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Beryn

VY pi3HUX JiTepaTypHUX JKEpenax MOHATTS "TOKyMeHT",
"IOKYMEHTYBaHHS", "MTOKYMEHTOOOIr" MaloTh pi3HE TIAYMAad€HHs, a YKpaiHChKa
HAyKOBa IIIKOJIA 33 OCTAHHI POKH TaK 1 HE 3MIHMJIA CBOIX MOIJISIIB IIOA0
MOCJIIIOBHOCT] BUKJIAJJaHHSI JOKYMEHTYBAaHHS B T€OPIi OyXraJTepCchbKoro o0iKy.

3MICT TOKYMEHTYBaHHs, HOro Micue 1 (PyHKIIII B CUCTEM1 OyXTajaTepChbKOTO
00JIIKYy B YKpaiHCBKINA 00JIIKOBO-€KOHOMIYHIH JIITEpATypi 0 I[HOTO Yacy MaiKe He
pO3MIIsLAANINCS, JOCHIJKEHHS 3 111€1 MPOoOJIeMHU HE BEJIUCS, 1110 HETATUBHO
B1IOUBAETHCSA HA PO3BUTKY TeOPii 00JIIKY, CTPUMY€ETHCSI HAYKOBa OpraHizallis
OyXrajiTepchbkoi poOOTH.

[MutanHsM opranizailii JOKyMEHTYBaHHS B PaJsiHCbKUN MEeP10]] TPUCBATHIN
cBoi mpaiti Taki BueH1 sk H.P. bernos 1 B. A. Opnos, H.A. boptauk, 1. B. €menp,.P.
INopenxun, M. K. Kozy0, C. XKakinoexos, P. P. XKyiikos, H.I. IBanos, P. P.
Kipeiines, 3.B. Kip'sunosa, C. C. Kpomin, B. C. Marikesiutoc, 0. C. Pymsnies, B.
0. Comnko, A. M. @®enseB 1 Ct. €. KupnueHko Ta iH 3HaUHHI BHECOK y CTBOPEHHS
MIPUHIIUITB JOKYMEHTYBaHHS 3po0uiu 3apyoikHi BueHi E. Xemnmemynn 1 K. X.
Kunayke. [Ipo6iaeMu aBTomMaTu3aIlii JOKYMEHTYBaHHS JOCTKYBaiu M. A.
bopthuk, 1. B. Emenp, T. A. Kpaepa, B. ®. I1amii, 4. B. CokonoB Ta 11111 BUEHI.

ABTOpH MIAPYYHUKIB 1 MOHOTpadiii MO-pI3HOMY CTaBIIATH 1 BUPIIIYIOTh
MUTAHHS PO MicClle TOKYMEHTYBaHHs B cucteMi 00i1iKy. OJIHI OTOTOXHIOIOTh
MEepBUHHUYN O0OJIIK JOKYMEHTAIIl1, 1HIII1 TPaKTYIOTh HOro HabaraTo mupIie,
PO3IJIAIAI0UH SIK €Tall, L0 HAJIEKUTh KOXKHOMY BH]y OOJIKY.

VY HOpMaTUBHUX aKTax, 110 PErJIAMEHTYIOTh OpTraHi3allito 001Ky HEMae
€ITMHOTO MIAX0Y 10 PO3YMIHHS CYTI IEPBUHHUX JOKYMEHTIB, IX KOHTPOJIIO Ta
00poOKH, popMU JOKYMEHTIB NOOYAOBaH1 0€3 ypaxyBaHHs HOBUX
KJIacu(ikanifHUX 03HAK 00'€KTIB OOJIKY.

AKTYaJbHICTbh TEMHU JOCIIUKEHHS Y TOMY, 110 TOKYMEHTHU € OCHOBOIO
(GyHKI[IOHYBaHHS OY/b-SIKOTO MIAMPUEMCTBA, OpraHi3allii yCTaHOBH, aJ1)K€ BOHU €
MepIIoIKEepEIoM He0OX1IHO1 1HpopMallii. Byxranrepist 0/ Hs MOTIMHAE BETUKY

KUIbKICTh JIOKYMEHTIB 1, IEPEPOOIISIIOUH iX, HE Ma€ TOYHOTO YSIBJICHHS MPO 00CITH



JTOKYMEHTIB, IO MiJIATal0Th 00po0Ill, iX XapaKTep, BUIW, BIACTUBOCTI,
MOXO/IXKEHHS, HEOOX1H1 SIK JJIsl BIACHUX MOTpeO MiIMPUEMCTBA, TaK 1 30BHIIIHIX
KOPHUCTYBauiB.

JIOKyMEeHTH MOBUHHI CKJIAJIAaTUCS 3 YpaXyBaHHSAM TOTO, 1110 MiJ] BILIUBOM
PO3BUTKY EKOHOMIYHUX BIJHOCHH CYTTEBO 3MIHIOETHCS 3MICT B1IOOpaKyBaHUX
npoueciB, camux (hakTiB — 1M Ta moaiil. BUHUKIM HOBI 00'€KTH TOKYMEHTYBaHHS.
HaranpHoto € moTpeba BUCBITIIOBATH B HAaBYAJIbHIN JITEpATypi MUTAHHS PO
CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB, iX pEeKBI3UTH, CYTHICTh OIepallii, 3aXucT KOMEPIIHHO1
iH(popMallii B yMOBaX KOMIT'TOTEPHOTO OOJIIKY.

A 3 IOUIMPEHHSM IOPUIUYHOIO CTAaTyCy €JIEKTPOHHHUX HOC1iB 00JIIKOBO1
iH(popMallii Ta BUXIAHUX MAIIMHOTPAM BUHHKJIA TPoOIeMa X BU3HAHHS 1
PO3YMIHHS SIK OpUTiHATIB, 0()OPMIICHHS KOMIN JOKYMEHTIB B yMOBax
KOMIT'foTepu3allii 001Ky, 3a0e3neueHHs NpuIaTHOCT1 00IIKOBOIT iH(pOpMaITii st
30epiraHHs B apXiBl 1 ii BAKOpUCTaHHs B MailOyTHboMY. Lle o3Hauae, 110 B Teopii
00JIIKYy € aKTyaJIbHUM MUTAHHS JOKYMEHTYBaHHS (DaKTIB rOCIOAAPCHKOIO KUTTS B
yMOBaxX KOMI'FOT€pHU3aLii .

MeTtoro oCaiIKeHHs € BU3HAUYEHHSI TEOPETUUHUX Ta METOI0JIOTTYHUX
OCHOB JIOKYMEHTYBaHHsI, IPAKTUKHU OpraHizalii 00Ky Ha CTajlii ClIOCTEPEIKECHHS,
BUMIPIOBaHHS, peecTpallli i 00poOKH TOKYMEHTIB.

[IpeameroM JOCHIIKEHHS € TPUHIUIINA Ta MPOLECH IOKYMEHTYBaHHS,
CYKYIHICTh TEOPETUYHUX Ta OpraHi3alliifHuX acleKTiB JOKYMEHTYBaHHS.

OO0'exT nOCHIIKEHHS — OPSIIOK 1 ICHYIOUa crcTeMa MoOyI0BH 1 OpraHizallii

IpoLEeCY JOKYMEHTYBAaHHS Ha MiIIPUEMCTBAX.



1. lokyMeHTYBaHHS SIK eJIeMeHT MeTOAY OyXIraJTepCcbKoro 00Ky

JIOKyMEHTYBaHHS € BaXKJIMBOIO JIAHKOIO B JIAHITIOTY () YHKIIIOHYBaHHS
Oyxrajntepcbkoro oomiky. [le moyaTok 1 o0CHOBa OyXraaTepchbKoro oOJiKy.
EdekTuBHICTH OpraHizailii Npouecy J0KyMEHTYBaHHs 00I1KOBO1 iHpopMarlii
3a0€e3Meuy€eThCs BIPOBAIKEHHSIM Ta BUKOPUCTAHHIM €IMHOIO MIIXOAY 10 HOro
MoOyI0BH.

JIOKyMeHTYBaHHsI — Lie c1oci0 BinoOpakeHHs 00'eKTIB OyXraaTepcbKoro
001Ky (rocroIapChbKUX 3ac001B, KOMITIB, KEPEN X YTBOPEHHS 1
roCroJIapChKUX MPOLIECIB) y MEPBUHHUX OYXTalTEPChKUX TOKYMEHTaX
(paxyHKax, HaKJIaJHUX, YeKax, opAepax TOLIO0) miciist ab0 B MOMEHT
3aBEpIICHHS Onepalii 3 HUMHU.

JIoKyMEHTYBaHHS TOCTIOIAPCHKUX ONepalliil y IepBUHHUX JOKYMEHTaX
HaJla€ IOPUINYHY CUITY TaHUM OyXrajitepcbkoro o0miky. [Ipu BupimieHH1
KOH(DJIIKTIB MK IOCIOIAPIOI0YMMU Cy0'ekTamu ab0 0co0aMHU B Cy10BUX
opraHax npaBUiIbHO 0OPMIICHI JOKYMEHTH HA0YBalOTh JI0KA30BO-ITPABOBOIO
3HaYeHHs. SIK eeMeHT MeToly OyXranTepCchbKoro o0iiKy JOKYMEHTYBAHHS €
CKJIaJIOBOIO OYXTalITEPCHKOTO CIIOCTEPEAKEHHS - 301p 1HGOPMALIHHUX TaHUX.
[Ipo dgakTu rocnogapchbKOro KUTTA 1 iX peecTpallii B IEPBUHHUX JTOKYMEHTaX.

VY mpotieci criocTepexxeHHs BiI0YBaIOThCs: ONMUC (PaKTiB rOCOAapPChKOTO
KUTTS; Pikcallis JaHUX PO HUX HA MaTeplalbHUX HOCISX - IOKYMEHTAX;
30epiranHs 1 nepenayda iHpopMaIiiHUX JaHUX JJIs1 OyXranTepchbKoi 00poOKH.

Opranxizaitito npouecy A0KyMEHTYBaHHsS HEOOX1/IHO 3aCHOBYBAaTH Ha
3arajibHUX MPUHIMNAX, TOTPUMAHHS SIKUX 3a0€3MeUUTh BIOPSIAKOBAHICTh PYXY

Takum 4MHOM, IEPBUHHUN JOKYMEHT TOBUHEH HECTHU B COO1 BECh CIEKTP
HEO0OX1THOT CUCTEMU yIpaBJiHHs 00J1KOBO1 1H(OpMaIil o0 GakTy
rOCIOAAPCHKOro )KUTTH, IO B HOMY (DIKCYETHCS.

[Tpu bopmyBanHi iHdoOpMallii B OyXraliTepChbKOMY PEricTpi, CHHEPriuHa
€THICTh JTOCSATAETHCS IJIIXOM BUKOHAHHS MTpaBUjIa OJHOPA30BO1 CYyLLIbHOT

peecTpallii HassBHOI B IEPBUHHOMY JIOKYMEHTI1 00JI1KOBOI 1HPOpMaIlii.



[lepBuHHI JOKYMEHTH, K1 (PIKCYIOTH (PaKTH 3/11MCHEHHS TOCTIOIAPChKUX
orepailii, € MiJICTaBOIO JIJIsi OyXrajaTepchbKoro 00Ky UX onepailiil. Bonu
MOBUHHI OYTH CKJIaJIeH1 MiJ] Yac TOCIOapChKo1 orepariii.

