Mpuiaoxenne Ne 4
K YUEeTHOH NOJIUTHKE

I'BY3 TO "OBJACTHAS BOJIbHUIIA Ne14 UMEHU B.H. HIAHAYPUHA" (C.KA3SAHCKOE)
JUId 1eneit 6yxrantepckoro ydera

IOJIO’KEHHUE
0 ¢popmax u nopsiake GopMHUPOBAHMS PErHCTPOB OYXIraJTepcKOro yuera,
NePBUYHBIX JOKYMEHTOB U NOPs/IKe ApXUBALUH

1. OBIIME ITOJIOXKXEHUSA
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Bce omepammm, mpoBOAMMBIC YUPESKICHUEM, O(GOPMIIIOTCS TEPBUYHBIMU (CBOJIHBIMH)
JIOKYMEHTaMU B COOTBETCTBUU ¢ TpeboBaHusMu 3akoHa oT 6 nexadpst 2011 r. Ne 402-D3 u
Wuctpykunn k  EnuHomy miany cueroB  Ne 157H, @enepasibHOro — cTaHjapra
«KoHnuenryanbHble OCHOBBI OyXydeTa u oT4eTHOCTU» OT 31 nexadpst 2016 Ne 256H.

K OyxranrepckoMy yuyeTy NPHUHMMAIOTCSI NEpBUYHbIE (CBOAHBIC) YYETHBIE JIOKYMEHTBHI,
NOCTYNUBIIME IO pe3yJbTaTaM BHYTPEHHEIO0 KOHTPOJS  COBEpLIAEMbIX  (DAKTOB
XO3SIICTBEHHOW JKM3HM JJIS PErucTpald COJEp)KalluXcsi B HUX JaHHBIX B peErucrpax
OyXrajaTepckoro yuera, W3 MPEANONOKEHHUS HaJUIekKAIIEero COCTABJICHUS NEPBUYHBIX
YUETHBIX JIOKYMEHTOB IIO COBEpUICHHBIM (aKTaM XO3AHCTBEHHOM JKHU3HU JIUIAMH,
OTBETCTBEHHbIMH 3a HMX o¢opmieHue.He mnpuHumMaTh K ydeTy MNepBUYHbIE (CBOJHBIE)
YUYeTHbIE JOKYMEHTBI, KOTOPbIMU O(GOpPMIIEHBI HECYLIECTBYIOLIME (PAKTBI XO3SHCTBEHHON
YKU3HU (B T. 4. 10 MHUMBIM U IPUTBOPHBIM CIEIIKAM).

[lepBuuHbIe ydeTHBIE JOKYMEHTBI W DPErHCTpbl OyXrajaTepckoro ydera oGOpMIIATh Ha
OyMa)KHOM HOCHUTEIIE.

[lepeueHp nuIL, UMEIOUIMX MPABO MOANKMCH MEPBUYHBIX (CBOAHBIX) YUETHBIX JOKYMEHTOB,
YTBEP)KJAeT PyKOBOJIUTEb YUPEXKICHHS [0 COTIIACOBAHHUIO C TJIaBHBIM OyXTalTepoM.

,Z[OKYMGHTI)I, KOTOPbIMHA O(i)OpMHSIIOTCSI XO3SIICTBCHHBIC oncpanyuu C JCHCKHBIMHA
cpeacTBamMiu, MOAIIHMCBIBAOTCA PYKOBOAUTEIICM YUYPCKIACHUS WU T'NIABHBIM 6YXFaJ'ITepOM nin
YIOOJIHOMOYCHHBIMHU JIMLIAMHU.

[TepBuuHbIl (CBOJAHBIN) YyUYeTHBI JOKYMEHT JOJDKEH OBITh COCTAaBJIEH B MOMEHT
COBEpILIEHMsI ONEpaly, a €ClIM 3TO HEe NPEACTaBIIAETCS BO3MOKHBIM — HEIOCPEICTBEHHO
10CJIE €€ OKOHYAHUSI.

[lepBuuHble (CBOAHBIE) yUeTHBIE JOKYMEHTHI, a TaK)Ke PErucTpbl Oyxyuera (GOpMUPYIOTCS
Ha PYCCKOM Sf3BbIKE C TNPUMEHEHUEM KOJIOB (COKpAIeHMIi), YCTAaHOBJECHHBIX OOBIYasIMH
JIeJIONIPOU3BO/ICTBA B YUPEXKICHHUH.

