TEMA 1 JAOKYMEHTAJIBHE 3ABE3IIEYEHHSA 3AIUCIB VY
BYXT'AJITEPCBKOMY OBJIIKY

IInan euknaoenns mamepiany:
[TOHATTS «TOKYMEHTY» Ta «TOKYMCHTYBaHHS.
Knacudikanis JoKyMeHTIB.
PekBI3UTH NEPBUHHUX IOKYMEHTIB.
[IpaBuna oopmileHHS TEPBUHHUX TOKYMEHTIB.
[TinmucaHHs MEPBUHHUX IOKYMEHTIB.
[opsaiok JOKyMEHTYBaHHS TOCMOAAPCHKUX ONEpPAIliil.
CkrnafgaHHs IEPBUHHUX JOKYMEHTIB.
[TpuitmaHHs IEPBUHHUX JJOKYMEHTIB.
O6poOka NepBUHHUX TOKYMEHTIB.
Tunosi hopmMu IepBUHHOT JTOKYMEHTAIT1.
Opranizaiiiss JOKyMEHTOO0OIry Ha MiATTPUEMCTBI.

VYHidikaris Ta cTaHgapTU3AIS JOKYMEHTIB.

Knrouosi NOHAMMAL: 007K, 20CN00apCcovKi onepayii, OOKYMeHM,
OOKYMEHMY8aHHs, ONAHK OOKYMEHMA, Nep8UHHi OOKYMEeHMU, Kiacupikayis, munosi
Gopmu  nepeuHHUX  OOKYMEHmi8, peKGizumu OOKYMEeHmMi8, OOKYMeHM)BAaAHHS.

20CN00apcoLKux onepayiil, opeanizayis 00KymMeHmoooicy

ITOHATTSA «TOKYMEHTY» Ta «JIOKYMEHTYBaHHS»

OcobnuBicTIo  OyXraiaTepchbkoro OOJiKy € CyliapHe Ta Oe3mepepBHE

CIIOCTEPEKEHHS 3a BCIMa TOCIMOJAPCHKUMU OIEpaIlisiMu, 10 3AIMCHIOIOTHCS Ha



MIANPUEMCTBI, B OpraHizailii, yctaHoBl. /{1 3a0e3nedeHHs Takoro CroCTEPEKEHHS 3a
KOKHOIO TOCIIOAapChKOI0 orepaiiiero 0hopMIsSEThCS BIAMOBITHUM TOKYMEHT.

Tepmin «IoKyMeHT» moXomuTh Bix Jjar. documentum, 1o o3Ha4ae
«CBIIONITBO», «IOKa3.

JIOKyMEHT € TUCBMOBUM JI0Ka30M (DaKTUYHOIO 3AIMCHEHHS TOCHOJAapPChKOL
ornepauii 800 MMCbMOBUM PO3NOPSIKEHHSIM Ha MPaBo il 3A1iCHEHHS.

OTxe, dokymenm — 1ie MaTeplaibHUN 00’ €KT, SIKUM MICTUTH 1H(OpMaIliiiHi
naHi, opOpMIICHH Y BU3HAYCHOMY MOPSIIKY Ta Ma€ IOPUIUYHY CHITy, TOMY B ITPOILECi
OiATOTOBKK 1HGOpMALIT JUIsl YOPaBIIHHS HAJ3BUYAMHO Ba)JIMBOIO € OpraHizais
HE3aJIe)KHOTO JOKYMEHTYBAHHS TOCTIOJAPCHKUX OMepalliid i JoKyMeHTooOiry. SKio
Ha TIAIPUEMCTBI HE HaJaroJpkKeHa 4iTka po0oTa 3 JOKYMEHTaMH, TO, SK HACJIIOK
HOTIPIIYETHCS MPOIIEC YIPABIIHHS, OCKUTBKH BIH 3aJIEKUTh, IEPEIyCiM, BiJ] IKOCTI Ta
OTIEPAaTHUBHOCTI MPUUHATTA-Tiepenadl iHQopMallii, HalaroMKeHHs JIOBIIIKOBO-
iHbopMaliitHOT cayx0u, JiTKOI opraHizaiii Mmomyky, 30epiraHdHsi ¥ BUKOPUCTaHHS
JIOKYMEHTIB.

OdopmileHHS TOCHOJApPCHKUX — OMepaliii  3a JIOMOMOTOK  JOKYMEHTIB,
HA3UBAETHCS OOKYMEHMYBAHHAM, a CYKYIHICTh OyXTraJTepChKUX JTIOKYMEHTIB, SIKUMH
0OpMIISTIOTHCS rOCTIOIapChKi omeparrii, Ha3WBA€THCS  JIOKYMEHTAIIIEIO.
JIOKyMEHTYBaHHS € BaXJIUBUM €JEMEHTOM OyXTaldTepChKOro OOJIKY, SKUN
3abe3reuye TIEPBUHHE CIIOCTEPEKECHHS 3a TOCMOJAPCHKUMHU OIepalisMu 1 €
000B’I3KOBOIO YMOBOIO JIJISl BiTIOOpaXKEHHS iX B OOJIIKY.

[Mopsnok mOKyMeHTaTbHOTO O(QOPMIICHHS TOCTIOJAPCHKUX OIepallid 1 BUMOTH
IOJI0 CKJIaJaHHS JOKYMEHTIB periamMeHTYyIoThCs [1o0KeHHsIM Mpo JOKYMEHTaJbHE
3a0e3MedeHHs] 3aluciB y OyxXraaTrepchkoMy o0O0diKy, 3arBepipkeHMM Hakazom
MinictepctBa (pinanciB Ykpainu Bixg 24 tpaBas 1995 p. Ne 88 i 3apeectpoBanuM y
MinictepcTBi toctumii Yipaiau 05 gepas 1995 p. 3a Ne 168/704 (31 3miHamu Ta
JOTIOBHEHHAMH ), moTouHa pexaxitis Big 01.01.2015 p.

lNocnonmapcebki  omeparnii  BimoOpaxkaroThcsi 'y  OyXraaTepcbkoMmy — OOJIIKY

HUISIXOM 1X CYLUIBHOIO 1 0€3MepepBHOTO IOKYMEHTYBAHHS.



BaxxnuBicTh MpaBUIBHOTO Ta CBOEYACHOI'O JOKYMEHTYBAHHS TOCHOJAPCHKOI
TISUTBHOCTI  MIATBEPIKYETHCSI PErYIIOBAHHAM JIESIKUX AaCHEKTIB LbOTO IHUTAHHS
HOpPMaMHM 3aKOHOJIaBCTBa. Tak, YNHHUM 3aKOHOJABCTBOM YITKO BHU3HAYEHO CYTHICTb
NEePBUHHOTO JOKyMeHTa (Tadi. 1.1).

Tabmuus 1.1 — TpakTyBaHHS TOHSATTS «II€PBUHHUM TOKYMEHT» BIANOBIIHO

110 3aKOHOJIaBCTBA Y KpalHU

HopmamusHi 0okymeHmu BuzHayeHHA
3aKoH YKpaiHu «Mpo byxrantepcbKkui lMep8uHHULU OOKymMeHM — ue OOKYMEHT, AKMIN MiCTUTb
061iK Ta ¢piHaHCoBY 3BITHICTb B YKpaiHi» | BiAOMOCTi  Npo  rocnofapcbKy  onepalio  Ta
Big, 16.07.1999 p. Ne 996-XIV NiATBEPAXKYE il 34iMCHEHHS
(3i3m. i gon.), noTouHa pepakuis Big,
25.06.2016 p.