CknafaHHs IEPBUHHUX JTOKYMEHTIB BIIOYBa€Thcs O€3MocepeIHbO Ha
mianpueMcTBl. 3rifHo 13 3akoHoM Ykpainu "[Ipo Oyxrantepcbkuii 001K Ta
(1HaHCOBY 3BITHICTBH B YKpaiHi" BIANOBIAANBHICTH 32 3a0€31€UECHHS
(dikcyBaHHs (aKTiB 3A1MCHEHHS BC1X TOCIOIAPCHKUX OMepalliil y mepBUHHUX
JIOKyMEHTaX, 30epe:KeHHs] 00pOOJICHUX JOKYMEHTIB, PETiCTPiB 1 3BITHOCTI
MPOTSITOM BCTAHOBJIEHOI'O TEPMiHY, ajieé HE MEHIIIE TPhOX POKIB, HECE BIACHUK
(BmacHukM) a00 yOBHOBa)KE€HUI opraH (mocagoBa oco0a), AKui 311MCHIOE
KEPIBHULITBO MIAMPUEMCTBOM BiMOBITHO 10 3aKOHOJJAaBCTBA Ta YCTAHOBUUX
JOKYMEHTIB.

[IpaniBHUKaM OyXraiTepchKOi CIyXO0U 3a00pOHSETHCS TPUUMATH
NEPBUHHI JOKYMEHTH 3a ONEepalisiMHU, K1 CyliepeyaTh 3aKOHOJAABCTBY 1
BCTAHOBJICHOMY MOPSKY NpUMMaHHs, 30epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHS aKTUBIB 1
3000B's13aHb. [IepBHHHE CIIOCTEPEKEHHS, TOKYMEHTYBAaHHS Ta JOKYMEHTALI1s
BIIIrpar0Th BAXKJIUBY POJIb B YIIPABIIHHI JISIIbHICTIO MIMPUEMCTBA, a CaMe:

* 1atOTh YSIBJICHHS Npo (HaKTUUYHUM CTaH TOCMOJAPChKUX 3aC001B Ta iX
3MIHU y MPOILIeCci KPyroooopoTy 3aco0iB;

* 3a0€3Me4yI0Th IPO30PICTh Y pOOOTI MIATPUEMCTBA Ta KOHTPOJb
HasIBHOCTI Ta pyXy MaifHa 1 KOIITIB;

* € OPUANYHUM (MIPABOBUM) CBIIUCHHSIM IOCIOAAPCHKUX OMeparlii, o
3MIMCHIOIOTHCS

* € BKJIMBUM JKEPEJIOM KOHTPOJIIO J1JIS 30BHIIIHIX 1 BHYTPIIIHIX
KOPHUCTYBaul1B MpU MIPOBEACHHI PEBi3ii, ayAUTYy, aHaAi3y TOCHOJaPChKOi
MISUTBHOCTI.

[lepBUHHI JOKYMEHTH NOBUHHI OYTH CKJIaJI€H1 Ha anepoBUx abo
MaIllMHHKUX (€JIEKTPOHHUX) HOCIsIX. B1IMOBIHO 10 IOTO ICHYIOTH 1 BAMOTH 10
3MICTY ¥ oopMIieHHS JOKYMEHTIB. [IopsI0K CTBOpEHHS IEPBUHHUX

JIOKYMEHTIB, 3aMKCIB y pericTpax OyXraaTepchbKoro o0JiKy Ta 30epirants



JIOKYMEHTIB, PETICTPIB 1 3BITIB 3a3HaueHO [[010KEeHHSIM PO JOKYMEHTAbHE
3a0e3MeueHHs 3aMuciB y OyXraiTepcbkomMy oOJIKY, 3aTBEPKEHUM HAKA30M
MinictepctBa (inanciB Ykpainu Big 24 TpaBus 1995 poky Ne 88.

CyuacHi iHpopMaIliiiHi TEXHOJIOT11 3JaTHI MBUJIKO OJICPKYBATH
1Hpopmarlito 1 0OMIHIOBATHCS HEtO. EIEKTpOHHUI TOKYMEHT MOXXe OyTH
JI0OKa30M, SIKILIO BiH CKJIQJICHUH 13 TOTPUMAHHSIM yCIX BUMOT 1 MOKHA JOBECTHU
MOT0 LUTICHICTh Ta CIIPaBXKHICTh. BUKOPUCTaHHS €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITY 1 U POBOro MiNUCY TENep y3aKOHEHA 1 PeTyII0E€ThCS
3akoHaMu Ykpainu "[Ipo eleKTpoHH1 JOKYMEHTH Ta €JIEKTPOHHUI

nokymeHToo0ir" Big 22 tpasus 2003 p.



2. IloHATTSH AOKYMEHTALlis

IOpunnuna TMOBHOILIIHHICTE 1 JI0Ka30Ba JOCTOBIPHICTH  1HGOpMAIlii,
OJIep)KyBaHOi B OyXraiaTepcbkoMy OOJIIKY, 3aCHOBaHI Ha JOKyMEHTaJbHE
MITBEP/PKEHHS] KOXHOTO TOCHOJAapChbKOro ¢akTy, 10 BIiIOOpakaeTbcsi Ha
paxyHkax. TpuBaniuii Yac JOKYMEHTAJIbHUM MIATBEPHKEHHSAM MPOBEICHUX
roCIoOJIapChbKUX OmNepaliil CIyKWiu perictpu Oyxraarepcbkoro ooOmiky. OmHak
YCKJIQJTHEHHSI TOCHOJIAPChKUX B3aEMOBIIHOCHH, PO3BUTOK (POPM 1 TEXHIKH OOJIKY
NpU3BEIU JI0 NOAUTY JOKYMEHTallil 1 peecTpalii rocrnogapChKUX Omepallii.
JloKkyMeHTallisl IPYHTYETbCSI Ha CIIOCTEPEKEHH1 (PAaKTIB €KOHOMIYHOT JIMCHOCTI. 1X
BUMIPIOBaHHI Ta peecTpallii B IEBHUX CUMBOJaX HA MAIIMHHUX HOCIAX 1HQopMaIlii
ado B JOKyMeHTaxX. PeecTpalis NEpBUHHHMX JaHUX Ha MAaIIMHHUX HOCISAX
nepeadayvae, 1m0 BOHU Bilpasy MHOTPAIUISIOTh B 1HGOpMaLIAHUI MacuB - OaHK
naHux. Peectpanis NmepBMHHUX JAHUX y JOKYMEHTax BUMAarae ix MONEPEIHbOI
nepe3anucy Ha MalluHHI HOC1T 1H(opMallii, micJsi YOro BOHU MOTPAIUIsIOTH B OaHK
nanux ACY. TakuM uMHOM OaHK JaHUX BHUCTYNA€ MPOMIKHOIO JIAHKOK MIXK
MEPBUHHUM OOJIIKOM Ta IHIIMMU BHAAMHU Tocnojapcbkoro ooOmiky. [lo wmipi
PO3BUTKY TEXHIYHO 3aco0IB JOKYMEHTYBaHHS IOCTYNOBO IE€PETBOPIOETHCS Ha
CKJIaJIOBY YaCTUHY IMEpBUHHOro 00JiKy. PazoM 3 Tum Oyxrantepcbkuil o0OJiK
MpEACTAaBIsA€ MIABUIIEHI BUMOTU JO TMEPBUHHOTO OONIKY. Y Tepily 4depry e
CTOCY€ThCS ~ MPABWIBHOTO  O(DOpPMIIEHHS  JOKYMEHTIB, 10  IOPUIAUYHO
MITBEPIKYIOTH BIJ0OOpakaroThCs TOCMOAAPCHKI omepartii.

JIOKYMEHT B LIMPOKOMY CEHC1 LIbOTO CJIOBA — LI€ MaTepiaJIbHUI NpeaMeT, Ha
AKOMY 3a JIOMOMOTOI0 pi3HUX 3aco0iB 1 cmocoOiB 3adikcoBaHo iHGOpPMALIO B
JOLUIBHINA N1 cipudHATTS PopMi. Byxrantepcbkuil TOKYMEHT MICTUTH JIaH1 PO
(dakT TOCNOAApPCHKOI MISIBHOCTI, SIKI MIJJIATal0Th O0OpoOIll 1 BiJOOpaKeHHIO Ha
paxynkax. OdQopmiieHHST JOKYMEHTa MOBHMHHE BIJMOBIJATH BCIM IOPUIUYHUM

HOpMaM 1 CIY>KUTH JI0Ka30M B1JOOPaKeHOTr0 (PakTy.



Otrxe, OyXralTepCcbKUM JIOKYMEHTOM MOKHAa Ha3BaTh  OyAb-sSKUI
MaTtepialibHUil HOCIM JaHMX, KU J103BOJISIE IOPUIUYHO JIOKA30BO MIATBEPIUTH
rocrnojiapchki (hakTu 1 MpaBo Ha iX BUMHEHHS.

JIOKyMEHTYBaHHIO MIJUISATal0Th BCl TOCHOJApChKl omepanii B MOMEHT iX
BUMHEHHS. 30€peXeHHs JOKYMEHTIB MIPOTATrOM IEBHOIO Yacy, HEOOXITHOTO JUIs iX
MOAANBIIOI MEPEeBIPKU 1 MIATBEPKEHHS 3aMKCIB HA paxXyHKaX OyXTalTepChbKOTO
Oo0JIiKy, € HEOJMIHHOIO YMOBOIO, III0 BH3HA4Ya€ KOHTPOJIbHE 3HAYCHHS
OyXrajaTepcbKux JIOKYMEHTIB.

Byxranrepchbki JOKYMEHTH BUKOHYIOTh Taki iH(opMalliitHi GyHKITII:

e gprepuie ¢IKCYIOTh AaHl Opo (aKT TOCMOAAPCHKOI JISIIBHOCTI Ta
3a0€3MeuyIoTh X IPUANYHE TIATBEPKEHHS;

® CTBOPIOIOTH MOXJIUBICTh TMEPBUHHOIO KOHTPOJIKO 3a 3I1HCHEHHSIM
rocrloJapChkol ISJIBHOCTI 3a MAisIMH TIOCAJOBUX 1 MaTeplalibHO-
BIANOBIIAIBHUX OCIO;

e I03BOJISIIOTH NEpeAaBaTH JaHl Mpo TOCMoJapchki (akTu, BiAOUpATH 1
rpynyBatd iX I [OJAJBIIOTO  y3arajdbHEHHS B  CHUCTEMI
OyXraiaTepcbKoro o0JIiKy;

e 3a0e3mneuye 30epiraHHs JaHUX PO FOCHOIAPCHKI (DaKTH.

CykynHicTh BCiX 0MX (QYHKIIA [03BOJISIE PO3MISAaTH  OyXrailTepchki
JOKYMEHTH K CIHOCIO CYLUIBHOIO CIIOCTEPEKEHHS, BIIOOpaXKEHHS 1 KOHTPOJIIO
(hakTiB TOCTIOAAPCHKOT AIJIBHOCTI, OTPUMAaHHS B HUX BIIOMOCTEH, HEOOX1THUX JJIs
opratizarii OyXrajaTepcbkoro o0JiKy.

