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TexcT Jexkuii

1. 3arajibHe NOHATTA NMPO JOKYMEHTH i OyXraJrepcbKy JOKyYMEHTALI 10

byxranrepcekuii 00K € CKJIQJHOI CHCTEMOIO  1H(OPMALIIHOTO
3a0e3MeyeHHs] KOPUCTYBayiB )j[OCTOBipHI/IMI/I 1 TOBHUMHU JAHWMH TPO AiSUTBHICTD
HlI[HpI/IeMCTBa Ui TPUMHATTSA pilleHb. Y I[bOMY, SK MH BXE€ HEOJHOPa30BO
3a3Haual M, 1 TMOJsrae MpPU3HAYEHHS OyXrajlTepchbkoro oOJiKy, a TOMYy HOTO
BeJICHHA € 000B'I3KOBUM JJI KOKHOTO MIJIPUEMCTBA BiJl JHS MO0 peecTparlii ax
10 JIKB1aarii.

KepiBHuk mianpueMcTBa 3000B'sI3aHMI CTBOPUTH HEOOXiAHI YMOBH IS
MPaBUJIBLHOTO BEIACHHS OYXTalITepChKOro O0O0JIKYy, 3a0€3Me4YeHHS HEYXUJIBHOTO
BUKOHAHHS BCiMa MIAPO3JAUIAMU Ta CIYKOOBUMHU 0COOaMU MPAaBOMIPHUX BHMOT
TOJOBHOIrO OyXrajirepa IIOAO JOTPUMaHHS MOPSAKY OG(OpMIIEHHS Ta OOJIKY
NEPBUHHUX JOKYMEHTIB. Y 3B'SI3Ky 3 LUM MIJINPUEMCTBAM HAJAHO IIUPOKI
METOJIOJIOTIYHI Ta METOMWYHI IMOBHOBAXXEHHSA BIJHOCHO BH3HAYEHHS OOJI1KOBOIL
MOJIITUKH, BUOOPY (hopM OyXTralITepchKOro o0MiKy, HOpAJKY i cioco0y peecTparlli
Ta Yy3arajbHeHHA 1H(popMalli 3 ypaxyBaHHSAM OCOOJMBOCTEH ISJIBHOCTI 1
TEXHOJIOT1d 0OpOOKH OOJIIKOBUX JTaHUX.

Otxe, OyxraaTepchbkuil OOMIK, BiIOOpa)karoud BCl TOCHOJAPCHKI OIeparii
Oe3mepepBHO B MIpYy iXHBOTO 3/1MCHEHHS, MEPETBOPIOETHCA Ha OPraHi30BaHy
CUCTEMY HAKONHUYEHHs, OOpoOKu, 30epiraHHs, mnepegadyli Ta BUKOPUCTAHHS
o0mikoBoi 1HGopMmarii B ynpaiiHHi. OOOB'SI3KOBOIO MEPEAYMOBOIO TIPH I[LOMY €
CKJIaJaHHs BIAMOBITHOTO JOKYMEHTAa Ha KOXHY OIeEparlifo, He3aJlexHO BiA ii
3MICTY Ta 00csry. A TOMy JOKyMEHTAIlisl B OyXraiTepCchbKoMy OOIKY BUCTYIAE SIK
croci0 TEpBUHHOTO CIIOCTEPEKEHHS 3a BCIEI0 BUPOOHMUOIO Ta (DIHAHCOBO-
rOCIOAAPCHhKOIO AiSTHHICTIO.

JIOKyMeHTaIli10 SIKHAWTICHIIIE MOB'I3aHO 3 paxyHKaMu. TIIbKH JOKYMEHTH
MOXYTb OyTH MIACTaBOIO JJIs 3alMCIB HA paXyHKax OyXxrajaTepcbkoro oOmiiky. Big
SKOCTI1 JJOKYMEHTIB 3HAYHOIO MIPOIO 3JICKUTH SIKICTh OYXTaaTepChKOro O0iKY.

Bigomo, mo koXHa rocmoaapcbka omepaiis — 1€ BIAMNOBIAHUN 0O0csT
eKOHOMIYHOI 1HpopMaii. I mo6 MoxxkHa Oyyo 10 1HPOPMALIII0 KOHTPOJIOBATH, il
Tpeba He MPOCTO 3amucaTH Ha paxyHKax OyXrajaTepChKOro OOIIKY, a CIOYaTKy
opopMUTH JOKYMEHTaTbHO. BigTak NEepBUHHUN JOKYMEHT CTa€ OCHOBHHM,
HAaWBAKIUBIMUM HocieM 1Hpopmarlii. 3 MOMEHTy OQGOPMIICHHS TEPBUHHOTO
JIOKYMEHTa IOYMHAEThCSA OyXTanTepChKHil 00IK.

3HaueHHS IOKYMEHTAIlli BAXKKO MEPEOIiHUTH. be3 TokyMeHTa HeMae 00IIIKY.
[IpaBunbHO O(OpMIICHUI JOKYMEHT 3acCBiIUy€ BIAMOBINHI MpaBa Ta OOOB'S3KU
G13MYHUX Ta IOPUAWYHUX OCI0: 3alIOBHEH1 PEKBI3UTH 00'€IHYIOTh MEBHY KUIBKICTb
MOKa3HUKIB, KOTpPi, SK MPaBUJIO, XapaKTePU3YIOTh E€KOHOMIYHUUN OIK omeparii;
HasIBHICTh YCIX HEOOX1THUX MIAMUCIB — IOPUIUYHUM 11 OiK.

