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BOIIPOCBI:

[ToHaTHE TEPBUYHBIX OYXIraATEPCKHUX LOKYMEHTOB, HX
KnaccudpHuKalius.

Obune TpeboBaHusA, IPEABIBAIEMbIE K IEPBHYHLIM YUETHBIM
soKyMeHTaM. OpraHusaiusa 40KyMeHToobopoTa.

[Topsasok mMpoBeAEHHS IIPOBEPOK IIEPBUYHON OYXIranTEpCKOH
ALOKYMEHTAIINH. BHABI IPOBEPOK IEPBHUYHBIX OYXIanTEPCKUX
LOKYMEHTOB.

HcnpasneHue omubOK B IEPBHYHBIX OYXTIaATEPCKHX
LOKyMeHTax. [Iopsasok nIpoBeseHHS TAKCHPOBKH, KOHTHPOBKH
IIEPBHYHBIX OYXTraATePCKHUX AOKYMEHTOB.

[TPpHHIIHNLI ¥ IPHU3HAKH 'PYIIHPOBKH IIE€PBHYHbBIX
OyXranTepCKHX L0KYMEHTOB. POpMHpPOBAHHE PETHCTPOB
OYXranTepPCKOro yueTa C HCIIOAb30BAHHEM II€PBHYHBIX
OyXranTepCKHuX A0KYMEHTOB. [IpaBuia M CpOKH XpPaHEHHS
IIEPBHYHBIX OYXTraATePCKHUX AOKYMEHTOB.
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BOIIPOC 1. IIOHATHUE IITEPBUYHBIX BYXI'AANTEPCKHX
AOKYMEHTOB, UX KNACCHUPUKAIINA.

ByXxraanTepcKkHH AOKYMEHT — 9TO
IIICbEMEHHOE IIOATBEPXXACHUE
COBEPIIEHHOHN X03IHCTBEHHOH OIIePAaIlluH
A IIpaBa Ha €e COBEpPIIEeHUe (narT.
documentum - CBHAETEABCTBO,
AOKAa3aTeAbCTBO).

Cornacuo 3axkony «O byxranTepCckom
ydieTe» KaXXAbIH PaKT XO3IHCTBEHHOH
XKH3HH OPraHu3aIliH IIOAREIKUT
0P OPMAEHHUIO IIEPBHUYHBIM YIETHBIM
AOKYMEHTOM. ©



O6a3aTenbHBIMH PEKBH3HTAMH II€PBHYHOI'O YYE€THOI'O
AOKYMEHTA ABASIOTCH:

1) HaumMeHOBaHNE JOKYMEHTA;

2) AaTa COCTaBAEHHUA ZOKYMEHTA;

3) HaAHMEHOBAHHE YKOHOMHYECKOI'O CyOBeKTa, COCTABUBIIETO
AOKYMEHT;

4) coapep>kaHue paKTa XO3IUCTBEHHOH XXHU3HH;

5) BeANYMHA HATYPAABHOI'O M (MAH) ACHEXXHOI'O U3MEPEHUS
dakTa XO3INCTBEHHOH XXHU3HHU C YKa3aHUEeM €ANHUI]
HU3MEPEHHUS,;

6) HauMeHOBaHHE AONKHOCTH AHIA (AHI), COBEPIIUBIIETO
(COBEPIINBIINX) CAEAKY, OIIEPAIIHIO H OTBETCTBEHHOI'O
(OTBETCTBEHHBIX) 3a IIPABHABHOCTL €€ O(POPMAECHHSA, AHOO
HaMMEHOBAaHHE AOMKHOCTH AUIlA (AHII), OTBETCTBEHHOI'O
(OTBETCTBEHHEIX) 3a IIPABHUABHOCTE OPOPMACHHUSA
CBEPIIHBIIETIOCS COOBITHSI;

7) TIOAIIHCH AHIl, COBEPLIMBIINX OII€PAIIHUIO, © OTBETCTBEHHBIX 3a
IIPABHUABHOCTE €€ OPOPMAEHHS, C YKa3aHHuEeM UX aMHUAHH U
MHHUITMAAOB AHOO0 MHBIX PEKBH3UTOB, HEOOXOAMMBIX AAS

HAGHTH@)HK&HHH OTHUX NHUIIT. <°>



IlepBHUYHBIN YIETHBIH AOKYMEHT AOMKEH 6b1TH COCTABAEH IIPHU
COBEPIIEeHNH daKTa XO3IHUCTBEHHOH XXHU3HH, & €CAH 9TO HE
ITPEACTABASIETCS BO3MOXHBIM - HEIIOCPEACTBEHHO IIOCAE €I'0 OKOHYAHUS.

POpPMBEI IEPBUYHBIX YUETHBIX AOKYMEHTOB YTBEepXXAaeT
PYKOBOAHTEAD SKOHOMHYECKOI'O CYOBEKTA II0 IPEACTABACHHUIO
LOIKHOCTHOI'O AMIIA, HA KOTOPOE BO3AOXEHO BEACHUE OyXranTepCcKoro
yueTa. POpPMBI IEPBUYHBIX YUETHBIX AOKYMEHTOB AN OPTraHH3aIuH
I'OCYAAPCTBEHHOI'O CEKTOPA YCTAHABAMBAIOTCSI B COOTBETCTBHHU C
6I0A>KETHBIM 3aKOHOAATEALCTBOM Poccurickon Penepalun.

IlepBHUYHBIN YIETHBIN AOKYMEHT COCTABAIETCA HAa 6yMa>KHOM
HOCHTEeAE H (HAH) B BHAE SAEKTPOHHOI'O0 AOKYMEHTA, IIOAIINCAHHOI'O
DAEKTPOHHOM IIOAIIHCEHIO.

B cayuae, ecnn 3akoHOAATEABCTBOM Poccurickor Pensepany Hau
LOT'OBOPOM IIPEAYCMOTPEHO IIPEACTABACHHE IIEPBHYHOI'O YIETHOI'O
LOKYMEHTA APYTOMY AHILY HAH B 'OCYAAPCTBEHHBIN OPraH Ha OyMaKHOM
HOCHTEAE, DKOHOMHYECKHH CYOBEKT 00s13aH 110 TPEOOBAHUIO APYI'OTO
AUIIA UAK I'OCYAAPCTBEHHOI'O OpraHa 3a CBOM CUET M3rOTaBAMBATH HAa
6YMa>KHOM HOCHTEAE KOIIHH IIEPBHYHOI'O YUYETHOI'O AOKYMEHTA,
COCTABAEHHOI'O B BUAE DAEKTPOHHOI'O AOKYMEHTA. @



B nepBUYHOM yYETHOM AOKYMEHTE AONYCKAIOTCH
HCIIPpAaBAEGHHSA, €CAH HHOE HE YCTAHOBAECHO hesepanbHBIMHU
3aKOHaMH HAN HOPMATHBHBIMHU IIPABOBBIMH aKTaMH OPI'aHOB
I'OCYAAPCTBEHHOI'O PETYAHPOBAHHA OYXIanTEpPCKOro yueTa.

I/ICHpaBAeHI/Ie B IICPBHYHOM YU€THOM AOKYMEHTE AONDKHO
COAECPXKATh AATY HCIIPABACHHA, A TAK)XXE IIOAIITHNCH NHII,
COCTAaBHBIIHNX AOKYMEHT, B KOTOPOM IIPOHU3BEACHO HCIIPABACHHE, C
YKa3aHHEM HX @&MI/IAI/II;’I H HHHITHANOB AMOO0 HMHBIX PEKBH3HUTOB,
HGO6XO,B,I/IMBIX VAWV | HAeHTHCbHKaHI/II/I OTHUX NHAUIIT.

B cay4yae, eCiH B COOTBETCTBHHU C 3aKOHOAATEABCTBOM
Poccurnickon Pepepalliu NepBUYHbBIE YUYETHBIE AOKYMEHTEI, B TOM
YHCAE B BUAE DAECKTPOHHOI'O AOKYMEHTA, H3bIMAIOTCH, KOIIHH
U3BATHIX AOKYMEHTOB, U3I'OTOBACHHBIE B IIOPSIAKE, YCTAHOBACHHOM
3aKOHOAATEeALCTBOM Poccurickon Penepaliiiy, BKAIOYAIOTCS B
LOKYMEHTBI OyXI'aATEPCKOI'O yieTa.

()



AOKYMEHT SIBASIETCSI HOCUTEAEM IOPHANYECKOH U
HKOHOMHYECKOH HHOPMAIINH, OTPAKAIOIIEeH AHHAMUKY
ABIDKEHHUS MaTEePHAABHBIX IIEHHOCTEH H AECHEXHBIX
CPEeACTB, 0053aTEeAbCTB, KalluTana KOMIIAHHH.

Ha ocHOBaHNU JOKYMEHTOB IIPOHU3BOAATCS BCE
3aIIHMCH B OyXTIanTEepPCKUX PETHCTPAX.

B caydyae HaAKOIOBOH IIPOBEPKHU IIEPBUYHEBIE
byxranTepckue LOKYMEHTBI HMEIOT 3HAUEHHE KakK
IITNCEMEHHOE CBHAETEABCTBO O PAKTEe COBEPIIECHHUS
XO3SHCTBEHHOH OIlepallui AubOo O IIpaBe Ha ee
COBEPIIEeHHE U CAYXAT OAHUM H3 CPEACTB IIPOBEPKU
ITPAaBHABHOCTH U LOCTOBEPHOCTH OTPAKEHHUA
XO3SMCTBEHHBIX OIIEPALINH B OyXIranTEpPCKOM H
HAKOI'OBOM YUYETE. @



AOKYMEHTBl, 0(pOpPMAECHHELE B DACKTPOHHOM
dopmMmare, 110 ZEHUCTBYIOLIEMY 3aKOHOAATEABCTBY
LOMDKHBI YAOBAETBOPSATH BCEM TPEOOBAHUIM,
IIPEeABIBAIEMBIM K TPAAHUIIMOHHBIM Oy Ma KHBIM
HOCHTEASIM:

1) BO3MOXHOCTBH BH3YaABHOI'O IIPOCMOTPA;

2) BO3MOXHOCTH IIOAYIEHHSA Oy Ma KHBIX
KOIIHH;

3) COOTBETCTBHE THIIOBBIM bOopMaM
LOKYMEHTOB, BOSMOXHOCTE UX ARUTEABHOI'O
XpPaHEeHHS,;

4) wuaeHTHPHUKALNA AHI], OPOPMHBIIHNX
ALOKYMEHT;

5) orpaHHYeHUHe AOCTYIIa K HH(POPMAIIHH.
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AOKYMEHTAIlNS B YUYETE HMEET NepPBOCTENEeHHOe
3HaYeHHEe B YIIPABACHHH IPEANIPHATHAMH, TaK KakK C €€
IIOMOUIBIO:

1)
2)
3)

1)

5)

KOHTPOAHUPYETCSA HAANYUE, ABUXXEHHE U COXPAHHOCTD
TOBApPHO-MAaTEPHANBHbBIX U AEHEXHBIX CPEACTB;
KOHTPOAHUPYETCA KOAMYECTBO U KaUeCTBO TPYyAa
PabOTHHKOB U PAacUYE€TOB 3a TPYA;

obecreurBaeTCs IIOBCEAHEBHOE PYKOBOACTBO paboToH
ITPEAIIPUATHUS;

obecreurBaeTCsa BHYTPEHHNHN U BHEIITHHUH
(BBILIIECTOSINIEN OPraHKU3allueH, HAAOT'OBOH
HHCIEeKIIHeH, 6aHKaMH, He3aBHCHMBIMHU ayAUTOPAMH)
KOHTPOAD 3a PAabOTON NPEAIPHUATHS;

yCTaHaBAUBAETCS BHHA (OHA ABASIETCS A0KA3aTEABCTBOM
AASI CYAEOHBIX OPTraHOB) MANM HEBHHOBHOCTD AHIL IIPH
CYyAEOHBIX pa3bupaTenbCTBAX; KOHTPOAUPYIOTCS
pPacYeTshI C APYTUMHE IIPEAIPHUATHIMHU (YVIPEXKACHUIMH).

()



Kpome Toro, Ha ocCHOBe AOKYMEHTOB IIPOH3BOAHTCS
IIPEeABAPUTEABHEIN, TEKYIIIHH U IIOCASAYIOIIUN KOHTPOAD 334
COXPAaHHOCTBIO CPEACTB IIPEAIIPHATHSI X D9KOHOMHUYECKOH
HEOOXOAHMMOCTBIO KaXKAOH XO3IHCTBEHHOHN OIIEPAIlHH.

IlpeaBapHTEABHBIH KOHTPOAB - 3TO KOHTPOAD 3a
IIe1eCO0BPa3HOCTHIO COBEPUIIEHHS XO3THCTBEHHOH OIIepPallli, KOrsa
PYKOBOASIIIUY IIEPCOHAA ITIOAITHCHIBAET AOKYMEHTHI, COAEPKAIIHE
pacIops>KeHHe Ha BBIIIOAHEHHE XO3IHNCTBEHHOM OIIepPallHii.

TeKylIIHH KOHTPOAB IIPOU3BOAUTCS B IIPOILIECCE COBEPIIEHUS
XO3IHUCTBEHHOH OIlepalluH.

IlocneAyIOUIHH KOHTPOAB OCYIIECTBAIETCS IIPH IIOAYUCHHUHU
LOKYMEHTOB H UX obpaboTke.

UTo6bI CHCTEMATH3HPOBATH M HAKAIIANBATh HH(POPMAIIHIO,
COAEP>KAIIYIOCS B IPHHATHIX K YIETY IIEPBHYHbBIX AOKYMEHTAX, H
OTPa>KaTh €€ Ha CUeTax OyXraaTepCKoro yueTa U B OyXIranTepCKOH
OTYETHOCTH, IPEAIPHATHIMHU AOMKHBlI BECTHCH PETHCTPHI
6yXranTepckoro y4era.

AaHHBIE, COAEPKAIINECS B IIEPBUYHBIX YIETHBIX AOKYMEHTAX,
IIOANEXKAT CBOEBPEMEHHOH PETHCTPAILINH B HAKOIIACHHIO B PETHCTP
OVXTranTepcKoro vueTa.



He AONYyCKAIOTCA NPONYCKH HAH H3BATHA NIPH PEerHCTPAllHH
06BEeKTOB 6yXIraAaTepCKOro ydeTa B perucrpax 6yxranrepckoro ydera.

ByxranTepCckuy yueT BeAEeTCS IIOCPEACTBOM ABOMHOM 3aITHCH HA
cyeTax OyXranTepCKOro yueTa, €CAH HHOE He YCTAaHOBAECHO
desepanbHBIMH CTaHAAPTAMH.

