00pabOTKa JOKYMEHTOB B  OpraHU3allUd  JIOJDKHBI
OCYLIECTBJIATBCA CTPOrO B COOTBETCTBUU CO CXEMOW IPOXOXKACHHS JOKYMEHTOB,
pa3pabaTbiBaeMoil CITy>K00#1 JTOKyMeHTalMoOHHOTo obOecrieueHus ynpasienus (JJOVY)
1 yTBEPKIAEMON PYKOBOACTBOM OPTraHU3allMK B YUETHOU MOIUTHKE [1].

35ech cieayer OTMETUTh, YTO TIPU YTBEPKACHUH MOPSIKa JOKYyMEHTOO0OpOTa,
OpraHu3alys JOJDKHA JEeHCTBOBATH HE TOJBKO B CBOMX MHTEpecax, HO U
BBITIOJIHATHBCE TPEOOBAHMS 3AKOHOIATENBCTBA O MpaBUiIaxX JOKYMEHTO000pOTa, Bellb
X HECOOJIOJICHNE MOXET NPHUBECTH K HEOJAronpusATHBIM [IJIi OpraHU3alMH
nocneAcTBusAM. Kak oTmedanoch paHee, KaXAbld IEPBUYHBIA JOKYMEHT B
OyXTaJTepCKOM YYETE HMMEET CBOM MyTh IBHUXKEHHUS, COCTOSIIMN K3 HECKOJIbKHX
CTaaui, coaepkalux Ha0op OmpeaeaEHHbIX oOMnepaluii, COOJIIACHUE KOTOPBIX
obecrieunBaeT YETKYIO OpraHHu3alnIo0 JOKyMEHTO000pOTAa. Cranun
JIOKyMEHTOO0O0pOTa MpECTaBICHBI HA PUCYHKE 1.

CO3I[aHI/Ie HJIN MOJIYYCHHUEC NOKYMCHTA OT I[perfI OopraHu3alunu
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Ilepenaya TOKyMEHTOB B apXUB

Pucynok 1 — Craguu qokymeHToo60poTa[2 ]

Ha mepBomM cTagmm B MOMEHT coOBepIeHUs (HUHAHCOBO-XO3SHCTBEHHOMN
NEATENBHOCTH, WM, €CJIU HE MPEAOCTABIIAETCS BO3MOKHOCTH, ITOCIIE €r0 3aBEPILICHUS
Ha KaxIpli (akT (PUHAHCOBO-XO3SIMICTBEHHOM  JCSATEIBLHOCTH  OpraHU3aluu
odopmIIsIeTCsl TIEPBUYHBIA JTOKyMEHT. Omnpenensercs: nepeueHsb JIUI, 0()opMITIIONIIX
JaHHBIE IOKYMEHTBI, & TAK)KE CPOKU UX 0(DOPMIICHHUS.

Ha BTOpOM oOrmpenensror aul, OTBETCTBEHHBIX 3a MPOBEPKY JOKYMEHTOB, a
TAK)X€ KOJIMYECTBO, MOPSJAOK M CPOKM UX IpenacrasieHus. [IpoBepka ITOKyMEHTOB

© Depynéna B. /1., 2020 188



BYXTAJTEPCHKHI OBJIK, ®IHAHCHU TA OPTAHI3AIIA TOPTIBJII

BKJIIOYAeT B €e0S HECKOJIBKO BHJIOB MPOBEPOK, OCYIIECTBISEMBIX OyXralaTepoM:
dbopMallbHYI0O TIPOBEPKY, B XOJI€ KOTOpPOH yCTaHaBIMBAETCA MPABWIBHOCTD
o(opMJIEHUSI TOKYMEHTOB, MOCPEACTBOM KOHTPOJIS MOJHOTHI 3allOJIHEHUSI BCEX €ro
PEKBU3UTOB;apu(PMETUUECKYIO MPOBEPKY, IIPOBEPSIONIYIO0 MPABUILHOCTh PACUETHBIX
POLETYP;IPOBEPKY IO CYIIECTBY, YCTAHABIUBAIOIIYIO COOTBETCTBUE TPEOOBAHUSM,
a TaKkkKe SKOHOMHUYECKYI0O U XO3MMCTBEHHYIO I€J1€CO00pa3HOCTh COBEPIIEHHBIX
oIepanum.