3akoH YKpaiHu «lpo iHpopmauito» Big | JJokymeHm — maTtepiaibHUN HOCIN, WO MiCTUTb
02.10.1992 p. N2 2657-XIl  (3i 3m.i | iHdopmaL,ito, OCHOBHUMMW MOro PYHKLIAMM €

aon.) 3beperkeHHsA Ta nepeaaBaHHA L€l iHpopmallii y Yyaci 1
NpPoCTOopi

MonoXKeHHA NPO AOKYMEHTabHe [Mep8uHHi OOKyMeHmMuU — Le AOKYMEHTU, CTBOPEHi Y

3abe3neyeHHs 3anucis y NUCbMOBI abo eNleKTPOoHHIM ¢opmi, Wo iKkcyloTb Ta

byxrantepcbkomy ob6/iKy Big, NiATBEPAKYIOTb FOCNOAAPCHbKI onepauii, BKAOYaumM

24.05.1995 p. Ne 88 (3i3m. i gon.), pO3NopAAMKEHHA Ta [03B0O/N agMiHicTpauii

BHECeHMMM 3rigHo 3 Hakazom (BnacHMKa) Ha iXHi NpoBeAeHHA

MiHicTepcTBa ¢iHaHciB YKpaiHu Big,
07.06.2010 p. Ne 372

LOCTY Ne 2962-94 OpraHisauina [Mep8uHHaO OOKYyMeHMAuyis — Le CyKynHicTb 06/1iKoBUX
npommcaoBoro BMpobHuuTea. O6iK, OOKYMEHTIB, AKi iKcyloTb 3A4iACHEHHA BUPOBHUYO-
aHani3 Ta NNaHyBaHHA rocnogapCbKMx oOnepauin i po3nopAaaXKeHHA Ha iX
rocnoAaploBaHHA Ha MPOMMUCIOBOMY npoBeAeHHA

nianpuemctsi. Hakas JepKcTaHaapTy
YKpaiHu Big 28.12.1994 p. Ne 333

ACTY 2392-94 IHpopmau,ia Ta JoKymeHm — 3anucaHa iHpopmauia, AKa MoxKe
OOKyMeHTauiA. ba3osi noHATTA. po3rnagaTmca AK OAMHWULUA Yy npoueci 34iMCHEHHA
TepMiHUM Ta BU3HAYEHHA. iHbOpMaLiMHOI AianbHOCTI

JepxcrtaHpapTt YKpainm, 1994 p.
OCTY 2732-94 linoBoACTBO M apxiBHA LokymeHm — maTtepianbHUN 06’EKT, WO MICTUTb Yy

cnpasa. TepMiHM Ta BU3HAYEHHA. 3adikcoBaHoMy BUrAsaai iHbopmauito, odbopmneHun y
LepxcraHgapT YKpaiHu, 1994 p. 3aBegeHOMY nMopAgKy | Mmae€, BignosigHo 40 3
YMHHOIO
3aKOHOZaBCTBA OPUANYHY CUNY
AOCTY 3017-95 BngaHHa. OCHOBHI LloKymeHm — matepianbHuMn 06’ekT i3 iHDopmauieto,
BMAWN. TepMiHWN Ta BU3HAYEHHA 3aKpiniieHo BCTAHOBNEHMM NHOANHOLO crocobom,
JepxcTtaHaapTt YKpainm, 1995 p. ana
il nepeaaBaHHA B Yaci 1 NpocTopi
JOCTY Ne 2732:2004 finoBoAacTteo i JokymeHm  —  iHpopmauis, 3adikcoBaHa  Ha
apxiBHa cnpasa. TepmiHK Ta maTepiaslbHOMYy HOCii, MOro ros0BHOK QYHKLIEWD €
BM3HAY€HHA NOHATb, GYHKLIOHYE 3 3bepiraHHA Ta nepeAaBaHHA wiei iHbopmaLii B Yaci Ta

1 nunHa 2005 p. npocTopi




3aranbHi BUMOTH J0 JOKYMEHTA:

— JOKYMEHT BUJIa€ YIMOBHOBAXKEHUHN opraH abo ocoOa BiJMOBIIHO 10 IXHBOT
KOMIICTEHIIIT;

— JIOKYMEHT NOBMHEH BIANOBIAATH a00, MPUHANMHI, HE CYEPEUUTH YUHHOMY
3aKOHOJABCTBY 1 AMPEKTUBHUM BKa31BKaM KEPIBHUX OPraHiB;

— JIOKyMEHT MOBHHEH OyTH 00’€KTUBHUM, Oa3yBaTHhcs Ha (pakTax, MICTUTH
YiTK1, peasibH1 BKa31BKH1 a00 MpONo3ulLlii;

— JIOKYMEHT MOBUHEH OYTH CKJIaJ€HHI 3a BCTAHOBJIEHOIO (hOPMOIO;

— JIOKYMEHT Mae OyTH 0€3710raHHO BiIpearoBaHui 1 akypaTHO 0()OpPMIICHUH.

VYci mepBUHHI JOKYMEHTH, OOJIIKOBI PEricTpu i OyxXrajirepchbka 3BITHICTb
NOBUHHI CKJIAJJaTUCh YKPAiHCbKOIO MOBOIO. OJIHOYACHO 3 YKPaiHCHKOIO MOBOIO
MOXK€ BHUKOPHCTOBYBaTHCh IHIIA MOBa Yy TOPSJKY, BH3HAYCHOMY 3aKOHOM
VYkpainu «IIpo 3acaau aepxaBHoi MoBHOT moyiTuku» Bix 03.07.2012 p. Ne 5029-VI.

Jlokymenmyeanus — 11e CTBOPEHHS TOKYMEHTA 3a JIOMIOMOTOI0 PI3HUX METO/IIB,
croco0iB 13aco0iB ¢ikcyBaHHA iH(OpMaIIll Ha MaTepiallIbHOMY HOCII.

[Iponiec NOKYMEHTYBaHHS OXOIUTIOE il MIOAO CKJIaJaHHS, Y3TOIHKECHHS,
3aTBEepKEHHS, OPOPMIICHHS, BUTOTOBJICHHSI Ta PO3MHOXKEHHS JOKYMEHTIB. YcCI I
IPOIIECH PETIaMEHTYIOThCS 3aKOHOJABYMMHU aKTaMH, JECPKABHUMH CTaHIapTaMH,
€IVHOI0  JIEP>KaBHOIO  CHUCTEMOIO  JIUIOBOJICTBA, BIIOMYMMH HOPMATUBHUMU
JOKYMEHTaMH, a TaKOX HOPMAaTHBHMMH a00 PEKOMEHIOBAHWMH JOBITHUKAMHU Ta
MOCIOHUKaMU.

CBoeuacHe Ta TMpaBWIbHE JOKYMEHTYBAaHHS TOCHOJApChKUX —OIepaiii
3a0e3rneyye KOHTPOJIb 3a 30€peKEHHAM MaliHa BJIacHHKA.

SIKicTIO TIEPBUHHUX JOKYMEHTIB OOYMOBIIOETHCS SAKICTh OyXTalaTepChKOTO
00JIiKy Ha MIATMPUEMCTBI, TOMY KOXKHA TOCTIOJIApChKa OTepallis, sika BiqOyBa€eThCs Ha
MIANPUEMCTBI, TIOBHHHA  JIOKYMEHTAIBHO  OQOPMIIATHCA,  OCKUIBKH 0e3
MIATBEP/DKEHHS BIAMOBIIHUM JIOKYMEHTOM BOHA HE MOXKEe OyTH BiZoOpakeHa B

OyXrajiTepcbKoMy OOJIIKY.



Koxen Oyxrantep y cBoiii poOOTI MOBHUHEH KepyBatucs npaBuiiom: «Hemae
JOKYMEHTa — HeMae 3anucy». KoXeH [IOKyMEHT NOBUHEH OyTh o¢pOopMIICHUN
BIJIMOBIIHO J10 BCTAHOBJICHUX BUMOT.