CBoeBpeMeHHOE M KayecTBEHHOe oO(opMieHHe NEepBUYHBIX (CBOJHBIX) YYETHBIX
JIOKYMEHTOB, Mepefadyy MX B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH JJIsi OTPaXEHUS B OyXraJTepcKoM
yueTe, a TaKKe JOCTOBEPHOCTb COJEpXKAIlMXCS B HUX JaHHBIX OOECIEeUYMBAIOT JIHIIA,
COCTaBUBILIME U MOAMUCABIINE 3TH JJOKYMEHTHI.



1.9. BHecenne wucmpaBlIeHU B KaccoBble W OaHKOBCKHE IOKYMEHTHI HeE JOIycKaercs. B
OCTajJbHbIE MEpPBUYHBbIE (CBOAHBIC) YUETHBIE JTOKYMEHTBI MCIPABICHHS MOTYT BHOCHUTHCS
JUIIb TIO COTJIACOBAHUIO C YYACTHUKAMHU XO3SHCTBEHHBIX ONEpaIldid, YTO JOJDKHO OBITh
MOATBEPKJICHO MOAMMCIMHU TEX XKE JHI, KOTOPbIE MOANHUCAINA JTOKYMEHTBI, C yKa3aHHUEM
JlaTbl BHECEHUS UCIIPABIICHUIA.

1.10. BHecenue ucnpapiieHUl B perucTpbl OyXraiTepcKoro yuera Npou3BOIUTCS B MOPSIIKE,
npeaycMorpenHom HWuctpykumeit k Enunomy tutany cyetoB Ne 157H, ToJbKO mpu
pa3peleHuy rIaBHoro Oyxranrepa.

1.11. Jist ocyiecTBIEHHSI KOHTPOJIS U YIOPSAOUYEHUsT 00paOOTKU JaHHBIX O XO3SHCTBEHHBIX
olepalusx Ha OCHOBE IEPBUYHBIX (CBOJIHBIX) YYETHBIX JOKYMEHTOB COCTaBIISIOTCS
CBOJIHBIE YUETHBIE JOKYMEHTBHI.

1.12. [lepBuuHble U CBOJHBIC yUETHBIE JOKYMEHTHI MOTYT COCTaBISIThCS HAa OYMa)KHBIX U
MaITUHHBIX HOCUTENSIX UH(POpPMAIIUHU.

1.13. ®opmMupoBaHHE pPETUCTPOB OYXTaNTEpCKOr0 ydeTa OCYIIECTBISAETCS Ha OyMa)KHBIX
HOCHTEJISIX.

1.14. @opMHpPOBaHUE PETUCTPOB OYXTaJlITEepCKOro ydera Ha OyMaXHOM HOCHTEJE
OCYIIECTBIISIETCS ¢ MEPUOAMYHOCTHIO, YCTAHOBICHHOW B paMKax (pOpMHpPOBAHUS YUETHOUN
NOJUTUKA CyOBEKTOM yd4eTra, HO HE peXe MepUOAUYHOCTH, YCTAaHOBICHHOH IS
COCTaBIIEHUS M TMpeJACTaBlIeHHUs CyOBeKTOM ydera Oyxraiatepckoil ((uHaHCOBOIA)
OTYETHOCTH, (OPMHUPYEMOl Ha OCHOBAaHMH MJAHHBIX COOTBETCTBYIOIIUX PETUCTPOB
OyXTraJTepcKoro yyera.

1.15. [Ipy BbIBEIEHUM PETUCTPOB OYXTalITEpCKOro yueTa Ha OyMaXHble HOCUTENIH
(popMupOBaHMM MAIIMHOTPAaMM PETUCTPOB OYyXTaJITEPCKOTO y4yeTa) JAOMYCKAaeTCsl OTIMYHe
BBIXO/HOM ()OpMBI TOKYMEHTa (MalllMHOTpaMMbl) OT YTBEPKAEHHON (OpPMBI JOKYMEHTa Ipu
YCIOBHUH, YTO PEKBU3UTHI U TOKA3aTENIM BBIXOJHOW (OPMBI JOKyMEHTa (MalIMHOIPaMMBbI)
colepkaT o0s3aTeibHble PEKBU3UTHI W IOKa3aTed COOTBETCTBYIOIIMX PErucTPOB
OyXraJTepcKoro yJera.