Ha Tperhelt craawm, NPUHATBIE TIOCIE TPOBEPKH JOKYMEHTHI TOJICKAT
nanpHenied o0pabOTKe, COCTOSIIIYH0 M3 TaKHUX JTaloB, Kak TPYIIHUPOBKA,
TaKCUPOBKA, KOHTUPOBKA M ramienue (tadi. 1).

[Tocne 0OpabOTKH MEPBUUHBIX TOKYMEHTOB M HCIOJB30BaHMS, HaXOIAIICHCS B
HUX MHPOpMAUU 7S 1eneld y4éra, Bce JOKYMEHTHI MOJUIekKAT CAaye B apXUB IS
xpaHenus. Crada B apXuB HY)KHA JIJIST BOBMOYKHOCTH TTOJTYICHUS M TIPOBEPKU JTAHHBIX,
COJIEpKaluXcsd B JIOKyMEHTax, B JIt0OO€ BpeMs, HO MCXOJd W3 CPOKOB XpaHCHHUS
Pa3IMYHBIX BUJIOB JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIE Ha 3aKOHOAATEIILHOM YPOBHE.

[Ipu npoBegeHNN JOKYMEHTOOOOPOTa HEMAJIOBAXHBIM SIBIISIETCS BOMPOC O €T0
panMoHaIbHOCTU. PalroHasbHO OpraHW30BaHHBINA JTOKYMEHTOOOOPOT MpEArnoaraet
MOJIy4YeHUE MUHUMAIBHOTO pa3pbiBa BO BPEMEHH MEXKY COBEpIICHUEM (PUHAHCOBO-
XO3STUCTBEHHBIX OMNEpaIii U MOJIy4YeHUEM, B XOJe MX 00pabOTKH, HEOOXOIUMBIX
00O0OIIEHHBIX CBEJICHUN. JTO JOCTUTACTCS MYTEM MPEABAPUTEIHLHOTO TIAHUPOBAHUS
JOKYMEHTO00OpOTa, 4YTO MpeAnoiaraeT pa3paboTKy pabodero anbbomMa ¢opm
JOKYMEHTOB W  Trpaduka JOKyMEHTOOOOpOTa, YTBEPKIAeMBIX  IMPUKA30M
PYKOBOIUTEISI OpTaHU3AIIH.

Tabnuna 1 — Dranel Oyxrantepckoit 00paboTKH TOKYMEHTOB

CnocoOsr Copepxanue
00paboTKn
['pynmupoBka [Ton0op JOKYMEHTOB B MAYKH IO ONPEACAEHHBIM TPU3HAKAM.
TakcupoBka IlepeBox THpUBENEHHBIX B JOKYMEHTaX TPYIOBBIX W  HaTypaJbHBIX
U3MepuTeNel B 0000MAr0Ni UX JICHEKHBI U3MEPUTEb.
Kontuposka OTpakeHHue XO3AHUCTBEHHBIX ONEpallMii B  JIOKYMEHTE Ha  cYerax

OyXrajaTepckoro yuéra, MOCpeACTBOM JIBOMHOH 3amMcu, TO €cTh yKa3aHHe
nebeTyeMoro U KpeaIuTyeMoro c4éra 1o cyMMam, MoJiexkalluM OTPaXKeHHUIO
Ha cyeTax OyXrajrepckoro y4éra.

I'amenue [IpeacraBinenne Ha JAOKYMEHTaX, OTHOCSIIUMXCS K KAacCOBBIM OIE€palusM,
ITaMIOB WA Haanmucu oT pyku «llomydeHo» wmm «OrmadeHoy» ¢ yKazaHueM
JIaTEL.