O6s13aTeAbHBIMH PEKBH3HTAMH Perucrpa 6yxraaTepckoro yuera
SIBASIIOTCSI:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

1y

HAaMMEHOBAaHHE PETUCTPA;
HAaMMEHOBaHHE DKOHOMHYECKOI'O CYO'bEKTa, COCTABHBIILIETO
PETHUCTP;

AaTa Havana H OKOHYAHMS BEACHUS PErucTpa U (MAH) IIEPHOA, 38
KOTOPBIY COCTAaBAECH PETHUCTP;

XPOHOAOTHYECKAS B (MAH) CHCTEMAaTHYECKAas 'PYIIIHPOBKA
O06BEKTOB OYXIaATEPCKOI'O YIET];

BENHYHHA ACHEXHOI'O H3MEPEHHA OOBEKTOB OYXIaATEPCKOT'O
ydeTa C yKasaHHEM €AHUHHIIBI H3MEPEeHHUST;

HAMMEHOBAHHUS AOAXKHOCTEH AHI], OTBETCTBEHHBIX 3a BEACHHE
PETruCTPa;

IIOAIIHMCH AHI], OTBETCTBEHHBIX 3a BEAEHHE PETHCTPA, C YKa3aHHEM
UX PaMHUANHE U HHUITHANOB AHOO0 HHBIX PEKBH3UTOB, HEOOXOAHU

AR UACHTHHUKAITHH THX NHII.



PopMBbl PETHCTPOB 6YXIranTepCcKOro yueTra YTBEP>XKAAET
PYKOBOAUTENRD SKOHOMHYECKOI'O CYOBEKTA II0 IIPEACTABACHHIO
LOLKHOCTHOT'O AMIIA, HA KOTOPOE BO3AOXKEHO BEACHHE OYXIaATEPCKOI'O
yueTa.

DopMBbI PETUCTPOB OYXIaATEPCKOI'O yUeTa AL OPraHu3aIHuH
I'OCYAAPCTBEHHOI'O CEKTOPAa YCTAHABAUBAIOTCS B COOTBETCTBHH C
010A>KETHBIM 3aKOHOAATEABCTBOM Poccurickon Pesepaliuu.

Perucrp 6yxranTepckoro ydera CoOCTaBASIeTCA Ha OYMa>KHOM
HOCHTENE U (MAH) B BUAE DAECKTPOHHOI'O AOKYMEHTA, IIOAIIHCAHHOI'O
DAEKTPOHHOM IIOAIIHCHIO.

B perucrpe 6yxranTepckoro ydera He AONIYCKAIOTCS
HCIIpAaBAEHHS, He CAHKIIMOHHPOBAHHbIE AHIIAMH, OTBETCTBEHHBIMH 33
BEeAECHHE YKa3aHHOI'O perucrpa. lcipaBaeHne B perucrpe
OYXranTepPCKOro yueTa IPOU3BOAATCS aHAAOTHYHO HCIIPABACHHSIM B
IIEPBHYHBIX YUETHBIX AOKYMEHTAX.

Perucrpsl BeAYTCA B CIEIIHANBHBIX KHHrax (OKypHanax,
KypHanax-opiepax, BeAOMOCTSX), HA OTAEABHBIX ANCTAX U KapTqua@
AHCKAaX, AUCKETAaX M HHBIX MAIIHHHBIX HOCHTEASX.



C BBeaeHueM B aercTBHE C | aaBapsa 2002 r. raaseI 25 yacTu
BTOpPOH HK PP opranmuzaimusim BMeHEHO B 00513aHHOCTDH BECTH,
IIOMHMO OYXranTepCKOro, elfe H HaAOTOBblH Y4eT.

IloaTBep)XAeHHEM AAaHHB1IX HAAOT'OBOI'O YUeTa IBASIIOTCS:

1) mepBUYHbBIE YUETHBIE AOKYMEHTEI (BKAIOYAS CIIPABKH
oyxranrepa);

2) aHAANTHYECKHE PETUCTPEI HAAOT'OBOI'O YUETa;

3) pacueT HanoroBoH 6askl.

HepBI/IT-IHLIe Y4YeTHbIE LJOKYMEHTHhI B AAHHOM CAyUdae
IIPHMEHAIOTCSA Te J)Xe,YTO U B 6YX1"a.ATepCKOM yueTe.

HenocpeacTBEHHBIN pPacCYET HAKOT'OBOH Oa3bl IIPOHUCXOAHUT B
HaNAOI'OBBIX AEKAAPAITHAX.

A BOT aHANUTHYECKHE PETHCTPLI HAAOT'OBOI'O yUYEeTa KKA0E
IIPEAIIPUATHE AOMKHO OIPEAEAUTD Al CEOI CAMOCTOSATEABHO,
HCXOAS U3 TPeOOBaHUM HALOI'OBOI'O 3aKOHOAATENABCTBA H
HEOOXOAMMOCTH BEACHHSI HAAOT'OBOI'O yUEeTa IO TEM HAH HHBIM
IIO3UIIHUSM.

o)



B xozxe oCyIIeCTBAECHHS XO3TUCTBEHHOH AESITEABHOCTH
OpPraHH3aIlHH UCIIOAB3YETCS AOBOABHO OOABIIIOE KOAHYECTBO
AOKYMEHTOB, KOTOPhIE Pa3AHYAIOTCS II0 HAa3HAUYEHHIO B CIIOCO0OY
OTPAKEHUS B HUX XO3IHCTBEHHBIX OIIePalltH.

B cBs3H C 9THM AOKYMEHTBL IPHHATO KAACCH(PHIIHPOBATDH
IIO Pa3sAHYHBIM NIPH3HAKAaM: II0 Ha3HAYEHHUIO, IIO0 CTEII€HU
0600111eHNA (TIOPSIAKY COCTAaBAEHHS), IO CIIOCOOY oxBaTa oaKTOB
XO3IHUCTBEHHOM XXHU3HH, II0 MECTY COCTaBAEHUS, KORUYECTBY
YVYETHBIX ITO3HUIIHNH, XapaKTepy PakKTOB XO3IHCTBEHHOM XXU3HH.

CyiiecTByeT HeCKOABKO NPH3HAKOB KAACCH(PUKAIIHH
LOKYMEHTOB.

1. Ilo Ha3sHa4YeHHIO AOKYMEHTHI ASAITCS HA!
1) pacniopssuTEAbHEBIE;

2) UCIIOAHHUTEAbHBIE (UAH OIIPaBAATEABHBIE);
3) OyxranTepckoro ooOpMAECHHS;

4) xoOMOUHHPOBAHHBIE.



PacnopsaauTenbHble AOKYMEHTbB1 COAEPKAT
PaCIIOPS>KEHUS Ha COBEPIICHHE XO3IUCTBEHHOHN
OIlepAallHH: AOBEPEHHOCTD - Ha [IOAYVUYEHHE MaTepPHaARBHbBIX
IIEHHOCTEH; 6aAaHKOBCKHH YEeK - Ha IIOAYUYEHHE AEHET CO
cueTa B 6aHKe; IPHKAa3bl Ha 3aUHCACHHE PAOOTHHKOB Ha
paboTy, Ha HX YBOABHEHHE, Ha IPEAOCTABACHHE
PaboOTHHUKY OTIIYCKA H AP.

B pacnopsaasuTeAbHBIX JOKYMEHTAX HEeT pakKTa
BBIITOAHEHUS XO3IHCTBEHHOM OIIePAllHH, & 3HAYHNT, 3aIIUCH
IIO cueTaM OyXranTepCKOro yueTa He IIPOHU3BOAITCS.

HcnonHuTeAbHEBlE (HAH ONpaBAaTeABHELE)
AOKYMEHTBEL IIOATBEP>XXAAIOT (PaKT COBEPIICHUS
XO3SIHCTBEHHOM OIIepAalllH U IBASIOTCSA II€PBBIM 5TAlIOM
y4YeTHOH HH(pOpMAaILIHH (TOBAPHO-TPAHCIIOPTHLIE
HaKAaAHBIE, IPHUXOAHBIE U PACXOAHBIE KACCOBBIE op.n.epa@
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AoKyMeHTB1 6yxraarepckoro opopMaAeHHSA COCTABATIOTCS
OyXranTepom A4S IIOCAEAYVIOIIETIO OTPAXKEHHS B yUETE
XO3SIHCTBEHHBIX OII€PAIlHH.

Tak, exxemecsauHo OyXraaTep COCTAaBASIET PAaCUET
aMOPTH3AIINH (M3HOCA) OCHOBHBIX CPEACTB, pacueT
aMOPTH3AIIMN HEMATEPHAABHBIX AKTHBOB H AD.

KoM6HHHpPOBaHHbBlEe AOKYMEHTH1 COAEPKAT IIPH3HAKHT
ABYX HAH AAaXKe TPeX THUIIOB AOKYMEeHTOB. Hanpumep, B Hapsasae
yKa3bIBaeTCH 3aAaHue Ha paboTy u pakTHueCcKoe.

Ilo xapakTepy AOKYMEHTHPYEMBb1X OI€epPallHH Pa3AHYAIOT
LOKYMEHTBI:

1) seHe>xHbBIE (IIPHUXOAHBIE U PACXOAHBIE KACCOBBIE OpPAEpa
H Ap.);

2) MaTepHanbHbIe (HaKnaAHbIE, TOBAPHBIC OTUETHI U AP.);

3) pacueTHbIE (IIAATEXHbBIE HHCTPYKIHH-IIOPYUECHHUS U AD.).



2. IIo 06 beMy OTpa>KEHHBIX XO3THCTBEHHB1X
onmepamHH LOKYMEHTHI ASASITCA Ha IIEPBHUYHEBIC
(eAMHUYHEBIEC) ¥ CBOAHEIE.

IlepBHuHBble (EAHHHYHEB1E) AOKYMEHTBL OTPAKAIOT
OAHY XO3SHCTBEHHYVIO OIIepallHio (TOBapHO-
TPAHCIIOPTHAA HaKAaAHAL, IIPHUXOAHBIN KaCCOBBIN OPAEP

U AD.).

CBoaHBlEe, AOKYMEHTEL COCTAaBASIIOTCS Ha OCHOBE
HECKOABKHUX IIE€PBHUYHBIX JOKYMEHTOB ARSI UX
ob6besrHEHNs (B KACCOBOM OTYETE 3aIlIMChIBAETCS
KaOKABIN IIPUXOAHBIN B Ka>XXABIN PACXOAHBIN KaCCOBBIHT
OPAEP, UTOT II0 IIPUXOAY H PACXOAY HARNYHBIX ACHET U
OIIPEAERIETCS OCTATOK ACHET B KacCe Ha KOHeI]

pabouero nHs). @



3. IIo cmocob6y HCIIOAB30OBAHHA SOKYMEHTHI AEAITCS Ha
pPa30Bbl€ U HAKOIIUTEALHEIE.

Pa30oBble AOKYMEHTBL OTPAaXAIOT OAHY XO3IHCTBEHHYIO
onepanuio (IPHUXOAHBIN KaCCOBBIH OPAEP U AP.).

HaxonmureAbHBble AOKYMEHTBL HCIIOAL3YIOTCS AR
perucTpanui OAHOPOAHBIX XO3IHCTBEHHBIX OIIePalltH,
COBEPIIAEMBIX C ONIPEeACACHHOH IIEPUOLAUYHOCTRIO (€XXEeAHEBHO,
yepes AeHb). Hanpumep, B AMMUTHO-3a00PHON KapTe Ha
IIOAYYEHNE MATEepPHAROB AT ITPOU3BOACTBA 3a KAXKAYIO AATY
OTMEYaeTCsaI KOANYECTBO OTIIYIIIEHHBIX MaTePUAAbHBIX
IICHHOCTEH.

4.Ilo MmecTy COCTaBAEHHSA AOKYMEHTEHI AEAITCS HA
BHYTPEHHHEe, KOTOPBIE COCTABASIOTCS B AAHHOM OPraHu3alllU
(IpUxXOAHBIE U PACXOAHBIE KACCOBBIE OPAEPA U AP.), U BHELIIHHE,
IIOCTYIIMBIIINE OT APYI'HX OpraHu3anmui (HakKaaAHbIE, CUETA-
daKTyphI IIOCTABIINKOB, BBIITHCKH OaHKA C PACUETHOI'O CUETa H

Ap.)

Go)



5. Ilo KOonH4YEeCTBY OTPA>XKEHHbIX 06 HLEeKTOB
(MO3HILIHHA) AOKYMEHTBI AEAITCA Ha OAHOIIO3HUIIMOHHBIE 1
MHOT'OIIO3HIIHOHHEIE.

OAHONIO3UIINOHHBIE (OAHOCTPOYHEIEC)
IIpeAHa3HaYeHbI Al YIETa OAHOI'O BHAA CPEACTB
(PacxXOAHBIN KaCCOBBIN OPAEP H AP.).

MHOronosuIoHHbIe (MHOI'OCTPOYHEBIE) CAYXKAT AAS
yueTa MHOI'HX ITO3HIINH (PpacueTHO-TIAATEXHAS
BEAOMOCTD Ha 3apabOTHYIO YIIAATY H AP.).

Ilo BHAY HOCHTeneH HH(OPMAIIHH JOKYMEHTEI
LEeNSITCA Ha 6yMa’KHB1e H 6e36yMakKHb1e, HAXOAAIIHECS
B TaMaTH OBM, Ha SAEKTPOHHBIX HAKOIIUTEAIX
HHPOPMAIIHH.

Oprauusaius o6s3aHa 06eCIIeuYnBaTh 3aLIUTY CBOEH
nHOPMAIINH H U3IOTABANBATE KOIIMH TaKHX
LOKYMEHTOB Ha OyMa’KHBIX HOCHTENIX. @



BOITPOC 2. OBIIIWUE TPEBOBAHUA, IIPEABABNAEMBIE K
ITEPBUYHBIM YYETHBIM AOKYMEHTAM. OPI'AHU3AITHUA
AOKYMEHTOOBOPOTA.

K yueTy DpHHEMAIOTCS TOABKO NPAaBHABHO O(DOPMAECHHb1E
AOKYMEHTB1 (YHH(PHIINPOBAHHLIE HAH Pa3paboTaHHbIE B
OpraHu3aIlly).

K coneprkanuio 1 dpopmMe NepPBUYHBIX AOKYMEHTOB
IIPEABABAIIOTCS CASAVIOIINE OCHOBHEBIE TpeboBaHHSA:

1)

2)

3)
4)

AOKYMEHTBI AONKHBI COCTABAATECSA B MOMEHT COBEPILEHHS
XO3IHUCTBEHHOH OIIEPAIINH HAH HEIIOCPEACTBEHHO IIOCAE
€€ OKOHYAaHMUSI;

LOIDKHA COORIOAATHECSI OopMa AOKYMEHTOB, IIPHHSITAS U
YTBEPXAEHHAA K OPOPMAEHHUIO HA AAHHOM IIPEAIIPHATHH;
B LOKYMEHTE AONKHBI OBITh 3alIOAHEHBI BCE PEKBU3UTHI;
LOIDKHBI OBITH YCTAHOBAEHBI CPOKH CAAYH AOKYMEHTOB B
OyxXranTepHio.



POopMBbl NEPBHYHbBIX YUYETHBIX AOKYMEHTOB, IPHMEHIEMbIE
OopraHH3aIHeH, L0AXKHBI ObITh YTBEPXACHEI IIpHKazom
PYKOBOAHTENA MIPEANPHATHSA.

ChreAyeT OTMETHUTD, UTO CYIIECTBYIOT AOKYMEHTEI, KOTOPhIE He
MOTYT 6b1Th H3MEHEHBbl OPraHH3allHEeH B CHAY ASHCTBHSI HHBIX
PEernaMeHTHPYIOUINX LOKYMEHTOB.