HenpapwibHe ckiamgaHHs TOKYMEHTIB (@ HAATO iXHS BIACYTHICTH) — OJIHA 3
TOJIOBHUX TMPUYMH BUHUKHEHHA KOHQIIKTIB 13  (ICKaJbHOIO  CIIY»K0010,
KOHTpAareHTaMu, MpaliBHUKaMu. 3a BIJICYTHOCTI HAaJEKHUM UYHUHOM O(POPMIIEHUX
JOKYMEHTIB  IMIANPUEMCTBO CTHKA€THbCSI 3 HEOOXIAHICTIO JOBEIEHHS  (akrty
3MIACHEHHS] MEBHUX TOCHOJAPCHKUX OMepaliii 3a JOMOMOIoOl IHIIMX HasBHUX

IIOKYMCHTiB, 11(0) 3ﬂ€6iJIBH_IOFO BUABJIACTBCA CKIIAAHUM 3aBAaHHAM.

Knacudikariiss 1TokyMeHTIB

CyTHICTHP JOKYMEHTIB Ta IXHE MIClleé B TOCHOJAPCHKIA AiSTILHOCTI
HiANPUEMCTBA BiOOpaxaroTbes y IXHIM kiacu@ikaiii, BOHU PpO3MOAUIAIOTHECA Ha
IpyNu 3a MEBHUMH O3HAKaMHU CXOKOCTI ¥ BIIMIHHOCTI, KOKHA 3 SIKMX Ma€ 3MICTOBHE
HaBaHTaKCHHSI.

Knacugirayis ookymenmie — 1e TmoAul iX Ha KJIacd, Tpynu 3a
Hal3araJIbHIIIAMU O3HaKaMHM TomiOHOcTi ¥ BimMiHHOCTI. Kiacudikaris cropuse
MIBUIKINM oOpieHTaIlli y pI3HOMAHITTI JOKYMEHTIB, IIABUIIEHHIO OIEPATUBHOCTI
poOOTH amapary yrnpaBiIiHHS Ta BIAIOBIIaJbHOCTI BUKOHABIIIB.

Kitac — 11e CykymHicTh npeIMeTiB, SBUIII, 1110 MAIOTh CITUIBHI O3HAKH, OJTHAKOBI
SIKOCTI1; PO3PSA, MIAPO3ILI.

st opranizaiiii eexkTUBHOr0o 0OpOOJICHHSI BEIMKOT KUTBKOCTI JOKYMEHTIB 1
0CcOONMBOCTEH TXHBOTO CKJIaJlaHHA OyXrajaTep MOBUHEH BMITH iX Kiacu(iKyBaTH.
Kpim Toro, mpaBwibpHa Kiacudikaimiss JTOKYMEHTIB € 0a30i0 s paiioHaabHOT
oprasizailii OyXraaTepcbKkoro o0JiKy Ha MiAIPUEMCTBI.

B ympaBniHCBKIN MisITBHOCTI BAKOPHCTOBYIOTH, TOJIOBHO TEKCTOBI IOKYMEHTH,
iHpopMarlis y skux 3adikcoBaHa Oyab-SKHUM MHUCHMOBUM CITIOCOOOM — PYKOIMCHUM,

MAIIMHOIMMCHUM, JPYKAPCBKHM.



Byxrantepchki JOKYMEHTH MOXXHa Kiacu(ikyBaTh 3a OararbMa O3HaKamw,

(tabum. 1.2).
Tabmuusa 1.2 — Knacudikanis nepBUHHUX JOKYMEHTIB y OyXrajaTepcbKOMY
00Ky
KnacugpikayiliHa . .
Ppikay Budu dokymeHmis XapakmepucmuKa 00KymeHmie
O3HOKa
3a Lo CknapatoTbCA Ha NiANPUEMCTBI Ha NiAcTaBi
. BHYTpILWLHI - A ANp - A
micue 34iCHEHMX HUM onepaLLii
M 30BHiLWHI HaaxoaaTtb Ha NiANPUEMCTBO 3308BHi
CKNlafaHHA
3a lpowosi BinobparkatoTb HAABHICTb | PyX FPOLIOBMX KOLITIB
3MiCTO MaiHoBi BigobparkatoTb HaABHICTb i pyX MaliHa
M PO3DAXVHKOB BinobparkatoTb po3paxyHKM NigNPUEMCTBA 3 iHLNMMMU
rocnofapCbKnx paxy cy6’eKTamm rocnofaptoBaHHsA Ta AepKaBoo
onepaLiin
. CKNapatoTbCA Y MOMEHT 34iIMCHEHHA roCnoAapCbKoi
3a MepBUHHI Ak y T 3nmcHet Aap
onepadii abo oapasy nicna ii 3aKiHYeHHA
MOpAAKOM . CknapatoTbCA Ha NiACTaBi NEPBUHHUX LWAAXOM
CKNagaHH 3Be,CI,eHI o . .
rpynyBaHHA 1 y3araJibHEHHA iX NOKa3HUKIB
A
. . MepenbayatoTb HAABHICTb TUMNOBUX BNaHKiB,
3a YHidikoBaHi
3aTBEPAKEHUX Y BCTAHOBAEHOMY NOPAAKY
CTYn.eHe’\_/_'. Byxrantepcbkoro | Po3pobnstoTbca Ha NiANPUEMCTBI Ta CKNa[atoTbCA
yHidikauii obopmMNeHHs 6e3 BUKOPUCTaHHA TUNOBMX BAaHKiB
BignoBiaatoTb 3aKOHOAABCTBY, BUMOram i
] ] NobposkicHi NONOXEHHAM NPO AOKYMEHTM Ta 3aNUCK
BignosigHo :
BOyxrantepcbkomy 06Ky
A0 Npasun He BignoBigatoTb BUMOram i Bigobpaskatotb
cknafiaHnA HepnobposkKicHi 34iMCHEHY onepaLito Yy CNOTBOPEHOMY BUTAALI
(HenpaBMAbHO opopMeHi Ta NigpobaeHi AOKYMEHTH)
. MicTaTb po3nopsagKeHHA (Hakas, 3aBAaHHA) Ha
Po3nopagui . P PAA (.. » 33844 )
34iMCHEHHA rocnoAapCcbKoi onepadii
3a BunpasaoByBanbHi . - .
NPU3HAYEHHA (BUKOHaBuI) MNiaTBEpPAXKYIOTb 34iIMCHEHHA FOCNOA4APCLKOI onepaLii
M KombiHoBaHi MNoegHyOTb 03HAKKN NonepeaHix pisHOBUAIB

BaxxnuBoro cepen JTOKYMEHTIB OOJIIKOBOTO MiAPO3AUTY IMANPHEMCTBA €

OP/),

oprasizamiro pobotu Oyxramrepcbkoi ciyx6u ([lomoxeHHs mpo OyXraaTepcbKy

OprafizamiifHO-po3mopsada JOKyMEHTamis  (mami  — dka 3abe3neuye

ciyx0y, MocajoBi IHCTPYKIIT MOCAIOBUX MPAIliBHUKIB, PO3MOPSATINI JOKYMEHT i3

0OJIIKOBOT TOMITUKH, Tpadik JOKYMEHTOOOIry, TUTAaHM MPOBEJACHHS IHBEHTapHU3allii

TOIIO), a TakKoX NPaBOBY OCHOBY TOCHOAApChbKUX omepaiid (Haka3z abo
PO3MOPSIKEHHS, AKTU NEPEBIPOK, MPOTOKOJIU 3aCiJaHHS TOLIO).
BaxnuBumMu Takoxk € YHipiKosaHi JOKYMEHTH, SKI TMpPU3HAYEHI s



o(OpMIICHHSI HM3KHM TOCMOJAPChKUX Omepallii Ha BCIX MIIANPUEMCTBAX HE3AJICKHO

BiJl Tally31 HAPOJHOIO TOCMOJAapCTBa (KacoBl Ta OAHKIBCHKI JOKYMEHTH, TOKYMEHTH
JUIsL  PO3paxyHKIB 3 MIA3BITHUMU o0OcoOaMH TOIIO). YHiikoBaHI JTOKYMEHTH
nepen0ayaroTh HaABHICTh BIANOBIIHUX ONaHKIB.