JlokymeHTaliss B OOJIKYy Ma€ TNEpIIOYeproBe 3HAYEHHS B YIPaBIiHHI
MIAIPUEMCTBAMU, TOMY 1110 3 11 IOMTOMOTOO:

1) KOHTPOIIOETHCSI HAsIBHICTh, PyX 1 30€peKeHHsI TOBApHO-MaTepiaJbHUX 1
IPOLIOBUX KOIITIB;

2) KOHTPOJIOETHCS KUTBKICTD 1 AKICTH IMpalll MpaliBHUKIB Ta PO3paxXyHKIB 3a
nparo;

3) 3a0e3neuyeThCs MOBCSAKICHHE KEPIBHUILITBO POOOTOIO MIANPUEMCTBA;
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4) 3abe3neuyeTbcs BHYTPINIHIA Ta 30BHINIHIA KOHTPOJIb 3a pPOOOTOIO
MIIPUEMCTBA;

5) BCTaHOBIIOETHCSI BUHA YU HEBUHHICTH 0C10 MPU CYAOBUX PO3TISAIAX;

6) KOHTPOITIOIOTHCA PO3PAXYHKH 3 THITUMHU MIANPUEMCTBAMH.

Ha ocHOBI OKYMEHTIB 3/11MCHIOETHCS TTONIEPEAHIN, TOTOYHUM 1 MOJANbIINN
KOHTPOJIb 3a 30€pEeKEHHSIM KOIITIB MIANPHEMCTBA Ta €KOHOMIYHOI HEOOXITHOCTI
KOKHOT TOCIIO/IapChKOT ormepaitii.

[TorepenHiii KOHTPOJAb — II€ KOHTPOJb 3a JAOMUIBHICTIO 3IIMCHEHHS
rocroJIapchbkoi omeparlii, KOJM KEpIBHUN NEepCOHaAN MIANHUCYE JTOKYMEHTH, SIKi
MICTSTh PO3NOPSIIPKEHHS Ha 31CHEHHS TOCIIOAAPChKOI Onepaitii.

[ToTouHMi1 KOHTPOJIb MPOBOAUTHCA B MPOIECI 3IMCHEHHS TOCHOAAPCHhKOi
onepailii. HactynHuii KOHTpOJIb 3A1MCHIOETHCS MPU OTPUMAaHHI JTOKYMEHTIB Ta iX
00pOOKH.

JlokymMeHTH, 3a SIKUMH 31HCHEH] rOCIOIapChKi onepailii, o HaIAXOASITh A0
Oyxrairepii, Je NiAAA0ThCs TakuM nepeBipkam. dopmanbHa nepeBipka -
nepeBipka MPaBWIBHOCTI OQOpPMIICHHS JOKYMEHTIB 3a ¢opmoro. byxranrep
BHU3HAYa€, MOBHICTIO 1 MPaBUJIbHO 3aloOBHEH1 Bci pekBi3uTH. I[lepeBipka mo cyTi
nependavyae BU3HAYEHHS OyXrajaTepoMm 3aKOHHOCTI 3MIMCHEHHS TOCIOJapChKOl
omepailii, opopMJIEHOI UM JOKYMEHTOM. ApudMeTuyHa MepeBipka - NmepeBipka
MPaBUJIBHOCTI MIPaXyHKy JTaHUX JAOKyMeHTa. [lepeBipeHi JOKYMEHTH MIJISTaloTh
IpYHOBaHHIO 1 po3uiHkoro. [lig TrpynoBaHHSAM JOKYMEHTIB pPO3YMIIOTh iX
COPTYBaHHS 3a MEBHUM O3HakKamu. Po3IliHKa JIOKYMEHTIB — MPOMUCYBaHHS B HUX
IpOLIOBUX BUMIPHUKIB. [le HEOOXiTHO, OCKUILKH 3HAUYHA iX KUIBKICTh CKJIAJA€THCS
B HATypaJlbHUX IMOKa3HHKax. [IpocTaBiieHHs PO3IIHKKA B JOKYMEHTaXx HOCHUTh
Ha3By TakCUpOBKH. Iliciie BM3HAY€HHs BAapTICHUX NOKA3HHUKIB Y JOKYMEHTAaX Ha
KOKHOMY 3 HUX IIPOCTaBJISETHCS KOPECIOHACHIIISA paXyHKiB (KOHTUpYBaHHs). [laHi
3rpynoBaHUX JOKYMEHTIB 3aHOCATHCS Yy CHEIllalbHI BIIOMOCTI OOJIIKY BUTpAT
(BuTpat) - o0OmikoBi perictpu. [Ipm 1poMy Ha 3BOpOTHOMY OOIll JTOKYMEHTIB

MPOCTABJISETHCS YHUCIIO 1 HOMEP PEricTpa, B IKOMY HOTO JlaHi BioOpaeHi.
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Pyx pnokymeHTa Bi MOMEHTY CKJaJaHHS a0o0 OJep>KaHHS BiJ IHIIKUX
NIIPUEMCTB IO TMepefadl B apxiB HA3UBA€TbCs JOKyMeHTooOirom. Ha
MIJIPUEMCTBI TIOBHUHEH PO3POOJISATUCA JOKYMEHTOOOIr MO KOXHOMY BHIY
JOKYMEHTIB Y BUIJISIA1 IHCTPYKIINA, Tabnuip, rpadikiB. [lo psay TOKyMeHTIB,
30KpemMa 010 PYXy I'POIIOBUX KOIITIB JOKYMEHTOOOIT BCTAHOBIIIOETHCS Y PSJIOM.

Jlo enieMeHTIB OyXrajaTepchKoro o0JiKy BKIIOUYAIOTh:

v’ CHCTEMY JOKYMEHTYBaHHs TI'OCIIOJapCHKHMX OIEpalliii 3a JOIOMOIO0
BIIMOBITHUX (POPM NIEPBUHHOTO OOJIKY;

v’ IOKyMEHTOOOIr B moemaHaHHi 3 rpadikoM (tabenb-rpadikom
BUKOHAHHSI OOJIIKOBUX POOIT;

v/ IUlaH  paxyHKiB, SKHM BKIIOYAE paxyHKH, HEOOXimHi  yis
B1100pakeHHs 3A1MCHIOBAHUX TOCTIOIAPCHKUX OTEpaIliid;

v' popmu GyxXranrepchbKoro o0IiKy;

v/ oprafizalliiiny —CTPYKTYpy OOJIKOBOrO TMpOIECYy Ta PO3IOILI
CIIy>K00BUX 00OB'SI3KIB B OyXraynTepii;

v/ oprasizaitito 30epiraHss OyXraJarepchbKoi JOKYMEHTAILl.

Cuctema JOKYMEHTYBaHHSI oOIlepaliil BKJIOYAa€ BUKOPUCTAHHS THUIIOBUX
dbopm mnepBuHHOTrO 00diKy. Hampuknazn, 3BITHI JOKYMEHTH, JOKYMEHTH s
o(pOpMIICHHS TIEHCIH, TOKYMEHTH 10 OOJIKY Mpali 1 3apo0ITHOI TUIaTH Ta iHIIe. Y
BCIX TMEPBUHHHUX JIOKYMEHTax OyXraiaTepchKoro oOOJIKy Tmepeadadyaerhbes
HU3Ka3araabHUX OOOB'I3KOBUX PEKBI3UTIB, $K: Ha3By MIANPUEMCTBA 1 HOro
MiApo3ALTy; Ha3Ba JokyMeHTa ((popmu); konx (opmu; gata 1 MICUE CKIIAJIaHHS;
3MICT TOCTIOAAPCHKO1 omepairii; KIIbKICHI Ta TPOIIOBI MOKA3HUKH; BIAMOBIaTbHIX
3a 3MIHCHEHHS! TOCIOIAPChKOI onepallii 1 NpaBUIBHICTh ii 0()OPMIIEHHS; OCOOUCTI
nianucu abo 1HII 3HAKH, Kl OJHO3HAYHO 1IEHTU(IKYIOTh 0cO0y, sKa 3AliCHUIIA
rOCIOAAPChKy ONEPALIO Ta IHIIIE.

Byxranrepcbka OKyMEHTAllisl CKJIAJA€TbCsl 3 THUIMOBUX, YHI(DIKOBaHUX 1
CTaHJApPTHUX 3a pO3MipaMu JOKYMEHTIB. Y MEpeKyaji 3 JATUHCHKOI JTOKYMEHT

Oo3Hayae JokKa3, cBimouTBO. Ilim OyXraaTepcbKUM JOKYMEHTOM PO3YMIIOTh
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MaTepiaibHUI HOCI JaHUX MPO 00'€KTH OyXraaTepChKoro O0MIKYy, KUl T03BOJISE
IOPUJIMYHO JOKA30BO MIATBEPAUTH MPaBo 1 (hakT 3/1IHCHEHHS Onepailii.

[lepBuHHI NOKYMEHTM — II€¢ MOHUCHBMOBI CBLAOLTBA, W0 (DIKCYIOTh Ta
MITBEPIKYIOTh TOCHOIAPChKI Onepallii, BKIIOYAI0UXd PO3MOPSKEHHS Ta T03BOJIU
aaMiHICTpallii (BTacHMKA) Ha iX mpoBeneHHsA. ['ocmogapchka omeparliss — 1€ Jis
abo monid, sfKa BUKJIMKAa€E 3MIHM B CTPYKTYpl aKTHUBIB Ta 3000B's3aHb, BIACHOMY
KamiTani.

JIOKyMEHTOOOI — pyX JOKyMEHTa B OOJIIKOBOMY IIpolleci BiJ HOro
CKJIaJIaHHsI JI0 3aBEPILICHHS BUKOPHUCTAHHS 1 37a4i B apxiB. BiH po3poliisieThes
KOKHUM MIANPUEMCTBOM 3aJIe)KHO BiJl MOro cmerianizaiii, opraHizaliiHoi
CTPYKTypH TOIIO. JIOKyMEHTOOOIr O0QOpPMISETHCA 32 KOXHUM JOKYMEHTOM
OKpeMo, a00 MO BCIM JOKyMEHTaM y 3BEJEHOMY TalOell, B SIKOMY BKa3ye€TbCS:
Ha3Ba 1 HOMep JoKyMeHTa (dhopmH); NMPU3HAUECHHS JTOKYMEHTa; Mocaau ocio,
BIIMOBIJATbHUX 3@ 3A1MCHEHHS TOCMOJAPChKOI omepanii 1 NpaBUIbHICTh i
Oo(pOpMIICHHS; Y CKUIBKOX MPUMIPHUKAX CKIAJAETHCSA; KUM MIAMUCYETHCS; KOIHU 1
KyJU TOJA€ThCS; XTO MpPUIMaE TOKYMEHT 1 XTO HOro o0poOJise; Kyau poOaaThes
3aMMCH Ha MIJCTaBl JOKYMEHTa; Ky BIH MIIINBAETHCA.

I'padik BuKOHAHHS 00JIKOBUX POOIT TICHO MOB'SI3aHUM 3 TOKYMEHTOOOIrOM.
Axmo y AOKyMEHTOOOIry (IKCyeTbCcsl pyX HOOKYMEHTIB Bil iX CKIaJaHHSA [0
3aBEpPIIECHHS BUKOPUCTAHHS, TO y Tpadiky BKa3yeTbCcs NEpesiK OO0O0B'I3KOBUX
0o0JIKOBUX poOIT, BUKOHYBAaHHUX Yy OyxXrajatepli Ha MiACTaBl OTpPUMaHUX 1
OIpalbOBaHUX JIOKYMEHTIB.