Hanpumep, B [Tonoxxennun barnka Poccun ot 12 oxtabps 2011 r.
Ne 373-I1 «O nopsaake BeAEHHSA KAaCCOBBIX OIlE€pallui ¢ 6aHKHOTAMH
1 MoHeToHt banka Poccuu Ha Teppuropuu Poccurckon
denepanny YyCTAaHOBACHA HEOOXOAUMMOCTD IIPHMEHEHHST KaCCOBBIX
AOKYMEHTOB C YKa3aHHEM KOAOB, COOTBETCTBYIOIIHNX AOKYMEHTAM
H3 anbboMa YHHPHIHPOBAHHELX (POPM: KACCOBBIE OPAEPA,
dOpPMBI KACCOBOH KHHI'H.

IlppMeHeHnHe 3THX PpopM HeobsA3aTEeABHO B LIeAAX
6yXranTepckoro yuera, HO HeOOXOAHMMO IIPH BEACHHNH KaCCOBBIX
oIlepalny BO UCIIOAHEHHE COOTBETCTBYIOUINX PperraMeHTAITUH.

)



[Tockonbky mepBHYHbBIE A0KYMEHTEI H OyXIanTEPCKHE PETHCTPEI B
06s13aTEABPHOM IIOPSIAKE IIOAIIHCHIBAIOT OTBETCTBEHHBIE 34 COBEPIIEHHE
XO3IHCTBEHHOM OIlepallui UAK OPOpPMAECHHE AOKYMEHTA (PEruCTPa)
PabOTHHKH KOMIIAHHH, HEOOXOANMO AOKAABHBIM aKTOM 3aKPEeINHTh
IIOAHOMOYHSI H OTBETCTBEHHOCTE STHX AHII IIOAITHCHIBATE
AOKYMEHTBEL.

HcnonHeHHne 3THX PYHKIIHHE MOXHO BO3AOXKHUTE Ha COTPYAHUKA
IIPHUKA30M HAH JONKHOCTHOM MHCTPYKIIUEH.

EcTb AOKYMEHTBI, KOTOPBIE B 00sI3aTEABHOM IIOPSAAKE IIOAIIHCHIBAIOT
PYKOBOAUTEND, TAABHBIN OyXranTep.

B cayuae HX OTCYTCTBHSA HEOOXOAHMO ITPEAYCMOTPETD
BO3MO>XHOCTE ITIOATIHCAHUSI AOKYMEHTOB AHIIAMH, YIIOAHOMOYEHHBIMHU
BBITIIOAHATD AaHHBIE PYHKIINHE AHO0 Yepe3 opOopMACHUE
COOTBETCTBYIOIIEIO IIpHKasa, AHO00 110 AOBEPEHHOCTH.

ITpu AOKYMEHTHPOBAHHH XO3IHUCTBEHHBIX OIIEPAIINH AOKYMEHTHL
AOMKHB1 6b1TH COCTaBACHBl A06pOoKaAYeCTBEHHO, COAEPXKATh
LOCTOBEPHBIE AaHHBIE 00 06BEME U CPOKaX COBEPIIEHUS
XO3SIHCTBEHHBIX OII€PAIlHH. @

3a ALOCTOBEPHOCTD AAHHBIX HECYT OTBETCTBEHHOCTD AOMKHOCTHBIE



Tpe6oBaHHsa MO0 0(POPMAECHHIO IEPBHYHBIX AOKYMEHTOB:

1. 3anucu B IepPBHYHBIX AOKYMEHTAX AOMKHBI IIPOH3BOAUTHCS
YePpHHAAMH, IIACTOH IIAPHUKOBLIX PYYEK, IIPH IIOMOIIIH CPEACTB
aBTOMATH3AIIHH H APYTHMHE CPeACTBAMH, 006€CIIeUHBAIOIIIMMH
COXPAHHOCTD DTHX 3aIllHNCEH B TeUEHHEe BPeMEeHH, YCTAHOBAEHHOT'O AAS HX
XpaHEeHHS B apXHBE.

3ampeIlaeTcs HCIIOAB30BATh AAS 3AIIHCH IIPOCTON KapaHAalll.

2. AOKYMEHTbHI LOMKHBI ObITh OOPMAEHBI AKKYPATHO, TEKCT B ITHQPHI
HAIMIMCAHBI YE€TKO H Pa3bopuuBo.

3. B s0KyMeHTe HEOOXOANMMO 3aIIOAHATH BCE PEKBU3UTHI. ECAM KaKOH-
An6O0 PEKBU3UT HE 3AIIOAHSIETCS, TO Ha €I'0 MECTE CTAaBHUTCS IIPOUEPK.
Obs3aTenbHbIe PEKBH3UTHI 3alIONHIIOTCS B 0013aTEALHOM IIOPSIAKE.

4. B seHe>XXHBIX AOKYMEHTAX CYMMY YKa3bIBAlOT U pPaMHU U
ITPOIIHCHIO.

5. [lepBHuYHbIE AOKYMEHTHI AOMKHBI OBITH 3aBEPEHbI ANYHBIMH
IIOAIIHCSIMH PYKOBOAUTENS OPraHH3allHH, INAaBHOI'O OyXranTepa HAH
VIIOAHOMOYEHHBIMH LHIIAMH.

6. [lepBHYHbIE AOKYMEHTHI AOMKHBI COAEP KATh PACIIH(POBKH
IIOAIIHCEH YIIOAHOMOYEHHBIX AHII.

1.IlepBuYHbIE AOKYMEHTHI AONKHBI OBITH CKPEIIAEHBI II€YAThIO @
OpPraHH3allluH, ECAH DTO IPEAYCMOTPEHO 6iaHKOM (POPMBI 1



PykoBosuTEAb OPTaHU3AIIHH AOMKEH IO COTIAACOBAHHIO C I'NaBHBIM
OyXranTepom yTBEPAUTE B OpMe IIpHKa3a NePeUYeHb AHI], HMEIOIIHX
ITPABO MOAIIHCH I€PBUYHBIX YUYETHBIX L0KYMEHTOB.

CBOEBpPEMEHHOE B KaUeCTBEHHOE 0(POPMAECHHUE IIEPBUYHBIX
VYETHBIX AOKYMEHTOB, IEPEAaYUY UX B YCTAHOBACHHBIE CPOKH AN
OTPAKEHHS B OYXIranTEpPCKOM YUETe, a TAKXKE AOCTOBEPHOCTD
COAEP>KAIIUXCA B HUX AAHHBIX 0OECIIeYnBaIOT ANIlAa, COCTABUBIIHE U
IIOAITHCABIINE 9TH AOKYMEHTHI.

[Toa AOKYMEHT0060pOTOM IIOHHMMAETCA CO35AHHUE HAH IIOAYIEHHE
OT APYTHX NPEANPHATHH, IPHHITHE K YIeTy, 06paboTka 1 nnepesayda B
APXHUB IIEPBHYHBIX LOKYMEHTOB.

AOKYMEHTEI IIPHU 5TOM HE IIPOCTO IIEPEAAIOTCS U3 OAHOI'O
CTPYKTYPHOI'O IIOAPA3AEACHHS B APYI'O€ UAK OT UCIIOAHUTERST K
HCIIOAHHUTEAIO, & C HUMH COBEPLIAIOTCH OIIPEACACHHbBIE
AEROIIPOHU3BOACTBEHHBIE OIIEPAIHH.

ChrenoBaTenbHO, OIIEPATHBHOCTD PEIIEHUS BOIIPOCOB,
3aPHKCHPOBAHHBIX B AOKYMEHTAX, 3aBHCHUT OT CKOPOCTH AOCTABKH U
06paboTKHu AOKYMEHTOB, UTO, B CBOIO OUEepPEenb, 0OyCAOBAECHO @
OpraHu3aluer JOKYMEHTOOOOopoTa B opraHusanuu (bupme).



OcHoBHElE IIPHHIIHIIbl OPI'aHH3AllHH

AOKYMeHTOoo6opoTa:
1) IIpoxoxaeHue LOKYMEHTOB AONKHO OBITH
OIIEPaTUBHBIM.

2) Kaxpoe nepemeilnieHue 50KyMeHTOO60pOTA
LOIDKHO OBITH OIIPaBAAHHBIM, HEOOXOAHMO
HCKAIOYHUTH AN OTPAHHUYUTH BO3BPATHLIE
IIepEeMEIIEHHI AOKYMEHTOB.

3) IlopsasoK IPOXOXKAECHHUS U IIPOILIECC
06paboTKH OCHOBHBIX BHAOB AOKYMEHTOB
LOIKHBI OBITH €AHHOOOPA3HBIMH.

Taxum o6pas3oM, OCHOBHAA 3asava
OpraHH3alHH AOKYMEeHToo6opoTa —
IIPSIMOTOYHOCTD B ABHXKEHHUU LOKYMEHTOB H
OAHOKPATHOCTD HX 06paboTKH.



Ansa Bb160pa oNITHMAABHBLIX MAaPIIPYTOB ABH)KEHHS
AOKYMEHTOB pa3pabaThIBalOTCs pallliOHAABHbIE MapPIIPYTHO-
TEeXHOAOTHYECKHE CXEeMBbl ABH)KEHHA H 06paboTKH OCHOBHBIX
BHAOB AOKYMEHTOB, CX€MBI IIO3BOASIOT OIIPEAEANTh MECTA
06paboTKH OCHOBHBIX BHAOB LOKYMEHTOB.

B AOKYMEHTOOO0OPOTE BHIAEATIOT TPH AOKYMEHTOIIOTOKA:
BXOASAIINE, BHYTPEHHHE H HCXOAAIINE AOKYMEHTEI.

Bxoasuue AOKYMEHTBL IIOAYYAET CEKpPEeTapPh, IIPOBEPIETCH
IIPAaBHABHOCTD AOCTAaBKH H IIEAOCTHOCTD BAOXKEHHUS: BCE KOHBEPTHI,
33 HCKAIOYEHUEM AHYHOM KOPPECIOHAECHIIHH.

KoHBepT coxpaHgaeTCs B CAy4Yae:

1) ecnu Ha AOKYMEHTE OTCYTCTBYET AATA;

2) eCAH AaTa IIOYTOBOIO LITEMIIEAsI HeobXoamuMa KakK
CBHUAETEABCTBO AATHI OTIIPABKH HAU IIOAYIEHHSI AOKYMEHTA
(MCKOBBIE 3a9BAECHHUS, IOBECTKH, 3aIBACHUS I'PAXKAAH U T.II.);

3) €ecChu B AOKYMEHTE HET aApeca OTIIPaBUTEA.

B ocTanbHBIX CAyYasaX KOHBEPTHI YHUUYTOXAIOTCHA. C
IIPOCTAaBACHHUEM PETHCTPALMOHHOIO IIITAMIIA HAUMHAETCSA YUET

Lo ht ol . ekt atad . Ff et Vet o V. Tat tidesaelat o ]
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O6paboTKa AOKYMEHTOB 3aKAIOYAETCS B HX COPTHPOBKE Ha
PETUCTPHUPYEMBIE H HEPETHCTPUPYEMBIE B COOTBETCTBHH C IIEPEYHEM
OpPraHH3aIHH.

HeperucrpupyeMsbie AOKYMEHTBI PACKAAABIBAIOTCS II0 CTPYKTYPHBIM
IIOAPA3LEACHHUSIM AASI LOCTABKH IO HA3HAYEHHIO, & OCTAABHBIE — AAS
PETUCTPAIINH B TOT XK€ AEHB.

Taxum o6pasom, y>xe B IIpollecCe nepBOHAYaAbHOH 06paboTku
IIPOBOAUTCS IPEABAPUTEABHOE PACCMOTPEHHE AOKYMEHTOB 6€3 AEeTaNbHOTI'O
O3HAKOMAEHHUS C UX COAEP>KAaHUEM.

I'naBHasa Henb TaKOH 06paboTKH — OTOOPATE AOKYMEHTEI B aApeEC
PYKOBOACTBA.

PyKOBOACTBY AONKHBI HAITPABAITHCS AOKYMEHTHI 10 IIPUHITUITHARBHBIM
BOIIPOCaM AESITEABHOCTH YUPEXAEHHUSA, HCIIONHEHNE KOTOPhIX TpebyeT
peuienue pykoBosurens. Oru cocTaBasgroT 20% Bcel BXOASAIIEH AO0KYMEHTAIINH,
OCTaAbHBIE JOKYMEHTHI IEPEAAIOTCSA HEIIOCPEACTBEHHO AUIIAM, HMEIOIIUM
IIOAHOMOYHS LAY PELIEHUS DTHX BOIIPOCOB. OTO MOI'YT OBITH IOMOIITHHUKH
PYKOBOAUTENS, HAUAABHHUKH OTACAOB, Pe€PEPEHTHI.

AR 3TOTrO B yUPEXACHHH HMEETCHA CIIHCOK CTPYKTYPHB1X
MOoApa3AeNAeHHH C IPHCBOGHHBIMH HM KOAQAMH, Tak, HHAeKc 01/05/89
BXOAAINLEro A0KYMEHTa O3HavdaerT:

01 — uEAEKC CTPYKTYPHOI'O NoApasaeneHus (1exl);

05 — HOMeD Aena IO HOMEHKAATYPE; {@)
89 — HHAMBHAYAABHBIN IIOPAAKOBLIM HOMEP BXOASIIErO AOKYMEHTA,



B nmpaxTHYeCKOH AeATEAbHOCTH HaubonbIIee
pPacIpOoCTpaHEeHHE IIOAYVYHAYN ABE POPMBl PErHCTPALlHH
AOKYMEHTOB: KapTo4YHasa H )XyYpHanbHas.

[Tpu XypHaAREHOM CIIOCO6€ perucTpali MHOI'OKPATHO
VYHTBIBAETCSI OAHUH M TOT XK€ AOKYMEHT IIPH €I'0 IIPOXOXXACHHH II0
HHCTAHIUIM (IIOAPA3ACACHUSIM, OTAEAAM), YTO IIPHUBOAUT K
3aMETHBIM IIOTEPSIM Pabouyero BpeMeHH.

ITpu ero uCrIoAb30BaHHNH HEBO3MOXXHA MEXaHHU3AIIHA
IIPOLIECCOB YYETa, CIIPABOYHOH PA6OTHI M KOHTPOAS UCIIOAHEHHS.
[ToaTOMY XypHanbHASA CHCTEMA HCIIOAB3YETCS B HEOOABIIIUX
OpPraHH3aIHuAX C AOKYMeHToobopoToM 40 1000 AOKYMEHTOB B I'OA.

KapTouHas cucTeMa IIO3BOASET IPUMEHUTD IIPHUHITUII
OAHOKPATHOCTH PETrHCTPALIMU ITyTEM 3aIIOAHEHHSA (PA3SMHOXXEHHU)
HEOOXOAMMOrI'O YHCAA KAPT Ha KAKABIN AOKYMEHT IIOA OAHUM
HOMEPOM, U3 KaPT COCTABASIIOTCS KAPTOTEKHU AEX.

I'naBHBIH NOHCKOBBIH NIPH3HAK AOKYMEHTA — €I'0
COAEp>KaHUe.



ABH)KXeHHEe NepPBHYHBIX AOKYMEHTOB B OYXIraiTEpCKOM
(HAKOT'OBOM) yUETE PErAaMEHTHPYETCS rpadHKOM

AOKYMEHTO0060poTa, KOTOPLIH MOXET OBITh OPOPMAEH B BHAE

CXeMbI, TAaOAHIIBI HAH HHBIM CIIOCOO0M KaK IIPHAOKEHHE K
VUYETHOH IIOAUTHKE IIPEAIPHUATHS II0 OYXrarTEpCKOMY YUIETY.