1.16. [Ipy w3pATHHM  NEepBUYHBIX  (CBOAHBIX) YUYETHBIX JIOKYMEHTOB, PpErucTpOB
OyXraJTepckoro ydera OpraHaMd JO3HaHHs, HpPEIBapUTENBbHOIO  CIEACTBUSA U
IPOKYypaTypbl, CyJaMH, HaJOTOBBIMM MHCIEKIUSIMH U OpraHaMHM BHYTPEHHMX J€JI Ha
OCHOBAaHMM HUX IIOCTAHOBJICHUM TIJIaBHBIA OyXrairep ydpekICHUs C pa3pelleHus U B
INPUCYTCTBUM MPEACTaBUTENCH OpraHoB, MNPOBOJAIMIMX H3BATHE [TOKYMEHTOB, O00s3aH
o0ecrieunTh (OPMUPOBAHUE peeCcTPa U3BATHIX TOKYMEHTOB C YKa3aHMEM OCHOBAHUS U JAThI
U3BATHUSA, a TAK)KE C MPUIIOKEHUEM KON TaKOBBIX.

1.17. Crioco6 XpaHeHHUs! PerucTPOB OyXTalTepCKOro ydeTra, MIEepBUYHBIX (CBOJIHBIX) YUETHBIX
JOKYMEHTOB JIOJDKEH 00ecTieurBaTh WX 3allUTy OT HECAaHKIIMOHUPOBAHHBIX HCIPABICHHH,
yTepe LEeIOCTHOCTH HHPOPMALIMU B HUX U COXPAHHOCTH CaMHX JIOKYMEHTOB.

1.18. BrInosnHeHne cooTBETCTBYIONINX TPEOOBAHUI K XpPaHEHUIO JOKYMEHTOB OCYIIECTBISET
JUI0, OTBETCTBEHHOE 3a MX (hOpMHpOBaHHE, JO MOMEHTa HUX CHaYd B OYyXTaJTepCKYyIO
CITy’k0y yupexJIeHHs, a 1Mocie cauyd B OyXraiTepuio — IVIaBHBIA OyXrainTep WM JHIO0, UM
Ha3Ha4YEHHOE.



1.19. B ciydae nponaku Wiy yHUYTOXKEHHS IEPBUUYHBIX (CBOJIHBIX) YUYETHBIX JOKYMEHTOB U
PETUCTPOB OYXTaJTEepCKOro ydera pPYyKOBOAMTENb YUPEKACHUS HA3HAYAEeT IPUKA30M
KOMUCCHIO IO Paccie0BaHUIO IPUYMH UX MTPONAXH U YHUUTOKECHHUSL.

1.20. [Tpu HEOOXOAMMOCTH AJISl y4acTHsl B pab0oTe KOMHCCHUU MPUTTIAIIAIOTCS MPEACTABUTEIH
CJIEICTBEHHBIX OPTaHOB, OXPAHbI U FOCYAAPCTBEHHOTO I10KAPHOT0 HA30pa.

1.21. Pesynbrarel paboThl KOMHCCHHM OGOPMIISIFOTCS aKTOM, KOTOPBIH YTBEpXKIACTCS
pyKoBoauTeNeM yupexacHus. Komus akta HanpaBsieTCcs B BBIIIECTOSIICE YIPEKICHUEC.

2. JOKYMEHTAJIBHOE O®OPMJIEHUE X031 CTBEHHBIX ONNEPAIIMIA

2.1. Xo3siiCTBEHHBIC OIEpaIliil OTPAKAIOTCA B OyXydeTe Ha OCHOBAaHUHU OIPaBIATEIbHBIX
JIOKYMEHTOB (TIEPBUYHBIX (CBOAHBIX) YUETHBIX JOKYMEHTOB).

2.2. JIns BeaeHUs: OyXTraiaTepcKoro ydera NpUMEHSIOTCs yHU(pUIIMpoBaHHbBIE ()OPMBI IEPBUYHBIX
nokymeHnToB kinacca 03 u 05 OKVY/l, a raxke popMbl JOKyMEHTOB IO MIEPEUYHIO, YTBEPIKICHHOMY
Y4eTHOI monuTukon yupexxaeHus u ['padgukom 1okyMeHTOOO00pOTA.

2.3. TlepeueHbp (OpM pETUCTPOB OYXTaITEPCKOTO y4yeTa W MOPAAOK HX (OPMHPOBAHUS
YCTaHABIIMBAETCS B COOTBETCTBUU ¢ mpukazamu Munbuna Poccun ot 1 gexabps 2010 r. Ne
1578, or 30 wmapra 2015 1. Ne 52H, VYuerHod mnonutukoil yupexaenus u [ 'paduxom
JIOKYMEHTO000pOoTA.