I'padik ckmamaeTbCss MO CTPYKTYPHUX MIAPO3AUIAX 1 MO MIANMPUEMCTBY B
LLIOMY.

V rpadiky BKa3yrOThCH:

&% HallMEHyBaHHS 1 HOMEp BIAMOBIAHUX OOJIKOBUX PETICTPIB, TOOTO
MEMOpIaJlbHUX  OpAEpiB,  KYpHaNiB-OPAEpiB,  JOMNOMDKHHMX  BIJJOMOCTEH,
BUPOOHUYUX 3BITIB 1 IHIIIE;

&% JIOKYMEHTH, Ha MIJCTaB1 IKUX BOHU CKJIaJIal0ThCS;

&% TEPMIHU BUKOHAHHS;
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& XTO CKJIAJIaE.

I'padik ckmamaerbcss Tak, moO Oyno 3abe3neueHo  piBHOMIpPHE
HaBaHTAXEHHS Ha KOXHOTO MpaliBHUKA OyXTajuTepii MpOTATOM MiCSIIS.

MosnuBe NMOE€NIHAHHS B OJHOMY JOKYMEHTI JTOKYMEHTOOOIry Ta rpadika
BUKOHAHHS 00JiKOBUX poOiT. Takuil JOKYMEHT Ha3UBa€Thcs TabeneMm-rpadika
OOJIKOBUX POOIT, CKIAQAAETbCSI TOJOBHUM OyXrajaTepoM, 3aTBEPIKYEThCS
KEpIBHUKOM 1 MICHSl 3aTBEP/IKEHHSI € OOOB'SI3KOBUM JIsl BUKOHAHHS. 3 TaOess-
rpadika BUIHO, 110 KOXKEH JOKYMEHT B IUIaH1 JOKYMEHTOOOIrY Ma€ CBiid MOPSIIOK
noAaHHs Ta 0()OPMIICHHS.

Posnoain o0oB'3kiB B OyxranTepii MOB'SI3aHO 3 JIOKYMEHTOOOIrOM Ta
rpadikoM BUKOHAHHS 0011KOBUX poOiT. [Ipu 11boMy BpaxoBYIOTh TaKi YUNHHHUKH, SIK
BAXKJIMBICTh BUKOHYBaHO1 po0OOTH, KBamiikaiis BHUKOHABIIIB, OpraHizailiiina
CTPYKTypa 00JIIKOBOTO Tpoiiecy, Toio. Po3noain 0060B's13kiB OynyrOThCA TaK, 1100
Oyna 3a0e3reueHa B3a€MO3aMIHHICTh MPaIIBHUKIB, PIBHA HAMPYKEHICTh POOOTH.

Opranizaiiiiina CTpykTypa OyXraaTepchbkoro oOJIIKy MOKe OyayBaTuCs Ha
MPUHIIMIIAX TOBHOI LIEHTpaIi3allii, JeleHTpai3allii, 4aCTKOBOI IIEHTpati3allii.

[Tpu moBHIM neHTpanizailii B CTpPYKTYpHUX MiIPO3/1JIaX BEIyTh NMEPBUHHUN
OyxraJiTepcbKuil 00JIiK, a BC1 MEPBUHHI JOKYMEHTHU 3/1al0ThCS B LIEHTPANi30BaHY
Oyxrairepito. 3a MOBHOI AeUEHTpali3allli HiApOo3AIn BeyTh BECh MOBHUN 0OCAT
OOJIIKOBUX pPOOIT BiJ 3alOBHEHHS MEPBUHHUX JIOKYMEHTIB /10 CKJIaJaHHS BCIX
OOJIIKOBUX PETICTPIB 1 OaIaHCy, a B IIEHTPaIi30BaHii OyXraitepii BEJAEThCS JIUIIIE
3BEICHUM OOJIK MO MIANPUEMCTBY B LUIOMy. IIpHHIMI MOBHOI AeneHTpatizamnii
MO€E 3aCTOCOBYBATHUCS TUIbKU HA BEJIUKUX MIAIPUEMCTBAX.

[Ipu yacTkoOBiM UEHTpanizailii MiAPO3JAUIM HE BEAYTh IMOBHOTO OOCSTY
00JIIKOBUX POOIT 1 HA HUX MOKJIAJEHO OOOB'SI30K CKJIAJIaHHSI OKpPEMHUX OOJIIKOBHUX
pericTpis.

Pi3H1 JOKYMEHTH MNEpPBUHHOrO OyXrajaTepchKoro oOJIKy, pEeecTpu 1 3BITH
MalTh pi3HY IHQOpMAIIiHY IIHHICT, HPOTIroM MeBHOTro dYacy. Ha mincrasi,
HaIpUKIIaJA, BIIOMOCTI MPO 3apIuiaTy CKJIaJal0Th JTOKYMEHTH AJisl MPU3HAYEHHS

MEHCIM Ha MiJICTaBl IHIIUX JIOKYMEHTIB POOJISATh aHalli3 rOCHOAapChKOi AiSIIbHOCTI
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MIANpUEMCTBA. B 3aleXHOCTI B TMOTOYHUX 1 TEPCIEKTUBHUX TOTPEO
BH3HAYAETHCA ¥ yac 30epiranHs.

Jlns 3a0e3nedeHHsT CBOE€YACHOTO 1 MPABUIILHOIO OOJIIKY TOCHOAapChKUX
(daxTiB Tpeba chopMyBaTH CUCTEMY CKIIaJlaHHSI W OMpPAIIOBAHHS JTOKYMEHTIB, sIKa
cpusizia 6 MakCUMallbHOMY MPHUCKOPEHHIO iX pyXy MpOTAroM BCi€i O0OpOOKH.
[[poro MOXxHa JOCSITH 32 JOMNOMOIOK JOKYMEHTOOOOPOTY 1 YITKOI OpraHizamii
MOTOYHOTO 1 MOCTIHOTO aKTUBIB.

JIOKyMEHTOOOIrOM HA3UBAETHCS BCTAHOBJICHUW TOPSJIOK 1 TEPMIH PyXy
JIOKYMEHTIB Yy mpoleci iX BUKOPUCTAHHS 3TIAHO 3 METOJO0M OYXTalTepChbKOTO
oOJIKy B MOMEHTY CKJaAaHHs a00 ofepaHHS Bl IHIIUX MIAIPHEMCTB [0
nepeaayi B apXis.

JIokyMeHTH, Ha TIACTaBl AKUX POOJISITH 3aMUCU B OOJIKOBUX pPEECTpax,
HA3MBAaIOThCA BUKOPUCTAHMMH. iX 30€piraroTh y MOTOYHOMY apXiBl HE JOBILE HIXK
MPOTSTOM JIaHOTO POKY, IMICIs YOTO MEPEAaoTh 3a aKTOM Ha TOCTiiiHe 30epiraHHs
710 apXiBY MIJNPUEMCTBA, OpraHizailii abo yCTaHOBHU.

[IpoTsirom Mmicsilis TOKYMEHTH, SIKI OOpOOJSIOTHCS, 30€piraloTh B OKPEMHUX
nankax ado TEeXHIYHUX 3aco0ax IIJI0BOJICTBA.

VYV KIHII KOXXHOrO MicCSlsl JOKYMEHTH IOTOYHOrO Micsiusg (opMyrOTh B
OKpEeMi MamnK{d 3a O3HAKaMHM apXiBHOTO JIIJIOBOACTBA, TOOTO Yy BIAMOBIIHOCTI 3
HOMeHKIaTyporo. Ha oOkimanuHIll 3a3HA4arOTh Ha3By CIpaBH, ii HOMEp, PIK,
MICAllb, WHU(QP CUHTETHYHOTO PAXYHKY Ta KUIBKICTH JOKYMEHTIB. JlOKyMeHTH
N00MparoTh 3a MEBHUMU O3HAKAMHU TpyMyBaHHs (IPUOYTKOB1, BUJATKOBI, aBAaHCOBI
3BITH), HyMepallii, MOCIIIOBHOCTI 3[1MCHEHHS TOCHOJAPChKUX oOlepaiii Ta
THITUMU O3HAKaMH.

VYci npuitnsati Ha 30epiraHHs CIPaBU PEECTPYIOTHCS B apXiBHIM KHU3I, fKa

OpIEHTOBHO MO’KE€ MAaTH TaKy Gopmy:
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Homep memopianenunz|fata cknaganua Cyma a2 MEMOP1ATE HHM
opaEpiE OPOEROM, TPH.

1 2,05 12 400

2 5,05 27700

3 7,05 215800

1T. 1.

Brroro 38000

Tak TOKyMEHTH PO HapaxXyBaHHS 3ap00ITHOI IIaTH 30epiraloThest 75 POKIB,
piuHl 3BiTH 1 OajaHCM — TOCTIMHO, OUIBIIICTh JOKYMEHTIB MEPBUHHOIO
OyxrajiTepcbkoro oOiKy 30epiraetbes 3 poku. Jleskuili yac JOKYMEHTH
30epiraloThCsi Ha MIANPUEMCTBI, a MOTIM TNEPEAaloThCcsl B JIEp’KaBHI MICHKI,
palionHi, oOmacHi a0o iHmi apxiBu. llopsgok 1 TepMmiHM 30epiraHHs
OyXTaJITepChbKUX JOKYMEHTIB BU3HAYAETHCS 3aKOHAMH Ta IHITUMU HOPMATUBHUMU
JOoKyMeHTaMHu. Tak CTpoku 30epiraHHs BCiX, B TOMY YHCIl OyXraJaTepChbKHX
JIOKYMEHTIB BH3HaueH1 HaKka3oM ['00BHOro apxiBHOrO yrpaniiHHs npu Kabineri
MinictpiB Ykpainu Big 20 jgunusa 1998 poxy Ne 41. Tlopsnook mnepenaui a0
apXiBHUX YyCTaHOB a00 MIAPO3AUIIB JOKYMEHTIB 3 OOJIKYy BHIUIAT (I0XO0IY)
3acTpaxoBaHUX OcCi0 BU3HaueHi noctaHoBoro KaGinery MinicTpiB Ykpainu Big 2
yepBHs 2004 poky Ne 741.

PairionanbHa opraHizaiis 10KyMEHTOOOITY Ha MIAIPUEMCTBI niependayae:

" [OpAMOTOYHUM PyX JOKYMEHTIB (TOOTO JOKYMEHTHM IOBUHHI
MPOXOAUTH HAUKOPOTIIUM CTIOCOO0M, O€3 3aliBUX MEepPEMIIICHb);

" CKOpPOYEHHS 1HCTAHIIN, 0 SKUX MOTPAIUISIOTh JOKYMEHTU Ha LUISAXY
710 BUKOHAHHS (30KpeMa IiJ 4ac pO3rIsay, PeecTpallii, y3roJKEeHHs
TOIIO);

" OJHOPA30BICTh TEXHOJOTIUHUX OMepalii mo oopoOiii JTOKYMEHTIB;

" palioHaJIbHE PO3TallyBaHHS B YCTAHOBI CTPYKTYPHHMX MIIPO3AUTIB 1
pOOOUHX MICIIb.