I'pacdhuxoM ycTaHaBAHBAETCA pPallHOHAABHBIH
AOKYMEHTOO60POT, T.€. IPEAYyCMATPHBAETCA OIITHMAaAbLHOE
YHCAO NOAPA3ACACHUH U UCIIOAHUTEAEH ARSI IIPOXOXACHUS
Ka>XAOT'O IIEPBUYHOI'O AOKYMEHTA, OIIPEACAIETCS
MUHHMAaABHBIN CPOK €I'0 HaXOXXACHHUS B IIOAPA3ACACHHUH.

I'padpuk 50KyMEHTOOOOPOTA MOXKET COAEPXKATD IIEPEUYEHD
pPaboT 110 CO3AaHHIO, IPOBEPKE H 00paboTKe AOKYMEHTOB B
KKAOM IIOAPA3AEACHUU IPEAIIPHUITHS, & TAKXKE KOHKPETHBIX
HCIIOAHUTEAEH C YKa3aHHEM HX B3aHMOCBSI3H H CPOKOB
BBITIOAHEHHS PaborT.



OTBeTCTBEHHOCTH 3a cObAIOAEHHE
rpacdHuKa A0KyMeHTo0o60poTa, a TaKXKe 3a
CBOEBPEMEHHOE U A00POKaAYEeCTBEHHOE
CO35aHHE AOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHYIO
IIepesavy uX AN OTPAKEHHS B
OyXranTepCKoM y4eTe U OTUETHOCTH, 3a
LOCTOBEPHOCTD COAEPIKAILIIHXCS B
ALOKYMEHTAaX AAHHBIX HECYT AHIIA,
CO3AABIIIHE HX U IIOAIIMCABIIHE.

KouTpons 3a cobrioaeHuem rpadhuxa
LOKYMEHTOOOOPOTA OCYILIECTBASIET, KaK
IIPABHAO, IRaBHBIH 6yXxraanrep
OpraHH3allHH.



Ans cocTaBaeHHN rpadouka A0KyMeHToobopoTa
NIPHMEHSIOTCA PAa3fiHYHBIE METOAHKH.

Haubonee pacnpocTpaHeHHbIE 3aKAIOYAIOTCSA B OITMCAHHH
IIPOLIECCA YUeTa II0 pabouuM MeCcTaM YUETHBIX CAYXO.

[To uTOraM Taxoro onuCaHUsI COCTABASIOTCS IIEPEUYHH
BXOASAIIHUX B HCXOAAIIUX AOKYMEHTOB II0 KXKAOMY paboueMy
MECTY YYE€THbBIX PaOOTHHUKOB.

3aTeM IPOUCXOAUT I'PYIIIIHPOBKA A0KYMEHTOOOOpOTA 10
IIOApPAa3AeACHHSIM, OOBbesHHIEeMAas 3aTEeM B OOIIIYIO CXeMy
(rpaduk) 40KYMEHTOOOOPOTA IIO OPraHH3aIUuH B IIEA0M.

Cxemsl (rpaduku) sAoKymMmeHTOO6O0pOTA IO hbopMe MOI'yT
OBITH PA3AHUYHBIMH.

Kaxknoe nmpeanpusaTHe CaMOCTOSTEABHO BbIOHpPAET TOT
IIOPAAOK AOKYMEHTOOO0pOTa, KOTOPHIH MaKCHMAABHO IIO3BOASET
KOHTPOAHUPOBATE ABIDKEHUE IIEHHOCTEH, CBOEBPEMEHHOE
BBITIOAHEHHE 0053aTEABLCTB U T.A.

)



IIpumep rpadguka 1okymeHroooopora OO0 «JIucmay

Co3naHHe AOKYMEHTA IIpoBepkxa A0OKYyMeHTa O6paboTka
on MEHTa B apXHB
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Ansi TPpaBHABHOH IIOCTAHOBKH YYeTa NEPBHYHbBIX
AOKYMEHTOB IIEPBbBIM IIIaroM OyXranrepa Iocnie
IIOAYYEHHSI HOPMATHBHbBIX JOKYMEHTOB AOMKHO OBITH
OCYLIECTBAEHO CO3AaHHe 6a3bl perucrpauHx
IIePBHYHBIX AOKYMEHTOB.

OTO He POCKOIIb H AaXXe He CePBHC, 3TO TO, YTO
ybepexer kak byxraarepa, Tak H PYKOBOAHTEAEH OT BCSIKHX
HeIIpEeABHAEHHDBIX HEraTHBHBIX IIOCAE€ACTBHH, HE 'OBOPS O
TOM, YTO 5TO IIOMOXXET 3KOHOMHTE A0 50% BpeMeHH NIpH
IIOHCKE HeOOXOAHMON HHGOOPMALHH.

Bce BrImHChIBa€MEbIE H 3aIIONHSIEMbIE B OyXranTepuu
IIepPBHYHblE AOKYMEHTHl AOMKHBL HMETh CBOH
HAEHTH(PHKATOP, TO €CTh Pa30BbIH HEIIOBTOPHMBbIH
HOMEP, KOTOPBIH IIPHCBANBAETCSA UM IIPH 00s3aTeAbHOHN

PerucCTpanguil B OAHOM H3 PETHCTPAIIHOHHDBIX ) KYPHANAOB, @
obs3aTENBHO AAThI HX IIOCTYIIACHHS.



CpoxH HCIIOAHEHHSA AOKYMEHTOB YCTAaHOBAEHBl THUIIOBOH
HHCTPYKIHEH 10 A& AOTIPOU3BOACTBY B MHHHCTEPCTBAX U BE€AOMCTBAX
P®, yrBepxaeunou IIpaButTenbctBoM PP ot 24.06.1992r. Ne 118-p
IIpeAcesaTeneM KOMHUTETA II0 AeAaM apXHBOB.

HHAHBHAYAABHBIE CPOKH YCTAHABAMBAIOTCSI PYKOBOAUTEATIMHU
oprauuszanui. KoHeuHasa saTa yCTAHABAMBAETCS B TEKCTE AOKYMEHTA
HAH B PE3ORIOIIHNH PYKOBOAUTEAS.

H3MeHeHHEe CpOoKa HCIIOAHEHHS IIPONU3BOAUTCS TOABKO IIO
YKa3aHUIO PYKOBOAUTENS B CACAYIOIIEM IIOPSIAKE: TUIIOBBIE CPOKH —
IIPHHATHEM HOBOTI'O I'OCYAQPCTBEHHOI'O aKTa, MHAUBUAYANRBHBIE CPOKH —
pacIopsKeHHEM PYKOBOAHUTERS, KOTOPBIN HX YCTaHOBHA. KapTouku
KOHTPOAHUPYEMBIX LOKYMEHTOB (KOHTPOABHAST KAPTOTEKA)
CHCTEMATU3HUPYIOTCS IIO0 CPOKAM HCIIOAHEHUS AOKYMEHTOB, 110
HCIIOAHUTERSIM, 'PYIIIaM AOKYMEHTOB (IpHKa3bl MHHHUCTEPCTBA,
peLIeHNsI KORKETHH U AP.).

IIpoBepKa CPpOKOB HX HCIIOAHEHHS OCYIIECTBASIETCS Ha BCEX
9Talax A0 HCTEUYEHHS IIOCTABAEHHOI'O CPOKA B CAEAYIOIIEM IIOPSIAKE:
3aAaHHUY Ha PsA AET — He peXxe 1 pasa B I'os; Ha HECKOABKO MECSILIEB — HE
pexxe 1 pasza B Mec4ll; 3aAaHHH Ha MECSI] — Ha KaXXAbIE AECATh AHEH M 3a
IIATh AHEH A0 UCTeUYeHUs cpoka. Ha KaXXAoM AOKYMEHTE, B3ITOM IIOA @
KOHTDOMAD HCIIOAHEHHS, A TaK)Ke HAa KapToukKaX CTABUTCS CIIeIIManbHBIHN



OpraHH3anHa periCTpalHH IePBHYHbBIX AOKYMEHTOB,
OTKPBIBAEMBIX Ha KAKAOM IPEAIPHITHH:

1. KypHan perucrpaiuu 50roBopoB (kypHan 1).

2. KypHan perucrpaliii akToB BBOA]Q, aKTOB IIpHeMa-IIepesadu
OC 1 HeMaTepHaAABHBIX AKTHBOB, HAKAAAHBIX HAa BHYTPEHHEE
nepemMenienrue OC akTOB Ha MOAEPHHU3AIINIO, PEKOHCTPYKIIHIO,
BBIIIONHEHME KAIllUTAABHBIX PEMOHTOB OCHOBHBIX CPEACTB. Takas
pEerucTpanusa MOXET OCYIIECTBAITECSI B OAHOM XXYpHane, HO
pPasAenbHO II0 BHAAM AOKYMEHTOB (PErHCTPAIIMOHHBIN XXypHan Ne 2).

3. KypHan yueTa BhIAAHHBIX AOBEPEHHOCTEH (per. XK. Ne 3).

4. XKypHan perucTpaniu IpuX0OAHbIX CKAAACKHX OPAEPOB
BEAETCS HEIIOCPEACTBEHHO Ha CKAaAE KRaAOBIIMKOM (per. XK. Ne 4).

5. KypHan perucrpaiuy HaKAaAHBIX, TPE€OOBaHHH,
HAKOIIUTEAbHBIX (3a00PHBIX) BEAOMOCTEH — MOXXET BBIIIOAHATHCS B
OAHOM PETrUCTPAIlMOHHOM XypHane Ne 5, HO pa3saAenbHO IO BHAAM @
AOKYMEHTOB.



6. 2KypHan perucrpaiuu cueToB-dakTyp (per. Xx. Ne 6).

1. XypHan perucrpaiii IPpHXOAHbBIX, PACXOAHBIX KACCOBBIX
OPAEPOB, IAATEXKHBIX OAHKOBCKHX IIOPYYEHHH, PEECTPOB, YEKOB U
APYTruxX 6aHKOBCKHX AOKYMEHTOB» MOXXET OCYIIECTBAITHCSI B OLHOM
PErHCTPAIHOHHOM XypHane Ne 7, Ho pa3senbHO II0 KaXXAOMY BHAY
LOKYMEHTOB.

8. XKypHan perucTrpaiii 6yXranTepCkKiux CIIpaBoOK — Ha
yCMOTpeHHe OyXranTepa, OpraHu3yIoIilero 6yx. yuer (per. x. Ne 8).

9. XKypHan perucTpaliiii BbIIyCckKa 'OTOBOH IIPOAYKIIHU (PErT. X.
Ne 9).

10. KypHan perucrpanii IIOA0XKEHNH, HHCTPYKIHH, IIPUKA30B 1
APYI'HX HOPMATHBHBIX AOKYMEHTOB, IPUHATHIX Ha ITPEAIIPHUITHH K
HCIIOAHEHHIO B YaCTH BEACHHSA OYXIanTEepPCKOr'o yuyeTa.

IIprMedvyanHe: KpOMe BbIIIEIePEeYHCACHHBIX PErHCTPALHOHHbBIX
)KYPHAaZAOB MOI'yT ObITH 3aBEACHEI H APYTHE BHABI PErHCTPALIHH. O@



BOITIPOC 3. [IOPAAOK IIPOBEAEHHA ITPOBEPOK
[TEPBUYMHOM BYXT'ANTEPCKOH AOKYMEHTAITUU. BUABI
ITPOBEPOK IIEPBUYHBIX BYXI"'ANTEPCKHUX
AOKYMEHTOB. IIOPAAOK ITPOBEAEHHUS TAKCHUPOBKHU,
KOHTHUPOBKH IITEPBUYHBIX BYXI"’ANTEPCKHX
AOKYMEHTOB.

Bce nmepBHYHbIE AOKYMEHTHI, IOCTYIIAIOIIHE B OyXTranTepHIO,
AOMNKHB1 IOABEPraThCs NpoBepKe paboTHUKAMU OyXTIaATEPHH.

Byxraanrepckasa o6paborka AOKYMEHTA, IOCTYIIHBIIEIO B
OYXTranTEpPHIO OPTaHH3aIINH A0 3alIHMCH AAHHBIX B YUE€THBIE
PEruCTPhI, IPOBOAHTCS B TPH DTAIa.

1. Ha nepBOoM 3Tamne IIPOBOAUTCS NPOBepKa AOKYMEHTA IO
CYLIECTBY.

Takas mpoBepKa 3aKAIOYAETCA B YCTAHOBACHHH 3aKOHHOCTH
OCYILIECTBASIEMBIX XO3IHCTBEHHBIX OIIePaIlHH,
IIeNeCO0OPAa3HOCTH HX IPOBEAECHHSI H B3aUMOYBA3KE OTAEABHBIX
IToxasaTeney AOKYMEHTA.



AOKYMEHTEI IIO OIlepalllsiIM, KOTOPbIE IIPOTHBOPEYAT
LEHCTBYIOLIEMY 3aKOHOAATEABCTBY U YCTAHOBAEHHOMY IIOPSIAKY
IIPHEMKH, XPaHEHHUI U PAaCXOA0BaHUA AeHEXHBIX CPEACTB, TOBAPHO-
MAaTEepPHANABbHBIX U APYI'HX LIEHHOCTEH, HE IPUHUMAIOTCH K
OYXranTepPCKOMY VUETY U IEPESAIOTCA I'AABHOMY OyXranTepy AAd
IIPHUHSITHUS PEIICHHU.

I'

KABHBIN OyXTranTep AONKEH IIOCTABUTH B H3BECTHOCTD
PYKOBOAUTERSI OPTaHU3AIIMH O HE3aKOHHOCTH XO3IUCTBEHHOM
OIlepallHH.

Ha npakxTike MeXAy PYKOBOAUTEAEM OPraHHU3AIINH ¥ I'NaBHBIM
OyXranTepoM OpraHH3alluH HEPEAKH CAYYAH BO3ZHHUKHOBEHHS
Pa3HOI'AACHH ITO IIOBOAY OCYIIIECTBACHUS TOH MAYU HHOH
XO3IHUCTBEHHOH ONlepalluH.

B cayyae BO3HUKHOBEHHUS PA3HOI'AACHH II€PBHUYHbBIC YUETHDIE
AOKYMEHTBI II0 TAKHM OII€PAIIHSIM MOI'YT OBITH IIPHHATHI K
HCIIONHEHHIO C MHCEMEHHOI'0 PACNOPSI)KEHHSA PYKOBOAHTEASA
OpPraHH3allHH, KOTOPBIX HECET BCIO OTBETCTBEHHOCTS 3a @
IIOCAEACTBHS OCVIIIECTBACHHUS TAKHMX OIIEeDAIIHH ¥ BKAIOUECHMS AAHHDBIX



2. Ha BTOpOM 3Tamne nNpoBOAUTCA
dopManbHada IpoBEepPKa AOKYMEHTA Ha
Hanu4ype 06s3aTEeNbHBIX PEKBH3HUTOB,
3aKAIOYAIONIAsCSI B YCTaHOBACHHH
IIPAaBUABHOCTH HCIIOAB30BAHHA OnaHKA
YCTAHOBAEHHOHN (POPMEI, B IIPOBEPKE
IIONAHOTHI U IIPABHUABHOCTH 3aIIONAHEHUS BCEX
HEOOXOAUMBIX PEKBH3HUTOB AOKYMEHTA.