2.4. TlpencraBieHne IOKYMEHTOB B OYXTalnTepCKylo CIyxkOy OCYIIECTBISEeTCS MO Tpaduky
JIOKYMEHTOO000pOTa YUPEKICHHUS.

2.5. TpeboBaHMs IIaBHOTO OyXrajirepa MO JOKYMEHTAJIbHOMY O(OPMIIEHUIO XO3HCTBEHHBIX
omnepaludii M TPEACTaBICHUI0 B OyXTraJTepui0 HEOOXOAWMBIX JIOKYMEHTOB U CBEJECHUH
00s13aTEeNBbHBI [T BCEX PAOOTHUKOB YUPEKICHHUS.

2.6. bes HOoAIIKMCH TJIaBHOTO 6yxraJ1Tepa ACHCKHBIC U PACUCTHBIC NOKYMCHTHI, CI)I/IHaHCOBBIe
00s13aTeNIbCTBA CUUTAIOTCS HCHGﬁCTBHTGHBHBIMH " HC JOJDKHBI IPUHHUMATBCA K UCIIOJTHCHUIO.

2.7. JoxymeHTbl Oyxydera (QOpMHUPYIOTCA  pa3felbHO IO  KaXJIOMY HCTOYHUKY
(buHaHCUPOBAHMUSL.

2.8. Hymepanusi nepBUYHBIX (CBOJHBIX) YYETHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS CILIOLIHBIM
NOpSIKOM B TedeHne (uHaHcoBoro roja. CTpykTypa HOMEpa YYETHOTO JTOKYMEHTa MOXKET
coJepkKaTh OTIMYUTEIbHBIE MPHU3HAKK (KOIBI) B pa3pe3e BUAOB JEATEIBHOCTH YUPEKICHMS,
KOJbl UCTOYHUKOB (PMHAHCUPOBAHUS, KOJIbI [TO/Ipa3/iesieHuH (B T. 4. 000COOJIEHHBIX).

2.9. Hymepanus MmiaTeXHbIX NEPBUUYHBIX JTOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS CIUIOIIHBIM IMOPSIIKOM
110 BCEM MCTOYHUKAM (DUHAHCUPOBAHUS YUPEKICHUS.



3. ®OPMbI IEPBUYHBIX JTOKYMEHTOB

3.1. IlepBuunble (CBOJHBIC) YUYETHBIC JOKYMEHTHI, IPUHUMAEMbIe K Y4eTy, (POpPMUPYIOTCS IO
YHUPUIIMPOBAHHBIM (OpMaM TMEPBUYHBIX JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIM MpPHIIOKEHHEM | K
npukady Mwunpuna Poccum ot 30 mapra 2015 r. Ne 52H, a Takke QopMaM TOKYMEHTOB,
YCTaHOBJICHHBIM JIJI1 BHYTPEHHEH OyXralaTepcKoil OTYETHOCTH B YUPEKICHUU.

3.2. IlepBuuHbI€ (CBOAHBIE) YUETHBIE JOKYMEHThI IIPUHUMAIOTCA K YUETY, €CJIM OHU COCTaBIJIEHBI
II0 YCTaHOBJEHHOM (opme, ¢ 00s3aTeNbHBIM OTPaKEHUEM B HHMX BCEX IPELYyCMOTPEHHBIX
HOPSIKOM UX BEJEHUS pEKBU3UTOB.

3.3. JIns opopmieHuss GuHAHCOBO-XO3SIMCTBEHHBIX OMEPAIIH, 110 KOTOPBIM HE TIPEIYCMOTPEHBI
TUTIOBBIC ()OPMBI TIEPBUYHBIX (CBOJIHBIX) YUYETHBIX IOKYMEHTOB, YUPEKICHUEM CAMOCTOSATEIHHO
pa3palaTeiBatoTCsi HeoOxonumble (opmbl  10KyMeHTOB. IlpaBo pa3paboTku yKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB 3aKpeIUISeTCS 3a TJIaBHBIM OyXTrajJTepoM, KOTOPBIM JOBOAHWT TOPSIAOK WX
3allOJIHEHUS JI0 COOTBETCTBYIOIIMX OTBETCTBEHHBIX JIMII M YCTAHABIMBACT CPOKU HX
MIPEJICTABICHUS B OyXTAJITEPCKYIO CIYKOY YUPESIKICHUS.

