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JIpBiBChKA KOMEPIIiHHA aKaJaeMis

PAHIOHAJIIBANIS NOBYTIOBH JOKYMEHTOOBOPOTY
HA NIAITPUEMCTBI: BYXT'AJITEPCBKHU ACIIEKT

© Ionimiu T. B.

OCHOBHHMM 3aBIaHHSIM JOKYMEHTOOOOPOTYy B OOJIIKOBOMY IIpOLIECi € ONTHMIi3amis
KaHaJiB Iepefadi Ta B3a€MO3B’3Ky BHKOHABIIB. [INTaHHAM BCTAaHOBJIECHHS PalliOHAIHLHOT
TIOCJIIIOBHOCTI CTBOPEHHS Ta PyXy JOKYMEHTIB, MiHIMi3allil BUTpaT i 4acy Ha Iiei mporiec i
NPHUCBSYECHA JaHa CTATTSL.

KuaouoBi cioBa: opranizamis OyXranarepchkoro OOJiKy, JOKYMEHT000OpOT,
MIePBUHHI JOKYMEHTH.

A basic task turn of documents in a registration process is optimization of channels of
transmission and intercommunication of performers. By the question of establishment of
rational sequence of creation and motion of documents, minimization of charges and time
on this process and the devoted is given the article.

Key words: organization of record-keeping, turn of documents, primary documents.

OCHOBHBIM 3aJaHHEM JOKYMEHTOOOOPOTa B YUETHOM IIPOIECCE €CTh ONTHMH3AIHS
KaHaJoOM Tlepefayd U B3auMoOCBs3ell  ucnonHuTeneil. Bompocam — ycraHoBneHUs
palMOHANBHON MOCIEeI0BATEIbHOCTH CO3[AHUS U JIBIJKEHHSA JOKYMEHTOB, MUHMMHU3AIUU
3aTpaT ¥ BpPEMEHH Ha 3TOT MPOLECC U MOCBSIIEHA 9Ta CTaThsl.

KiroueBble ciioBa: opraHuszaunust OyXrajTepckoro ydera,  JIOKyMEHTOOOOPOT,
NEePBUYHBIE JJOKYMEHTBHI.

Beryn. OyHKIIOHYBaHHS MiANPUEMCTB CYTIPOBOJIKYETHCS
CTBOPEHHSM 1 pPYXOM 3HAa4YHUX OOCSTIB JTOKYMEHTaJIbHO OQOPMIICHOT
iHpopmarii, mnoTpeda YAOCKOHAIIEHHS YIPABITIiHHSA $KOK 3yMOBJIEHA
HEOOXITHICTIO CBOEYACHOTO iH(OpMAIIiitHOTO 3a0e3NeueHHs] KOPUCTYBAYiB.
PesynpratuBHiCTh yHIpaBliHHS B 3HA4YHIA Mipi BH3HAYAETHCS PiBHEM
oprasizamii Ta SKIiCTIO HafgaHHS iH(GOpMAaLii, BUpIIAIEHY pPOJb Yy UYOMY
Biflirpae OyxranTepchbKuii 00IiK.

Byxrantepcbkuii OONIK SIK YHNOPSJIKOBaHA CHUCTEMa Yy3arajlbHEHHS
iHpopmanii mpo  (iHAHCOBO-TOCHOJAPCHKY  HiSUIBHICTH — Cy0’€KTa
rOCHOAapIoOBaHHs 0a3yeTbcs Ha METOII CYLIIBHOTO Ta Oe3lepepBHOrO
JOKYMEHTYBaHHS BCiX 0€3 BHHATKY TOCIHOJAPChKHUX OIepalliii, 1o
3MIACHIOIOTBCS Yy TpOLeci MisUIbHOCTI mignpueMcTBa. EdexTHBHICTH
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oprasizamii JOKyMEHTOOOOpOTY BIUIMBA€ IEPII 32 BCE HA CBOEYACHICTH
HAJXOKEHHS JTOKYMEHTIB Yy TMOJAIbITy 0OpOOKYy, a SIKICTh BiOMOCTEH,
IO MICTSTBCS B Hill,— Ha MOBHOTY 00J1iK0BO1 iHpopmMarii. TakuM yuHOM,
MpaBUIbHA OpraHizalisi JOKyMEHTOOOITy 1 Horo e(eKTHBHICTh BIUIMBAIOThH
Ha BCIO CHCTEMY OyXTalnTepChKOTO OOJIIKY MiAPHEMCTBA.