Ha Onankax TMMOBHX 1 crieniagi3oBaHUX (GOpPM, 3aTBEPIKEHUX MIHICTEPCTBOM
Ta BIAOMCTBAMHU YKpaiHU, CKJIAAA€Tbcsl (PIHAHCOBA, IOJATKOBA W CTATUCTHUYHA
3BITHICTh MIANPHUEMCTBA.

VY Bumankax, nepedoadeHux 3aKOHOJABCTBOM, OJJAHKHU MEPBUHHUX JTOKYMEHTIB
MOKYTh HajieKaTH J0 OJaHKIB CyBOPOi 3BITHOCTI. PopMu OJaHKIB CYBOPOi 3BITHOCTI
3aTBEP/KYIOTHCS  BIAMOBITHUMH  JEp)KaBHUMH  OpraHaMd Ta  JIPYKYHOThCS
[IEHTPAJI30BaHO MAacOBUM THPAXEM Ha CIEllaTbHOMY Tamnepi 13 3aXWCHUMHU
CKJIaAHUKaMU. YcCl OJIaHKKM CYBOPOi 3BITHOCTI MIJISATalOTh HyMepallii, MOpsIOK
HAHECEHHS KO BCTAHOBIIOETHCS JICPKABHUMU OpPraHaMHU.

BuxopucranHsa i mopsAnok peectpaiii pyxy OJaHKIB CyBOpOi 3BITHOCTI, a
TAaKOXK TIEPENIIK TOCIMOAAPCHKUX omepalliid, ki oQopMIIAIOTECS Ha TakuX OJIaHKaXx,
BU3HAYA€TbCA OKPEMUMH HOPMAaTUBHUMHU JOKYMEHTaMHu. BupilieHHs oKkpemMux
IOUTaHb 10J]0 BUKOPUCTAHHS OJIAHKIB CyBOPOI 3BITHOCTI HaJleXkaTh JJO TOBHOBAa)KEHb
IOCaJI0BUX OCI0 Ha PiBHI MIANPUEMCTBA (HAMPHUKIAA, CKIATAEThCS MEepetlik ocid, sAKi

y CBOTH AISTIbHOCTI BUKOPUCTOBYIOTH TaKi OJIAHKH).

PexBi3uTu nepBUHHUX IOKYMEHTIB

bnank — gpykoBana ¢opma JOKyMEHTa 3 PEKBI3UTaMH, SKi MICTATh
He3MiHIOBaHY iH(opmamio. Y OjmaHKy MoOXKe po3MimyBatucs  emOiema
MiANPUEMCTBA, TOBAPHUN 3HAK Ta iHMIE. Haiipo3moBcroKkeHIUMU € OJTaHKH aKTiB,
JIOBIIOK, CIIy’)KOOBHX JMCTIB, KOHTPAaKTIB, JOTOBOPIB Ta PSAY IHIINX TEPBUHHUX
JIOKYMEHTIB.

[Toka3HWKH, MO MICTATHCS B TMEPBUHHOMY JOKYMEHTI Ta XapaKTepPU3YIOTh
TOCIIOAAPCHKY OTIEPAIlito, HA3UBAIOTHCS HOTO PEKBI3UTAMH.

OOOB’s3KOB1 PEKBI3UTH JOKYMEHTIB BH3HaueHI 3akoHOM Ykpainu «lIpo
Oyxrantepchkuii 00k Ta (hiHaHCOBY 3BiTHICTH B YKpaiHi» Bim 16.07.1999 poxy

Ne 996- X1V (norouna penaxkirist Big 25.06.2016 p.).



[lepBuHHI Ta 3Be/IeH1 O0IIKOBI JOKYMEHTH MOBUHHI MICTUTH TakKi 000B’s13KOBI
PEKBI3UTH:

— Ha3Ba JIoOKyMeHTa (Hioro popma);

— Jlata 1 MICIEe CKJIaJIaHHs JJOKYMEHTA;

— Ha3Ba TMiAnpueMcTBa  (Opradizaiii, YCTaHOBM), Bil IMEH1 SKUX
CKJIaJICHUN JOKYMEHT;

— 3MICT Ta 00CST TOCIOAPCHKOI omeparlii;

— OJIMHUILIS BUMIPY Tocmojapcbkoi  omepainii (y HarypajibHOMY Ta/abo
BapTICHOMY BUPaXEHHI);

— Tocaau i mpi3BuIa ocid, BIAMOBITATBHUX 3a 3/[IHCHEHHS TOCTI0IapChKO1
orepalii Ta NpaBUIBHICTH i1 O(POPMIICHHS;

— O0COOMCTHH TIANUC, aHAJIOT BJIACHOPYYHOTO MIANUCY a00 MIAMHUC, IO
NPHUPIBHIOETHCS JIO BJIACHOPYYHOTO TIAMHUCY, BIANMOBIAHO A0 3akoHy YKpaiHu
«IIpo enexrtponnuit mudposuii mignuc» Big 22.05.2003 p. Ne 852-1V (morouna
penakmis Binm 02.11.2016 p.), abo iHmii gaHi, MO JalOTh 3MOTY iMeHTU(]IKYBaTH
oco0y, sika Opajia y9acTh y 3A1HCHEHHI TOCIIOapChKOi omepairii.

3aJIe’)KHO BiJl OCOOJMBOCTEH orepallii Ta TEXHOJOT1i 0OpOOKH JaHUX 0
NEePBUHHHUX JOKYMEHTIB MOXKYTh OYTH BKJIIOUEHI JI0JaTKOB1 PEKBI3WUTH:

— imeHTH}IKAIIMHMA ~ KOJ  MANpUEMCTBAa  (OpraHizaiii, YCTaHOBH) 3
Jlep;xaBHOTO peecTpy;

— HOMEp IOKyMEHTA;

— mijcTraBa IS 3AIMCHEHHS OIepallii;

— JIaHi PO IOKYMEHT, 1110 3aCBiTYy€e 0c00y-0epKyBada TOIIIO.

JonaTtkoBi pekBi3UTH BuU3Ha4eHi [lonoxkeHHSIM TpO  JTOKYMEHTalbHE
3a0e3mnedeHHs 3anmmuciB y Oyxranrepchkomy 00Ky Big 24.05.1995 p. Ne 88 (moTouna
penakmis Bix 01.01.2015 p.).

3a ocobmuBOCTSIMU 1H(MOPMAITiT BHOKPEMITIOIOTH:

— PEKBI3UTH-03HAKH;

— PEKBI3UTHU-TIOKa3HUKH.



JIo pEeKBI3UTIB-O3HAK HaJEXaTh JaTa 1 MICUE 3AIMCHEHHS TOCHOJAapChKOL
omepailii, HOMEp JOKYMEHTa, CTPYKTYpHI MIAPO3ALIM Ta OCOOM, BIAMOBIJANbHI 3a
3M1MCHEHHS Orepallii ToIo.

PeKBI3UTH-TIOKa3HUKH BIIOOPaKalOTh KUIBKICHY XapaKTEpUCTUKY (akTy
TOCIIOAAPCHKOTO JKUTTS B HATYPAIBbHOMY W TPOIIOBOMY BUMIpHHKAX.

OO0O0B’SI3KOBUMHM € PEKBI3UTH, Nepe10aYeH] B yCiX JOKYMEHTAaX HE3aJeXKHO BiJ
iXHBOTO PI3HOBUIY. BOHM HAHOCATHCS Ha CTAaHAAPTHI apKyIli Marnepy APyKapChKUM
crocoOOM 3a JIOMOMOTOI KOMIT IOTEPHUX 3ac001B a00 CHeIiadbHOTO IITaMIly
YTBOPIOIOTH OJIaHK IOKYMEHTA.