3.4. IlepeueHb THUNOBBIX (POPMIEPBUUHBIX (CBOJHBIX) YUETHBIX TOKYMEHTOB, UCIOJIb3YEMBIX B
YUPEXKIEHUH, YCTAaHABIUBACTCA Y YETHON MOJUTUKON YUPEXKICHUS.

3.5. CocraB JONONHUTENBHBIX (OPM MEPBUYHBIX (CBOAHBIX) YYETHBIX JOKYMEHTOB
YCTaHABJIMBAETCS Y YETHOM MOJUTUKON YUPEXKICHHS.

4. OPOPMJIEHHUE BYXTAJITEPCKUX PETUCTPOB

4.1. Yyer B yupexXJIE€HUU OCYLIECTBIsIeTcs MO (opMaM, YCTAHOBICHHBIM IMPUIOKEHHEM 3 K
npukasy Munduna Poccum ot 30 mapra 2015 r. Ne 52H, ¢ syieMeHTaMu aBTOMAaTH3aIUH
nporpammel  1C: [lpeanpusitue 8.3 «byxranrepusi rocyaapcTBeHHOro yupexaeHus», «l1C:
[Tpennpuste - 3apaboTHast I1aTa M KaJipbl TOCY1aPCTBEHHOTO YUPEKICHUS.

4.2. Beixognsle (opMBl 1O OyXTraJTepCKMM perucTpaM Ha OyMaXHBIX HOCHUTENSIX,
MOJIFOTOBJIEHHBIE C IMPUMEHEHUEM CUCTEMBbl aBTOMAaTH3MPOBAHHOM OOpPaOOTKU AAHHBIX MOTYT
UMETb OTIINYHUS OT YCTAaHOBJIEHHBIX HOPMATUBHBIMHU JIOKyMEHTaMH (hOpM, MpH YCIOBUH, YTO OHU
COJIEpKaT COOTBETCTBYIOIINE 00s3aTeIbHBIE PEKBU3HUTHI U ITOKA3aTEIH.

4.3. Tlpu ¢opmupoBanuu nepedHss (HOpM pPErHUCTPOB OYXTalaTEpPCKOro ydeTa M TMOpsAIKa UX
BelIcHUsT (B T. Y. OTHOCHUTENBHO TMOpSAKA CO3JaHHUS apXuBa OYXTaJITEpPCKUX JIOKYMEHTOB)
YUpEekKAEHUE PYKOBOACTBYETCS HOPMAaMH, MPEAyCMOTPEHHBIMU MpuKazaMu Mun¢puna Poccun ot
1 mexadbps 2010 r. Ne 1571, ot 30 mapTa 2015 1. Ne 52H.

4.4. Byxrantepckui y4eT OCYIIECTBIISIETCA MO CIAETYIOIINM KypHAJIaM ONeparui:
Kypnan Ne 1 onepanuii o cuery «Kaccay;

AKypnan Ne 2 onepannii ¢ 6e3HATMYHBIMH JCHEKHBIMH CPEIICTBAMU;

Kypnan Ne 3 onepauuii pacueToB ¢ MOAOTYETHBIMU JTUIIAMU;

Kypnan Ne 4 onepanuii pac4eToB ¢ IOCTaBUIMKAMU U TOAPSITYMKAMU;

Kypnan Ne 5 onepauuii pacueToB ¢ 1€0MTOpPaMU 110 10X0/1aM;

Kypran Ne 6 onepanuii pacdeToB 1o OIuIaTe TPyaa;



Kypnan Ne 7 onepauuii o BBIOBITHIO U TIEpPEMEIIEHUIO HE(PUHAHCOBBIX aKTHBOB;
Kypnan Ne 8 mo mpounm onepanusim;

Kypnan Ne 8-o11 1o HCTIPaBICHHUIO OMMOOK MPOILIBIX JET;

Kypnan Ne8-mo onepanuii MEXXOTYETHOTO TIEPHO/IA.

4.5. KoppecrnoHieHIUsI CYETOB B JKypHAJIE OINEpaluid 3alKChIBACTCS B 3aBUCHMOCTH OT
XapakTepa orneparui 1mo qe0eTy OJHOTO CUeTa U KPEIUTy IPyroro cyuera.