AHaJi3 ocTaHHIX JocTiTxKeHb i mydaikanii. [locmipkeHHIO MHTaHb
oprasizamii JOKYMEHTOOOIry MpUCBSUCHO Tpaimi 0araTbox BITUM3HAHHUX 1
3apyODKHMX BueHHMX. barato aBtopiB, cepen sxmx I1.C. bespykux,
H.M. I'paboBa, M.B. Kyxensamii, H.M. TkadeHko mig JOKyMEHTOOOIroM
PO3YMIIOTh PyX TEPBUHHHUX JOKYMEHTIB BiJf MOMEHTY CKJIQJaHHS JIO
nepezaadi B apxis [1, 4, 7].

M.I. BeiicmMan [3] ta T.C. Mitromkua [5] BH3HAYAIOTh
JOKyMEHTOOOII Ik TEBHWH  MOPSANOK  CKJIaJaHHs, OIEpaTHBHOTO
BUKOPHCTaHHSI, OyXTanTepchbkoi 0OpOOKH JOKYMEHTIB Ta BiMOBiJabHICTD
TIEBHUX TMPAIiBHUKIB 32 CBOEYACHICTh PYXY TOKYMEHTIB.

B.®. Namiii i 5. B. CokonoB [6] 3a3Ha4af0Th, M0 JOKYMEHTOO0OPOT —
1le OpraHi3oBaHa CHUCTEMa CTBOPEHHs, MEPEBIPKU Ta OOPOOKM MEpPBUHHUX
JOKYMEHTIB B OyXrantepchkoMy OOIIKY BiJI MOMEHTY 1X CKIIQJaHHs J0 3724l
B apXiB.

V3aranpHIOIOYM i  BU3HAYEHHS, MOXKHAa  3a3HAYMTH, IO
JOKyMEHTOOOIT mepeadayae BiMOBIIHY CYKYIHICTh poOIT 31 CTBOpPEHHS,
TepeBipkr, OOpOOKM Ta 30epiraHHs OyXralTepchbKoi ITOKYMEHTAIll Bif
MOMEHTY 11 CKJIaJIaHHS JI0 Iepe/adi Ha 30epiraHHsl.

MocranoBka 3aBaanns. CyTTEBOIO MNpPOOJIIEMOIO, IO HEPIJKO
YCKIIQIHIOE  POOOTY  Oyxrantepchkoi cimyxOu, € HEpiBHOMIpHICTh
JNOKyMeHTaluiHo-iHpopMaLiiHnx 1motokiB. Came TOMy B CHCTEMI
VIPaBIiHHS TiIIPUEMCTBOM pallioHAIbHA OpraHizallisi JOKYMEHTO000pOTY
HaOyBae Bce OUIBIIOTO 3HA4YEHHSA, a "po3poOKa MeXaHi3My YIIpaBIiHHS
JOKYMEHTOOOITOM € HEOOXiJHOW 1 HaHOLIBII BaXXJIMBOK YaCTHHOKO
MpoIIecy opraHizailii OyxranTepchkoro 00Ky Ha mianpuemctsi” [2, ¢.213].

Buxnan ocHoBHoro martepianay. Bimmosigao mo Ilomoxkennst mpo
JOKyMEHTaJIbHE 3a0e3MeUYeHHs 3amuciB y OyXraiarepcbkoMmy OOJiKy IMij
JIOKYMEHTOOOOPOTOM PO3YMIETHCSI CTBOPEHHS a00 OTPHUMAaHHS BiJ| 1HIIMX
MiANPUEMCTB, TPUHHATTA a0 O0O0NiKy, 0oOpoOka 1 mepegada B apXiB
MEPBUHHUX JIOKYMEHTIB.

PamionanbHo opraHizoBaHMil TOKyMEHTOOOOPOT Ha MiANPUEMCTBI €
OCHOBOIO YIPABJIIHHS JTOKYMEHTaMH, SIKI € IIJICTABOIO JIJIS BiJOOpaKeHHS
rOCHOAAPCHKUX OIepaliil y OyXraarepcbkomy 00Ky, (hopMmyBaHHs 0a3u
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MaHUX IS CKJIamaHHs (DiHAHCOBOI, CTATHCTUYHOI, ITOAATKOBOI Ta I1HIINX
(hopM 3BITHOCTI, OOUMCIIEHHS 1 CTUIATH MOJATKIB, OTIEPATHBHOTO YIPABITiHHS
TOCIIOJIAPCHKOI0  iSUTBHICTIO,  33J0BOJIEHHS  TOTped  KOPHUCTYBadyiB
iHpopMali€ro pi3HUX PIBHIB YNPABIIiHHS y pEalbHOMY 4Yaci, 3miHCHEHHS
KOHTPOJTIO 32 30epe)KeHHAM MaliHa BIACHHKA.