SKI1110 B TOKYMEHTI HE 3alOBHIOETHCS X04a O OJMH 3 000B’I3KOBUX PEKBI3UTIB,
TO BIH BBAXKAETHCA HEJIOOPOSKICHUM 1 HE MOXE OyTH IiJICTaBOIO JJIsi BiJOOpaKeHHS
rocrnofapcbkoi omepaiii y OyxraiarepcbkoMmy OOJiKYy, OCKUIBKM B  Ipoleci
NPOBEJICHHS TIEPEBIPOK KOHTPOJIOIOYMMHU OpraHaMU TaKi JIOKYMEHTH HE OyayTh
BU3HABATHUCS MIATBEPIKYBAJIbHUMU L1010 31CHEHHS FOCTIOAPCHKUX OTeparlii.

VY cydacHHX yMOBaX, OKpIM Mepen0ayeHHX 3aKOHOJABCTBOM OOOB’S3KOBUX
PEKBI3HUTIB, HEOOXITHO BMITH «YHTaTH» W 3alOBHIOBATH 1€ HHU3KY MO3HAYEHb 1
KOJIB, K1 MOXYTh TepeadavyaTrcss TUIMIOBUMU (opMaMU JIOKYMEHTIB 3aJ€KHO BiJ
ocobmuBocTel onepaitiii (Tada. 1.3).

Tabmums 1.3 — [epenik 10AaTKOBUX PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB TUIIOBUX (hOPM

Ne Koo
lNosacHeHHA
3/n| (no3Ha4yeHHsA)
1 2 3
1 enpPnoy Kopg, Bi.,CI,I'IO.BUi,CI,HO AO €AMHOTO A@PXKABHOTO PeEcTpy NiANPUEMCTB i
opraHisauin Ykpainu
5 KOATYY SgsngtmaTop 06’€eKTiB a4MiHICTPATUBHO-TEPUTOPIANIbHOIO YCTPOIO
3 Ky Kog, Bianosiqﬂo 0,0 YKpaiHCbKOro Knacugikatopa ynpaBaiHCbKOI
AOKYyMeHTaL,ii
4 K®B Knacuoikatop ¢popm BAacHOCTI
5 KBEL KnacuodikaTop BMAiB €KOHOMIYHOI 4iANbHOCTI
6 Konor Knacuodikauis opraHisauiinHo-npaBoBux ¢opm rocnogaproBaHHA
LWucghpu 015 munosux popm nepeuHHUX
00oKymeHmis
7 03 OcHoBHi 3acobu (ana Tunosux ¢opm i3 061Ky OCHOBHUX 3ac0biB)
3 HA HemaTe)piaani aKkTMBM (gna TMNnoBux Gopm i3 061iKy HemaTepianbHUX
aKTuMBIB




ITponosxenns tabnui 1.3

1 2 | 3

9 M Martepianu (ana Tunosmx opm i3 obiky TMLL)

10 ML Mal?ou,iHHi Ta }JJBMp,KosHOLuyBaHi npeametu (ans TVII'I.OBVIX dopm i3
061Ky ManoLiHHMX Ta WBMAKO3HOLWYBaHMX NpeaMmeTiB)

11 KO Kacosuit opaep (ana tunosmx ¢opm i3 061iky KacoBmx onepaLiin)
MepcoHan (ansa TMNoBux dpopm i3 061iKy ocoboBoro cknaay Ta

12 Mn BUKOPUCTAHHA pob0YOro Yacy: po3paxyHKiB i3 pobiTHUKamm Ta
cny>60BUAMM LLOA0 3apPOb6ITHOT NaTh)

13 3 Cy.Bopa 3"BiTHiCTb (mns TMNOBUX PpopMm i3 06niKy BaHKiB cyBOpOT
3BiTHOCTI)

14 e !HBeHTapM3aLI,'i.}.=I (onsa TMNOBUX PopMm i3 061Ky pe3ynbTaTiB

' iHBEHTapu3aLii)

MwuTHa aeknapaduis (ana Tmnosux ¢opm i3 06niky TMU, ski

15 M/
BMKopucToBytoTbeA y 3E/)

16 TH T3, T TpaHCI'IOpTHé-\"p,OKyMEHTaLI,iFI (ana TMNnoBMx dopm €4MHOI NEPBUHHOI
AOKYMeHTaLji)

17 ®KY dicKanbHUM KaCOBUM YeK

18 PK Po3paxyHKoOBa KBUTaHLA

dopMU TEPBHHHUX JOKYMEHTIB MOXYTh CaMOCTIHHO pO3pOOIATUCS i
3aTBEP/DKYBATHCS MIAINPUEMCTBAMU 3 YypaxyBaHHSIM OOOB’S3KOBHX PEKBI3HTIB SIK
BHYTPIIIHI ~ po3mopsiadi  JokyMeHTH. OpHak  Takl  JOKYMEHTH  MOXYTh
3aCTOCOBYBATHCS 1 MAalOTh IOPUAWYHY CHIIYy JIUIIE B MeXaxX I[bOr0 IiIMPHUEMCTBA
(xoua iX MO’KHa BUKOPUCTATH il 9ac PO3CIIyBaHHS, SKIIO JOKYMEHT 0pOpMIICHUH
gopHusioMm). [lix gac po3poOieHHsT JOKYMEHTIB 000B’SI3KOBO JIOTPUMYBATHCS IOJIIB
(BEpXHE Ta HIDKHE — HE MEHIIE HDXK 2 cM, JiBe — 3 c¢M 1 mpaBe — HE MeHIe 1 cm).
Oco0OnmBy yBary HEOOXiTHO MPUILUIUTH IO 3 JIIBOrO OOKy, II¢ 3a0e3MeUUuTh

30epexeHHs 1HOpMAIIHUX JaHUX ITICIIS MiIITUBaHHS TOKYMEHTIB.

[IpaBuna oopmiIeHHS MIEPBUHHUX JOKYMEHTIB

Cxiamarour JTOKYMEHTH, HEOOXiTHO TOTPUMYBATHCS TPABHII, TEpea0adeHUX
3aKOHOJAaBCTBOM  Ykpainu. Jlo odopmieHHs mnepBUHHHX  OyXraaTepChbKuX
JIOKYMEHTIB BUCYBAIOThCS TaKi BUMOTH:

— MIEpBUHHI JTOKYMEHTH CKJIQJal0ThCS  YKpaiHChKO MoBow. OxpiM 3
YKpaiHCHhKO1 MOBH, MOXE BUKOPHUCTOBYBATHUCS U 1HIIIA MOBA B MOPSAKY, BA3HAYCHOMY
3akonoM Yxkpainun «lIpo 3acamum nmepxkaBHOi MoBHOI momituku» Bim 03.07.2012 p.

Ne 5029-VI (motouna penaxkiis Big 08.11.2016 p.). [lokymMeHTH, 110 € TiACTABOO IS



3amuciB 'y OyXraaTepchbKoMy OOJIKy M CKJIaJeHl 1HO3EMHOI0 MOBOIO, TMOBHUHHI
CYIPOBOKYBAaTUCSl  BIIOPSIKOBAHUM aBTEHTUYHUM TEPEKIAIOM  YKpPaiHCHKOIO
MOBOIO;

— IEPBUHHI JOKYMEHTH MalOTh OyTH CKJIaJIeHI B MOMEHT 3/[1MCHEHHS Oleparii,
a SIKILO 1€ HEMOKJIMBO — O€3M0CcepeIHbO MICHS ii 3aKIHYEHHS;

— IOKyMEHTH CKJIaJal0oTh Ha ONaHKaX TUHOBHX (GOpM, 3aTBEPIKCHHUX
Jlep>xxkoMctatoM Ykpainu, ab0 Ha OnaHkKax cremiaizizoBaHuX (QopM, 3aTBEPAKEHUX
BIJIMOBIIHUMHU MIHICTEPCTBAMH 1 BIJOMCTBaMH, & TAaKOK BUTOTOBJIEHUX CAMOCTIMHO,
AK1 MalOTh MICTUTH 00OB’I3KOBI PEKBI3UTH TUIOBUX a00 crieliani3oBaHuX (Gpopm;