3. Ha TpeThbeM, 3aKAIOUYHTEALHOM DTAIle, IPOBOAHUTCH:

v apadMeTHUECKass NpoBepKa, COCTOUT B IIPOBEPKE
apudMeTHUYECKHX PEe3yALTATOB HTOI'OB U IIPABUABHOCTH
OTPAKEHHUS KOAHNYECTBEHHbBIX H CTOMMOCTHBIX II0Ka3aTeneH
LOKYMEHTOB;

¢/ TaAaKCHPOBKA, 3aKAIOYAETCS B IIEPEBOAE HATYPAAbHbBIX H
TPYAOBBIX U3MEPUTEAECH B 0OOOIIAIOIINH AEHEXHBIN
H3MEPHUTENb. TaKCHPOBKA IIPOBOAHUTCS HEIIOCPEACTBEHHO B
IIEPBUYHOM AOKYMEHTE IIyTEM YMHOXEHHS
COOTBETCTBYIOILIEr'0 KOAHYECTBA B HATYPAaAbHOM H3MEPHUTELE
Ha IIeHY 3a OAHY €AHHHILY;

¢/ KOHTHPOBKA — IIPOIIECC IIPOCTABACHHS B OYXIraATEpPCKOM
LOKYMEHTE KOPPECIOHACHIIHH CYETOB IIO XO3IHCTBEHHOH!
oIlepalluH, OCYLIECTBACHHOH Ha OCHOBAHHH AJAHHOI'O
LOKYMEHT3;

v/ TI'pynnmHpoBKA LOKYMEHTOB — IIpoliecc obpaboTku
LOKYMEHTOB, IIPH KOTOPOM AOKYMEHTHI I'PYIIIIHPYIOTCS B
IIAQYKH, OAHOPOAHBIE II0 DKOHOMHUYIECKOMY COAEPXKAHHIO
LOKYMEHTOB. llenblo IrpyIIHPOBKH LOKYMEHTOB SIBASIETCS
IIOATOTOBKA CBOAHBIX AAHHBIX IIO ABHXXEHHIO OTAENABHBIX BHAO
MMVIIIECTBA ¥ 00sS3aTeAbCTB OPTaHM3aIlMH 3a OTUYSTHBIH



TpeTbHM 3TanoM 6yxranTepckon o6paboTKH H MOATOTOBKH
IIEPBUYHBIX IBASIETCS UX 'PYHNIIHPOBKA H NMOACYET AAHHBIX.

AAHHBIN 3TAIll HEOOXOAUM AAST OPMUPOBAHUSI CBOAHOH
HHGOPMAIIHNH 34 ONIPEAECACHHLIN BPEMEHHOH IIEPUOA BHYTPH
OTYETHOI'O Mecslla II0 AaHHBIM IIEPBHYHEBIX JOKYMEHTOB: CMEHY, AEHD,
ISTHAHEBKY, AeKAAY. AOKYMEHTEI I'PYIIIIHPYIOTCS II0 OIIpeAeACHHBIM
IIpHu3HaKaM (II0 COAEP>KAHHIO XO3IMCTBEHHOM OIIepallyui, I10 JaTaM, II0
MaTEepPHAABHO OTBETCTBEHHBIM AHIIAM H AP.).

ITo xaXkAOH I'pyIIlie NEPBUYHBIX AOKYMEHTOB IIOACUYHTLIBAIOT
HTOI'OBBIE AAHHBIE.

IloacuHTaHHBlEe AAHHBblEe HCIIOAB3YIOT AN COCTABACHHS CBOAHBIX
LOKYMEHTOB: 'PYIIIIHPOBOYHBIX H HAKOIIHTEABHLIX BEAOMOCTEH, a
TAK>Ke BEAOMOCTEH, COAEP KAIIHNX YCTAHOBACHHYIO COBOKYIIHOCTD
VUYETHBIX IIOKa3aTeneH, LA OIIEPATHBHOI'O KOHTPOAS H IIPHUHATHS
yIIpaBAEHUYECKHX PEeLIeHHH.

[Io mcuuCnReHHBIM AAHHBIM B CBOAHBIX M HAKOIIHTEABHBIX
AOKYMEHTAX, d TAK)XKE HEIIOCPEACTBEHHO B CAMHX II€PBHYHDBIX
AOKYMEHTAX COCTAaBAAIOT 6yxrazu'epc1<ne IIPOBOAKH. (@)



Anst yA006CTBa COCTABACHHUSA OYXTraATEPCKUX
IIPOBOAOK B IIEPBHUYHBIX, CBOAHBIX U
HaKOIIUTEABHBIX AOKYMEHTAX IIPEAYCMATPHBAIOTCS
crenuanbHble rrpadbl A4S YKa3aHUSI AeOeTyeMoro u
KPEAUTYEMOI'O CUETOB, & TAKXXEe CYMMBI IIO
OTAEABHOM XO3IHCTBEHHOM OIIEPAallH UAH X
COBOKYIIHOCTH.

Bo3MO>XHO cOCTaBAEHHE OYXTIanTePCKHUX
IIPOBOAOK Ha OCHOBAHHH 3allHCEH B YUETHEIE
PEruCTPhI AaHAAUTHYECKOI'O B CHHTETHYECKOI'O
y4€eTOB AHOO B PETrHCTPHI, COBMEIIAIOIIHE 3aIlHCH B
aHAAHUTHYECKOM M CHHTETHYECKOM pas3pe3ax.



AOKYMEHTEI, IIPOIIEAIINE IIPOBEPKY H NPHHATHIE K YYETY,
PEKOMEHAYETCA IIOMEYaTh OTMETKOH, HCKAIOYAIOIIIEH UX IIOBTOPHOE
HCIIONAb30BaHHE H POPMHPOBAHHE IIOBTOPHBIX OYXranTepCKHX
3aIIHCEH.

Ecnu nmepBHYHbBIE AOKYMEHTHI 06pabaThIBalOTCSI BPYYHYIO, HA
LOKYMEHTE IIPOCTABASIETCS AATa 3allMCH B YUYETHBIN PETUCTP, IIPH
0b6paboTKe AOKYMEHTA C IPHUMEHEHHEM BbIYHCAHUTENDHOH TEXHHUKH
Ha AOKYMEHTE CTABHTCS OTTHCK IIITAMIIa KOHTPOAEPA,
OTBETCTBEHHOTI'O 33 06PabOTKY AOKYMEHTA.

Ob6paruTre BHHMaHHEe! [\ OKyMEHThI, IPHAO)KEHHbIE K IPHXOAHBIM
H pacxoAHbIM KaCCOBBIM OpAepaM, a TAKKe CAYXKalljHe OCHOBAHHEM AAS
HayHCAEHHS 3apaboTHOH NAaTkeI, HOAAEXAT 0693aTeALHOMY
IIorameHHIO HITAMIIOM HAH HAaAITHChIO OT pykH «lloayyeHO» HAH
«OnaayeHo» C yka3aHHEM AAQThL.

HekoTopbrie ¢bopMbI NE€PBHYHOH yUYETHOH AOKYMEHTALIHH
IpeAyCcMaTpPHBAIOT HAAHYHE HA AOKYMEHTAaxX Ie4YaTH, KOTopas 3aBepseT
IIOAAHHHOCTE IIOAITHCH AO/DKHOCTHOIO AHLIA HA AOKYMEHTe. @



BOIIPOC 4. UCITPABAEHHUE OIINBOK B IIEPBUYHBIX
BYXI'ANTEPCKUX AOKYMEHTAX.

IIpHYHHEL BO3HHKHOBEHHS OIIHOO0OK B OyXIranTepCKOM ydeTe
pas3HbIE.

HNHorsa 6yxranrepsl OIInbOaroTCsI B apHPMETHIECKHX PaCUeTax,
HEIIPABUABHO IIEPEHOCAT AAHHBIEC U3 IIEPBHYHBIX AOKYMEHTOB B
Y4E€THBIE PETHCTPHI ANOO0 IPHMEHSIIOT HEBEPHYIO KOPPECIOHAEHITHIO
CUETOB.

OTO OIIHOKH TEXHHYECKOI'0 XapaKTepa.

Ho 6p1BaroT omubku 1 6onee cepbe3HLIE.

OHH BO3HHKAIOT BCAEACTBHE He3HAHHA AH60 HENIPAaBHABHOIO
IPHMEHEeHHSI HOPM 6yXraarepckoro 3aKOHOAATEeABCTBA.

BLISBHTH KX HAMHOI'O CAOXKHEE, UeEM TEXHHYECKHE OUIHOKH. 35EeCh
Mano OBITH TOABPKO BHHMATEABHBIM, HAAO €IIIe XOPOILIO 3HATh U
IIOHHMATh IIpaBHuAa OyxyueTa.

Kaxo# 661 xapaKTep HH HOCHAH AOIIYIIEHHbIE OUIHOKH, OHH, KaK
ITPABHAO, IPHUBOAAT K HCKXKeHHIO (PHHAHCOBOI'O pe3yaAbTaTa B
6yXxraaTepckKkoM y4eTe, HEIIPAaBUABHOMY DOPMUPOBAHUIO HAAOT'OBOH
6a3bI 1 HEBEPHO HCYHUCACHHON CYMME HANOI'OB. O

TTARTANY AI7YTARTATN AATITANIETITR ATITITAT YT T AI7IYvTA RMANNC TS AN TT X LT



Ecan omnubka 6yseT BhISBAEHA BO BPeMS HAAOTOBOH IIPOBEPKH,
TO 3a Ir'pyboe HapylleHHe IPaBHA BEACHHSI OYXIanTepPCKOro yueTa
OpPraHH3aIMH I'PO3UT OTBETCTBEHHOCTS I10 craThe 120 HK Pd, a
LONKHOCTHBIE AHIIA (AUPEKTOP HAH I'aBHBIM OyXTranTep) MOTYT

OBITH IPUBACUYEHBI K aAMHHHCTPATHBHON OTBETCTBEHHOCTH IIO
craTtee 15.11 KoAll P®.

ChaeayeT IOMHHTD, YTO HCIIPABAEHHS He pa3pelllaeTcs
BHOCHTB TOABKO B KaCCOBble H 6aHKOBCKHE AOKYMEHTHL.

Ecanu B HEX OOHapy>XeHa omubka, OyxranTep opopMaseT Ux
3aHOBO.

B ocTanbHbIE IEPBHYHBIE AOKYMEHTHI HCIIPABACHHSA BHOCSTCS
II0O COrAACOBAHHIO C YYaCTHHKAMH XO3AHCTBEHHb1X OII€pPallHH.
HcnpaBneHNs IOATBEP>KAAIOTCS IIOAIIUCSIMH TEX XK€ NHII,
KOTOPbIE IIOAIIHNCHIBAAH AAHHBIE AOKYMEHTHI B MOMEHT
COCTAaBLEHHA.
Kpome Toro, B SOKyMEHTax HeOOXOAHMMO YKa3bIBATh AATY
BHECEHUS UCIIPAaBACHUMH. @



OmHO6KH B NepBHYHBIX AOKYMEHTAaX HCIIPABAAIOTCA
CREAVIOUIHM O6pa3oM: HEIIPABUABHLIN TEKCT (CyMMa) 3a¥epKHUBaETCH,
a Haj HEM YKa3bIBA€TCS BEPHBIH. 3aU€pPKHUBAHHE IIPONU3BOAHUTCSA OAHOHU
YEePTOH, YTOOBI MOXXHO OBIAO IIPOYECTDh HCIIPABACHHOE.

CBeneHHN O XO3HCTBEHHBIX OIIEPALIHIX, COAEP>KAIIIHECS B
IIEPBUYHBIX AOKYMEHTAX, CHCTEMATHU3HPYIOTCS IIyTEM COCTABACHUS
OYXranTEpCKHX IIPOBOAOK M HPOPMHUPOBAHHSA PETHCTPOB
OyXranTepckoro yiera.

byxranTep, o6Hapy>XHB OIIH6KH B 6yXraaTepCKOH IIPOBOAKE,
IIpEeXAe BCETro, AOMKEH PEIIUTD BOIIPOC O AaTe BHECEHUS HCIIPABACHHUS
B Oyxyuer.

OTa AaTa 3aBHCHT OT TOI'O, B KAKOHM MOMEHT OOHapy>KeHa Oirnoka —
AO HAH IIOCAE VTBEP>KACHHSA O6yXranTepckKoH OTYETHOCTH 3a I'OA4, K
KOTOPOMY OTHOCHTCSI OLIHOKA.

Byxrantep AONKEH TBEPAO 3HATDH, UTO HUKAKHE H3MEHEHHS B
OYXIranTepPCKYIO OTUETHOCTD IIOCAE €€ YTBEPXAECHHSI B YCTAHOBACHHOM
IIOPSAKE He BHOCSATCS H YTOUYHEHHbIE DOPMBI OYXIranTepPCKOH
OTYETHOCTH HE COCTABASIIOTCSI.

HcnpaBReHHS AeRAIOTCA NYTEM BHECEHHSA :<oppe1<'rnponoqnm@

A



CyliecTBYEeT HECKOABKO CIIOCO60B BHECEHHA KOPPEKTHPOBOK B
OyXranTepCKHUH yUeT.

- CIIOCO6 KOIIOAHHUTEABHOM 3AIIUCH (IIPOBOAKH).

- METOA, KKPAaCHOI'O CTOPHO» U AP.

Cnoco6 AONMOAHHTEABLHOH 3aNHCH (IPOBOAKH) IPHMEHSIETCH,
€CAH IIPH OTPAKEHUHU B YUETE HUCIIOAB30BAAACEH ITPABHUABHAA
KOPPECIOHAECHIINS CUYETOB, OAHAKO CYMMa XO3SIHCTBEHHOM OIlepalnu
6bina OIMIMOOYHO 3aHIDKEHA.

B aTOM cayuae AAS HCIIPABACHHS OMIHOKH BBITOAHSAIOT TAKYIO XKE
ITPOBOAKY, HO TOABKO Ha HEAOCTAIOIIYIO CYMMY.

MeToA (KpacHOE CTOPHO)) YHHBEPCAAEH.

Uarre BCcero ero NpuMeHSIOT IIPH HCIIPABACHUY HEIIPAaBUALHOM
KOPPECIOHAEHIINHN CYETOB HAU IIPH 3aBBIMIEHHUH CYMMBI
XO3IHUCTBEHHOH OIlepalluH.

CMBICA CTOPHHPOBAHUS 3aKAIOYAETCA B CACAYIOIIEM.

OmnboyHas IPOBOAKA IIOAHOCTRIO AYOAHPYETCS, HO C
OTpHLIaTEABHOHN CYMMOH.