3a ymMOBM BpaxyBaHHS BCiX (PaKkTOpiB BIUIMBY Ha OpraHi3aiito
OyXraJTepchbKoro OOMIKY JOKYMEHTOOOOPOT € BaXKJIMBHM IHCTPYMEHTOM
yHOpaBmiHHS, M0 3a0e3nedye eKOHOMIiI0 KOINTIB 1 pecypciB, a TaKOX
eeKTHBHY AISUTBHICTH HE JIHIIE OONIKOBOTO MigPO3/ALTY, a H MiAIpPHEMCTBA
B IIJIOMY.

OO6’extamMu oprasizailii JOKyMEHTOOOOPOTY € TIEPBHHHI JOKYMEHTH,
OOJIIKOBI PEricTpH, 3BITHICTh, a TaKOX IMOPSAOK iX CKIANaHHSI W PyXy,
000B’SI3KH BiAMOBiTabHIX 0Ci0 HA KOXKHOMY 3 €TaIliB JOKYMEHTOOOOPOTY.

Opranizailiss  JOKyMEHTOOOOPOTY IOJIsITa€ B PO3POOI HAHOUIBII
palioHaTPHAX NUISXIB PyXy MOKYMEHTIB Bl iX CKIIQJIaHHS A0 Tepeaadi B
apxiB 13 3a3HAYEHHAM CTPYKTYPHHX ITiIPO3/ILIIB, Yepe3 SIKi Ma€ MPOXOAUTH
JOKYMEHT, METH 1 TOYHOTO 4acy HaJIXO/DKEHHS Ta BUOYTTS JIOKYMEHTa IO
KOXKHIM 1HCTaHII, a TAaKOXX Ha3BM IOCAJAM BHMKOHABI, SKHH CKJIajgac,
MepeBIpsIE Ta ONPAIbOBYE TIOKYMEHT.

ParionasibHa  opraHizailisi  JOKyMEHTOOOOpOTYy 0araTo B YoMy
3aIeKUTh BiJ] OOOB’S3KOBOTO BpaxyBaHHS OpraHi3amiiHOl CTPYKTYpH
MAMPUEMCTBA Ta OCOOJNMBOCTEM OpraHizamii #Woro rocrnoJapchbKuX
MPOILIECiB; HASIBHOCTI  CTAHJAPTHUX JOKYMEHTIB 1 CXeM 11X pyxy 3
MIiHIMAIBHOIO  KIUTBKICTIO —€TamiB TMPOXO/UKEHHsS Ta HAHKOPOTIIMMH
TepMiHaMu TiepeOyBaHHS JIOKYMEHTIB 1032 MEXaMH OyXTralaTepchKoi
CITy>kOM; HEOOXiTHICTh 3a0e3MeyYeHHs] CKJIaJaHHS IOPIBHSHO HEBEINKOI
KiJIBKOCTI  OOJIIKOBUX PETiCTpiB, JIOTIYHOIO B3aEMO3B’SI3KY MIDK HHMH,
KOHIIEHTpAIlii po3MillieHHs iHpopMarrii.

3nilicHIOBaTH OpraHi3alilo JOKyMEHTOOOOPOTY Ha MiANpPHUEMCTBI
JIOIUTHHO 32 TAKUMU eTaramu (puc.1).

Iepmii pBa eranu mependavarOTh MIATOTOBKY IO  PO3POOKH
JOKyMEHTOOOOPOTY: BCTAHOBJICHHSI HANPSIMIB CIIBIpAlll Pi3HUX MiAPO3ALTiB
MiANPUEMCTBA Yy CTBOPEHHI €IUMHOTO MacuBy 1H(GOpPMALIMHUX OaHUX,
BU3HAYCHHS POJIi OyXranTepchkoi CiryOu B IIbOMY IPOIIECi.