—y pa3i ckiIagaHHs Ta 30epiraHHs TEPBUHHUX JOKYMEHTIB Ha MaIIMHHHX
HOCIsX 1HGoOpMaIlii MiANPUEMCTBO 3000B’sA3aHE 3a CBIM paxyHOK BHUTOTOBUTH iXHI
KOIIi Ha MarnepoBUX HOCIAX HA BUMOT'Y 1HIIUX YYACHUKIB TOCIOAAPCHKUX OIepalii, a
TAaKO)X MPABOOXOPOHHUX OpraHiB Ta BIANOBIAHUX OpraHiB y MeXax iXHIX
MOBHOBaXXEHb, Nepe/1I0aYeHNX 3aKOHAMH;

— 3alliCH B MIEPBUHHUX JOKYMEHTaX POOJSATH Y TEMHOMY KOJIbOP1 YOPHUIIOM,
KYJIbKOBOIO PYYKOIO, JPYKapChbKUMHU 3aco0aMu YW TPUHTEPOM, IO 3abe3rneuye
30epiraHHs KX 3aMUCIB MPOTATOM BCTAHOBJICHOTO TEPMiHY 30€piraHHs JOKYMEHTA;

— BUIBHI PSAJIKM B IEPBUHHUX IOKYMEHTaX 000B’I3KOBO MTPOKPECITIOIOTH;

— Y TPOLIOBUX IOKYMEHTaX CyMH MPOCTABJISIOTH IU(paMU 1 IPOIKCOM, TEpIIe
CJIOBO CYMH 3aITUCYIOTh CKPAIO 13 BEJIMKOI JITEPH;

— KO’KeH TEePBUHHUIN JOKYMEHT Ma€ MICTHTH JaHl Mpo TMmocamy, Mpi3BHIE U
MIITHACH 0Ci0, BIATOBIAATBLHUX 32 HOT0 0(OpMITCHHS;

— KepIBHUK MIAMPUEMCTBA 3aTBEPIKYE TIEPEITIK 0Ci0, AKi MalOTh MPaBO J1aBaTh
703BiT (MiAMKMCYBaTH TEPBHHHI JOKYMEHTH) Ha 3AIMCHEHHS TOCIOAAPCHKUX
omeparlid, MOB’S3aHUX 13 BIIYCKOM TOBAapHO-MaTepialbHUX IIHHOCTEH, MaifHa,
BUJIAY€IO TPOIIOBUX KOMITIB 1 JOKYMEHTIB (KOJIO TaKUX OC10 3a3BHUYail OOMEexKeHe);

— 3a00pOHSAEThCST TPUWMATH 10 BHUKOHAHHSA JOKYMEHTH Ha TOCHOJAPChKI
omepailii, Kl Cynepedyarb 3aKOHOJABYMUM 1 HOPMATHUBHUM aKTaM, BCTAHOBJIECHOMY

MOPSAZIKY OOJIIKY KOIITIB 1 MaTepiaJIbHUX IIHHOCTEMN, 3aBAAIOTh KON BIACHUKAM.



Cximamaroud TIEpBUHHI JTOKYMEHTH, MOJKHA TIPUITYCTUTHCS TOMUIOK. Y
0aHKIBCHKMX 1 KAaCOBHX JOKYMEHTaX TOMIJIKM HE BHUIIPABJIAIOTH. SIKIIO B TaKUX
JOKYMEHTAaX JOIMYIIEHO MOMUIIKY, ii aHYJIOITh 1 0()OPMIIIOIOTH HOBI.

B iHmIMX NEepBHHHUX JOKYMEHTaX ITOMUJIKHA BHIIPABISIOTh KOPEKTYPHUM
croco0oM, TOOTO HEMpaBUIBHUN TEKCT a00 CyMY 3aKpECIIOI0Th TOHKOIO PUCKOIO TaK,
o0 MOKHA OYyJI0 MPOYMUTATH 3aKPECIICHEe, a 3BepXy MUIIYTh MPaBUIBHUN TEKCT abo
CyMy.

BumnpapieHHs TOMIIOK Mae OyTH 3aCTepEKEHE MiMMCOM «BHUIPABJICHO» WU
MiATBEPHKEHO MIAMUCOM OC10, K1 MIAMUCANIH el JTOKYMEHT, 13 3a3HAYEHHSM JaTu
BUITPABJICHHS.

[TlinnmpueMcTBO Ma€e BXUTH BCIX HEOOXITHUX 3axOJIB IIOJ0 3armo0iraHHs
HECAHKI[IOHOBAHOMY Ta HEIMOMITHOMY BHUIIPABJICHHIO 3alKCiB Yy TICPBUHHHUX
JOKyMEHTaX 1 3a0e3mnedye iXHe Hajie)He 30epiraHHsS MPOTATOM BCTAHOBJICHOTO
TEPMIHY, IKUU PETYIIOETHCS CIICIIATbHUM MEPEITIKOM.

VY Bumaakax, BCTaHOBJIEHUX 3aKOHOJABCTBOM, a TaKOXX MIiHICTepCTBaMH 1
BiIOMCTBaMU YKpaiHu, OJaHKKM TIEPBUHHUX JOKYMEHTIB MOXYTh BBa)KaTHUCS
OJJaHKaMH CyBOPOi 3BITHOCTI, 1X JPYKYyIOTh 3a 3pa3kaMd THUIIOBHUX abo
crienianizoBaHux GopMm, 000B’I3KOBO 3a3HAYaI0OUN HOMED.

3a HeCcBO€YacHE CKJIQJIaHHSI T[EPBUHHUX JIOKYMEHTIB 1 HEIOCTOBIPHICTH
BIIOOpXKEHUX y HUX JaHUX BiAMOBINAIOTH OCOOM, SKI CKJIANIA Ta MIAMUCAIHA Ii
JTIOKYMEHTH.

[lepBuHHI TOKYMEHTH MOXKYTh OYyTH BHJIYYECHI y MIANPUEMCTBA TUIBKH 3a
ITOCTAaHOBOIO  YIIOBHOBAXXEHHWX JEPKaBHUX OPraHiB BIANMOBIIHO JO YHHHOTO
3aKOHOJABCTBA YKpaiHW. 3 J03BOJIy 1 B MPHUCYTHOCTI MPEACTaBHUKIB OpPraHiB, SKi
3MIACHIOIOTh BHWJIYYCHHSI, TIOCAI0BI OCOOM MIANPUEMCTBA MOXYTh 3HSTH KOMIii Ta
CKIIACTH PEECTP JOKYMEHTIB, IO BIIYYAIOThCS, 13 3a3HAUYCHHSAM ITJICTaB 1 JaTH
BHJTYYCHHS.

Benuke 3HaueHHs Mg Yac BUKOHAHHS LMX BHUMOT MaroOTh YHidikaiis Ta
cTaHmaptu3aiis aokymeHTiB. Ilin yHidikaii€o JTOKYMEHTIB PO3yMilOTh PO3POOKY

€IMHUX 3pa3KIB JOKYMEHTIB JiJi1 0QOPMIIEHHS OJHOTUIIHUX TOCHOAAPCHKUX



omepailii Ha MIANPUEMCTBAX, B OpraHizallisix 1 YCTaHOBAaX HE3aJIEKHO B BHUIY
nisibHOCTI Ta (opM BiacHocTi. Tak, yHIPIKOBaHO BCl OaHKIBChKI Ta KacoBi
JOKYMEHTH, OJaHKM aBaHCOBUX 3BITIB Ta IOCBIIYEHb Ha BIAPSAKEHHS, TOBAPHO-
TPAHCIOPTHUX HAaKJIAJAHUX, PpPO3PaXYHKOBO-IUIATDKHUX BIAOMOCTEH, MOAATKOBUX
HaKJIQJHUX Ta IHIIMX JOKYMEHTIB. YHi(ikalisl JOKYMEHTIB 3a0e3leuye MIUpoTy
BUKOPUCTaHHS, MOXJIMBICTh yceOluHoro ompamoBanHs Ha [IEOM, wmacose
TUPAKYBaHHA OJIAHKIB, 110 3/ICIIEBIIOE iIXHIO BAPTICTh.