B pesyarTaTe nepBOHAYANAbHAS IPOBOAKA AHHYAUPYETCS U
AERAETCS IIPaBHABHASA IIPOBOAKA HAa HYXXHYIO CYMMY. @



IlopsaaoK HCIIpaBAEHHSA OIMHO60K B 6yXraarepckom
yueTe

IlepHoa, B
KOTOPOM

cCoBepuUIeHA OIIHO6KH

olmIHb6Ka

MomMmeHT 06Hapy>KeHHSS

IlopsaAOK HCIIpAaBACHHA OLIIHOGKH

N O OKOHUYAHHS
OTYETHOI'O I'0Aa

Texymuu
OTYETHBIH I'OA,

ITocne 3aBepiIeHUS
OTYETHOI'O I'oAa, HO A0
YTBEPXACHUSA I'OA0BOH
OyXranTepCcKoH
OTYETHOCTH

ITocne 3aBeplIeHHUSA
OTYETHOI'O I'0Aa, 3a
KOTOPBIH I'os0oBas
OTYETHOCTbD y>Xe
yTBEPXXAEHA

IIpeab1AYIIHH
OTYETHBIH I'OA

IlpearlaymiHH
OTYETHBIH I'OA

HcnpaBreHUs IPOU3BOAATCS 3aIIHCIMH
II0 COOTBETCTBYIOIIHNM CUETAM
OYXIraATEepPCKOI'O yYeTa B TOM MeECSIe
OTYETHOI'O IIEPHOAA, KOrAa 6bIna
obHapy>keHa omndka

HcnpaBreHUs IPOU3BOAATCS 3aIIHCIMH
AeKabps TOro rosa, 3a KOTOPbIH
IIOATOTaBAUBAETCS I'OAOBAS
OyxranTepckas OTYETHOCTD

HcnipaBreHUS B OyXTanTEPCKHUHE YUET U
OYXranTEepPCKYIO OTUETHOCTD 3a
IIPOIIABIN OTYETHBIN I'OL HE BHOCSTCH.
KoppekTHpOBOUYHEBIE 3AIIHUCHU
IIPOU3BOAATCS B OyXyueTe 3a TEKYIIHH

roA (B MOMEHT OOHAPY>KEHUS OLINOKH) (@)



IIpumep 1.

ByxranTep OO0 «Penukcy 14 cenrabps 2020 roza
OBGHAPY>XUA, YTO CTOMMOCTD YCAYT IIO TEKYLUIEMY PEMOHTY
aBTOMOOMAA, oKa3aHHBIX AO «ABTOCEPBHUC) B alIpEAE TOI'O Xe
rosa, oTpaXkeHa B 6yxranrepckom yuere B cymme 5000 pyo.
BMecTo 6000 py6. (6e3 yuera HAC). To ecTs cymMMa
XO3SIHCTBEHHOH OIlepalnu ournbouHo 3aHmKkeHa Ha 1000 pyo.

Ans ucripaBaeHHus OoMINOKY 14 ceHTAOpS B OyXranTepckom
ydyeTe 6blna cAeAaHA MPOBOAKA:

AebeT 25 «Ob11enpon3BOACTBEHHBIE Pacxoab» KpeasuT 60
«PacueTslI ¢ mocTaBIINKAMHU U noapasuukamu» — 1 000 py6. —
yYTE€Ha B COCTaBE OOIIENIPON3BOACTBEHHBIX PACXOAOB
CTOMMOCTB YCAYT IIO TEKYIIIEMY PEMOHTY aBTOMOOH A,
ournbo4YHOo He yuTeHHad B annpene 2020 roaa.



IIpumep 2.

B urone 2020 rosa OO0 «Cremmy 6b1aHu IPHOOPETEHEI
TOoBapbI Ha cymmy 25 000 py6. (6e3 yuera HAC). Byxranrep
omnb0YHO ONIPUXOA0BaA uX Ha cueTe 10 «MaTepuane» Ha
cymmy 35 000 py6. B aBrycre npu nposaske 9THX TOBAPOB
OIINOKY OOHAPY>KHUAH.

ALsi ee HCIIPABAEHHS B aBI'yCTE B OyXIranTEpCKOM y4eTe
ObIAK CAENAHBI IPOBOAKH:

Aebet 10 «kMatepuansy Kpeaur 60 «PacueTsl ¢
IIOCTABIINKAMH oapsasunkamu» — 35 000 py6. — cTopHHEpPOBaHA
ommubouHas IpPoBosKa 3a HIOHb 2014 roaa;

Aebert 41 «ToBapry Kpeaut 60 «PacueTsI C IOCTABIIHKAMHU
nnoapasuunkammuy — 25 000 py6. — oTpa>keHa CTOEMOCTE TOBAapPOB,
nmpuobpeTeHHbIX B HioHe 2020 rosa (KOppPEeKTHPOBOYHAS
3aITHUCh).



Anst KQXKAOT'O CAyYas HCIIPABACHHSI OUIHOOYHBIX
3aIIiCeH AONKHA COCTABAATHLCSI 6yxranrepckas
CIpaBKa.

OHa CAY>XXHT OIIpaBAATEABHBIM AOKYMEHTOM
(obocHOBaHHEM) AAST KOPPEKTHUPOBOYHOH IIPOBOAKH,
B HEM €CTb IIOAIIHNCH OTBETCTBEHHOI'O AHIIA,
BHECIIIET'O UCIIPABACHHUS, U AaTa BHECEHHUA
KOPPEKTHPOBOK.

YuudunuposaHHOH hopMbl CIIPpaBKH
6yxranrepa Her.

[TosaToMy opraxumu3allusa Bipase paspaborars ee
CaMOCTOSTEABHO H YTBEPAHUTE B KQUECTBE
IIPHUAOXKEHHS K VIETHOM IIOAUTHKE II0 OyXy4eTy.



IIpuMep CIIpaBKH:

Opranuzamus OO0 «PeHuKC»

Byxrantepckas cupaska Ne 9 ot 14 ceurabps 2020 rosa

CornacHo akTy npueMKH-caavu ycayr oT 20 anpens 2020 roxza Ne 13
, ToaydeHHOMY OT AO «ABTOCEPBHUCY), CTOUMOCTE OKa3aHHBIX YCAYT IIO
TEKYILEMY PEMOHTY aBTOMOOHAS cocTaBuaa 6000 pybaen (6e3 HAC).

AaHHas onmepalus oTpaXkeHa B OyxranrepckoM yuete 20 annpens
2020 rosa caeaymommumM ob6pas3oM:

AebeT 25 Kpeanur 60 — 1000 py6. — yuTeHa B COCTaBe
OBIIEIIPOHN3BOACTBEHHBIX PACXOAOB CTOMMOCTD YCAYT IIO TEKYILEMY
PEMOHTY aBTOMOOHAS.

[Tpu 3TOM OYyXranTep AONYCTHA TEXHHYECKYIO OIIHOKY, 3aHU3HB
crouMocThb pabot Ha 1000 pybaen (04HY ThICAUY PyOAEH).

Ans HCIpaBAeHUS AONYILEHHOM omubku 14 cenTsabps 2020 roza B
OyXranTepCKOM yueTe IIPOHu3BeAeHAa AOIIONHUTEABHAS 3alIUCh HA CUETax
6yxraanrepckoro yuera Ha cymmy 1000 pybaen (osHa ThIiCSUa PyOAeH).

AebeT 25 Kpeanur 60 — 1000 py6.— yuTeHa B COCTaBe
OBIIEIIPOHN3BOACTBEHHBIX PACXOAOB CTOMMOCTD YCAYT IIO TEKYILEMY
PEMOHTY aBTOMOOMAS, OIIHOOYHO He yuTeHHas B annpesne 2020 roza.

I'naBHBIN OyXTranTep IToTrannoBa HU.M.IloTanosa @



BOITPOC 5. [IPUHITUIIBI U ITPU3HAKHU I'PYIIIIMPOBKHU
ITEPBUYHBIX BYXI'ANTEPCKHUX AOKYMEHTOB.
SGOPMHUPOBAHHUE PET'MCTPOB BYXI"TANTEPCKOI'O YYETA
C UCIIOAB3OBAHHUEM IIEPBUYHBIX BYXT'’ANTEPCKHX
AOKYMEHTOB. ITPABUNA 1 CPOKH XPAHEHHA
ITEPBUYHBIX BYXI'ANTEPCKHUX AOKYMEHTOB.

AOKYMEHTBI, C KOTOPBIMHE paboTaeT OyxranrTepus,
MO>XHO Pa3AEeANTh Ha ABE I'PYNNbI:

- AOKYMEHTBI HaOT'OBOI'O YYETA 1 OTYETHOCTH;

- AOKYMEHTBI OYXI'aATEpPCKOI'O yYeTa B OTYETHOCTH.

K AOKyMeHTaM HaAOI'OBOI'O ydeTa H OTYECTHOCTH
OTHOCSTCS OPMBI HAAOI'OBOH OTYETHOCTH ¥ HAKOTI'OBBIE
PETUCTPEI.

Cropa ke MO>XHO OTHECTH B 6yMaru, CAy>Kallue
ocHoBaHueM Ang pacueToB 110 HAC (cueTa-dakTypsl,

KHUTH IIOKYIIOK U IIPOAAXK). @



AOKYMeHTBl 6yxydeTa (OTYETHOCTH) ACSASITCA Ha
TPH OCHOBHBIE I'PYIIIEI:

- OopPMBI OYXTranTEPCKON OTYETHOCTH;

- PETHCTPLBI OYXranTepCcKoro yuera (raaBHas KHHTA,
XXYpPHaABI-OpAEpa U T. I1.);

- IEpPBHUYHbBIE AOKYMEHTEI, PHKCHPYVIOIINE PhaKT
XO3IHCTBEHHEBIX OIICPAaltH.

Kpome Toro, kK 6yXranTepCKuM AOKYMEHTAM
OTHOCSTCS U HHbIE OyMaru, He BKAIOYEHHBIE B
yKas3aHHbIE I'PYIIILI (AOBEPEHHOCTH HA IIOAYUYEHHE
LEeHEeT U IIeHHOCTEeH, OyXranTepCKHe CIIPaBKH,
IIEPENUCKa O AEOHUTOPCKOH U KPEeAUTOPCKOH
33 A0NKEHHOCTH, AUIIEBLIE cueTa PAOOTHUKOB U T. II.)



PaccMmoTpHM, B TeueHHE KaKOr'o CpoKa CAEAYEeT XPAaHHTh Te HAH
HHBle 6yxranrepckue (Hanoroeble) AOKYMEHTHL.

Tpeb6oBaHHA 3aKOHOAATEALCTBA.

CornacHo ctatse 29 P3 «O 6yXranTepCckoMm ydyeTe» IIePBHYHbBIE
y4YE€THBIE AOKYMEHTHI, PETHCTPBI OYXIaATEPCKOI'O yueTa, Oyxranrepckas
(dbuHaHCOBAS) OTUYETHOCTD IIOAAEXKAT XPAHEHHIO SKOHOMHYECKHUM
CyOBEKTOM B TEUEHHE CPOKOB, YCTAHABAHBAEMbBIX B COOTBETCTBHH C
IIPaBUAAMHM OPraHU3aIlHH I'OCYAAPCTBEHHOI'O APXUBHOI'O AEAA, HO HE
MEHee IATH AEeT IIOCAE OTYETHOI'O roaa.

AOKYMEHTB1 YY€THOH NMOAHTHKH, CTAHAAPTHI DKOHOMHYECKOI'O
cybmeKTa, ApYyrHue 40KYMEHTHI, CBI3aHHbIE C OPraHU3allle U BEeACHHEM
OyXranTepCKoro yuera, B TOM YHCAE CPEACTBA, 0beClIeunBaloIHue
BOCIIPOH3BEAECHUE BAECKTPOHHBIX AOKYMEHTOB, & TaKXe IIPOBEPKY
IIOAAMHHOCTH DAEKTPOHHOH IIOAIINCH, IIOAAEXKAT XPAHEHHIO
SKOHOMHYECKHM CYOBEKTOM HE MEeHee IATH AeT IOoCAe r'oasa, B
KOTOPOM OHH HCIIOAb30BANUCH AN COCTABACHHS OYXIanTEPCKOH
(dbuHaAHCOBOM) OTYETHOCTH B IIOCAEAHUM Pas.

OKOHOMHUYECKHH CYOBEKT AOMKEH 06ecneuynTs 6e30macHb1e
YCRAOBHS XPaHEHHA AOKYMEHTOB OYXranTepCKOI'oO yUeTa U UX 3a1.u14*r3@

AT LTI N\TATTATTTITT



Hanorosoe 3axkoHoaaTeAsCTBO (I1oall. 8 1. 1 cT. 23 Hanorosoro
Kosekca PP) TpebyeT B TeueHHe YyeThblpex AeT obecnneuHBaTsh
COXPAaHHOCTH AAHHEBIX 6YyXIaATepCcKOro H HAAOI'OBOI'O ydeTa 1
APYTHUX LOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX AAST HCUHMCACHHUSI U YIIAATHI
HAAKOI'OB (B TOM UHCAE OyMar, MOATBEP>KAAIOIHNX IIOAYIEHHE L0XOAO0B,
OCYILIECTBAECHHE PACXOAOB, a TAK)XKE YVIIAATY U YAEP>KaHHE HAKOI'OB).

Kak BHAHO, CPOKH, YCTAaHOBAEHHBIE OYXIaATEPCKUM H HAAOT'OBBIM
3aKOHOAATEALCTBOM, HE COBIIaAaloT. Kpome Toro, nepuos xpaHeHus
Ka>KAOI'0O KOHKPETHOI'O AOKYMEHTA HY>KHO OIIPEAEAITHL B COOTBETCTBHHU
c npukasoM MunucrepcTsa KyabTypbl PP oT 25.08.2010 Ne 558.

OAHaKO, HEe BCe CPOKH, YCTAHOBACHHBIE B HEM, COOTBETCTBYIOT
Tpe6OBa.HI/I$IM 3aKOHOAAQATEANAbCTBA.

UTo65I 136€>XKaTh OTBETCTBEHHOCTH 3a HECOOAIOAEHUE ITPABHA,
YCTAaHOBAEHHBIX 3aKOHOAATEABCTBOM, HAAO XPAHHTH AOKYMEHTDI:
v/ He MeHee IATH AET, eChilu [IpHKa3oM YCTaHOBACHBI MEHBIIIHE
CPOKH XpPaHEHHUST;
v/ B TeYEeHHE CPOKOB, yCTaHOBAEHHBIX [Iprka3oM, eCiu OH
IIPEeAYCMAaTPHUBAET IIEPHOAL XPAHEHHS, IIPEBBIIIAIONIHH IIITh Aeb



OTBEeTCTBEHHOCTE 3a HapYUIEHHE NOPAAKA H CPOKOB
XpPaHEeHHS AOKYMEHTOB.

3a opraHH3aIHIO XPaHeHHS YVUETHBIX AOKYMEHTOB, PETUCTPOB
y4yeTa U 6yXranTepCKoH OTYETHOCTH OTBe4YaeT PYKOBOAHTEADb
VYPEXAEHHSA, & UX COXPAHHOCTDL, OPOPMAECHHE U IIEPEAAUY B
apxuB obecnmeunBaeT rraBHbBIH 6yxraanrep.

3a HeCOOAIOAEHHE CPOKOB COXPAaHHOCTH AOKYMEHTOB
HAKOT'OIIAATEABIINKH HECYT OTBETCTBEHHOCTS I10 CT. 120 HK P®.

AaHHasg CTaThs YCTaHABAMBAET HITPadbI 3a Ipyboe HapyIIeHHE
IIPABHA YYETa L0XOA0B H PACXOA0B H OO BEKTOB HANOI'OOONO>KEHHUS.