BaxxnuBum 111 oprasizanii JOKyMeHTOOOOPOTY € TpeTii erar, SIKHA
nependavyae BPEryJIOBaHHS BiANOBIJHUMH OpraHizallifHO-pO3IOPSTUUMH
JOKyMEHTaMU CYKYITHOCTI pOOIT 31 CTBOpPEHH:, IEpeBIpKH, OOpOOKH Ta
30epiranHs  mokyMmeHtarlii. Jleski 3 1OHMX  JOKYMEHTIB  MOXYTh
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oopMiTIOBaTHCS K JOAATKH O Hakasy (PO3MOPSHKEHHS) 3 0OIiKOBOI
TIOJIITHKH TIATIpHEMCTBA (30KpeMa, rpadik qokymMeHToodopoty, IlonoxenHs
PO OyXralnTepchKy CiayxO0y, MOCajoBi IHCTPYKIIIi OOJIKOBUX MpAIliBHUKIB
TOIIIO).

BuBuenns pyxy iHpopmamnii B MeXax CTPYKTYpHHX IiAPO3ALTIB i
HiNpHEMCTBA B IUIOMY y MpoOLeci MiSIbHOCTI IJIsI BCTaHOBJICHHS
TOCIIOIAPCHKHUX OMEepallii, o MiUIraloTh JOKYMEHTYBaHHIO

Bubip YHi(iKOBaHUX dhopM  JTOKYMEHTIB, SIKi OyyTh

II eTan

BUKOPUCTOBYBATHUCS IJIs1 JOKYMEHTYBAHHS, 1 po3po0Ka BIacHUX GopM
JIOKYMCHTIB

Po3pobka Ta 3aTBepHKEHHS OpraHizalliifHO-pO3NOPS Y0l TOKYMEHTAIIT
(HOMEHKJIAaTypH chpaB, poOOYMX IHCTPYKIH MO0 3allOBHCHHS,
Il eran | oOpoOku Ta  30epiraHHs  INEpBHHHHX  JOKYMEHTIB  rpadika
JOKYyMEHTO000poTy, [lomoxeHHS mpo OyXranrepceKy —Ciyxkoy,
MOCAIOBUX 1HCTPYKLiA OOJIIKOBHX TMPALiBHUKIB 1 MPaLiBHUKIB 1HIIHX
MiAPO3aLTIB miAmpueMcTBa, [1010keHHSA PO apXiBHY CIIYKOY)

Puc. 1. IIpouec oprasizaiiii JOKyMEHTOOOOPOTY

BinmoBimHO,  paiioHaJbHO — OPraHi3oBaHUH  JIOKYMEHTOOOOpPOT
MOKJIMKaHUH 320€3MeYnTH MiHIMaIbHUH PO3pHB y Yaci MiX 3IiHCHEHHSIM
TOCHOAAPCHhKOi  Oreparii Ta OTPUMAHHSAM 3BITHOI iHpopMamii Ui
MPUAHATTS YIPaBIIHCHKUX pileHb. J[ms mporo B Xomi opradizamii
OyXrajaTepchbKoro 00JIiKy Ha MiAIPHUEMCTBI HEOOXIIHO 3a0€3MCUUTH:

- 3HIDKEHHSI TPYAOMICTKOCTI CKJIaJaHHs INEPBHHHUX JOKYMEHTIB 3a
PaxyHOK BUKOPHCTaHHs OJNaHKiB JOKYMEHTIB i3 3a3/ajerigb 3al0BHEHUMH
MOCTIHHIMH PEKBI3UTaMH (aJipeca MiJIPHEMCTBA, PEECTpalliiiHi HOMEpH B
JICP)KAaBHUX OpraHax BIaaW, HOMEp TIOTOYHOTO paxyHKy, TeledoH
mignpreMcTBa a00 HOTO MiAPO3/ILTIB);

- CKOPOYEHHSI  KUIBKOCTI  JIOKYMEHTiB, SKi  BHUIIUCYIOTBCS 1
00poOIsIFOThCsL  (3a0€3Meuy€eThCsl Uepe3 3aCTOCYBAHHS HAKOIUYYBaJIbHHUX
JOKYMEHTIB 3aMiCTh pa30BHUX);

- YHUKHEHHSI CKJIaJlaHHSl JOKYMEHTIB, SIKI HE MalOTh KOPHCHOI JUIs
YIpaBIiHHS 1HPOPMAIIIT;

- 3UTy4eHHS Ui Opradizaulii JTOKyMEHTOOOOpOTY TpEICTaBHUKIB
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CTPYKTYpHHX TIAPO3IUTIB MiANPHEMCTBA, SKi 3Hailomi He Jwme 3
OyXranTepchbKiM OOJIIKOM, a i 3 IJIaHyBaHHSM, TEXHOJIOTIEI0 BUPOOHUIITBA,
YIIPaBITiHHSM MiJIPHEMCTBOM;