BukoHaHHsS 3a3Hau€HMX BUMOI MOXJIMBE JIMIIE 33 YMOBM IEHTpaiizallii
JUIOBOJICTBA,  PETEbHO  MPOAYMAaHOI  TEXHOJOTri OOpOOKH  JIOKYMEHTIB,

BUKOHYBaHMX omepaiiid. baxaHo po3poOuTH cxemy JTOKYMEHTOOOIry Ha
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MIJIPUEMCTBI, a TaKOX MapIIpyTHI 1 TEXHOJOTrIYHI KapTh Ha CIyKO00BY
NOoKyMeHTauito. Hanpuknax, cxema  JAOKYMEHTOOOIY Ha  HEBEJIMKOMY

MIIIPUEMCTBI MOXKE OYTH TaKOIO:

Kepisvuyreo nianpuemcTea

I 5
P
---------- > BukoHaewuj

Kanuensapia 4
A

* Ha cxemi EMKODUMCTAHO TAK YMOBHI NOAHAMKN: — BXiOHI AOKYMBHTH, — BUXiOHI
OOKYMEHTH.

CknafgaHHsT MapUIPpYTHUX CXE€M Ha OKpeMl MOTOKU (Tpynu JOKYMEHTIB)
J0TIOMAarae 3'siCyBaTH TaKi MUTAHHSA:

e uepe3 sKI CTPYKTYPHI MIIPO3JUIA a00 SKUX BUKOHABI[IB MPOXOJIATh
MEBHI IPYNH JOKYMEHTIB (HaNpUKIaa, JOTOBOPHU, aKTH MPO HaJAHHS
MOCJTYT/BUKOHAHHSI pO0IT);

® y SIKiil OCIAOBHOCT] pyXa€ThCsl IOKYMEHT;

® CKUIbKH pa3iB JOKYMEHT NOTPAIUISE y TOU K€ CTPYKTYPHUU MiIPO3ALT
a00 J10 TOro caMoOro BUKOHABIIS;

® SKI TEXHOJIOTIYHI omepauii 3 JOKYMEHTOM 3J1MCHIOIOTHCS B KOKHOMY

CTPYKTYPHOMY MiJIPO3/1I1l a00 KOKHUM KOHKPETHUM BUKOHABIIEM.



3. Kinacugikanis 0yxrajrepcbKuX J0KYMEHTIiB

3a MmicueM ckJyagaHHs

y

Vs

BHYTPIIIIHI

3a NPU3HAYCHHAM

30BHIIIHI

\ 4

po3nopAaayvi

BMKOHaBYi

\ 4

Oyx.
oopmiteHHS

3a MOPHIAKOM CKJIaJJaHHA

KombiHoBaHi

MEpBUHHI

3a cnmocooomM
BUKOPHUCTAHHS

3Be/IEH]

pa3oBsi

3a 3MicToM

HAKOMUYIyBaIbH1

TpOLIOBi

PO3paxyHKOBi

3a KiJbKicTIO MO3ULIH

MaTepiajbHi

OHOIIO3ULIMH1

0araToro3uIliiH1
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Byxrantepchbkuil JOKYMEHT — 1€ JOKYMEHT IMEBHOI (OpMH 1 3MICTYy, LIO
MICTUTh BIIOMOCTI PO TOCMOIAPChKY OMEpaIiio Ta IOPUIUYHO MIATBEPIKYE (DaKT
ii 3A1licHeHHST a00 PO3MOPSIKEHHS Ha TIPAaBO 11 MPOBEACHHS.

3a ¢opMoOIO 1 3MICTOM JOKYMEHTH BUKOPHUCTOBYIOTH I OQOPMIICHHS
rocnojapcbkux omnepauid. IlpaBuiabHOMY  CKJIaJaHHIO 1 BUKOPUCTAHHIO
JOKYMEHTIB B 00JIIKY JornoMarae ii Kiacugikaris.

Krnacugikanis — e noaia1 T0KyMEHTIB Ha TPYIHU 3a MEBHUMU OJTHOPIIHUMH
O3HaKaMH.

JIOKyMEHTH KJIacU(IKYIOTh 3a MICIEM CKJIAJaHHs, 3a NpPU3HAYECHHSIM, 3a
MOPSAJIKOM CKJIaJIaHHS, 38 CHIOCOOOM BUKOPHUCTaHHS, 3a 3MICTOM.

3a MiclieM CKJIaJlaHHs OyXraiaTepChKi JOKYMEHTHU MOAUISIOTh HA BHYTPIIIHI 1
30BHIIIHI.

BuyTpiiiHi 10KyMeHTH O(QOpMIISAIOTH (BUMKUCYIOThH) HA MIAMPUEMCTBI U TYT
e 3aCTOCOBYIOTh. Jl0 HUX HalleKaTh: aBaHCOB1 3BITH MIA3BITHUX 0ci0, Tabemni
00JIIKy BHKOPHUCTaHHS pOOOYOro 4Yacy, IHBEHTapHI KapTKM OCHOBHHUX 3aco0iB,
MpUOYTKOB1 OpIEPH TOUIO.

30BHIIIHI JJOKYMEHTH CKJIaJal0Th Ha CTOPOHI, X OTPUMYIOTh BiJl IHIIKX
MIAIPUEMCTB 1 opradizaimiii. Ha Bxoai 000B'I3KOBO peecTpyrOTh, 0QOPMIISIOTh, SIK
MpaBuiio, Ha OaHKax yHigikoBaHUX GopM. [0 HUX HaNeXaTh: paXyHKU-PaAKTYpH,
MJIATDKHI JOPYUYEHHS, BUTMCKU OaHKIB, TOCTAHOBH, JJUCTHU, YTOAU TOIIIO.

3a NpU3HAYEHHSAM JIOKYMEHTU MOJUIAIOTh HA PO3MOPSA4Yi, BHUKOHABUI,
OyxraJTepchbKoro opopmieHHs 1 KOMOIHOBaHI.

PosnopsuuMu € JOKYMEHTH, SIKI MICTSATh PO3MOPSIKEHHS (HaKas,
3aBJaHHsA) Ha 3/1MCHEHHS NEBHOI rocrnoaapchkoi omepaiii. [Jlo HUX HanexarTs:
HaKa3u NMpo NPUHOM 1 3BUIBHEHHS 3 pOOOTH, YEKH HAa OTPUMAHHS TOTIBKU B Kaci
O0aHKy, MJATDKHI JOpy4YeHHs OaHKY Ha IMepepaxyBaHHs KOIITIB, JOBIPEHICTh Ha
OTPUMAaHHSI MaTepiaJIbHUX LIIHHOCTEH.

BukoHaBuMMU € JOKYMEHTH, € MIATBEPKYEThCA (AKT 3A1HCHEHHS
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Jlo HUX HaJle’)KaTh: aBAaHCOB1 3BITHU, BUMKHCKUA OaHKIB, KaCOB1 MPUOYTKOBI U
BUJIATKOBI1 OPJIEpU, aKTH, KBUTAHIIII TA 1H.

JlokyMeHTH OyXrajiTepchbkoro oOQGOpMIIEHHSI CKJIAJal0ThCsi Ha OCHOBI
BUKOHABUMX Ta PO3MOPSAYMX JTOKYMEHTIB CAMUMHU TMpalliBHUKAMU OyXraiTepii.
CamocTiiHOTO 3Ha4Y€HHS HE MalTh, ajle HeoOXigHiI B oOJikoBoMy mpolieci. Jlo
TaKuX JIOKYMEHTIB HAJIEKAaTh MEMOpIalIbHI OpAEepH, OyXraaTepchbki JOBIIKH, Pi3HI
po3paxyHKu(aMOpTHU3allli, pO3MOALULY BUTPAT, 3BITHI KaJbKYJIAILIil) TOIIO.

JlokymMeHTH KOMOIHOBaHI MO€JHYIOTh (QYHKIT TEpeidyeHuX BUIIE
JIOKYMEHTIB (PO3MOPSAYNX, BUKOHABUUX, OyXranTepchbkoro odpopmieHHs). Jlo Hux
HaJjeXaTh: aBaHCOBI 3BITH, BUMOTH, Hapsau Ta 1H [Ipukiiamom KoMOIHOBaHOIO
JIOKyMEHTa MOX€ OyTHM 1 BUJATKOBUU KacOBUU OpAEp, B SIKOMY MICTUThCS
PO3MOPSAXKEHHSI KEpIBHUKA MPO BUJAYy TOTIBKM Ta MIIATBEPIKEHHS MpO il
(dbakTUYHy BUJa4y Ta OTPUMAHHS MIANKMCAMH Kacupa Ta OTpUMYyBaua rpoIIeH.

3a mopsIKOM CKJIaJlaHHs JOKYMEHTHU MOAUISIOTh Ha IEPBUHHI 1 3BEJICHI.

[lepBUHHI TOKYMEHTH CKJIaJlal0Th B MOMEHT 3J1MCHEHHS TOCHOJapChKOi
omnepailii (MpuOyTKOBI 1 BUJIATKOBI KacOB1 Op/iepH, HAKIIJIHI, aKTH MPUHOMY pOOIT
Ta 1H ).

3Be/ieHI JOKYMEHTH CKJIaJaloTh Ha TIJICTaBl OJHOPIAHUX MEPBUHHUX
JOKYMEHTIB LUISIXOM TpYIYyBaHHsS 1 y3arajibHEHHs Ta OajdaHCOBOi YB'SI3KM iX
MOKA3HUKIB (3BITU Kacupa, aBaHCOBI1 3BITH, TOBapHI1 3BITH, IJIATIXHI1 BIJOMOCTI).

3a cnocoOOM BHUKOPUCTaHHS JOKYMEHTH NOJAUISIOTBCS Ha pa3oBl Ta
HAKOIUYYyBaJIbHI.

Pa3oBi 1okyMeHTH (IKCYIOTh OJHOMOMEHTHO OJHY a0o0 JeKuIbKa
rocroJIapCchbKuXx omnepariii(opaepu, BUMOTH, aKTH Ta 1H ).

HakonuuyBanbHi JOKyMEHTH (HOPMYIOTH 1HPOpPMAIlII0 MNP0 OJHOPIAHI
rocroJIapchki orepailii 3a MeBHUM BIAPI30K 4Yacy (AeHb, nekanxy, Micsip). Taxi
JIOKYMEHTH BHKOPHUCTOBYIOTH OaraTtopa3oBo. J[o HUX Haiexarhb: Tabeib OO0MIKY
poOoyoro 4acy, JIMITHO-3a0ipHa KapTKa, BIIOMICTh BUITYCKY FOTOBOi IPOIYKIIi,

OararoneHHl Hapaau Ta 1H Ha BiaMiHYy BiJ pa30BUX, HAKONMHMYYBaJbHI JOKYMEHTH



20

BUKOPUCTOBYIOTh 3 METOI OOJIKY MICIsS TOTO, K B HUX 3aIMCAaHO OCTAHHIO
orepauiro 1 MiBeIeHO NIACYMOK BCIX 3aUCIB.

3a 3MICTOM JOKYMEHTH MOJUIAIOTh Ha TPOIIOBI, PO3PaXyHKOBI, MaTepiaJibHI.
['pomoBuMH JOKyMeHTamMu OQOPMIIIOIOTH Omepalii MOB'I3aHl 3 TPOIIOBUMU
KomrtaMu. J[o HUX HallexaTh BUJIATKOBI Ta MPUOYTKOB1 KaCOB1 OpAepH, OAaHKIBCHKI
YEKH TOUIO.