[TpuueM oz rpybbIM HapyllIeHHe IIPABHA yieTa 34eCh
IIOHHMAaETCS, B TOM YHCAE, OTCYTCTBHE I€PBUYHBIX L0KYMEHTOB,
cueTOB-aAKTYP, & TAKXKE PETHCTPOB OYXIranTepPCKOro ¥ HanOI'OBOT'O
ydeTa.



3a OTCYTCTBHE NEPBHUYKH JAHHOM CTAThEH IIPEAYCMOTPEHBI
mrrTpadgsl B pasmepe ot 10 Teicau a0 30 Teicau pybneH.

B Tex cay4yasax, Korza OTCYyTCTBHE AOKYMEHTOB IIPUBOAUT K
3aHIDKEHHIO Hanoroobnaraemomn 6a3bl, mrrpad mo>xeT cocTaBuTh 20%
OT HEYIIAAYEHHOI'O Hanora, Ho He MeHee 40 Tricau pybaen (1. 3 ct. 120
HK P®).

3a HapyIIeHHE IIPaBHUA XPaHEHUI, KOMIIAEKTOBAHUSI, yUeTa 1
HCIIOAB30BAHUSI AOKYMEHTOB IIPEAYCMOTPEHA H aAMHHHCTPAaTHBHAA
oTBeTCTBEHHOCTD (cT. 13.20 KoAlIl PP).

AaHHOE HApPYIIEHHE BACYET IIPEAYIIPEXACHHUE HAK HAKOKEHUE
ImTpadga Ha AOMKHOCTHBIX AUIL OpraHu3anii B pasMmepe ot 300 zo 500
pybaneH.

Taxoke 1o pakTy yTpaThl AOKYMEHTOB AUPEKTOP B OyXranrep
OpPraHH3aIlMy MOI'YT ObITh IIPHBACYEHBI K aAMHUHHUCTPATHBHOHR
OTBETCTBEHHOCTH I1O CT. 15.11 KOoAII P®.

CornacHo AaHHOM CTaThe, I'pyb6oe HapylleHHe Tpe60BaHHH K
6yXranTepcKkoMy y4eTy, B TOM YHCAE K OyxranTepckon (oHuHaHCOBOMH)
OTYETHOCTH, BACUET HALOXKEHUE ITpada Ha AOKKHOCTHELX AHIL B

pa3mepe ot 5 50 10 TE1CAY py6reH.

ObparuTe BHHMAaHHE, YTO IOMHMO IITPaghOB OTCYTCTBHE AOKYMEHTALHH HE
IIO3BOAHT IIOATBE PAHTE IIOHECEeHHbIe PACXO0AbBI B [Je/15dX YMEeHbBILCeHHS HAA0I'd Ha @
IpPHOBIAL, @ TAKOKE IIOAYUYHTE 3agBAeHHbIe BblyeThl o HAC. [losToMy nIpaBHAA



O61uHe CPpOKH XpaHEHHA AOKYMEHTOB 3akpenneHbl B HK PP u
denepanbrom 3akoHe oT 06.12.2011 Ne 402-$3 «O 6yxranTepckom
ydaeTey.

Cornacuo ct. 23 HK P®, Bce HanoronnaTenbUiuKy 00s3aHbI XPAHUTD
CBOH AOKYMEHTEI B TeUeHHE YeThlpeX AeT.

OsHaKO JaHHOE ITPAaBHUAO PACIPOCTPAHIETCS HCKAIOYHUTENABHO HA
AOKYMEHTBI, HEOOXOAUMMbBIE AAS HCUHCASHHUS U YIIAATHI HAAoroB. Kpome
TOr'o, B CT. 23 HK PP nenaeTcsa oroBopka, 4To 4-AeTHHUH CPOK
IIPUMEHSIETCS AN CAYYaEB, KOI'Ad 3aKOHOAATEABCTBOM HE YCTAHOBACHBI
APYyTrHe CPOKH.

ITpu 3TOM 4-AeTHHUH CPOK HAUHHAET TE€YDb He C AATHI COCTABACHHUSA
LOKYMEHTA, 8 C MOMEHTA OKOHYAHHSI OTYETHOI'O (HAaAOT'OBOI'O) IIEPHOAQ,
B KOTOPOM AOKYMEHT HCIIOAb30BAACS B IIOCAEAHHH Pa3 AASI COCTABACHHS
HANOT'OBOM OTYETHOCTH HMAH YIIAATHI HAAOTA.

UTo KacaeTcss aMOPTHU3HUPYEMBIX OCHOBHBIX CPEACTB, TO 4-neTHHH
CPOK XpaHEeHHS LOKYMEHTOB II0 TakuM OC creayeT OTCUHTBHIBATE C @

"MAAASASANAESTITIIIMTIY) POY"YAYTYYA\N\"YSNTTTZNATTTYTECT A"\ /XF2N"YSsrarrrmeyy" N NTYrTrTTrTT



[ToaTOMY MO>XHO CKa3aTh, UTO 4 roaa — 9To
o06sa3aTenAbHBIH MHHHMYM, B TEUEHHE KOTOPOI'O
IIAATEABIIUKH OBSI3YIOTCS COXPAaHITh AOKYMEHTEI,
HCIIONBb3YEMBbIE B HAAOT'OBBIX 1lenax. Ho, Bo
n3bexkaHue pasaudHbIX HenpusaTHocter ¢ HPHC, nmpu
YCTaHOBACHHH IIPABHUA XPAHEHHI LOKYMEHTOB AYYIIIE
OPHEHTHPOBATHCS Ha 6bonee ARHUTENBHBIE CPOKH.

Hanpumep, Ha Te, KOTOPbIE yCTAHOBAEHEI B CT. 29
degepaapHoro 3akorna ot 06.12.2011 Ne 402-P3. OTa
CTaThs OIIpeAeAseT ABA OCHOBHBIX CPOKA, KOTOPEIE
IIPDHMEHSIFOTCS AT PA3HOI'O BHAQA AOKYMEHTOB.



Tak, He MeHee 5 neT nMocne OKOHYAHHS OTYETHOrO roaa (T.

e.rosa COCTaBAeHHSI) AOIOKHBI XPAHHUTBCS.

¢/ IIEepBHYHBIE YUIETHBIE AOKYMEHTHI (AOTOBOPHI, AKTHI,
cueTa-PaKTyphbl, KBUTAHIINH, HAKAAAHBIE, aBAHCOBBIE
OTYETHI U AP.);
PErucTphl OYXraaTepCKoro yuera (raaBHass KHHIa,
XKYPHAABI-OPAEPA, HHBEHTAPHBIE KAPTOYKH U T.A4.);
byxranTepckas (pHHAHCOBAasI) OTYETHOCTD (6anaHCHI,
OoT4YEeTHI O PHHAHCOBBIX PE3yAbTATAX, O IIEAEBOM
HCIIOAB30BAHHH CPEACTB U T.A.);

v/ ayAHTOPCKHE 3aKAIOYEHHUSI.

He MeHee 5 neT nmocae rosa nocaieiHero HCINOAL30BaAHHS
B IIeASIX COCTABACHHSA OYX. OTUYETHOCTH XPAHSITCSI:

v/ yYeTHAas IIOAUTHKA;

v/ CTaHAAPTHI DKOHOMHYECKOI'O CYOBEKT];

v/ AOKYMEHTBHI, CBI3aHHbBIE C OpraHH3alllel 1 BeAeHHEM
OyXranTepcKoro ydera.



Bce BrlllIeyKa3aHHBble CPOKH IBASTIOTCSHA
MHHHMaAbBHBLMH.

KouKkpeTHBIE CPOKH XPAaHEHHS I10 KAKAOMY AOKYMEHTY
coAepiKaTcs B Ipukase MuHHncTepCcTBa KYALTYPERI PP OT
25.08.2010 Ne 558.

[Tpu aTOM HEOOXOAMMO YUUTHIBATE, YTO IO OAHOMY H
TOMY >X€ AOKYMEHTY MOTI'YT AE€HCTBOBATH Pa3HbIE CPOKHU

XpaHEeHHS.
Hanprnmvmep, nepBHYHbIE AJOKYMEHTEI, HeOOX0AHMbIE B LI€ASIX YIAAThHI
Hazaora AO/DKHbI XpaHHThCSI He MeHee 4 aeT (cT. 23 HK PP).

Te >xe caMbIle AOKYMEHTEI, HCIIOAB3YEMBIE B IIEAIX
OYXIranTEPCKOI'O yIeTa, XPaHATCA V>Ke€ He MeHee 5 neT
(cT. 29 PenepanbHOoro sakoHa ot 06.12.2011 Ne 402-P3).
Taxum obpasom, ecau B HIIA ycTaHOBAEHBI PAa3HBIE
CPOKH XpaHEHHSI OLZHOI'O M TOI'O XK€ AOKYMEHTA, TO
OIIPEAERATh CPOK XPaHEHUSI SOKYMEHTA HaAO II0 TOMY o
aKTy, KOTOPBIH IPEAYCMATPHUBAET OOABIIINN CPOK.



IlpaBHAA XpaHEeHHA AOKYMEHTOB.

ITpaBuna XpaHEeHUsS AOKYMEHTOB OIIPEACASIIOTCS OPTraHu3aIluIMU
u UII camocTosaTensHO.

CTporo oHHu HEe pernaMeHTHPOBAHBI.

Kak nmpaBuno, B HEOOABIIINX KOMIIAHHAX AOKYMEHTHI XPAaHSITCS B
OyXranTepHHu B 3aKPbBITHIX CeH@ax.

Taxoxe AOKYMEHTEI MOT'YT XPAaHUTECS B SACKTPOHHOM BHAE.
[Tpu TOM DAEKTPOHHBIE AOKYMEHTHI AOMKHBI OBITH 3aBEPEHBI C
IIOMOIIIBIO SAECKTPOHHOHN ITH(PPOBOH IIOAIIHCH.

O6 »TOM 'OBOPHTCS, B YaCTHOCTH, B ICbMe MuHdHHa OT
24.07.2008 Ne 03-02-07/1-314.

Ecnn o6peM 6yMa>KHOI'O AOKYMEHTOOOO0OPOTA HE IIO3BOASIET
XPaHUTh LOKYMEHTHI B OyXranTepHH, 104 XPaHeHHue 000pyAyeTCs
CIIEIIHAABLHOE IIOMEIIIeHHUE - APXUB.

[Tpu aTOM 060pPYAOBATE TAKOE IIOMEIIEHHE HYXXHO,
PYKOBOACTBYSACh OCHOBHBIMHU IIPaBHAAME PabOTHI APXHUBOB

OpraHu3alui, yTBepXAeHHBIMHU Pemmerrnem Konnermuu PocapxuBa oT @
06.02.2002.



ApXHBB1 AOMKHBL pa3MeIlaThCA B H30AHPOBaAHHB1X
IIOMELIeHHSIX.

[Tomemienus 40AKHBI OBITE 6€30IIaCHBIMHU B IIOXXAPHOM
OTHOIIEHHNH, 'APaHTHPOBAHEI OT 3aTOIIACHUS, HUMETh 3aIlIaCHOM BBIXOA.

B nmomMmenieHuaIx He AOAXKHO OBITH r'a30BBIX U BOAOHECYIIIHX
MAaruCTpPanAbHbBIX TPYOOIPOBOAOBE.

XpaHeHHEe AOKYMEHTOB B IOMEIEHUAX 6€3 OKOH AOITyCKAEeTCA IIPH
HAAWYUH B XPAaHUAHNIIE €CTECTBEHHOMN HAN HCKYCCTBEHHOH!
BEHTHUASIIHH.

He nomyckaeTcs XpaHeHHEe AOKYMEHTOB B BETXHX, ChIPBIX,
HEOTAaIlAUBAEMBIX, HE OTBEYAIOIINX CAHUTAPHO-THI'HEHHYECKHUM
TPeOOBaHHUAM IIOMEUIEHUIX, & TAK)KE ITIOMEIEHUAX, 3aHIThIX CAY>KOaMHU
O6IIIECTBEHHOI'O MUTAHHNS, IUIITEBBIME CKAasaMU (1I. 4.2 OCHOBHBIX
ITPaBUA PAOOTHEI APXUBOB OPraHU3AIIHH).

B apxuB opraHu3ai HAIIPaBASIOTCSI AOKYMEHTHI IIOCTOSHHOT'O,
BpeMeHHOro (cBolire 10 neT) XxpaHeHHs, a TaKXXe KaApPOBBIE
AOKYMEHTBI. NOKYMEHTEI BDEMEHHOI'O XPaHEeHHS CO CPOKaMHU
xXpaHeHus 50 10 reT nepesaue B apXuUB, KaK IIPABHUAO, HE IIOAKEXKAT.

OHHU XpaHATCA B OYXraATEepPUIX U II0 UCTEYEHHUH CPOKOB XPaHEHHUS
IIOAREXKAT YHHUUYTOXXEHUIO.

Ans xpaHeHHd OOABIIOrO KOAUYECTBA AOKYMEHTOB AOITYCKAETCA @

NAT RNINITALTITO DAMANPN\TITAND NILTLTY AOAT'ADDATYNAD MO COTASNMNALLTLTTI IO\ T " MYTJUDRDITTEET\TLT



YHHYTO)XKeHHE AOKYMEHTOB.

AOKYMEHTSHI C HCTEKIIHM CPOKOM XPaHEHHSI, KOTOPhIE YTPATHAU
CBOIO aKTYaAbHOCTD M 3HAUMMOCTD B OYXIanTE€pPCKHX ¥ HAKOT'OBBIX IIEASX,
XPaHUTh HE UMeeT cMbIicia. OHU MOAAEXAT YHHYTOXXEHHIO.

Ans oTbopa AOKYMEHTOB, IIPEAHA3HAUEHHbBIX K YHHYTOXXEHHIO,
OpPraHU3AlINU €XET'OAHO IIPOBOAAT SKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH AOKYMEHTOB
(11. 2.3.1 OCHOBHBIX IPABUA PAOOTHI APXHUBOB OPTraHU3AINH).

OKCIIepTH3a OCYIIECTBAIETCSI PAOOTHHKAMH KaAPOBOH CAY>KOBI IO
PYKOBOACTBOM AHUPEKTOPA OPTraHH3alIlHH.

ITpu 5TOM OAHOBPEMEHHO IIPOBEPSIOTCSI KaYECTBO U IIOAHOTA
HOMEHKAATYPHI AEA OPTaHU3AlUH, IIPABUALHOCTD OIIPEACACHHSI CPOKOB
XpPaHEeHHUS AEA.

OT60p AOKYMEHTOB IIPOBOAUTCS IIYTEM IIOAUCTHOI'O IIPOCMOTPA AEA.
He pomyckaeTcs oTOOp AOKYMEHTOB AAS YHHUTOXEHHS TOABKO Ha
OCHOBAHUM 3aTr'ONOBKOB AEA.

[ToairnBKka BHOBE CPOPMUPOBAHHBIX AEA IIPOU3BOAUTCSA TOABKO
IIOCAE 3aBEPLICHHS DKCIIEPTHU3EI IIEHHOCTH AOKYMEHTOB.

AOKYMEHTSHI C HCTEKIUINM CPOKOM XPaHEHHSI BHOCITCSI B aKT O
BBIAEACHUU K YHHUYTOXEHHIO AOKYMEHTOB, He ITOAAEXKAIINX XPaHEHHIO.
dopma axTa mpuBeseHa B IpuAoKeHUU Ne 4 kK OCHOBHBIM IIpaBHAAM

PabOTEI APXUBOB OPTaHH3AIIHH. ©



IIpuHuIHIHAABHO Ba)XHble NYHKTH] AKTA.