- iepei0aYnTH TOPSAAOK Bi3yBaHHSA JOKYMCHTIB JUIs 3a0€3TCUCHHS
BiJIITOBITaJILHOCTI Ta KOHTPOJTIO 32 3MIHCHEHHSAM TOCIIOIAPCHKUX OTICPaITiif;

- BUKOPUCTaHHS OOTPYHTOBAHOI KITBKOCTI €K3EMIULIPIB TOKYMEHTIB,
Ky CJiJ BH3HAUaTH 3 YpaxyBaHHSIM pO3MOITy OOOB’SIBKIB Mixk
NpaniBHAKaMU  TPUEMCTBA IIOAO JOKYMEHTYBAaHHS T'OCIOAAPCHKHX
orrepartiit i 3aiHCHeHHS KOHTPOITIO 32 HUMU;

- 3aCTOCYBaHHS 3aco0iB KOMIT'IOTEpHOI 0OpoOKH iH(pOpMaIiifHUX
JaHUX.

JloroMoyke TIONIIIIATH OPraHi3allilo JOKyMEHTOOOOPOTY BWALICHHS
cTazill pyxy HOCiiB 00:1iK0OBO1 iH(popMaii (puc. 2).

3mificHeHHsT KOHTPOJIIO 32 PYyXOM JOKYMEHTIB 1 BHKOHAaHHSM
JTOKYMEHTO000pOTYy 3a0e3neuyeThes CKJIaJJTaHHSM 6a3oBoro
OpTaHi3aIliifHOTO TOKYMEHTa IIO0 PyXy JOKYMEHTIB Ha MiAMPUEMCTBI —
rpadika JOKyMeHTO000poTy. I'padik ITOKyMEHTOOOOpOTy Oyxrairepii
TICHO TIOB’S3aHMHA 3 OOJIKOBOIO TOJITHKOK MIAIPUEMCTBA 1 MOXKE
o(hOPMIISITUCS OKpEeMO SK JOAATOK IO Hakaldy (pO3MOPSDKEHHS) Ipo
OOJIIKOBY TIOJIITHKY.

Cranii noKyMeHT0000poTY

CkiragaHHs Ta 0OPMIICHHS IOKYMEHTa

I
1
[

i [puitMaHHs TOKyMeHTa OyXraiTepiero
SN

Pyx nmokyMeHTIB 1Mo Bimginax Ta poOoYHMX MicLsiX y
Oyxrantepii (0OJiKOBOMY IIeHTpi), iX 0OpoOka Ta
BUKOPHCTAHHSI JUTsl OyXTalTepChKUX 3aIUCiB

[Nepenava TOKyMEHTIB 10 apXiBy

[
1
.=

Puc. 2. Ctaaii 1OKyMeHTO000POTY

um rpadikoMm y Bursiai cxemu abo mepelniky poOiT 31 CTBOpEeHHS,
nepeBipKu Ta 00POOKH TOKYMEHTIB, SIKi BAKOHYIOTBCSI KOYKHUM 1 IPO3/I17I0M
MiANPUEMCTBA, @ TAKOX YyciMa BHKOHABIAIMH 13 3a3HAYCHHSIM iX
B3a€EMO3B’SI3KY Ta TEPMiHiB BUKOHAHHS POOIT, IOBUHHI perylaMEeHTyBaTHCA:
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1) mops 10K CTBOPEHHS JJOKYMEHTA!

- KUTBKICTh TTPUMIiPHHUKIB,

- BITIOBiAabHAHN 32 0(OPMIICHHS,

- BIJTTOBIAJILHUI 32 BUKOHAHHS,

- TepMiH BUKOHAHHS;

2) HOPS/I0K TIEPEBIPKH JOKYMEHTA:

- BIJIMOBIAaJIbHUH 32 MEPEBIPKY,

- XTO TIOJ1AE,

- IOPSIOK TTO/IaHHS,

- TEpMiH MOJIaHHS;

3) TopsiI0K 00POOKH JOKyMEHTA:

- BUKOHABEIIb,

- TepMiH BUKOHAHHS;

4) opsI0K Mepeaadi JOKYMEHTa B apXiB:

- BUKOHABEIIb,

- TEPMiH TIepeadi.