4.6. KypHanmel omepauuii TOANMUCHIBAIOTCS TJIABHBIM OyXrajTrepoM U OyXrajaTepom,
COCTaBMBILUM KypHaJl ONlepaLni.

4.7. Ilo uctedeHuun Mecsia TaHHbIe 000POTOB IO CUETaM U3 )KYPHAJIOB ONEPAIIHA 3aITUCHIBAIOTCS
B [ 1aBHYIO KHHTY.

4.8. I'maBHast KHUTA GOPMUPYETCS:
— eIMHOH (KOHCOJIMUPOBAHHOM) TI0 BCEM UCTOYHUKAM (PMHAHCUPOBAHUSI.

5. HOPAAOK APXUBALIMN JOKYMEHTOB

5.1. TlepBuunHble (CBOJAHBIC) YYETHBIE JOKYMEHTBI, PETHUCTPbl OyXraJTepcKoro ydera,
Bbyxranrepckas (puHAHCOBasT) OTYCTHOCTH JI0 MEPEIad UX B apXUB XPAHATCS B OyXTalITepHH B
mKadyno/1 OTBETCTBEHHOCTHIO JIUI, YIIOJTHOMOYCHHBIX TJIaBHBIM OYXTalITepOM.

5.2. 1o ucTedYeHUU Ka)xJ0ro OTYETHOTO Mecslla MEepBUYHBbIE (CBOJHBIC) yUETHBIC JTOKYMEHTHI,
OTHOCSIIIMECS K COOTBETCTBYIOLUM XypHaJlaM ollepaluuil (perucrpam OyXrajaTepcKoro ydera),
JOJDKHBI  OBITH  1MOAOOpaHBl B XPOHOJOTMYECKOM TMOpsake U  cOpourtopoBanbl. [lpu
HE3HAYUTEJIbHOM KOJIMYECTBE JOKYMEHTOB OpPOIIIOPOBKY MOYKHO HPOU3BOAUTH 33 HECKOJBKO
MecsI1eB B 0/IHy nanky (neno). Ha obmoxke cienyer ykas3aTh JaHHBIE COTJIACHO YTBEPKICHHOM
HOMEHKJIaType jei. [leno cimBaeTcsl ¥ B KOHIIE 3aBepseTCsl MOANKCHIO INIaBHOTO OyXrainrepa u
JaTOH.

5.3. [lnsg rpynmupoBKH HCHOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jlefla, CHCTEMAaTHU3allMd M ydera e,
OIPEIEICHUS CPOKOB MX XPAaHCHUSA B YUPEXKICHUM IIPUMEHAETCA HOMEHKIATypa JIell.
IIpunoxenne Nel k HacTOSAIIEMY TTOJIOKEHUIO.

5.4. JlokyMeHTBI, CPOK XpaHEHMsI KOTOPbIX He mpeBbimaer 10 jeT, XxpaHuTh B OyXrajiTtepuu B
OTJIEJIbHOM ITOMEILLEHUH 10 MOMEHTA UX YHUUTOKEHUS.

5.5. Jlna mnpoBeneHHs OSKCIEPTHU3Bl JOKYMEHTOB, MOJUIEkKAIUX YHUUTOXKEHHIO MPHUKA30M
PYKOBOJUTENS YUPEKICHHUS CO3/1aeTCsl SKCIEepTHAsh KOMHCCHs, KOTopash IpPOU3BOIAUT OTOOp
JOKYMEHTaJIbHbIX MaTEPUAJIOB, MMEIOIIUX XO3AWCTBEHHOE 3HAYEHHE, a TaKXKe OIEPATUBHO-
CIIPaBOYHBIN XapaKTEP, U YHUUYTOKEHHE JTOKYMEHTOB, YTPATHUBIIMX MPAKTHUYECKYIO II€HHOCTD.
Ha oroOpaHHbIe K YHUUTOXKEHUIO JOKYMEHTBI COCTABISETCA AKT O BBIICTIEHUU K YHUUTOXKESHHUIO
JIOKYMEHTOB. YHHUYTO)KEHHE BBIOPAHHBIX TOKYMEHTOB (pUKcHpyeTcs AKTOM 00 YHHUYTOXXEHUU
JOKYMEHTOB, CpPOK XpaHEHHA 110 KOTOPbIM HCTE€K C YKa3aHMeM Ccroco0a yHHUYTOXEHHS
JIOKYMEHTOB.