Po3paxyHKOBUMU JOKYMEHTaMU OQOPMIISIOTh PO3PAXYHKH MK (PI3UUHUMU
1 OpUIMYHUMU 0co0aMu (paxyHOK-PakTypa, MIaTiHEe JOPYUEHHS, KBUTAHIIII).

MarepiaabHUMHU JOKYMEHTaMHU O(DOPMIISIIOTECS Omepallii MoB's3aHl 3 pyxXom
MatepiaibHUX I[IHHOCTEN (TmpUOYTKOBUN OpAep, BUMOra-HakjajaHa, JIMITHO-
3a0ipHa KapTa).

3a KUIbKICTIO MO3UIIH(B100paKyBaHUX 00'€KTIB):

OnHono3uIiifHI — 1€ AOKYMEHTH, B $IKI 3alUCYIOTh OMNEpaliio 3 OJHUM
BHUJIOM 3amaciB, 3a poO3paxyHKaMH 3 OJHIEI0 0C0000 Ta 1H. (KAacoBl opjepa,
IJIATIKHOTO JIOPYUYEHHS ).

bararonosuiliiii — BUKOPUCTOBYIOThCSA [JIsi BIMOOpa)KeHHsI omepaiiiii 3
JIeKUTbKOMa BHIaMU 3alaciB, KIIbKOMa oco0amu (IJIaTiKHA B1IOMICTh, HAKJIalHA).

3a TEeXHIKOIO CKJIaJaHH 1 ONpallOBaHHs: BpY4HY, 3 AonoMororo EOM.

[3 3aranpHOi XapakKTepUCTUKH JOKYMEHTIB BHUIHO, 110 KOXEH JIOKYMEHT
HaJICKUTh BOJHOYAC J0 pi3HMX KiacudikamiitHux rpyn. Tak, akT npuiMaHHs-HS-
mepenadyi  OCHOBHHX 3acO0IB € OJHOYACHO MaTepialbHUM, BHKOHABUYHM,
NMEePBUHHUM, Pa30BUM 1  BHYTPIIIHIM  JIOKYMEHTOM;  pPaXyHOK-(aKTypa
rocTavajibHUKa — BUKOHABYUM, pa30BHi, 30BHIIIHIN; BUJATKOBHI KaCOBHI Opaep

— KOMOIHOBaHUH, IEPBUHHUH, Pa30BUiA, BHYTPIIIHIH Ta 1H.
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4. O061ikoBa 00poOKa Ta peecTpauia JIOKYMEHTIB

[licns TOro sIK JOKYMEHTH CKIAJ€HO Ha MiIcUiX abo NpUHHATO BIf
CTOPOHHIX OpraHi3alliii, BOHM HOTPAIUIAIOTh JO OyXrajutepii y mOpsAKY il CTPOKH,
BCTAHOBJICH1 KEPIBHUKOM HIANPUEMCTBA.

JIokyMeHTH, 1O HAMIAIUIM 10 OyXraintepii, NiIsraroTb apudMeTuyHIn
nepesipii, (opManbHii Ta IOPUIUYHIN 132 CYTTIO, TOOTO 3 MOTJISAAY 3aKOHHOCT1 U
JOIUILHOCTI Tocnojapcbkoi onepailii. [Ipu npbomy 3a00pOHS€THCS MPUUMATH 110
BUKOHAHHS Ta OQOpPMIICHHS MEPBUHHI JOKYMEHTH 3a ONEpalisiMu, siki cynepedaThb
3aKOHOJABCTBY 1 BCTAaHOBJIEHOMY TIOPSIAKY TNpuUiiMaHHs, 30epiraHHs Ta
BUKOPHUCTaHHS aKTUBIB 1 3000B'sa3aHb. Taki JOKyMEHTH MEpeAaloThCs
0e3nocepe/lHbO TOJOBHOMY OyXrantepy sl NPUUHATTA BIAMNOBIIHUX PIIICHb.
[lepBUHHI TOKYMEHTH MOXKYTb OyTH MPUUHATI 70 OOJIKY B TOMY pas3l, SIKIO BOHU
CKJIaJieH1 3a (OpMOIO Ta MiANHUCaHI 0CO00I0, Ha 1€ YIMOBHOBaXXeHOW. [IpuiiHsTI
JOKYMEHTU MIJUISTaloTh MEPEeBIpIll Mepesl PO3HECEHHSIM IXHIX JaHUX HAa pPaxyHKU
OyXTraJITepChbKOT0 OO0JIIKY. 3alieKHO BIJ] METH KOHTPOJIIO MEPBUHHUX JOKYMEHTIB
BUKOPHUCTOBYIOTBHCSI PI3HI METOAMYHI MPUMOMH iXHbOI TepeBipku: ¢GopmanbHa,
apudMeTHYHA, €KCIEepTHA, JIOT1YHa, €KOHOMIYHA, HOPMAaTHUBHO-IIPaBOBa Ta I1HIII.
[licnss mepeBipkH JOKYMEHTH MIANATal0Th MOAaibIIii 00poOIi, TOOTO BOHU
MOBUHHI MPOUTH BC1 CTa1i 0OpOOKHU.

['pynyBaHHS TOKYMEHTIB MoOJsirae B 00'€THAHHI OJHOPIIHHUX 3a 3MICTOM
NEPBUHHUX JOKYMEHTIB y TIpylnu 1 3amucy B TIpyNyBajlbHI BIAOMOCTI s
BHU3HAYEHHS 3araJIbHOIO MIJICYMKY IO KOKHIM TpyTIIi.

TakcyBaHHSI JOKYMEHTIB sIBJIsi€ COOOI0 MaTEMaTUYH1 Jii — MHOXEHHSI LIHU
Ha KUIbKICTb, TOOTO OTpUMaHHS CyMH a0O0 OIlIHKa TOCHOAAapChKOi omeparii y
IPOIIOBOMY BUPAXKEHHI.

KonTupyBaHHsi JOKYMEHTIB TMOJSrae B 3a3HAYEHHI KOPECIOHYIOUUX
paxyHKIB Ha TIEPBUHHUX JIOKyMEHTax, TOOTO B TMPOCTABJIEHI HA HHUX
Oyxraitepcbkoi  mpoBOAKU. OdopmiieHi  OyXTalTepChbKUMU  MPOBOJKAMU
JIOKYMEHTH BUKOPUCTOBYIOTBHCSI JUIsl BiIOOpa)KE€HHS TOCHOJAPChKUX Omepailiii B

pericTpax CHHTETUYHOTO 1 aHAJIITUYHOTO OOTIKY.
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[Ipu ropuanuHiA nepeBIpll BCTAHOBIIOIOTh IMOBHOTY 1 MPaBHIbHICTb
3aII0BHEHHSI PEKBI3UTIB, JOCTOBIPHICTh MIANMCIB MOCAIOBUX OCIO, Kl HECYTh
BIIMOBINAJIBHICTG 3a omepalito Ta o(QOopMIIeHHS JOKyMeHTa. ApudmernyHa
nepeBipka MoJisirae B MEPeBIpli BCiX apuMETHYHUX i, sKi 3poO0JeHi B
JOKYMEHT1 Mepej Mojadyero Horo B OyxraiaTepiro. 3 II€I0 METOW JOKYMEHT
TaKCyIOTb, IEPEBIPSIIOTH MiJICYMKH, OOYUCITIOIOTh 3HMXXKHA a00 HaJ10aBKU, pOOJISAThH
Bcl po3paxyHku. [lepeBipeHi, MpUITHATI 1 TPOTAKCOBaH1 OyXTraJlTepi€l0 JOKYMEHTHU
Ta rpynytoTs. CyTHICTS 11i€1 oniepallii nojisirae B 00'eIHaHHI iX y PyNH 32 TAKUMU
O3HAaKaMU: OJTHOPIAHICTH 32 3MICTOM 1 IHIIIMM XapaKTEPUCTUKAM OyXTalITepChKUX
3anuciB (MaTepiadbHO BIANOBiaIbHA 0Cc00a, MOCTAYalbHUK, MOKYIElb, BH]
Butpart Toio). [lorpeda y rpynyBaHH1 JOKYMEHTIB 3yMOBJIEHA TUM, 110 MPOTSITOM
MEBHOTO 4Yacy, ACKaau, THXKHS, Micsls, a 1HOAl W JIeHb — 10 Oyxraiarepii
HAJXOJIUTh YUMAJIO JIOKYMEHTIB, OJIHOPIAHUX 3a mneBHUMH o3Hakamu. I1[o0
3MEHIIUTU TEXHIYHY POOOTYy OyXraiaTepiB MpU BITOOPaKEHHI TOCMOAAPCHKHUX
orepailiii y cUCTeM1 paxyHKiB, OOPMIICHUX LHUMHU JOKYMEHTAMH, iX FPYMYIOTh.
[Ipu pyuHiii 00poOIl 3rpynoBaHi AOKYMEHTH 3aHOCATh B HAaKONHWYyBaJbHI YU
rpynyBalibHI BIJOMOCTI iX (opMa Moxke OyTH PI3HOIO, B 3aJEKHOCTI BiJl 3MICTY
JIOKYMEHTIB, SIK1 pEECTPYIOThCS B HUX.

OcoOnuBe 3HaYeHHs] Ma€ rpyIlyBaHHs JOKYMEHTIB IpH ix 00poo1i Ha EOM.
['onoBHMII O3HaKa TpymyBaHHS JOKYMEHTIB y Oyxrantepii — OyxraaTepcbke
npoBejieHHa. OCHOBHA MeTa rpylyBaHHsS — MailOyTHE HarpoMa>KeHHs TaHUX, K1
€ B JOKyMeHTax. [pymyrouW [OKYMEHTH, iX TOTYIOTh TaKUM YHHOM JUIs
Oyxrantepcbkux 3anuciB. llepBuHHa 00poOKa JIOKYMEHTIB 3aBEpUIYEThCS
BU3HAYEHHSIM PAXyHKIB, SKI B3a€MOIOB'SI3aHI 3MICTOM TOCIOJAPCHKOTO (PakTy,
SABUIIA YU MPOIECY, 3adIKCOBAHOTO B JOKYMEHTI. Takuil 3B'S30K HA3UBAETHCS
KOPECIIOHJICHIII€EI0  paxyHKiB. PaxyHku, TOB'A3aHI MIXK COOOI TMEBHOIO
rOCIOAAPCHhKOI0 OMNEPALl€l0 HAa3MBAKOThCS KOpPECHOHAyrouuMu. [l onepxaHHS
3BEJCHUX IMIJICYMKOBUX TNOKa3HUKIB TpPHU CKJIaJaHHI 3BITHUX (QOpM MOTpiOHA
3a3jaieriyib MOpojymMaHa CHUCTeMa pyxy HOCIIB y dYaci Ta MpOCTOpi Ha

3aBepIIAIbHOMY €Tarni 00JIIKOBOTO MPOIIECY.



23

3a XapakTepoM 1 3MICTOM OKpeMi BHUJIM POOIT B MpolEci pyxy HOCIIB
00mikoBO1 1H(OpMAaIlli HA LOMY €Talll He BIAPI3HAIOTHCS BiJ JIBOX MOIMEPEIHIX
eTaniB — MEPBUHHOIO Ta NOTOYHOro o0aiky. IIpoTe miacymMKoBuil 00K AK eTan
0OJIIKOBOTO MPOIIECY 3HAYHO BIIPI3HAETHCS, SKIIO MOBA iiie PO 3BITH 3a MICSIh
a00 3a pik.