HeoninenHne 3HaueHHsS Mae JOKYMEHTAIisl JJIsi 3a0e3MeueHHs] 30epeKeHHs
MaifHa MIJIPUEMCTBA — HEOOOPOTHMX 1 OOOPOTHHMX AaKTHBIB, KOIITIB Ta IH.
Oco0iMBO 1€ CTOCYEThCA 30€pEKEHHS HeMmaTeplaJbHUX AaKTHUBIB 1 OCHOBHHUX
3aco0iB, CHPOBHMHM M MarepialiiB, HamiBhaOpUKaTIiB, KOMIUICKTYIOUHUX BHPOOIB,
najgnBa, HE3aBepUICHOTr0 BUPOOHUIITBA, TOTOBOI MPOAYKIi; palliOHAJIBHOIO Ta



€()eKTUBHOTO BUKOPUCTAHHS BUPOOHUYHUX 3aIaciB, TOCTOBIPHOCTI HE3aBEPIIIEHOTO
BUPOOHUIITBA. JIOCTOBIPHICTh AAHMX MPO CTaH AEOITOPCHKOI Ta KPEIUTOPCHKOI
3a00prOBaHOCTI BU3HAYAETHCSA TUIBKM HA MIJACTaBl MEPBUHHUX MOKyMEHTiB. Lle
CTOCYEThCSA 1 TaKWX TIIOKa3HWKIB, SK BIACHUW KaIliTaj, JOBTOCTPOKOBI Ta
KOPOTKOCTPOKOB1 KPEIUTH OAHKY TOIIIO.

Tax camo Ha mijcTaBl MEPBUHHUX JOKYMEHTIB 3I1HCHIOIOTH MOMEPEIHIH,
NOTOYHUNA Ta HACTyMHHM KOHTPOJb. OTXe, MEepBUHHI [TOKYMEHTHU 3aBXKIU
BIIIrparOTh POJIb apOiTpa 4M CyIl i Yac J0Kazy He MpocTo (PakTiB 3M1MCHEHHS
TOCIIOJIAPCHKUX OTepalliii, a maTBepKEHHSI HaOyTTsS OTHIEI0 CTOPOHOIO IpaB, a

Ipyroro — OOOB'sI3KiB. Jlisi 3miliCHEHHS KOHTPOJIIO BHKOPUCTOBYETHCS W
cuHTe30BaHa iH(dopMalisa, ajge i TeX noOyJoBaHO Ha JaHWUX IEPBUHHUX
JIOKYMECHTIB.

3HayHy poOOTy 3 TEPBUHHHMHU JIOKYMEHTaMH, M0 OOIPYHTOBYIOTh
3aKOHHICTb 1 JOULIBHICTh TOCMOJAPCHKUX OIepaliid, TOCTOBIPHICTh CHHTETUYHOTO
H aHaJITUYHOrO OOJIKY Ta 3BITHOCTI, MPOBOJATH MiJl YaC KOMIUIEKCHUX PEBI3IN
BUPOOHMYOI Ta (PIHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKOI IISJIBHOCTI MIAIPUEMCTB, y MpPOLECI
SAKUX BUKOPUCTOBYIOTHCSI PI3HOMAHITHI METOAMYHI 3aCO0M KOHTPOJIIO (CYLIbHI Ta
BHUOIPKOBI 1HBEHTApU3allii, 3yCTPI4YHI NEPEBIPKU, KOJIA MiACTABOIO JJIsl BUCHOBKIB 1
MPOIIO3HUIIII CTAOTh T1 cCaMi NIEPBUHHI JOKYMEHTH).

BcebiuHO BUKOPUCTOBYIOTHCS MEPBUHHI TOKYMEHTH IiJ Yac ayJIUTOPCHKUX
MEepPeBIPOK JIJIi EKCHEPTHOI JIarHOCTUKM Ta OIIHKM (aHamizy) (iHaHCOBO-
rOCIOAAPCHhKOT NiSUTBHOCTI MIMPUEMCTBA.

OCKUIbKM 1CHYE BeNMYe3Ha KUIBKICTh TOCIMOJAPCHKUX oOmepalii, To Wu
MEPBUHHUX JTOKYMEHTIB, SIKI TPYIYIOThCS 32 IEBHUMHU O3HAKAMU 1 3aITUCYIOTHCS Ha
paxyHKax OyXraiarepchbKoro 00Ky, Takox € 0e3midy. HakonuiyeHHs! JTOKyMEHTIB —
11e TIpoliec CTBOPEeHHs iHGOopMaIliitHoi 0a3u, MacuBIB IEPBUHHUX JIOKYMEHTIB, SIK1
IpynyoTh, 0OpOOJIAIOTh, Y3arajJibHIOIOTh 1 BUKOPUCTOBYIOTH JJIS BHYTPILIHIX 1
30BHIIIHIX TOTPEOD.

BinoOpaskeHHsI rocnoJapChKUX Omepaliil B OyXTraJITepChbKUX JOKYMEHTax
HA3MBAETHCSA JOKYMEHTYBAHHSIM, a CYKYIHICTh OyXTalnTepChKHX JIOKYMEHTIB
HA3UBAETHCS JOKYMEHTALIIEIO.

[Topsimox  MOKyMeHTanbHOTO OGOPMJICHHS TOCIMOJApPCHKUX  Omeparlin
BU3HAUA€ThCsl [lONIOKEHHAM TIPO JTOKyMEHTalbHE 3a0e3MeueHHs 3amuciB y
OyxranrepchkoMy 00Ky, 3aTBep/KeHUM MiHicTepcTBOM (DiHAHCIB YKpaiHU Bij
24.05.1995 poky Ne 88.

TexHONOTIYHO OYXTaJTePChKH OOJIIK SIK TIPOIEC PO3MOYHUHAETHCS 3
BUSIBJIICHHS, BUMIPIOBAHHS 1 peecTpaiii (HakTiB, M1 1 MOAIN 3 METOI OTPUMaHHSA
1H(DOopMaIrii mpo rocrmoaapchKi oneparii.

JlokymMeHT OyKBajJbHO O3HAYa€ CBIJOITBO, JI0OKa3. Y IIMPOKOMY 3HAYCHHI
17 JOKYMEHTOM PO3YMIIOTh MartepiadbHUN HOCIH, 10 MOro BUKOPUCTOBYIOTH Y
MpoIIeCl CMUIKYBaHHS, Ha SKOMY 3a JIONIOMOIOK pPI3HUX 3aco0iB 1 CIoOco0iB
3aiKCOBAaHO B JOLUIBHIA i cnpuHATTA dopmi iHopMmaiito. JlokymeHTH
CKJIaJIal0Th Y PI3HUX cdepax JNOAChKOI MIsUIbHOCTI (Haylll, OCBITI, MEIUIIMHI,
TEXHIIll, EKOHOMIII1 TOIIO).