5.6. B aKT 0 BBIIENICHNUN K YHUUTOKESHHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJIEKAITNX XPaHEHUIOBKITIOYAIOTCS
Jiena, €ClIA MPeyCMOTPEHHBIM Uil HUX CPOK XPAaHEHHs UCTEK K | sHBaps roaa, B KOTOPOM
COCTaBJIsIETCA AKT.



5.7. Jlns XpaHEHUs B YUPEXKACHUU 3aKOHUYEHHBIX JIEJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTOB CO3/1a€TCS
apXHuB.

B apxuB nepenatorcs:

e JIeJ1a IOCTOSIHHOT'O XpaHEHUS,;

e Jena BpeMeHHOro (10 10 jeT BKIIOYUTEIBHO) CPOKA XPAaHEHNUS;

e J1iena BpemeHHoro (cBeiie 10 jieT) cpoka XpaHeHus;

e JIOKYMEHTHI 10 JUYHOMY COCTaBY;

e JIOKYMEHTBI IIOCTOSSHHOIO XPaHEHUS U 10 JIMYHOMY COCTaBy YYPEKICHUM-
IPE/ILIECTBEHHUKOB;

e CIIPAaBOYHBIN ammapar K JOKyMEHTaM apXuBa (ONHCH, HOMEHKJIATYPHI €], KApTOTEKU U
T. IL.).

5.8. Tlog apxuB BbIIENAETCS MOMEUICHHWE, OTBevarolee TpeOOBaHUSAM OOecIeUYeHus
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB, a TAK)KE COOTBETCTBYIOILEE 000PYyJOBaHHUE.

5.9. 3aBenoBaHuEe apxXMBOM TMOPY4YaeTCsl OTBETCTBEHHOMY 3a apXWB JIMIY, Ha3HAYaeMOMY
MIPUKA30M PYKOBOJUTENS. 3aBEAYIONINI apXHUBOM HECET OTBETCTBEHHOCTh 332 COCTOSIHHUE pabOThI
apXuBa U BBIIOJIHEHNE BO3JI0KEHHBIX HA HEro QyHKITUH.

5.10. B cBoeli paboTe apxuB pPYKOBOJACTBYETCS 3aKOHOAATEIbHBIMU akTamu Poccum 1o
apXUBHOMY [y, HOPMAaTHBHO-METOJWYECKUMH JIOKYMEHTamMH PocapxuBa, mpukazamMu U
YKa3aHUSIMH PYKOBOJICTBA YUPEKICHUS U HACTOSIINM MOJOKECHHEM.

5.11. KoHTposib 3a J€ATENbHOCTHIO apXUBa OCYIIECTBISET PYKOBOJCTBO YUPEKACHUS WIIU
CTPYKTYPHOTO MOJPA3/IEICHNUs, B COCTaB KOTOPOTO BXOJIHUT apXHUB.

5.12. ApxuB BBINOJIHSAET CeIyIOmue pyHKIUN:

e IIPUHUMAET [IOCJIE€  3aBEPLICHUS  JAEJIONPOM3BOJACTBA, YUUTBIBAET U XPAHUT
oOpa3oBaBIIMecs B JEATEIBHOCTH YYpPEXKAECHUS JOKYMEHThl, oOpaOoTaHHbIE B
COOTBETCTBUH C JEHCTBYIOIUMH [TPaBUIIaAMU;

e oOpraHuszyer paboTy IO TMOATOTOBKE ONMCEW 3aBEPLICHHBIX JAEJIONPOU3BOJACTBOM
JIOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOTO XpPaHEHUS U I10 JINYHOMY COCTaBY;

e OCYLIECTBIISIET Yy4Ye€T [0 HOMEHKJIaTypaM Jell HaxXOJSAIIMXCHd B CTPYKTYPHBIX
nojpasiesnieHusx (y UCIoHuTeNeil) JOKyMEHTOB BpEMEHHOT'O XpaHEeHMS;

e o0ecreynBaeT MOJIHYI0 COXPAaHHOCTh NIPUHATHIX HA XpaHEHUE Jel;

e  CO3JAET, NMONOJHAET U COBEPIIEHCTBYET yUYETHO-CIIPABOUHBIN ammapar K XpaHsIuMcs B
apxuBe JeJlaM U IOKyMEHTaM;

e  OpraHU3yeT MCIIOJIb30BAHUE XPAHALINXCS B apXUBE JOKYMEHTOB;