Opranizaiisi MiJICYMKOBUX poOOIT 3a MICAIlb Ma€ CBOi OCOOJMBOCTI.
Hacamnepen Bu3HA4arOTh CIHOXKHBAa4diB MIJACYMKOBOi 1HQOpMAaIli, AJisi 4Oro
CIIOYATKY CKJIQJal0Th Nepenik ajapecariB 1 (HOpM 3BITHOCTI, BUKOPHCTOBYIOUYHU
Tabemnb-KaJleH1ap 3BITHOCTI.

[Ipu opranizamii miziCyMKOBOro OOJIKY JOLUIBHO 3aCTOCOBYBATH MEPEKHI
rpadiku. OcoOIUBO II€ CTOCYETHCS CKIAAHUX 3BITHUX (OPM, Y pO3pOOIll SKHUX
OepyTh y4acTh 1HIII CIYKOM — IUIAHOBI, MaTEPlaIbHO-TEXHIYHOTO 3a0€3MEYEHHSI.
[ToTpebda y mux rpadikax oOyMOBIE€HA TUM, IO 3BEJICHI 3BITU 3a KUIBKICTIO (popM
Ta iX MOKA3HUKIB BIAPI3HIIOTHCS OJIMH B1J] OJTHOTO.

3anucu rocnoJapChbKUX oOlepaliil B perictpax Ha3WBarOThCS OOJIKOBOIO
peectpaniero. BignoBinno go crarti 9 3akony VYkpainu "IIpo Oyxrantepchkuii
o0nik Ta (hiHAHCOBY 3BITHICTh B YKpaiHi" 00J1IKOBO-€KOHOMIUHA iH(pOpMaIllis, 10
MICTUTBCS Y IPUUHATUX 10 O0NIKY MEPBUHHUX JOKYMEHTaX, CHCTEMATU3Y€ThCS Ha
paxyHKax OyXrajaTepCchbKOro OOJIKY IIJIIXOM 3aHECEHHS METOJO0M IMOABIHHOIO
3aMuCy A0 PEricTpiB CHUHTETUYHOTO 1 aHAJITUYHOTO OOJIKY 3 BUKOPUCTAHHSIM
TUIOBOI KOPECTOHICHINII paxyHKiB. ['ocriogapchbKi omnepailii B 00JIKOBI pericTpu
3aMUCYIOTh TUIBKM Ha MIACTaBl HANeKHO O(OPMIIEHUX 1 OMNpallbOBAHUX
JOKYMEHTIB UYOPHWJIOM TEMHOIO KOJIbOPY a00 MacTol KYyJIbKOBUX PYYOK,
MalllMHHUMU 3aco0amu, siki 0 3a0e3reuyBaiu 30€peKEeHHS X 3aMUCIB IPOTATOM
TPUBAJIOTO dYacy 1 3amofiraim © BHECEHHIO HECAHKI[IOHOBAaHHUX 1 HEMOMITHHX
BUIPABJICHb.

[lepenecennst iHdopMailii 13 NEPBUHHUX JOKYMEHTIB B OOJIKOBI PEricTpu
Mae 31MCHIOBATHCS B MOPSAJIKY HAJIXOKEHHS JOKYMEHTIB JI0 MICIS OMpAIFOBaHHs
(Oyxrantepis, OOYUCTIOBAIBHUN ILIEHTP) BIAMOBIIHO JO 3aTBEP/PKEHOIO IUIAHY-

rpadika 10KyMEeHTOOOOPOTY.
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BianoBiganpHICTh 3a OPaBUIBHICTH peecTpalii iHpopmallii B 0O0JIKOBUX
pericTpax HecyTh 0COOM, fKI CKJaJIM Ta MIAMUCAIU 11 PETiCTPU BIAMOBITHO 10
CI1y’k00BHX 000B'SI3KIB KO)KHOTO MPaLliBHUKA.

3anucu rocrnoAapchKUX ornepaiiid mMaloTh OyTH BiqoOpakeHl B OOJIKOBUX
perictpax y TOMY 3BITHOMY Nepiojil, B SKOMY BOHU Oynu 3MildcHeHl. Y pasi
CKJIaJJaHHsI Ta 30epiraHHsl PericTpiB OyXraaTepchbKOro OO0JIKYy Ha MAalIuHHUX
HOCIsIX 1HGOpMaIil MIANPUEMCTBO 3000B'sI3aHE 3a CBIl paxXyHOK BUTOTOBUTH IX
KOIli Ha MamnepoBHX HOCIAX HA BUMOIY IHIIMX YYacCHHUKIB TOCHOJAPCHKUX
orepailii, a TakoXX MPABOOXOPOHHUX Ta 1HIIWX BIAMOBIJHUX OPraHiB y Mexax ix
MIOBHOBAXEHbB, NIEpe10aUeHNX 3aKOHAMMHU.

[linmpueMcTBO Mae 3abe3neunTd 3ano0iraHHd HECAHKI[IOHOBAHOMY Ta
HEMOMITHOMY BUIIPABJICHHIO 3alUCIB y perictpax OyXraaTepchbKoro oOJiKy, a
TaKOXX HaJe)kKHE iX 30epiraHHs MOPOTATOM BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY. ['010BHUM
apxXiBHUM YHOPaBIIHHAM YKpaiHM BCTaHOBIEHO Yy llepeniky AOKyMeHTalIbHHUX
MarepialiiB, 0 00JIIKOB1 PEricTpu 30€piratoThbesi MPOTATOM TPhOX POKIB 32 YMOBU
3aBEpIICHHSI TMEPEBIPKH JACPKABHUMM TOJATKOBUMH OpraHamu, JOTpUMAaHHs
00JIIKOBOi 3aKOHO/]aBCTBA.

Perictpu Oyxranrepcbkoro 001Ky MOXYTh OyTH BHJIYY€H1 Y MiANPUEMCTBA
TUIBKU 32 PIICHHSIM BIJIOBIIHUX OpPraHiB, MPUUHITUM y MEXKax iX MOBHOBaXKEHb,
nependaueHux 3akoHamu. [locamoBa ocoba mignpueEMCTBA Ma€e TMpaBO B
MPUCYTHOCTI MPEICTaBHUKIB OpPraHiB, Kl 31MCHIOIOTh BHIIYYEHHS, 3HSITH KOMIi
pericTpiB, 10 BWIYYalOTbCS, MOpPU I[HOMY OOOB'S3KOBO CKJIaJaTH PEECTP
JIOKYMEHTIB, 1110 BHJIy4alOThCSl.

3anucu B 00JIIKOBI PETICTPU MOXKYTh OYTH IPOCTI 1 KomitoBasibHi. [TpocTrmu
€ 3aIKCH, SIK1 31ACHIOIOTHCS TUTBKU B OJJHOMY HNPUMIPHUKY (PEricTpi), HAPUKIIAI,
MeMmopialibHoMy  opaepi, JKypuami-opaepi Ttomo. KomitoBanpHi  3amucu
3aCTOCOBYIOTh Yy TOMY BHIAAKYy, KOJM HEOOXIJHO MaTH KOIIK0 3aIucy.
KomiroBasibHi 3aMcu MOXKYTh BECTUCS B PYYHOMY UM MAIlTUHHOMY PEKUMaX.

[Ipu pydyHomy crocoOi 3anucH 3A1MCHIOITh 3a J0MOMOr0K KOMiI0BAJIbHOIO

nanepy (Hampukiaj, MPU BUMUCIHI KBUTAHIIHN, KOMIA MeMOpIaIbHUX OPJIEPIB Y
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Oanky, nipu BeneHi KacoBoi kuuru tomio). Ilpu BukopucTtanHi o0UYMCIIOBAIBHOI
texHiku ([IEOM) xkomnitoBaHHs iHpopMalli 3AIMCHIOETECS B aBTOMAaTUYHOMY
PEXKUMI.

[lopsimox BimoOpaxeHHs TOCMOAAPChKUX Omepanii B 00JIKOBUX pericrpax
3QJIEKUTh Bl (QOpMH OYXTalITepChbKOro OOJIKY, 10 3aCTOCOBYEThCS Ha
nignpueMctBl. Tak, mpu memMopiaiabHO-OpAepHId (opMi omepaiiii crnovyaTky
B1100pakaloTh y pericTpax CUHTETHYHOr0 OO0JIIKY, a MOTIM — a”amiTuyHoro. [Ipu
KYPHAIIbHO-OPACPHIN PopMi MOTOUHUHN OOIIK omneparliid 3IHCHIOETECA OJHOYACHO
B KOMOIHOBAHMX PETriCTpax XPOHOJOTIYHOrO 1 CHUCTEMAaTUYHOTO OO0dIKYy, a 3a
OKpeMHMH 00'eKTaMU OOJIKYy — TaKOX CHHTETHYHOIO M AHAIITHYHOTO OOMIIKY
(HanmpuKaj, XKypHAJIU-OPJAEPU Ta BIJOMOCTI 3a omepauisiMud po3paxyHkiB). [lpu
nepeHeceHH1 iHdopmaiii B OOJIKOBUM PEriCTp 3 JOKYMEHTa, B OCTAaHHbOMY
poOJIATh BIAMOBIAHY BIIMITKY, IO 3aCBLAYYE 3aKIHYEHHS OOJIIKOBOI MpOLELypU
1010 IOKYMEHTa 1 Ma€ KOHTPOJIbHE 3HAUEHHS.

B kiHIII KOKHOTO Micslsl OOJIIKOBI pericTpu 3akpuBaroTh. Llg mporeaypa
BKJIIOYAE MIAPaXyHKU MIJICYMKIB 3a JAE0ETOM 1 KPEeIUTOM Ta CalibJI0 32 KOXHUM
CUHTETUYHHUM 1 aHAIITHYHUM paxyHKoM. IliicyMKoOBY 1H(OpMaLi0 NEPEeHOCATh Y
pEericTpu, Ha OCHOBI SKUX CKJIaJal0Th 3BITHICTh. BaXXJIMBOIO MpH IIbOMY € CUCTEMA
KOHTPOJIIO 3alUCIB, fKa IPYHTY€TbCA, SIK MpaBUIO, Ha B3aEMO3B'A3Kax 1
B3a€EMOKOHTPOJI1 TaHUX OOJIKOBUX pericTpiB. Tak, 3aranbHUil MiJICYMOK 00OPOTIB
3a CHUHTETUYHMMHM paxyHKaMH 3a 3BITHUM TMepiojl, MOKa3aHUX B OOOPOTHIN
B1JIOMOCTI 3a CMHTETUYHHUMH paxyHKaMmu, Mae 30iratucs 3 miicyMkom JKypHaiy
peecTparltii onepaniil. Y pericrpax maxoBoi (Gopmu, a 1e 31e0UIbIIOro KypHaIH-
Oopliepu, 3arajJbHUM MiJICYMOK Trpad MO TOPU3OHTAIl TOBUHEH 30iratucs 3
nigcymMmkoMm rpad no Beptukam. [omo kKOHTpoO BIAMOBIIHOCTI aHATITUYHOIO
00JIIKy paxyHKaM CHHTETHYHOIO OOJIKY, TO ISl BIANOBIJHICTh 3a0€3Me4yeThCs 3a
JI0TIOMOT' 00 00OPOTHHUX Ta cajibA0BUX BiioMocTel. Cyma 3anuciB 3a CHHTETUYHUM
paxyHKOM Mae 30iratucs 13 MiJcCyMKaMud OOOpOTHOI BI1IOMOCTI 3a MOro
aHATITUYHUMU paxyHKaMmH. SIKIIO B pericTpax OyXraaTepchbKoro oOJiKYy MO€aHaH1