Byxrantepchkuii JOKyMEHT — MUCBMOBE CBIJIOIITBO MEBHOT (DOPMU 1 3MICTY,
SIK€ MICTUTB BIJOMOCTI PO rOCIIOAAPCHKY OTEPAIlio 1 € TOKa30M i 3111 ICHEHHS.

[lopsn 3 mamepoBHUMH JOKyMEHTAMH IMUPOKO 3aCTOCOBYIOTHCS MAIIHHHI
HOCii 00J11KOBO1 1H(OpMaIlii - Ile MarHiTHI TUCKU, MarHiTHI CTPIYKH, JUCKETH Ta 1H.

2. Bumoru 10 3micry it 0popMIIeHHSI JOKYMEHTIB

[ToBHOTA 1 JOCTOBIPHICTH MOKA3HUKIB OOMIKY 3HaYHOIO MIpOIO 3aJI€KaTh Bij
AKOCT1 0(hOPMIICHUX JIOKYMEHTIB.

[Ilo6 OyTH nOKa30BMM 1 MaTu HOPUAUYHY CHIY, JOKYMEHT Ma€ MICTHUTH
OOOB'SI3KOBI PEKBI3UTU. TakUMHM PEKBI3UTAMHU [JIs1 OYJb-IKOTO TEPBUHHOTO
OyXTaJlTepchbKOro JOKyMEHTA €:

— Ha3Ba JokyMeHTa (popMmu);

— JaTa 1 MicIe CKJIaJaHHs;

— Ha3Ba MiANPUEMCTBA, BiJl IMEHI KOTO CKJIaJI€HO JOKYMEHT;

— 3MICT Ta 00CAT TOCIOAAPCHKOI Orepartii;

— OJWHHMIIS BUMIpPY TOCTIOAAPCHKOI OTepartii;

— mocaau oci0, BIAMOBIAAIBHUX 3a 3A1MCHEHHS TOCIOAAPCHhKOI omeparii i
NPaBUIIBHICTB 1i OPOPMIICHHS;

— ocoOuCTHI mianuc abo IHIIWK 3HAK, MO0 Ja€ 3MOTY 1AeHTU(IKYBaTH
oco0y,

— sika Opajia y4acTh y 3[1MCHEHH1 TOCIOJapChKOi Ornepaiiii.

3asie’KHO B1Jl XapakTepy oneparliil 10 NepBUHHUX JOKYMEHTIB MOXYTh OyTH
BHECEHI JI0JaTKOBI PEKBI3UTH:

— 1IeHTU(IKAIIHHTN KO MAMTPUEMCTBA Y1 0COOH;

— HOMEp JOKYMEHTAa;

— mijcTaBa AJis 31MCHEHHS olepanii;

— JaH1 PO IOKYMEHT, 1110 3aCBIIUYy€E 0CO0Y;

— 1HII JOJATKOBI PEKBI3UTH.

Sxmo y mnepBUHHOMY JOKyMEHTI HeMae Oyab-SKOro OOOB'SI3KOBOTO
PEKBI3UTY TaKUi JOKYMEHT HEJAOKa30BUA 1 HE MOXe OyTH TiJICTaBOI0 ¥
OyXxraiarepcbkoMy OOJIIKY.

Jlo odopmIiIeHHS NEPBUHHHUX OyXralaTepchbKUX JTOKYMEHTIB CTaBJSATh TaKi
BHMOTH.

[lepBuHHI [MOKyMEHTH MalOTh OyTH CKJIaJeHI B MOMEHT 31ACHEHHS
orepaiiii, a SKIIO 116 HEMOXJINBO, O€3MocepeHbO Mic 11 3aKiHUYeHHS. JJOKyMeHTH
CKJIaJIal0Th Ha OJlaHKaxX TUMOBUX (OpM, 3aTBepkeHUX JlepkaBHOK CIIy»KOO0IO
CTaTUCTUKK YKpaiHu, abo Ha OjaHKax creuiagi3oBaHuX (opM, 3aTBEpIKEHUX
BIIMOBIJHUMU ~ MIHICTEPCTBAMU 1 BIJIOMCTBAaMH, a TaKOX BUTOTOBJICHUX
CaMOCTIMHO, $IKI MAalOTh MICTUTH OOOB'I3KOBI PEKBI3UTHM THUNOBUX a00
creriaai30BaHux GopM.

VYci 1oKyMeHTH, 10 AOJAIOTHCSA 10 MPUOYTKOBUX Ta BUAATKOBHX KAaCOBHX
OpAepiB, a TaKOX MOKYMEHTH, IO € TMIJCTaBOIO0 JUIsl HapaxyBaHHS 3apoOITHOI
I1aT, OOOB'SI3KOBO MOBUHHI OyTH MOraimieHi mTaMmnoM abo HAJIMUCOM Bl PyKd
«Onepxano» a60 «CrimadeHoy 13 3a3HaYEHHSIM JaTH (Y9UCia, MICSIIS, POKY).



