Kpocsopa 1o temu 3 :
» JJOKyMeHTaIif sIKk eJIEMEHT MeTOAy
OyXrajrepcbKoro o0Jiky ”
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Ilo BepTuKAaJIi:

1. ApxiB, SKuUi OpraHizoByeTbcs Oe3mocepeqHb0 B Oyxranrtepii s 30epiraHHs
JOKYMEHTIB 3BITHOTO POKY, OCKUIbKHM OOJIIKOBI MPAlliBHUKK BUMYIIECHI 4YacTO 3BEpTaTHUCA 10
HBOTO JUIs OJIEP’KaHHS PI3HUX JaHHX.

2.51x Ha3UBAIOTHCS TOKYMEHTH, KI BUKOPUCTOBYIOTHCS JUIsl BIHOOpaXkeHHsI orepariii 3
KIJIbKOMa BUJIAMH 3a1aciB, KIJJbKOMa 0CO0aMH .

3.IlepeBipka, mpu sKiii BCTAHOBIIOIOTH MOBHOTY 1 MPAaBWJIBHICTH 3alIOBHEHHS BCiX
PEKBI3UTIB IOKYMEHTIB, JJOCTOBIPHICTH MiJIMUCIB BCIX MOCAI0BUX OCI0.

4. byxrantepcbka 00poOKa JOKYMEHTIB, sIKa IOJISITa€ B MPOCTABIICH] Y BIAMOBIIHUX
rpadax AOKYMEHTa IIHM 1 CyMH, TOOTO TpOIIOBOi OIIHKK OQOPMIEHUX HATYypabHUX
MOKA3HHKIB TOCTIOAAPCHKOI OTIepaIrii.



5. SIx Ha3UBAKOTHCSI JOKYMEHTH CKJIAJIcH] (BUTIMCAH1) HA JAHOMY TATPUEMCTBI.

6. Sk Ha3UBAETHCS MO JOKYMEHTIB Ha TPYIH 32 IEBHUMH OJHOPITHUMHU O3HAKaMHU.

7. ApxiB, SKUM PpO3MIIIYETbCS Yy CIHemiadbHO OOJagHAHOMY TMPUMIIICHHI 1
MPU3HAYCHUN I 30epiraHHs He TUIbKKA OyXTaJITepChKUX JTOKYMEHTIB 1 3BITHOCTI, ane M
CHpaB IHIINX MiAPO3ALIIB 1 CIykO0 MiANPUEMCTBA.

8. JlokyMeHTH, IO BHUKOPUCTOBYIOThCS Jid 0araropa3oBoro OQOpPMIIEHHS Ta
peecTparlii onepariii IpoTAroM BU3HAYEHOTO Yacy (JeKaau, MicsIlsd, KBapTaly, POKY).

9. JoKyMeHTH, 5Kl TIATBEPKYIOTh (PaKT 3/I1IHCHEHHS TOCIIOJAPChKUX OINeparii.

10. IIlo po3po0nstOTE MO KOXHOMY BHIY [TOKYMEHTIB, s 3a0e3meueHHs
PIBHOMIPHOTO PYXY JOKYMEHTIB 0€3 3aTpUMaHHs 1 HAKOITUYEHHS HA OKPEMHUX MICI[sIX?

11. Pyx NOKyMEHTIB B MpOII€Ci iX ONEepaTUBHOTO BUKOPUCTAHHS 1 OyXraiaTepchKOro
OINpaLOBaHHS 3 MOMEHTY CKJaJaHHs a00 ofep»aHHS BiJ 1HIIMX MIAIPUEMCTB JI0 Mepeaadl
Ha 30epiraHHs B apXiB MiCIs 3aMUCy B OOTIKOBI PETICTPH.

12. JlokyMeHTH , IO HAAXOASATh 3 IHINIUX MIANPUEMCTB , OpraHizaiii, TOOTO
CKJIQJAIOTHCS 32 MEKaMH i IITPUEMCTBA.

IIo ropu3onTaJi:

13. Byxranrepcbka 0OpoOKa JOKYMEHTIB, SIKa TIOJISTAE B 3a3HAYEHH1 KOPECTIOHTYFOUNX
paxyHKiB, Ha SKUX TMOBHHHa OyTH BijgoOpa)keHa ToOcCHojapchka omepailis, odopmicHa
JOKYMEHTOM a00 TpyNHoO0 TOKYMEHTIB.

14. bByxranrepcpka 00poOKa JOKYMEHTIB, sika moyiarae B 00’€IHaHHI OAHOPIAHUX 3a
3MICTOM TE€PBUHHUX JOKYMEHTIB y TPYyNU 1 iX 3amuC B TPYIyBalbHIM BIIOMOCTI JUIs
BU3HAUYCHHS 3arajibHOTO IMiJICYMKY I10 KOXKHIM TpyTi.

15. IlepeBipka, pH sIKiil MepeBIPAIOTHCS BC1 apuMETUYHI TIAPAXYHKH, 1110 MICTATHCSA
B JJOKyMEHTI.

16. Sk Ha3uBaeThcsi po3poOka eauHUX (GOPM JOKYMEHTIB JUisi O(GOpMIICHHS
OJTHOTUITHUX TOCTIOAAPCHKHUX OMepallii Ha MANPUEMCTBAX 1 B OpraHi3aiisaXx .

17.JIOKyMeHTH, SKi BHKOPHUCTOBYIOTHCS JIMIIE JUIsI OXHOPA30BOTO O(OpMIICHHS i
BiT0OpaskeHHs orepariiii.

18.JlokyMeHTH, B SIKUX (PIKCYIOTH (DAKT 3/1HCHEHHS TOCIOAAPCHKUX OIepalliid, BOHH €
M1JICTaBOIO JJIsI BITOOPaKEHHSI ITUX OIepalliil B 00JIKY.

19.BcTanoBneHHst njisi OJIaHKIB OJHOTHIHUX JIOKYMEHTIB OJIHAKOBOTO, HAWOUIbII
parioHaIbLHOTO PO3MIpY 1 hopMHu.

20.J10KyMEHTH, 1110 MICTSITh PO3MOPSIKEHHS PO BUKOHAHHSA OYJIb-KO1 T'OCIIOIapCHKOT
ormepariii.

21.JIOKyMEHTH B sIK1 3allUCYIOTh OIEpAaIiio 3 OJHUM BHJOM 3aIaciB, 10 PO3PAXyHKAX 3
OZHIEI0 0COOOIO.

22 .51k Ha3uBa€eThCs cocid 0hOpMIIEHHS rOCTIOAAPCHKUX Omeparliii JoKyMeHTaMu?

23.JlokyMeHTH , SIKi 32 CBOIM MPU3HAYEHHSIM BUKOHYIOTh (DYHKIIIT IBOX 1 HABITh TPHOX
JTIOKYMEHTIB.

24 JlokyMeHTH, CKJaJ€HI Ha MiACTaBl NEKUIBKOX TMEPBUHHUX JOKYMEHTIB 3 METOIO
KOHTPOJIIO Ta OOPOOKH JTaHUX.