AXT B mosaBAsIoOUIEM OOABIIMHCTBE CAYIAEB IBASIETCS
IIPHUAOXKEHHEM K KaKOMY-AHO0 OCHOBHOMY AOKYMEHTY.

O6 »sTOM AOMKHA IPHUCYTCTBOBATDH IIOMETKA B IIPABOM
BEPXHEM YTI'AY.

Ans yA06CTBa YTBEP>XKAESHUS IIPAIMO IIOA CChIAKOM
PAaCIIOROXEHO MECTO AAS IIOAIIHCH PYKOBOAUTERS (C AONKHOCTBIO
U pacHndpPOBKOM) U AATHI.

YTO COAEPIXKHTCS B IEPBOH YaCTH aKTa.

O6s3aTenbHO B BEPXHEM pPa3iene akKTa AOMKHBI ObITH
yKa3aHbl CAEAYIOIIHE AAHHBIC:
v/ HOMEP H MECTO 3aIlIOAHEHHS aKTa;
v/ HaNMeHOBaHHNe (POHAA, B3 KOTOPOI'O H3BIMAIOTCS
LOKYMEHTEHI (IIPpH HAAUYHH);
v/ camoe raaBHOE — OCHOBAHHS, II0 KOTOPOMY TE€ HAH HHbIE
OyMaru MOryT ObITh YHHYTOXEHBI.



IIpumep
AxTa

O0mecTBO ¢ OTpAHAYCHHOH
0TBeTCTBeHHOCTEI0 OO0 «30aymKa»

(000 «3o0aymka»)
YTBEP/ARJARO
['eHepaIbHEIH JUPEKTOP
AKT
Ne
r. PocToB /M. U. ITetpos/
«09» HOAOpPs 2020 T.

0 BBICTICHHH K YHHUTOKEHHIO
JIOKYMEHTOB, HE TIOZTEKAIIHX
XpaHEHHIO

Ha ocHoBaHMH «IlepeyHs TUIIOBBIX YIIPaBIeHUECKHX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIHXCS B IeATeIbHOCTH
OpraHM3allHi, ¢ YKa3aHHeM CPOKOB XpaHEHH I » YTBEPKIEHHOTO 25.08.2010T. DeiepaabHOIl
apXuBHOM c1yK0bI Poccri, 0ToOpaHbl K YHHYTOKEHUIO KaK He HMeIOIIHie HAyYHO-HCTOPHYECKON
IIeHHOCTH M YTPaTHBIIIME TPAKTHYECKOe 3HaYeHHE JOKYMeHTHI apxuBHOT0 GoHma 000 «3omymka»

3a22014-2016 TOZBI:



Ans OITHMU3AIINY IPOCTPAHCTBA OCTAAbHAS HH(POPMAIIHS
odopMmaeHa B BuAe Tabnuibl. ['padosl ee 06a3aTEABHEI AL
3aIIOAHEHUSI U UMEIOT CACAYIOIINE HANMEHOBAHHUS:

SN X KKXX KX

IIOPSAAKOBBIN HOMEP CTPOKH;

3aron0BOK YHHUYTOXXaeMOI'O AeAd UAHM I'PYIIIIOBOE
Ha3BaHHE AOKYMEHTAINH;

KpauHHe AaThI;

HACHTHPHUKAIIMOHHBIE HOMEPA IPHUKAAALIBAEMbIX OIIHCEH;
HHAEKC Aefd COTAACHO HOMEHKAATYPE, IIPHU OTCYTCTBHHU —
HyMepalus 10 OIIUCH;

obIree KOAUYECTBO €AUHUL] XPAHEHHS, [IOAAEXKAIITHX
VHUYTOXXEHHIO;

BpeMS XpaHEHHUS;

HOMepa craTen cornacHo IlepeuH:o;

IIPHUMEYaHUI.



Jlata CpOoKH XpaHEHHA
3aT0II0BOK J€Na MM IPYIIOBOH | aema Wik | Koml-Bo fena (ToMa, qacm)l_I
o ot ..~ [IpuMeyanue
Ne i/l 3aroJI0BOK JOKYMEHTOB KpafiHHE = [JeT | H HOMEpa CTaTed
JIATHI JIET 110 TIEPEYHIO
1 2 3 4 5 6
1 Kaccopag KHHra 2014-2016 14 5 1T
CT.148
2 fBaHI\OBCI\HC JOKYMEHTEI 2014-2016 = 40 Y HeT.
(BBIIIHCKH H3 THIEBOTO CYETA, ¢T1.150
IUTATEXKHBIE TPEOOBAHHA)
3 EABaHCOBBIC OTUETHI M JOKyMeHTHl | 2014-2016 = 16 S JIET.
K HHM ¢1.150
4 Cueta (aKTypEI I10 2014-2016 = 4 S JIeT.
XO034HCTBEHHEIM JIOTOBOPaM K cT.150
mnre TIOKYIIOK
5 Cuera (aKkTypsI I10 2014-2016 | 32 S JIeT.
XO034HCTBEHHBIM JIOTOBOPAM K ¢T.150
Mmre IPOJaxX




Kaxxpaas u3 rpacd nHdOpMATHBHA €CAH He AAd PHUAKMARA
OpraHH3allHH, TO ARSI €€ aAPXUBA.

[locne TaORHUIIBI TIOABOASATCS €€ HTOI'H.

OTanenbHas rpadpa BbIAEAEHA IIOA OIIMCAHHE HTOI'OBOT'O
KOAHMYECTBA €AHHHUI] XPaHEHH, OIIMCAHHbBIX B TaOAHIIE.

OTH AaHHbBIE IIPEACTABASIIOTCA IU(PPAMHE H IIPOIIHCHIO.

Tax>ke yKas3bIBalOTCs I'OABI BBINTYCKA IIOAAEXKAIITHX VHHYTOXXEHHIO
LOKYMEHTOB, COI'AaCOBAaHA AH YKa3aHHAs HH(OPMAIIHI C APXHBOM.

Ecnu pa, TO ¢ KakuM HMEHHO (3allONHAETCSI HOMEP H AaTa
IIPOTOKONA DTOI'O COI'AaCOBAHHS).

IToAIIHCE Ha aKTe CTAaBUT AUIIO, OTBETCTBEHHOE 3a DKCIIEPTU3Y
IIEHHOCTH OyMar.

PacmindpoBka NOAINCH U AaTa — 00s13aTenbHbI. HO Ha DTOM aKT He
3aKaHYMBAETCH.

BTopas ero 4acTh IOCBAIIEHA HEIIOCPEACTBEHHO YTHUAN3AIINH
AOKYMEHTOB B KaUeCTBE MaKyAaTyPhI. 0



BTopas 4acTek ONHCHIBAET:

KOAUYECTBO €AUHHUI] AOKYMEHTAIIUH, IIOAASKAIIIEH
VHHUYTOXXEHHUIO;

ee OOIITUH BecC;

MECTO, KyAa CAaeTCs MaKyaaTypa (Ha3sBaHUe
IIPEAIIPUATHS);

AATa ¥ HOMEP NIPHEMHO-CAATOYHON HaKAAAHOH II0 DTUM
oyMmaram;

LOLKHOCTE PaboTHHKA, KOTOPBIN CAABALA AOKYMEHTAIIHIO
ARSI VTHUAHU3AITUH;

AAaTa U IIOAIHCDH DTOI'O PpaboTHHKA C pacHIEPPOBKOH;
KTO U3 PAOOTHHKOB apXHBa BHOCHA H3MEHEHHS B
y4eTHbIE OyMaru: AOMKHOCTD, IIOAIIHCEH H €€
pacmudpoBKa.

SN X X KX

ITpryeM npaBEIY BEPXHUHN YI'OA IIPOAOIKEHUSI AOKYMEHTA
AOIKEH COAEPIXKATh CCBHIAKY HA HOMEP IIPHAOXKEHUSI, KOTOPhIM
SIBASIETCS aKT.



Jtoro:162 (Cto mecThIecAT 1Be) € THHHI XpaHeHNMS 32 2014-2016 TOTL.

AKT COCTaBILT:
ADXHBHCT

Anctosa/

«10» HOA0pS 2020 T.

JIOKYMeHTBI B KOJTT4ecTBe 162 (10 ImeThecat Be) 1. XP.,
(omcpanu 1 MpOTHChIO)

BecoM_803_kreansis 000 "ApxmsaHer'
(HauMeHOBaHHe OpraHu3alyl)

Ha nepepaboTKy 110 IpHeMO-CIATOYHOH HAKTATHOH OT N

1o

JHA



CpoxkHh.

CTtouT HMETH B BHAY, 9TO Ka>KAbIH QK3IEMIINAP TOI'O HAH HHOTI'O
AOKYMEHTA HMeeT CBOH «CPOK I'OLHOCTHY.

YTo KacaeTcs BcexX IICPBHYHBIX AOKYMEHTOB, TO MHUHHMAABHBIH CPOK
HX XPaHEHHSA COCTABNAET 4 ropa.

Ecnu e 370 6yxranrepckue 6ymaru (Man HMeEIOIHe K HUM
OTHOIIEHHE), TO OHH HE IIOAAEXKAT YHHUTOXXEHHIO BCE 5 KeT.

Bcero cymectByeT 12 pa3saenoB AOKYMEHTAITHH.

CpoK «oXH3HH» SOKYMEHTOB H3 KaXXA0T'0 U3 HUX PErYAHUPYETCS CBOEH
3aKOHOAATEeARHOH OAa30MH.

Bonee TOro, OA¥MH 3aKOH HAU I€PEYEHb HHOI'AA IIPOTHBOPEYUT
Apyromy.

HpaBHAO 3A€Ch OAHO. UY€EM AOABIIIEC — TEM AYUIIIC.

©

C 0cob01 e TIIATeABHOCTBLIO IMIOAXOASIT K XPDAHEHHUIO KaADOBBIX



TabnHua CPOKOB XpaHEeHHS 6yxranTepckux A0KYMEHTOB B
opranu3aunuu B 2021 roay

Byxranrepckast OTY€THOCTH

— CBOAHAsS rosoBas ITocTostHHO Ctp. 351 nepeuns,
((KOHCORHAHPOBAaHHAaA) YTBEPXKACHHOTI'O IIPHUKA30M
MuukyasTypbl Poccuu ot
25 aBrycra 2010 Ne 558, 4. 1

— KBapTanbHasi 5 neT (ecnu HET cT. 29 3akoHa OT 6 AeKabps
I'OAOBBIX — IIOCTOSTHHO) 2011 Ne 402-®3

- roaoBas ITocTOosTHHO

— MecsauHas 1 rox (ecau HeT
KBapTAABbHBIX,
I'OAOBBIX — IIOCTOSTHHO)

AyAHTOPCKHE 3aKAIOYEHHS

5 netr nnocne orueTHoro Crtp. 408 nepeuns,

roza 10 rOA0BOH 6yX. YTBEPXXAEHHOT'O IPUKA30M

OTueTHOCTH — MuukyasTypsl Poccuu ot

IIOCTOSTHHO 25 aBrycta 2010 Ne 558, 4. 1
cT. 29 3akoHa OT 6 AeKabps
2011 Ne 402-93



IlepBHYHBlEe AOKYMEHTbDl H IPHAOXKEHHSI K HHM, KOTOPble IBAAIOTCS OCHOBAaHHEM
ARSI OVXTanTepCcKHX 3amHCceH

S ET S RGNV LSRR § neT mocne oTueTHOro  Ctp. 362 nnepeuHs,

KHHTH; roza YTBEPXXAEHHOT'O IPUKA30M
— 6aHKOBCKHE MurkyasTypbl Poccuu ot
AOKYMEHTBI; 25 aBrycra 2010 r. Ne 558, 1. 1
— KOpPelIKH 6aHKOBCKHX cT. 29 3aKoHa OT 6 AeKabps
YeKOBB1X KHH)KEK; 2011 Ne 402-$3

— opAepa, H3BElIeHHSA

6aHKOB H IIepeBOAHBlE

TpeboBaHHA;

— aKTEBl O IpHEMe, cAave,

CIIHCAHHH HMYLIECTBA H

MaTepHanoB;

— KBHTAHI[HH;

— HaKAaAHBLE;

— aBaHCOBBl€ OTYETHL H A

PacuyeTHO-NAATE)XHble BEAOMOCTH, paCueTHblEe NHCTHL Ha BblAAaYy 3apnaaThl H
APYT'HX BBLIIAQT

5 net (15 net — ecau HeT CrTp. 412 nepeuns,

RUIIEBBIX CUETOB) YTBEPXXAEHHOTI'O IPUKA30M

S neT (ecnu HET MurkyasTypbl Poccuu ot

AUIIEBBIX cueToB: 50 25 aBrycta 2010 Ne 558

KEeT — €CAH LOKYMEHTEI

odOopMAEHBI HAYHHASA C

2003 roaa, 75 neT — ecau @
odopmaens 5o 2003

'I'If\’l‘\\



AOKYMEHTH1 0 Ae6HTOPCKOH H KPEAHTOPCKOH 3aA0MKEeHHOCTH

S net Ctp. 379 nepeuns,
YTBEPXXAEHHOTI'O IPUKA30M
MurskyasTypbl Poccuu ot
25 aBrycta 2010 Ne 558

Perucrpsl 6yxydera

5 net nocne orueTHoro Ctp. 361 nnepeuns,

rosa YTBEP>XASHHOT'O IIPHKA30M
MunkyabTypbl Poccuu ot
25 aBrycrta 2010 Ne 558, 4. 1
ct. 29 3aKoHa OT 6 sexabps
2011 Ne 402-93

AOKYM&HTBI 0 HeAoCTaduaX, pacTpaTax, XHIIeHHIX

5 net Ctp. 410 nepeusns,
YTBEPXXAEHHOI'O IIPUKA30M
MuukyasTypbl Poccuu ot
25 aBrycra 2010 Ne 558




AOKYyMEHTE1 0 IpHeMe BbINIOAHEHHBIX paboT

— IIO0 AOTOBOpPaAM Ha
paboThbl, OTHOCAIIHECS K
OCHOBHOH AEeATEeABHOCTH

— II0 TPYAOBBIM
AorosopaM, AOroBopam
nmoapasa

— II0 OCTAanBHBIM
Irpa’kAaHCKO-IIPAaBOBHIM
AoroBopam

5 net nocne ucreuernus Ctp. 456 nnepeuns,

CpoOKa AEHCTBHS YTBEPXXAECHHOTI'O IIPHUKA30M
AOTOBOpPA MunskyasTypbl Poccuu ot
25 aBrycra 2010 Ne 558

5 net (15 net — ecan
HET AHUIIEBBLIX CIETOB)

5 net (ecnu HeET
RHUIIEBBIX CueTOB: 50
KEeT — €CAH AOKYMEHTEI
odOpMAEHBI HAYNHASA C
2003 rosa, 15 neT —
eCAHu O(POPMAEHEI KO
2003 roza)

5 ReT mocne UCTEeUYeHUS
CpoOKa AEeHCTBHSA
AOTOBOPA



CIIACHBO 3A BHHMAHHUE!