VY pasi ckiamaHHs Ta 30epiraHHs MEPBUHHUX JOKYMEHTIB Ha MAaIIMHHUX
HOCIsX 1H(OpMaIli mAnmpueMcTBO 3000B'sA3aHE 3a CBif paxXyHOK BHUTOTOBUTH iX
KOMii Ha TamnepoBHUX HOCIAX Ha BUMOTY IHIIMX YYaCHHUKIB TOCIOIApChKHUX
orepailiii, a TaKoX MPaBOOXOPOHHUX OPraHiB Ta BIJMOBIHUX OPTaHIB y MeEXKax
iXHIX TOBHOBa)K€HbB, MepeAdayeHNX 3aKOHAMU. 3alUCH B MEPBUHHUX JOKYMEHTaxX
pOOJIATh Yy TEMHOMY KOJBOPl YOPHUIIOM, KYJIBKOBOIO PYUYKOIO, IPYKAPCHKUMHU
3aco00aMM 4YM TPUHTEPOM, M0 3abe3meuye 30epiraHHsS LUX 3alUCIB MPOTATOM
BCTAaHOBJICHOTO TEpMiHY 30epiraHHs JOKyMeHTa. BinbHI psAIKH B TEPBUHHHX
JIOKyMEHTaX MPOKPECIIOITh. Y TPOIIOBUX JIOKYMEHTaX CyMH MPOCTaBISIOTH
nudpamMu 1 TPOMUCOM, MEpIIe CIOBO CYMH 3aMUCYIOTh CKpAlo 1 3 BEJIMKOI JIITEPH.
KosxeH nmepBUHHUHN JTOKYMEHT Ma€ MICTUTH JIaH1 IIPO TMOCay, MPI3BUIIE 1 MAMUCH
0ci0, BIAMOBIAANIBHUX 32 HOro opopmieHHs. KepiBHUK MIAMPUEMCTBA 3aTBEPIKYE
nepenik ocid, SKi MarTh MpaBO JaBaTH J03BUT (MIJNUCYBaTH TEPBUHHI
JIOKYMEHTH) Ha 3[1MCHEHHS TOCIOAApChbKUX OMEpalliil, MOB'SI3aHUX 3 BIJIIYCKOM
TOBApHO-MaTepiaibHUX I[IHHOCTEHW, MailHa, BHUJAYECI0 TPOLIOBUX KOIITIB 1
nokymeHTIB. Koo Takux oci0, gk npaBuiio, oOMexxeHe. 3a00pOHSIEThCS MPUNMATH
0 BHUKOHAHHS JIOKYMEHTM Ha TOCIOJApChKl omepauii, sKi Ccylnepedyarb
3aKOHOJAaBYMM 1 HOPMATUBHUM aKTaM, BCTAHOBJIEHOMY MOPSJIKY OOJIKY KOIITIB 1
MaTepiaJibHUX IHHOCTEH, 3aBAAI0Th IIKOIH BIaCHUKAM.

Ckiagaroun TEpBUHHI JOKYMEHTH, MOXKHA MPUITYCTHUTHCA TOMHIOK. Y
OAHKIBCHKUX 1 KACOBUX JIOKYMEHTaX MOMUJIKA HE BUIPABISIOTH. SIKIIO B TaKUX
JOKYMEHTax JOIYIIEHO MOMMIKY, IX aHYJIOITh, a 3aMICTh HUX O(OPMIIIOIOTH
HOBI. B IHIIUX TEPBUHHUX TOKYMEHTaX MOMMJIKH BHUIPABISIIOTH KOPEKTYPHUM
CrIoco0OM, TOOTO HEMPABHIBHUM TEKCT a00 CyMy 3aKPECIIIOIOTh TOHKOIO PHUCKOIO
Tak, MO0 MOXKHA OyJIO MPOYHUTATH 3aKPECIICHE, a 3BEPXy MUIIYTh MPABUILHUN
TeKCT abo cymy. BumpaBieHHs TOMWIOK Mae OyTH 3aCTEPEKEHO MiAMHCOM
"BUNpaBlIeHO" 1 MIATBEPIHKEHO MIAMUCOM OCIO, SIKI MIANUCATU e TOKYMEHT 13
3a3HAUCHHSM JAaTH BUIIPABJICHHS.

[linmpueMCcTBO BXXHMBa€ BCIX HEOOXIAHUX 3aXOJIB IIOJ0 3amoOiraHHs
HECAaHKI[IOHOBAHOMY Ta HENOMITHOMY BHIIPABJICHHIO 3allMCIB Yy MEPBUHHUX
JOKYMEHTax Ta 3a0e3rnedye iX HayiekHe 30epiraHHsi MPOTATOM BCTAHOBIEHOTO
TEPMIiHY, SIKUN PETYIIOETHCS CHEIaTbHUM NEPEITIKOM.

VY BuUMajakax, BCTAHOBJICHUX 3aKOHOJABCTBOM, a TaKOXX MIHICTEPCTBAMH 1
BIIOMCTBAaMHM  YKpaiHM, OJlaHKM TEpBUHHUX JOKYMEHTIB MOXYTb OyTH
BITHECEHUMH A0 OJaHKIB CyBOpPOi 3BITHOCTI, iX JPYKYIOTh 3a 3pa3KaMu THUIIOBHX
abo crerianizoBanux (Gopm 3 000B'I3KOBUM 3a3HAYEHHSIM HOMEpA.

BiamoBinaneHICTh 32 HECBOEYACHE CKIIAJAHHS TEPBUHHUX JOKYMEHTIB Ta
HEJOCTOBIPHICTh BiOOPaXEHUX Y HUX JaHUX HECYyThb OCOOM, SIKI CKJIalih Ta
M1TUCANH 111 TOKYMEHTH.

[lepBUHHI TOKYMEHTH MOXXYTh OyTH BUIIyYEHUMH y MIANPUEMCTBA TUIBKH 32
MMOCTAHOBOK) YMOBHOBAKEHUX JIEPKABHUX OPraHiB BIAMOBIIHO JO YHHHOTO
3aKOHOJABCTBA YKpaiHW. 3 J03BOJIY 1 B MPUCYTHOCTI MPEICTaBHUKIB OPraHiB, sKi
3MIMCHIOIOTh BUJTYYEHHS, MOCAJ0BI 0COOM MIANMPUEMCTBA MOXKYTh 3HATH KOIIi Ta
CKJIACTH PEECTP JAOKYMEHTIB, II0 BHJIYHAIOThCS, 13 3a3HAUYECHHSM TMIJCTaB 1 JaTH
BUJTYYEHHS.