Hcrounuk: coOCTBEHHAs pa3paboTKa Ha OCHOBE [2]

PabGounii anrboM ¢GopM MTOKYMEHTOB — aibOOM, B KOTOPBIA COOMpPAIOT BCE
MEPBUYHBIC IOKYMEHTHI, MPUMEHSIEMbIC B OPTaHU3aIlNN, XPAHSIIUNUCS B OpraHU3aluN
HapaBHE C JPYTMMH HOPMATUBHBIMH JIOKYMEHTaMH. B ampbome JOKYMEHTHI
3aMoJHSIOTCS Haubojiee TUMUYHBIMU OIEpaIMsIMU, YKa3bIBa€TCA METOJUKA U
TEXHUKA 3allOJIHCHMSI, KOJIMYECTBO SK3EMIUISIPOB, Ha3HAYEHHWE U WCIOJIb30BaHUE
KaXI0ro u3 Hux. Paboumii ansO00M ¢GopM AOKYMEHTOB SIBJISIETCA NPAKTUYECKUM
PYKOBOJICTBOM JIJIs1 paOOTHUKOB OpraHU3allii, KOTOpPHIE CBSI3aHbI C 3allOJIHEHUEM U
00paboTKOM NMEePBUYHON UH(POPMAITUH.
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Coznanne MEepBUYHBIX JOKYMEHTOB, MOPSAJOK M CPOKM HUX TMepenayu Jjis
OTpake€HUsi B OyXrajaTepCcKoM Y4€Te MPOMU3BOASATCS B COOTBETCTBUU C TIpaduKoM
JOKyMEHTO000poTA.

JIOKyMEeHTOOO0pOT, KOTOPHIA OyJIeT OpraHuM30BaH MO TpaduKy, MMO3BOJIUT:
YCKOPUTH BPEMsI IMIPOXOXKICHUE MIEPBUYHOTO JOKYMEHTA BECh MYTh — OT 0(hOPMIICHUS
U TIPOBEPKHU /10 OOPaAOOTKH;

— PaBHOMEPHO paCTIPENCIUTh YUYETHYIO pab0Ty B TeUeHUE pabovero BpeMeHU;

— MOBBICUTH MPOU3BOIUTEIBHOCTh TPY/IA;

— YCWJIUTH KOHTPOJIbHBIE QYHKIIUH OyXTalTEpPCKOTO yuéTa.

B xone nanucanus HaydyHO# pabOThI OBLT MPOBENEH aHAIN3 JOKYMEHTO000pOTa
B OAO «Peunukuifi METH3HBIM 3aBOJ» U COCTaBJICHbl PEKOMEHIAIMU 10
COBEPILIEHCTBOBAHMIO Tparika JOKYMEHTO000poTa (TaduI. 2).

Tabmuma 2 — PexomeHgammu 1O  COBEPIICHCTBOBAHWIO  Trpaduka
nokyMeHToo6opoTa B OAQO «Peuunnikuii MeTU3HBIN 3aBOJI»
HaumenoBanue CpOK MpeoCcTaBICHHs COTJIACHO [Ipenyiaraemeie
JIOKyMEHTa YTBEPKAEHHOMY Ipaduky KOPPEKTUPOBKH
Kypnain yuéra Exxemecsauno o 10 yuciaa oT4ETHOTO Exemecsauno go 5
JparMeTaioB MecsIa gucaa OTYETHOTO
MecsIa
AKT Ha criucaHue o 12:00 1-oro ciexyromiero 3a o 12:00 20-oro uncna
cripTa B 0€3BOTHOM OTYETHBIM MECSIIEM OTYETHOTO MecsIa
HCYMCIICHUT
Benomocts  cnucaHus ExenexagHo Exemecsuno
CITCTIOICIKTBI u
MpEeAOXPAHUTEIb
MIPUCIIOCOOTIECHU M

Hctounuk: coOcTBEeHHAs pa3paboTKa

Takum 00pa3oM, JTOKYMEHTOOOOPOT WIrpaeT Ba)XKHYIO pPOJb B JEATEIbHOCTH
OpraHu3aly, OT MPAaBUIBHOCTH €ro OpraHu3anuu OyJIeT 3aBHUCETh CTaOMIIBHOE
(YyHKIMOHUpPOBaHME, OpUAMYecKas 0e30MacHOCTh W JajdbHEMIIMH  ycmex
2 PeKTUBHON AEATETLHOCTH OPTaHU3aIINH.
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