I'padix ITOKYMEHTOOOIrYy MOLUIBHO CKIQJaTH y BUIJLIII CXEMHU
(Tabmuri) abo mepemniky poOiT, MO0 BUKOHYIOTHCS KOXHHM ITiAPO3IiIIOM
MiINPHEMCTBA, a TAaKOK YCiMa BHKOHABISIMH, 13 3a3HAYCHHSM iX
B3a€EMO3B'SI3KY 1 CTPOKiB BUKOHaHHS poOit. [IpaBunbHe ckinamanHs rpadika
JOKyMEHTOO00ITy 1 HOro JOTpUMaHHS CHpUSIE PalliOHATEHOMY PO3IIOJIITY
MOCaZioBUX OOOB'A3KIB MiX TMpalliBHUKAMH, TIOCHJICHHIO KOHTPOJEHUX
(GyHKIIH OyXraaTepchbkoro oOiKy 1 3a0e3redye CBOEYACHICTh CKJIAZAHHS
3BITHOCTI.

Ak cyO’ext opranizamii OyXxranTtepchKkoro OONIKY TOJOBHHIA
Oyxrajarep  TOBHHEH  3a0€3MEYUTH  CTBOPEHHS  PaIliOHAIBHOTO
JOKyMEHTOOOOPOTY 3a JOMOMOTOI0 BIIOPSJIKYBaHHS PyXy IOKyMEHTAIIIi;
BCTAHOBJICHHS ONITUMAJIBHOT KUTBKOCTI IMiJPO3/LIiB 1 BUKOHABIIIB, Yepe3 sIKi
MOBMHEH  TPOWTH  KOXKEH  TIEPBUHHMH  JOKYMEHT;,  BH3HA4YCHHSA
MaKCHMAIILHOTO TEPMiHYy TepeOyBaHHS JOKYMEHTY B KOKHOMY MiIpO3/aiii
(B OKpeMOro BHKOHaBIf); 3a0e3MedyeHHs  CTaOUTbHOCTI  poOOTH
OyXTanTepchbKoi CiIyKOW Ta MiIBUILEHHS MPOIYKTUBHOCTI Mparli 00JiKOBUX
NPALiBHUKIB; YITKICTh PyXy Ta ONEPaTHBHICTH OOpPOOKHM NOKYMEHTIB i
iH(opMariii, o GopMyeThes Ha IX MmiJCTaBi.

BignosinaneHicTs 32 IOTpUMaHHA Tpadika JOKYMEHTOOOOpOTy, a
TaKOX 3a CBOE€YAaCHE 1 JOOPOSIKICHE CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB, CBO€YACHY
nepenady ix JUid BioOpakeHHsI B OyXrajaTepCchKoMy OOJIKY 1 3BiTHOCTI, 3a
JIOCTOBIPHICTh JAHUX, IO MICTATHCSA B JOKYMEHTaX, HECYTh OCOOH, sIKi iX
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ctBopmiid 1 mignmcanw. KoHTpoms 3a  moTpuMaHHAM — Tpadika
TOKYMEHTOOOOpOTY  3MIMCHIOE TOJNOBHHM OyXranTep MiANPHEMCTBA.
@DakTUYHO BHMOTH TOJIOBHOTO OyXrajrepa INOJAO AOKYMEHTaJIbHOTO
o(hopMIIeHHSI TOCTIOIAPCHKHX OMNepaliil i ogaHHs B OyXTalTepChKy CIyXO0y
JOKYMEHTIB 1 Bimomocteli € OOOBSI3KOBUMH JUII BCIiX TMpAI[iBHHUKIB
oprasizarii.

BucnoBku. Opranizaiisi JOKYMEHTOOOOPOTY Ha MiAIPUEMCTBAX
MMOBMHHA OpI€HTYBAaTHUCh HAa MIHIMyM 4Yacy, SIKHH BiIBOAUTHCS IS
0(OPMIICHHSI TOCIIONAPChKHUX OIEpaliii JTOKyMEHTaMH, 3aCTOCYBaHHS
HaAMOLIBII JTOCKOHANMX 3aco0iB OOpPOOKH JOKYMEHTIB, T'pYIyBaHHS Ta
OTpUMaHHS HeoOXimHux BigoMocted. KoxxeH eranm poOoTH Haj
JIOKyMEHTaMH Tieper0adae TONepeHe IUIaHYBaHHS, PETYNIOBAHHSA Ta
3MIACHEHHS] KOHTPOITIO 32 BUKOHAHHSM BCTaHOBJICHOTO JIOKYMEHTaJIbHOTO
o0opoTy.
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