Benuke 3HaueHHS y BHMKOHAaHHI IUX BHUMOI MarTh yHidikamis Ta
cTa"japtTusaiis JokyMeHTIB. [lia yHidikaliero JOKYMEHTIB pPO3yMilIOTh PO3POOKY
€IMHUX 3pa3KiB JOKYMEHTIB sl O(QOPMJICHHS OJHOTHITHUX TOCIOAAPCHKUX
orepailliii Ha MiANPUEMCTBAX, B OpraHi3alisixX 1 yCTaHOBaX HE3AJIEKHO BiJ BUAY
nisbHOCTI Ta (opm BracHocTi. Tak, yHipikoBaHO Bcl OaHKIBCbKI Ta KacoBl
JIOKyMEHTH, OJIAaHKM aBaHCOBHX 3BITIB Ta MOCBIJYCHb HA BIAPSIKEHHS, TOBAPHO-
TPAHCTIOPTHUX HAKJIAJHUX, PO3PaXyHKOBO-TUIATLKHUX BIIOMOCTEH, MOJATKOBUX
HAKJIQJHUX Ta 1HIIMX JOKYMEHTIB. YHi(ikalis TOKYMEHTIB 3a0e3leuye MUpoTy
BUKOPHUCTAHHS, MOXKJIMBICTh BCEOIYHOTO OIPAIFOBAHHS KOMIT IOTEPHOIO TEXHIKOIO,
MacoBe THPaKyBaHHs OJIaHKIB, IO 3/ICIICBIIIOE IXHIO BAPTiCTh.

ITin cranmapTH3ali€lo JOKYMEHTIB PO3YMIIOTh BCTAHOBJICHHS JJIA OJIaHKIB
OJIHOTUITHUX JIOKYMEHTIB OJIHAKOBUX, HAMOUIBII paIlioHAIBHUX po3MIpy 1 hopmu
13 3aBYaCHUM BU3HAUYCHHSIM PO3MIIICHHS BIAMOBIIHUX PEKBI3UTIB.

3. IokymMeHTOOOir 1 i1oro oprasizauis

JIOKyMEHTOOOIrOM  HAa3MBa€TbCA pyX JOKYMEHTIB B  IIpoleci iX
OTEPaTUBHOTO BUKOPHUCTAHHSA 1 OyXTralTepChbKOTO OMPAIIOBAHHS 3 MOMEHTY
CKJIaJlaHHs a00 OoJiep>KaHHs BiJl THIIUX MIANMPUEMCTB 1 OpraHizailiil 10 nepenayi Ha
30epiraHHs B apXiB MiCJI 3a1IUCY B OOJIIKOBI PETICTPH.

['onoBHE 3aBaHHS JTOKYMEHTOOOITY — MNPUCKOPEHHS PYXy JOKYMEHTIB, 1
YUM KOpOTIIE 1 ImBHAIIE OyjJe OpraHizoBaHO L€l MpoIlec, TUM BiH Oyne
e(eKTUBHIIINUM, 1 KOPUCTYyBadl 3MOXYTh BYACHO OTPUMATH 1H(POPMAIIIO IS
MPUIHSTTS PIllICHb.

Koxxne mianpueMcTBO, BpaxoByrud crHenu@iky CBO€i TOCMOAAPCHKOL
JUSTTBHOCTI Ta CTPYKTYPHU YIPABIIHHS, BU3HAYAE HATIPSIMH i 0OCSITH TOKYMEHTIB.

Opranizye JOKyMEHTOOOIT Ha MIANPUEMCTBI TOJIOBHMM OyXrajirep uu
Oyxranrtep, SKuUW po3po0ssie mpaBuia 1 TEXHOJOTI0 OOpoOKH 0O0JIKOBOT
iH(popmarii. L{g TexHosnoris BU3HAYa€ OCHOBHI €Taly MPOXOJKEHHS TOKYMEHTIB:
CKJIaJJaHHs! IEPBUHHUX IOKYMEHTIB a00 peecTpallisi TUX, 0 HAAIMIILIIN 31 CTOPOHH,
oOnikoBa 00poOKka Ta peecTpallisi JOKYMEHTIB; Iepefadya JIOKYMEHTIB Ha
30epiraHHs 0 apXiBy.

[Inan (rpadik) T0KYyMEHTOOOOPOTY PO3pOOJISIETHCS TOJOBHUM OyXTrajiTepoM
1 3aTBEpPIKYETHCSI KEPIBHUKOM. BHMOTH TOJIOBHOTO OyxXTranTepa IOI0 MOPSIKY
CKIaJaHHS 1 TOJaHHSA 1O 6yxranTep11 Ta OMpaIIOBaHHA JOKYMEHTIB €
00O0B'SI3KOBUMH JIJIs1 BCIX MIAPO3UTIB 1 CIIYXKO MiAMPUEMCTBA.

JIOKyMEeHTH, $K TPaBUIO, CKIATAIOThCS OMNEPATHBHUMHU TPAIliBHUKAMHU
HianprueMCTBa (KacupaMu, paxiBHUKaMH I1€X1B, KOMIpHHKaMH, MaliCTpaMH Ta 1H.)
a00 HAAXOIATH 31 CTOPOHU 4Yepe3 KaHIEIApiI0 3 OOOB'SI3KOBOIO PEECTpAlli€ro
(paxyHKH, aKTH, JUCTH, MOBIMOMJICHHsS TOIIO). KOKHOMY BHMKOHABIIO BUJAIOTH
BUMKUCKY 3 TIUIaHYy, JI€ HAaBOJAMWTBLCSA IMEpeiK JOKYMEHTIB, 3a SKI BIJMOBIIAE
MpalliBHUK.

306epiraHHs TOKYMEHTIB.

OdopmiieHi OyXraaTepCchbKUMHU KOPECIIOHJICHIIISIMA  IOKYMEHTH  OO0JIKY
BUKOPUCTOBYIOTH /ISl TOAANIBIIOTO BiJOOpakKeHHs roCoAapChbKuX orneparii, 1o B
HUX MICTATBCS, Y PEricTpax CHUHTETUYHOTO ¥ aHamiTH4YHOro 00iiKy. Ha npomy



IPAKTUYHO 3aBEpLIyeTbcs OOJiKOBa poOOTa 3 NMEPBUHHUMHU OyXralTepCbKUMHU
nokymeHTtamu. [lepBUHHI OKyMEHTH, BUKOHABIIM CBOIO OO0JIIKOBO-aHATITHYHY
GYHKITIO0, TATATAIOTH Hepez[aqi B apXxiB.