JlaHI CUHTETUYHOIO0 W aHaJITUYHOrO OOJNIKY (Hampukian, y JESKUX >KypHaiax-
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oplepax 1 BIIOMOCTSIX), TO MPOLEAypa KOHTPOJIIO CTa€ 3ailBOI0, OCKUIbKHU
NIACYMKH aHAJITUYHUX PaxyHKiB 1 CHHTETUYHOIO 30IratoThbcsi, TOOTO €
onHakoBUMH. [lepeBipkoro MpaBUIBLHOCTI OOJIIKOBUX 3aIMCIB Ta BUIIPABICHHSIM
JOMYIIEHUX MOMUJIOK 3aBEPIIYEThCS Mpoleaypa OOIIKOBOiI peecTpallii. 3BeaeH1
JaHl OOJIKOBUX PEriCTpiB BUKOPHUCTOBYIOTH ISl CKJIaJaHHS 3BITHOCTI 3 METOIO

3M1MCHEHHS KOHTPOJIIO i1 EKOHOMIYHOT'O aHAI3y.
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BucHoBok

JIOKyMEHTH IIMPOKO BUKOPUCTOBYIOTHCS NPHU 3A1MCHEHHI TOCHOAApPCHKOi
HisTbHOCTL. SIK Hocii 1HQopMallli BOHM CHOPUSIIOTH MOJIMNIIEHHIO BHYTPIIIHBOI
oprasizauii OyJp-SKOro HIANPUEMCTBA YU YCTAHOBH, CIYXaTh IJICTABOIO IS
NPUUHATTS  YNPABIIHCBKUX  PIlllEeHb, Yy3arajlbHEHb,311MCHEHHS  (PIHAHCOBO-
TrOCIIOAAPCHKUX MPOIIECIB.

3 HaAyKOBOi TOYKH 30py JOKYMEHT — II¢ 3aci0 3akpiluieHHS pi3HUMU
cnocobamMu Ha creuiaibHoMy Mmatepiani iHdopMailii npo (aktu, Mmojli, sBUIIA
00'eKTUBHOI JIHCHOCTI 1 PO3YMOBOI A1SUIbHOCTI JIFOJUHHU.

CyKynHICTh B3a€MONOB'A3aHUX JOKYMEHTIB, 110 3aCTOCOBYIOTHCS y NEBHIN
chepl OIAIBHOCTI, CTAHOBUTh CHUCTEMY JOKyMEHTalli 1 € ii eleMeHTaMH 1
B1100paXxkaroTh ISUIBHICTD Cy0'€KTa rOCIOIapIOBAHHS.

Bonu € 3acobom cBimUeHHS, JOBEJACHHS TEBHUX (PaKTIB 1, OTXKE, MAIOTh
BEJIMKE MpaBOBE 3HA4YCHHS. JIOKyMEHTH MOBHHHI BIMOBIIATH TAKUM BHUMOTaM, SIK
MPUAATHICTh O TPUBAJIOrO 30epiraHHs, MakcCuMalibHa Hao4yHicTh. [1]00 nmoxkymeHT
MaB yci nepepaxoBaHi BIACTUBOCTI, BiH MOBUHEH OYyTH MPABWIbHO CKJIAJEHUN SK
3a ¢opmoro, Tak 1 3a 3MICTOM. 3akpimjeHa B JOKYMEHTax pI3HOMAaHITHA
iHopmartiiss npo ¢daxTh, TOAli, SABHUINA OO'€KTUBHOI MIMCHOCTI Ta JISJIBHOCTI
JTOJIUHU, OPOpMIIEHE Yy BIJIMOBIIHOCTI 3 NMEBHUMHU BHUMOTaMH, NMEPETBOPIOE iX Yy
HE3aMIHHI JOBIIHMKH, $KI B TOJAJbIIOMY Ha0yBalOTh HAayKOBO-1CTOPUYHOI
I[IHHOCTI 1 CTAalOTh JIKEPEJIOM 3HAHbD.

JIOKyMEHTH BUKOPHUCTOBYIOTHCS B yCiX cepax NisUIbHOCTI, BIOOpa)karoTh
(daxTu, noaii, siBUIA 00'€KTUBHOT AIMCHOCTI 1 pO3yMOBOi AistnbHOCTI. [HDopMmariis
B IOKYMEHTI MOXke OyTH 3a()ikcoBaHa OyIb-IKUM CIIOCOOOM: MHUCHbMOBO, Y BUIJIS1
KpEeClIeHHsI, MallloHKa, (ororpadii abo B enekTpoHHoMY Burisai. Hacammepen,
JOKYMEHT BUKOHY€ 1H(MOpMaliiiHy (yHKIIO, a TakoX IHII (QYyHKIII, Taki sK
nepefavyy iHdopmalii Ha BiJICTaHl, HAKOMUYEHHS Ta 30epiraHHs iHQopMaIlii,
J0Kazy, OOJIKy. Y NIANIPUEMHHUIIBKOI MISUIBHOCTI HAa MEPIIMA TUIAaH BUCTYIAE

yhnpaBiiHCbKa (QyHKIS. JIOKYMEHT sIKHAMTICHIIIE MOB'A3aHUI 3 yciMa (opmamu
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YOPaBIIHCHKOT AISUIBHOCTI 1 € 3ac000M peanizallli MOKJIaJeHUX Ha OpraHi3ailiio
(byHKI1M, HAPUKJIIA], TIaHYBaHHS, O0JIKY, (PIHAHCYBaHHS, KOHTPOJIIO TOIIIO.

[Ipouiec cknagaHHs JOKYMEHTIB HOCHUTh Ha3BY JOKYMEHTYBaHHS — II€
periiaMeHTOBaHUM mpoliec 3amucy iHdopMallii Ha PI3HOMAHITHUX HOCISIX 3a
BCTAHOBJIEHUMU MPaBUIAMHM, 10 3a0e3neuye ii IOpUANYHY CHIY, Ta CIPSIMOBaHUN
Ha 30epeXeHHs BCI€i JOKYMEHTallii, 110 CTOCY€ThCSI OCHOBHHMX HampsMIiB 1
npoieayp poOOTH OpraHy JAEp>KaBHOI BIaAU Ta NPUNHATUX PIIIEHb, TPOTITOM
TaKOIo 4acy, JOMOKH 151 JOKYMEHTAallisl CTAHOBUTb LIIHHICTb.

JlokyMeHTyBaHHS, iK€ 3aliMae YUIbHE MiCIIE y MpoIleci 3A1MCHEHHS yIpaB-
JIHCBKO1 AISUTBHOCTI Toyisirae 'y (ikcaili 3a BCTAaHOBJIECHMMH IMpaBUIaMU Ha
nanepoBux ab0 MarHiTHUX HOCIAX VYHOPABIIHCBKUX MAli, TOOTO Yy CTBOpEHHI
nokymeHTiB. IlifcTaBoro A OTO € HEOOXITHICTh 3aCBIAYEHHS HAsBHOCTI Ta
3MICTY YIpaBIIHCHKUX PillleHb, Nepeadl, 30epirands 1 BAKOpUCTaHHs iHQopMarii
MPOTSITOM MEBHOTO Yacy abo MOCTIHHO.

Opranizaiiss OyxraaTepchbkoro oOJIKy Ha MHIANPUEMCTBI BKIIOYAaE B cede
CTBOPEHHSI ONTHUMAJIBHOI CXEMU PyXy JOKYMEHTIB, IKa PO3pOOIISIETbCSI HA OCHOBI
BUBYEHHSI YIPABIIHCHKOTO 1 BHUPOOHWUYOTO mpoleciB. OOIpyHTYBaHHS MPOLECY
opraHizaiii BUpOOHHUIITBA, BUPOOHUYMUX MIAPO3AUIIB, IX CTPYKTYPH, YUCEIHHOCTI
MaTepialibHO-BIIMOBIAAIBHUX OCI0 Ta 1HIIUX (DAKTOPIB 3aJEKUTh BiJ OpraHizaiii
JOKYMEHTO001ry, TOOTO CTBOPEHHS THX YMOB, IO 3a0€3M€4yl0Th pyX, MOMIYK 1
30epiraHHs JOKYMEHTIB, CIOAM BXOJSATh MPUUHATTS JIOKYMEHTIB, iX peecTpailis,
pO3MOALT MO MiAPO3AlIaX, KOHTPOJb 3a (OpPMYBaHHSIM, BUKOHAHHSIM CIIPaB,
JOBIJIKOBO-TIONTYKOBa po0OTa, MIArOTOBKAa JIOKYMEHTa J0 37adl B apXiB 1
30epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHS.

VY3aranpHiolOUM, MOXHa CKa3aTH, 110 JOKYMEHTH MAalOTh BaXJIUBE
3HAYEHHS, B1I0Opakarouu CYCHUIbHI BIJHOCMHU OPraHiB BJIAJIU 3 TPOMaJISHAMH,
IOpUJIMYHE 3HAUYCHHS, (PIKCYIOUU MPABOB1 BIIHOCUHU (PI3UYHUX 1 IOPUIUYHUX OCI0
1 perynroud ixX [Ail 1 COUIaJIbHO-TICUXOJOTIYHE 3HAYEHHS, Tparoyd pojb

CyCHUIbHO-CTaOUII3ytouoro (akropa, 3akpilIlOIOYd B OKPEMOi OCOOHUCTOCTI
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PO3YMIHHSI HAsBHOCTI YCTaJ€HUX 3araJIbHOMPUUHATUX HOPM  CYCHUIBHOI
MOBEJIIHKHU.

3 PO3BUTKOM HAYKOBO-TEXHIYHOTO MPOrpecy, MNpolec TOKYMEHTYBaHHS
CTa€ Jejail MPOCTIIIe, OCKUIbKM BUKOPUCTOBYIOThCS THUMOBI (opmMu, ONaHKU
JIOKYMEHTIB 1 HOIIUPIOETHCS €IEKTPOHHA TOKYMEHTAILlisl, 1110 JO3BOJISIE€ CIIPOCTUTH 1
MPUCKOPUTHU PYX TOKYMEHTIB.

OTxe, [OKYMEHTYBaHHS € HEBII'€MHOI JIaHKOK  (DYHKIIOHYBaHHS
MIJIPUEMCTBA, WO 3a0e3rnedye JOCTOBIpHE BeACHHS 00Ky, (opMyBaHHS
MEPBUHHUX JIAHUX 1 cTaJlil 00OpoOKHU Ta y3arajibHEHHs 1H(OpMaIlii, KOHTPOIb, IKUN
Jla€ MOXJIMBICTh TomepenauTu ¢anbcudikailiro 1 po3kpajgaHHs maiiHa. BipHa Ta
cBo€vacHa iH(opMallis HOCIEM SIKOi € JOKYMEHT BIIITpae BaXJIUBY POJib, OCKLIbKU
MIJIPUEMHHUIIBKA JTISUIBHICTh OaraTorpaHHa, BOHA OXOIUTIOE BC1 CTOPOHU POOOTHU

Oy/Ib-KO1 OpraHizaii.
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