[Tin cranmapTuzaii€elo JOKYMEHTIB PO3YMIiIOTh BCTAHOBJICHHS ISl OJIAHKIB
OJIHOTUIHUX JTOKYMEHTIB OJHAKOBUX, HAMOLIBII palioHATbHUX po3Mipy 1 popmu, 13
3aBYaCHUM BH3HAYEHHSM pO3MIIIEHHS BIAMOBIAHUX pPEKBI3UTIB. JlpyKyBaHHS
CTaHAApTHUX OJaHKIB JOKYMEHTIB BEJIMKUMM THpaxkamMu 3a0e3rneuye 3Ha4yHy
€KOHOMIIO Tarnepy, 3/1CIIEeBIIOE€ TXHE BUTOTOBJICHHS.

Po3poOnsie 1 3aTBep/kye TUMOBI (HOpMH TEepBUHHOTO 00diKy JlepkaBHui

KOMITET cTaTUCTHKU (LlepxkkomMcTaTr) YKpaiHu.

[TigmucanHs MEpBUHHUX JOKYMEHTIB

Ha mincraBi m. 3 cr. 8 3akony VYkpainu «IIpo Oyxranrepcbkuii oOJik Ta
¢dinancoBy 3BiTHICTH B Ykpaini» Big 16.07.1999 p. Ne 996-XIV (i3 3miHamu Ta
JIOTIOBHEHHSMH, BHECEHUMH 3akoHOM Ykpainu Big 02.06.2016 p. Ne 1405-VIII) ta
. 2.13 [omokeHHs] PO TOKyMEHTAIbHE 3a0€3MEeUEHHS 3alUCIB Y OyXraaTepChbKOMY
00Ky, 3aTBepkeHoro Hakazom MinictepcTtBa (dinanciB Ykpainu Bix 24.05.1995 p.

Ne 88, 3apeectpoBanum y MinictepctBi roctuiii Ykpaimm 05.06.1995p. 3a

=]

Ne 168/704 (31 3MiHamM#, BHECEHMMH 3T1IHO 3 Haka3oM MiHicTepcTBa (hiHAHCIB
VYxkpainu Ne 987 Big 30.09.2014 p.), 3aTBepAKEHO TEpeNiK 0OCi0, SAKi MArOTh MPaBO
JaBaTU JO3BUT (MiAMUCYBAaTH TIEPBUHHI JOKYMEHTH) Ha 3MIMCHEHHSI TOCIOJIAPCHKOT
orepaitii, MoB’s3aHO1 3 BIAMYCKaHHSAM (BUTPAYaHHIM) TPOIIOBUX KOIIITIB.

3rigHo 13 3akoHy Ykpainu Big 16.07.1999 p. Ne 996-XIV (31 3M. 1 mom.), 3a
opraHizainilo OyxraaTepcbkoro oO0JiKy Ta 3a0e3nedeHHs (QikcyBaHHS (HaKTiB

3M1MCHEHHS BCiX rOCMOAAPChKHUX Olepalliil y MepBUHHUX JOKYMEHTaxX, 30epeKeHHs



00poOJeHUX AOKYMEHTIB, PEriCTpiB 1 3BITHOCTI NPOTATOM BCTAHOBJIEHOTO TEPMIHY,
ajie He MEHIIE HIXK TPU POKH, BIAMOBIJA€ BIACHUK (BIACHUKH) a00 YIOBHOBa)KCHUM
opras (rmocagoBa oco0a), iK1 3A1MCHIOIOTh KEPIBHULITBO MIAIPUEMCTBOM BIAMOBIIHO
710 3aKOHO/IaBCTBA Ta YCTAHOBYMX JOKYMEHTIB.

3rinno 3 llomokeHHs TMTpO JOKyMEHTallbHE 3a0e3MedyeHHs 3alucCiB Y
OyxrantepcbkomMy o0Jiky Ne 88, KepiBHUK MiAMPUEMCTBA, YCTAaHOBU 3a0e3neuye
(ikcyBaHHS Yy TEPBUHHUX JTOKyMEHTax (akTiB 3A1MCHEHHS BCIX TOCHOJAPCHKHUX
omepailiii, mo OyJu MPOBEICHI Ta BUKOHAHHS BCiMa MIAPO3AUIAMH, CIy>KOaMu W
NpaliBHUKaMH 3aKOHHHUX BHMOT TOJOBHOTO OyXxraiarepa MIOJO0  TOPSAKY
oopMIIEHHS Ta MOJIaHHA JIJIsl 00JIIKY B1IOMOCTEH 1 JOKYMEHTIB.

KepiBaukom mianpueMcTBa (opraHizailii, yCTAHOBH) 3aTBEPIXKYETHCS TIEPEITIK
oci0, SKi MalTh MPaBO JaBaTH J03BUI (MIAMUCYBaTH TEPBUHHI TOKYMEHTH) Ha
3MIACHEHHS TOCHOJApChKOi ormepaillii, OB’ s13aHO1 3 BiAIYyCKaHHSAM (BUTpadyaHHSIM)
IPOIIOBMX  KOMITIB 1  JOKYMEHTIB,  TOBapHO-MaTepialbHUX IIHHOCTEH,
HEMaTepiaJlbHUX aKTUBIB Ta iHIIOro MaifHa. KinbkicTh o0ciO, siki MaloTh IPaBoO
HiAMUCYBAaTH JOKYMEHTH Ha 3A1MCHEHHS TOCHOJApPChKUX OMepalliil moao Buaadi
0CcO0JMBO NePIMUTHUX TOBApIB 1 IIHHOCTEH, OJaHKIB CyBOPOi 3BITHOCTi, TTOBUHHO
Oyt oOMexxeHo. 3a HECBO€YacHE CKJIaJaHHS TMEPBUHHUX JOKYMEHTIB Ta
HEIPaBIMBICTh BIIOOPAKEHUX Y HUX JaHUX BIANOBINAIOTH OCOOM, SIKI CKJIAIH Ta
HiAHCANH 111 IEPBUHHI JOKYMEHTH.

JlokyMeHT Mae OyTH MiAMHCAaHUN 0COOUCTO, a MIAMUC MOXKe OYTH CKPITUICHHMA
MeYaTKor. EJNeKTpOHHMI MiAMUC HaKIagaeThesl BIAMOBIIHO JO 3aKOHOJABCTBA IPO
EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH Ta €JIEKTPOHHUI TOKYMEHTOOOIT.

Buxopucranns min gac opopmiieHHS IEPBUHHUX TOKYMEHTIB (PaKCUMUTBHOTO
BIITBOPEHHS MIAMNKICY JOMYCKAETHCS y MOPAIKY, BCTAHOBICHOMY 3aKOHOM, 1HIIUMHU
aKTaMH ITUBUIBHOTO 3aKOHOJABCTBA BIAMOBIMHO 10 m. 2.5 1. 2 penakmii Haka3zy

MinictepctBa inanciB Ykpainu Bix 07.06.2010 p. Ne 372.



[Topsimok JOKyMEHTYBaHHSI TOCIIOAAPChKUX Onepaliii

Sk eneMeHT MeroAy OyXraiaTepcbKOro OO0diKy, JOKYMEHTYBAaHHS €
CKJIQJHUKOM OYXTaJITePChKOIO CIIOCTEPEKEHHS — 300py 1HPOPMALIMHUX JaHUX TPO
(akTH rocnogapCchbKOro KUTTS Ta IXHIO PEECTPALIII0 B IEPBUHHUX JTOKYMEHTAX.