Jlis 11bOTO TEPBHHHI JAOKYMEHTH 3BITHOTO NEpPIiOAYy KOMIUIEKTYIOTHCS B
XpOHOJ'IOFl‘-IHOMy TOPSIZIKY, HyMEpYIOThCs, HepeHJ'IlTaIOTBC}I 1 CyNpOBOKYIOTbCSA
BIJIMOBIIHOIO JOBIJIKOIO JIO apxXiBy. 3BITH NEpeIUITaIOThCS OKpemo. branku
CYBOPOI 3BITHOCTI 30epiraioTh B ceripax. Bci JOKyMeHTH peecTpyioTh B apXiBHIi
KHH3I.

B okpemux Bumagkax 3a IUCBMOBOIO BHMOIOK  CYIOBO-CIIIYHX,
PeBI31MHUX, MMOJATKOBUX Ta 1HIIUX OPTaHiB, 3 J03BOJIY KEpiBHUKA MiAMPHUEMCTBA 3
apxiBy BUIAlOTh, TOOTO BHWJIy4YalOTh, OKPEMl JOKYMEHTH. 3aMICTh BHIIyYEHOTO
JOKYMEHTY B Manky OOOB'I3KOBO BKJIAJal0Th HOro KOMIIO 1 PEECTp BUIYUYEHHX
JOKYMEHTIB 13 3a3HAUE€HHSAM NPUYMHM 1 AaTH BWIYYEHHS, MPO 10 OOOB'I3KOBO
poOIATH MO3HAYKU B APXIBHIN KHU3L.

Crtpoku 30epiraHHs JOKYMEHTIB:

JIns TOKYMEHTIB, IO TOCIYXKWJM TMiJACTaBOIO JJi1 OOJIKOBUX 3aIlKCiB
BCTAHOBJIEHO CTPOK 30epiraHHs 3 poku. AKTH PEBI3iH, BIJIOMOCTI PO 3apoOITHY
miaty - 5 pokiB. OcoOOBl1 paxyHKH POOITHUKIB, piuHI 3BITH, OAJTAHCU - MOCTINHO,
HE MeH1Ie 75 poKiB.

4. IlepeBipka Ta onpanOBaHHs JOKYMEHTIB

JIOKyMEHTH CKJIaJieHl B PI3HUX BUPOOHUYUX MIAPO3ALNIAX MEepeaaroThes 10
Oyxranrepii s TOJAIBIIOrO OMpaioBaHHA. llepen TUM SK TOYMHAIOTH IIi
JIOKYMEHTH OIpallbOBYBaTU CIOYATKY iX MEpPEBIPSAIOTh.

[lepeBipka JAOKYMEHTIB BiAMOBIMHO 110 [lonoeHHS Mpo JOKyMEHTaJIbHE
3a0€3MeUeHHs 3aMKCiB y OyXrajaTepCcbKoMy OOJIKYy TMMOBUHHA 31WCHIOBATUCS 3
NOTJISIy 3aKOHHOCTI Omepamniid, JOTPUMaHHS BHUMOI HIOJO iX OQOpPMIIEHHS 1
PaBUIBHOCTI apu(PMETHUUHUX MIAPAXyHKIB. BUXOASYM 3 LIMX BUMOI JOKYMEHTH
N1JUISITaloTh nepeBipii. € Taki crnocoOu MepeBIPKU:

Mo CyTl — I TMepeBipKa TOJsra€ y BCTAHOBJIEHHI TIOCMOAAPCHKOi
JOLIIBHOCTI 1 3aKOHHOCTI omepatlii, o(QOpMIEHOiI TOKYMEHTOM, JAOTPUMaHHS
YCTAaHOBYMX JOKYMEHTIB, KOIITOPUCY, HOPM, PO3LIHOK, JIMITIB;

dopmanbHa — 1€ TepeBIpKa NpH SKIl BCTAHOBIIOIOTH IOBHOTY 1
MPaBUJIBHICTh 3alIOBHEHHSI BCIX PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB, JOCTOBIPHICTH ITiJIITUCIB
[I0CaI0BUX 0OCI10;

apupMeTnyHa — I1e TIepeBIpKa MPHU SKiM MEepeBipSIIOTHCA BCl apuMeTHUHI
MiPaxXyHKH, 0 MICTSTHCS y I[OI(yMeHTl

[lepeBipeHi 1 mOpuHATI  OyXraiaTepi€l0  JOKYMEHTH  MiUIATaloTh
ompaitoBaHHio. byxrantepcbka 00poOKa TOKYMEHTIB CKJIQJA€ThCsl 3 TaKUX
€JIEMEHTIB:

pO3I1IiHKA (TaKCyBaHHS) JOKYMEHTIB IOJISITA€ B TPOCTABJICHHI Y BIJMOBITHUX
rpadax JOKyMEHTa IIIHM 1 CyMH, TOOTO TPOIIOBOi OIIIHKK O(QOpMICHUX
HaTypalibHUX MOKAa3HUKIB rOCMOAApCHKO1 onepariii;



IpyNyBaHHS JOKYMEHTIB MOJSrae B 00 €IHAHHS OJHOPITHHX 32 3MICTOM
NEPBUHHUX JIOKyMEHTIB y TPYyNmu 1 iX 3amuc B TPYMyBaJbHIA BIJOMOCTI IJIst
BU3HAUEHHS 3araJIbHOTO MiJICYMKY 110 KOXKHIN TpyTIi;

KOHTHUPYBaHHS JOKYMEHTIB TIOJISiTa€ B 3a3HAUYCHHI KOPECHOHIYIOUHX
paxyHKiB, Ha SKHX TOBHHHa OyTH BimoOpakeHa TOCHOJapchka oOmeparlis,
odopMieHa TOKYMEHTOM a00 TPyIOI0 JOKYMEHTIB.