e HUHQOPMHUPYET PYKOBOJICTBO U COTPYIHUKOB YUPEXKIECHHUS O COCTaBE U COJEPKaHUU
JIOKYMEHTOB apXHBa;

e BBIJACT B YCTAHOBJICHHOM MOPSAJKE XpaHAILIUECS B apXWBe Jiejda M JOKYMEHTHI JUIs
MCIIOJIb30BaHUs B IPAKTUUECKUX U IPYTUX LENSX;

e HCIIOJIHSIET 3alpOoChl YUPEKICHUHN U rpakJjaH 00 YCTaHOBJIEHHM TPYIOBOTO CcTa)ka M MO
JpYTMM BOIIPOCaM COLMAIbHO-IIPABOBOIO XapaKTeEpa;

e BelIeT y4YeT BbIJaud apXMBHBIX A€l U JIOKyMEHTOB, OCYUIECTBIIIET KOHTPOJb 3a HX
CBOEBPEMEHHBIM BO3BPALLEHUEM B XPaHWJIUIIIE,

e TPOBOJIUT IKCIEPTU3Y IIEHHOCTH IOKYMEHTOB, XPaHSIIMXCS B apXUBE, CBOEBPEMEHHO
OTOMpaeT K YHUUTOXKEHHUIO JIeNla ¢ UCTEKIIUMU CPOKAMH XPaHEHUS;

e OKa3bplBa€T METOJUYECKYIO IIOMOIIb CIy>X0€ JeJIONpPOU3BOJICTBA YUPEKACHUS B
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATyphl [1€J, KOHTPOJHUPYET NPaBUIBHOCTh (HOPMHUPOBAHUS U



oopmieHus aen B AETIONPOU3BOACTBE, MOJITOTOBKY JIOKYMEHTOB K Iepelaue B apXuB
YUPEKACHUS;

e B Clyyae 3aKJIOUEHHUS C COOTBETCTBYIOLIMM YyupexiacHueM PocapxuBa aorosopa o
nepefaye Ha TOCYAAPCTBEHHOE XpaHEHHE MJOKYMEHTOB YUPEXKIEHHA OOecreuyuBaeT
NOJArOTOBKY JTHUX JIOKYMEHTOB M CBOEBPEMEHHOE IPEACTABICHUE ONMCH I
IIOCTOSIHHOTO ~ XpaHEHUs Ha YTBEP)KJIEHHE HKCHEPTHO-IIPOBEPOUYHON KOMHCCUHU
YKa3aHHOI'O apXUBHOT'O YUPEXKICHUS.

5.13. B nensix BbIMOIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a71a4 U QYHKIUI apXUB UMEET IPaBo:

e KOHTPOJNUPOBaTh  COONIIOJIGHHE B  YYPEXKJACHUHM U B €0  CTPYKTYpPHBIX
NOJPA3/ICICHUSIXYCTAaHOBICHHBIX TpaBMWJI PabOThI C JOKYMEHTaMH, OOECIEeYEeHHUs HuX
COXPaHHOCTH, KauecTBa 0TOOpa M MOATOTOBKH JIeN K Iepeaue Ha apXUBHOE XPaHEHHE;

e BHOCUTbH Ha pacCCMOTPEHHUE PYKOBOJCTBA YUPEKICHUS IPEUIOKEHUSI, HAIIPABJICHHbIE Ha
YIIy4llIEHUE B CTPYKTYPHBIX IMOJAPA3JEICHUAX pabOThl MO OGOPMIICHHIO JTOKYMEHTOB,
(dbopMHpOBaHHUIO UX B J€Ja, HOArOTOBKE JOKYMEHTOB K Iepeiaue Ha apXUBHOE XPaHEHUE;

e TMPEACTaBIATH B YCTAHOBIGHHOM TMOpSJKE 3asgBKM Ha oOecliedeHHe apxuBa
HEOO0XOIMMBIM 000PYJOBAaHUEM U MaTepHaaMH, IIPOBEICHINE PEMOHTHBIX Pa0OT | T. I.;

e Y4YacTBOBATb B OpraHU3yE€MbIX YyupexJeHUsMU PocapxuBa MepoONpusATUAX IO
NOBBIIICHUIO  KBATM(UKAIUU  COTPYIHUKOB  BEJOMCTBEHHBIX  apXUBOB U
JIEJIONPOU3BOJCTBEHHBIX CIYXKO, YUPEXKICHUHN U MPEATIPUATUH.