[lepBUHHI TOKYMEHTH, IO MPOMIILIN OMpPALIOBAHHS, MOBUHHI MaTH TEBHY
BIIMITKY, 1110 3a11001ra€ MOKJIMBOCTI iX IIOBTOPHOT'O BUKOPUCTAHHSI.

5. Knacudikanist 10KyMeHTIB

Kiacudikartiist JOKyMEHTIB - 11€ IMOJI1J iX Ha TPYIH 3a IEBHUMH O3HaKaMHU.

JlokymeHTH KiIacu(iKylOTh 3a MICHEM CKIaJaHHA, 3a TPU3HAYCHHSM, 3a
MOPSIJIKOM CKJIaJIaHHSA, 32 CIIOCOOOM BUKOPUCTAHHS, 32 3MICTOM.

3a MNpU3HAYEHHSAM JOKYMEHTH MOAUIAIOTh Ha PO3MOPsAIYi, BHUKOHABYI,
OyxraiaTepchbkoro oopMIIeHHS Ta KOMOIHOBaHI.

Po3nopsgunmMu € JOKYMEHTH, SIKI MICTATh PO3NOPAKEHHS (Hakas,
3aBJlaHHS) Ha 3/IMCHEHHS MEBHOI rOCMOAapChKOi Orepaillii, BOHU HE € M1JCTaBOIO
JUIsL 3amucy onepaiiii B o0iiky. JIo HUX HaliekaTh: HaKa3W MPO MPUUHSITTS Ta
3BUIBHEHHS 3 POOOTH, YEKM HA OTPUMAaHHS TOTIBKM B Kacli OaHKy, IUIaTDLKHI
JOpy4YeHHs] OaHKy Ha MepepaxyBaHHS KOIUTIB, JOBIPEHICTb HAa OTPUMaHHS
MaTepialbHUX IHHOCTEHN TOIIIO.

BukoHaBuMMH € JOKYMEHTH, J¢ MIATBEPKYEThCA (AKT 3I1HCHEHHS
rOCIOJIapChKOI omepaliii, i BUKOHAHHS TIEBHOIO 0CO00I0, IO IMojaja JOKYMEHT.
TakuMm 4UHOM, BOHU TIPEACTABISIOTH COOOI0 MEpIIuii eTan 00JIKOBOI peecTpariii.
Jlo HUX HanexaTh: aBAaHCOBI 3BITH, BUIKMCKM OaHKIB, KacoBI MPHUOYTKOBI W
BHUJIATKOBI OpJICPH, aKTH, KBUTAHIIIT Ta 1H.

JlokymMeHTH OyXranTepcbkoro oQOpMIIEHHS - L€ Takl, sSKI CKJIaJaloTh
NpaliBHUKK OyxranTepii s NIATOTOBKM OOJIIKOBUX 3alMCIB, a TaKOX IS
MOJICTIICHHS, CKOPOYEHHSI, CIHpOIIeHHs 00JiKoBUX 3amuciB. (CaMoCTiitHOTO
3HAYEHHA HE MalOTh, ajie HEOOXiAH1 B 00JI1KOBOMY Tpolieci. J[o Takux JOKYMEHTIB
HaJeXaTh: MEMOpIaJbHI OpJEpH, OYyXTrajJTepChKi MAOBIAKH, PI3HI PO3PaXyHKHU
(amopTH3allii, po3MoAlly BUTPAT, 3BITHI KAJIbKYJIALIT) Ta 1H.

JIoOkyMeHTH KOMOIHOBaHI TMOEAHYIOTh (PYHKIIi TMEpeNTiueHUX BUIIE
JIOKYMEHTIB (PO3MOPSIUNX, BUKOHABUUX, OyXrantepchkoro opopmieHHs). Jlo HuX
HaJIe)KaTh: aBaHCOBI 3BITH, BUMOTH, Hapsau Ta iH. [IpuknagomM KoMOiHOBAHOTO
JIOKyMEHTa MOKe€ OyTH 1 BHUJATKOBHM KAacOBUH OpAep, B SKOMY MICTUThHCSA
pPO3MOPS/KEHHSI KEpIBHUKA MPO BUJAYy TOTIBKH Ta MIATBEPIKEHHS Mpo i
dbakTHYHY BUJa4y Ta OTPUMAHHS MiIMACaMU KacHpa Ta OTPUMYyBaya TPOIICH.

3a mopsAAKOM CKIIaJaHHs JOKYMEHTH MOAUISIIOTh Ha TIEPBUHHI 1 3BEJICHI.

[TepBrHHI JOKYMEHTH CKJIAIalOTh y MOMEHT 3IIHCHEHHS TOCIOJapChKOi
onepatii (MpuOYTKOBI Ta BHUJATKOBI KacOBI OpJAEpH, HAKIAIHI, aKTU MPUAOMY
poOiIT, HAKJIaHI Ha 37a4y MPOAYKIIIT Ha CKJIaj Ta iH.).

3Be/ieHI JOKYMEHTH CKJIaJaloTh Ha TIJCTaBl OJHOPIHUX TEPBUHHUX
JIOKYMEHTIB IUISXOM TIpYyMyBaHHS 1 y3arajbHEHHs Ta OalaHCOBOI YB'S3KM iX
MOKA3HUKIB (3BITH KacHpa, aBaHCOBI 3BITH, TOBApHI 3BITH, IJIATIXKHI BIJJOMOCTI Ta



iH.). Jlo HMX BIZHOCATH PO3MOJAUIBYI 1 TPymyBaJibHI BigomocTi. Hampukian:
BIJOMICTh PO3MOJIITY CYMH 3arajJbHOBHPOOHUYHX 1 3arajJbHOTOCIOAAPCHKUX
BUTpAT, OyXrajaTepchka JOBiJIKa.

3a cmocoOoM BHUKOPUCTaHHS JOKYMEHTH MOAUISIOTH Ha pPas3oBl Ta
HAKOMMYyBaJbHI.

Pa3oBi JOKyMEHTH BUKOPUCTOBYIOTHCS 1T O(DOPMIICHHSI OTHI€T a00 KIJTBKOX
OJTHOPITHHUX OTepalli, siKi 3alucy0Th A0 JOKYMEHTa oHO9acHO. OCOOIMBICTD 1X
y TOMy, IO BiJpa3y > TIIICIA CKJIaJaHHS BOHM MOXYTb OyTH TIiepeiaHl B
OyxranaTepito Jyis omnpaltoBaHHs (MPUOYTKOBI 1 BUAATKOB1 KacOB1 OpJiepH ).

HakonuuyBanabHi JOKYMEHTH CIy>KaTh i OGOPMIICHHS OJHOPITHUX
omepariiif, sKki 3iHCHIOIOTBCS Ha MiANPUEMCTBI B pi3HI mHepiogu dyacy. Ix
CKJIaJal0Th 3 METOI0 3MEHIIECHHS KUIBKOCTI OJIHOPIIHUX JTIOKYMEHTIB 3a THUMH
oTepallisiMHi, 110 BUKOHYIOThCSI Oarato pasiB 3a KOPOTKUN MPOMiIkKOK vacy. [lo Hux
BIIHOCSITh aBAaHCOBI 3BITH, BIJOMICTh PyXy MOJIOKA, Tabesb 00JIIKYy poO0Yoro vacy,
JIMITHO-3a01pHa KapTKa, BIJIOMICTb BHUITYCKY TOTOBOI MNpPOIYyKUIi, OaraToJIeHHI
Hapsau Ta 1H. Ha BigMiHy BII pa3oBHX, HAaKOMHUYyBajbHI JOKYMEHTH
BUKOPUCTOBYIOTh 3 METOI OOJIKYy MiClIg TOro, SIK y HHUX 3alMCAHO OCTaHHIO
oreparlito 1 ma0UuTo MiJICYMOK BCIX 3aIKCIB.

3a 3MICTOM TOKYMEHTH MOAUISIOTH Ha TPOIIOB1, PO3PAXyHKOBI, MaTeplaibHi.

['pomioBuMM TOKyMeHTaMu OpOPMIIAIOTH Olepalli, NOB's13aHi 3 TPOIIOBUMHU
KomTamMu. Jlo HUX HajeXaTh IUIATIXHI JOPYYEHHS, BHUJATKOBI W MPUOYTKOBI
KacoBi1 op/iepH, OaHKIBChKI YEKH Ta 1H.

Po3paxyHkoBuUMU JOKYMEHTaMH O(QOPMIISIFOTh PO3PAXYHKH MK (13HUHUMHU
1 IOpUIMYHUME 0c00aMu (paxyHOK-(paKkTypa, IiaTiKHe TOpYUYEHHS, KBUTAHIIIT).

MarepianbHUMU TOKYMEHTaMu OGOPMIISIOTHCS OTepallii MoB'sa3aHl 3 pyXoM
MaTepialbHUX IIHHOCTEW (MPUOYTKOBUM OpJep, BUMOTA-HAKIAJ-HA, JIMITHO-
3a0ipHa KapTKa Ta iH.).

3a micueM CKJIaJjaHHsl OyXraiaTepchbKi JOKYMEHTH MNOJUISIOTh HA BHYTPIIIHI 1
30BHIIIIHI.

BHyTpimHi JOKyMEHTH OQOpPMIISIOTh (BUIIUMCYIOTh) HA MIANPUEMCTBI M TYT
K€ 3aCTOCOBYIOTh. J[0 HHUX HajekaTh: aBaHCOBI 3BITHM MIA3BITHUX OC10, Tabemi
0OJIIKy BUKOPHUCTaHHS poOOYOro yacy, 1HBEHTAapHI KapTKM OCHOBHHUX 3acoOiB,
MpUOYTKOBI OPAEPU TOIIO.

30BHIIIHI TOKYMEHTH CKJIAJal0Th Ha CTOPOHI, X OTPUMYIOTh BiJ 1HIIHX
HiIIPUEMCTB 1 opranizaiiii. Ha Bxosi 000B'SI3KOBO peecTpyrOTh, 0OPMIISIOTH, K
npaBuio, Ha OyaHkax yHidikoBaHux ¢opm. J[o HUX HaekKaTh: paxyHKU-(PaKTypH,
MJIATDKHI TOPYUYEHHS, BUTIUCKHU OAaHKIB, TOCTAHOBH, JTUCTH, YTOJIU TOIIIO.

3a moOy10BOI0 OYBaIOTh JOKYMEHTH OJTHOTIO3UIIINHI Ta 6araTomo3uIliiHI.

OOHOMO3UIIITHUMHU ~ SBIIAIOTBCS  JOKYMEHTH, B SKUX BIJOOpaKarOThCs
oreparlii Mo HaJAXOKEHHIO a00 BUTPAYaHHIO OJHOTO BHy MaTepialiB.

bararono3uniiini - 1€ AOKYMEHTH, SIKI BIIOOpaxarTh pPyX KUIBKOX
MaTtepiaiB.

3a TeXHIKOIO CKJIaJIaHHs 1 OMpAIfOBaHHS JIOKYMEHTH TMOISIOTh Ha TaKi, 1110
CKJIaJICH1 BPYYHY 1 Taki, 110 CKJIaJieHi 3a gornomoroo EOM.



[3 3aranbHOI XapaKTEPUCTUKU JOKYMEHTIB BHUAHO, 10 KOXEH JOKYMEHT
HAJICKUTh BOJHOYAC O PI3HUX KiacudikauiiHux rpyn. Tak, akT mpuiiMaHHS-
nepeaadi  OCHOBHUX 3aco0iB € OJHOYACHO MaTepiaiIbHUM, BHKOHABYUM,
NEPBUHHUM, Pa30BUM 1 BHYTPIIIHIM  JOKYMEHTOM;  paxyHOK-(akTypa
MOoCTavaibHAKA — BUKOHABYHM, pa30BH, 30BHINTHIN; BUIATKOBUI KaCOBUW Opaep
— KOMOIHOBaHMIA, IEPBUHHUN, pa30BUiA 1 BHYTPIIIHIH Ta 1H.