[lepBuHHOIO  Ji€}0  JOKYMEHTYBaHHS €  CKJaJaHHA  JIOKyMEHTA.
JIOKyMEHTYBaHHSI MOXe 31MCHIOBATUCS YPYUHY 00 MEXaH130BaHUM CIIOCOOOM.
Knacuunuit  miaxin [0 JOKYMEHTYBaHHSI TOCIOJAPCHKUX oOmepamid y

OyxranTepcbKomMy 00JIIKY MOJISTae B TOMY, IMIO:

— JIOKYMEHTaJbHO O(GOPMIISIIOTECS BCl (DAKTH TOCHOJAPCHKOTO SKUTTA, IO
BUPAXKAIOTHCS Y BAPTICHOMY BUMIPHHUKY;

— MIICTaBOIO JJI BIAOOpaKeHHS (PaKTIB y CHCTEMI OyXraiaTepChbKOro OOJIKY
MOKYTh OYTH JIMIIIE€ TPABUILHO O(DOPMIICH] JOKYMEHTH.

B exkoHomiuyHili  mjiTeparypi Ta  OQIUIMHMX  JOKYMEHTaX  TEpMIH
JOKYMEHTYBAHHS BH3HAYA€THCS TO-PI3HOMY — «IEPBHHHHN OOJIK», «IEPBUHHI
JOKYMEHTH», «II€pPBUHHA JOKYMEHTAL[Is».

JInst 0011KOBMX TPAIiBHUKIB BXKJIMBO MAaTH BCl HOPMAaTHBHI JTOKYMEHTH, SIKi
pEryJaoTh NUTAHHS JOKYMEHTYBAaHHS TOCHOJApCchkUX onepanil. Teker nux
JIOKYMEHTIB MOKe 30epiraTucsl y mporpaMHHX 3ac00ax KOMIT FOTEPHOT TEXHIKH.

Iporiec TOKyMEHTYBaHHS CKIamaeThes 3 3 eramis (puc. 1.1).

p
IIpoyec 0okymenmy6anHs 20CNOOAPCHKUX ONepayitl }
.
e N
> | eran [ CkIaaHHsi IepBUHHUX JOKYMEHTIB ]
(. J
( N\
> Il etan [ [TpuiimMaHHs IEPBUHHUX IOKYMEHTIB ]
& J
( N\
> Il eran [ O06poOka nepBUHHMUX JJOKYMEHTIB ]
& J

Pucynok 1.1 — Etanu npoiiecy 10KyMEHTYBaHHS TOCIOAAPChKUX Onepalii

Opranizaiiiss OyXraaTepcbKoro 00JiKy MOBUHHA 3a0€3MEYUTH CBOEYACHE Ta MTOBHE
JOKYMEHTYBaHHS 3/I1ICHEHUX TOCIOJIaPChKUX omepalliii cy0’ekta rocnojaproBanns. Le
JacTh 3MOTY KOHTPOJIIOBATH 30epeKeHHsI MaiiHa BJIaCHHUKA, 30KpeMa, 11070 30epiraHHs

MaTepilaIbHUX 1 TPOLIOBUX IIHHOCTEH. Kpim TOro, JOKyMeHTyBaHHS € 0a3010 AJis



HarJAy 3a MdISUIBHICTIO 0Ci0, SKUMHM HaJaHO TPaBO PO3MOPAIKATHCS MaHOM

MiATPUEMCTBA.

CknaiaHHs IEpBUHHUX TIOKYMEHTIB

[lepBuHHI JOKYMEHTH CKJIAJalOThcsd O€3MOCepeiHbO Ha  MIANPUEMCTBI
BiAMoBiAHO A0 3akoHy Ykpainu «IIpo Oyxranrepchkuii oOJiK Ta (PIHAHCOBY
3BITHICTBH B YKpaini» Ne 996-XIV.

Kpim Toro, kepiBHUK MOBHHEH 3a0€3MEUYUTH BUKOHAHHS BCIMA MiIPO3ALIAMHU
Ta TMpaliBHUKAaMU 3aKOHHUX BHUMOI TOJIOBHOIO OyXrajatepa MO0 TMOPSAKY
oopMIICHHS Ta MTOAAHHS JIJIsi OOJIIKY BIIOMOCTEH 1 JOKYMEHTIB.

[lepenik MepBUHHUX TOKYMEHTIB € 3HaYHUM, OJHAK OYyXTaJaTepChKOIO CIYKOO0r0
CKJIQJIA€ThCA JIMILIE He3HAaYHa 1XHS YacTHHA: NpuOyTKOBHIl kacoBuil opaep (mani — [TIKO)
1 BumaTkoBui kacoBmii opaep (mami — BKO), moBimku Ta po3paxyHku Oyxrairepii,
JOBIPEHOCTI, IepenycTKU Ha BuHeceHHs TMIL] 3a mexi1 mianpuemcTBa.

[HII1 TOKYMEHTH CKJIaJaroThCsl MPAI[iBHUKAMU IHIIUX CTPYKTYPHHUX MIiJIPO3/UTIB
HiAMPUEMCTBA, TOMY IMpaBWja CKIQJaHHA TEPBUHHMX JOKYMEHTIB IOBUHHI
PO3’CHIOBATUCS BCIM NPUYETHUM [0 LBOTO MPOILECy MpaliBHUKaM. 3i CBOTO OOKY,
IpaIliBHUKKA OYXTaJITepChKOI CIYy)XKOM TOBHUHHI 3HATH MOPSAOK O(OpPMIIEHHS BCIX
JOKYMEHTIB, YMITH YUTAaTH PEKBI3UTH, & TaKOXX MEPEBIPATH MPABHIBHICTH iXHBOTO
o(opMJIICHHS.

OxkpiM MEepBUHHUX JOKYMEHTIB OyXraatepcbkoro oQGOpMIIEHHS MpaliBHUKAM
OyXraiaTepchbKkoi ClyXOU TOBOAUTHCS MAaTH CIpaBy 3 OpraHizaliiHO-pO3HOPsSIUUMU
nokymentamu (mami — OPJI), ToOTO yCTaHOBUYMMH JOKYMEHTAMH, TOJIOKEHHSIMH,
IHCTpYKLisIMU, Hakazamu Tomo. Kpim Toro, Oyxraiatepu MOXYyTh OpaTu ydacTb Y
MIATOTOBII MPOEKTIB PO3MOPSAUUX TOKYMEHTIB.

30kpeMa, roJOBHUM OyXrajitep Bi3ye T1 pO3MOPSAAYl JOKYMEHTH, BUKOHAHHS SIKMX
nepenbavae 371MCHEHHS BUTpAT (HaKa3W MPO MPEMIIOBAaHHS, BCTAHOBJIEHHS HaJl0aBOK
MpaliBHUKAM TOMIO), TOMY IPALliBHUKH OyXTralaTepCchKoi CIy>KOM MOBUHHI 3HATH TOJIOBHI1

BHMOTH, SIK1 BUCYBAIOTHCS 0 IUX TOKYMEHTIB.



JIJis BUKOHAHHSI CBOIX MOCaJ0BUX 00OB’SI3KIB OOJIKOBI MPAlliBHUKA OTPUMYIOTh
KOMii PO3MOPSAYMX JOKYMEHTIB, HANpUKIaA, HaKa3u 00 oco0oBoro ckmaay. Ha
MiZICTaBl OCTaHHIX Bi0YBa€ThCA HapaxXyBaHHs 3apOOITHOT IUIaTH, BUIada MPEMIN TOIIIO.

BiamoBimgHO 0 3aKOHOJABCTBa, NMEPBUHHI JOKYMEHTH TOBHHHI CKJIAJIATHCS B
MOMEHT 3[IHCHEHHS Omepallii, a SKII0 II€ HEMOXXIWBO — Oe3mocepeqHbo Mmicius il
3aKiHYCHHS.

CknamanHs Ta o(QOpMIICHHS IOKYMCHTIB Iepeadavae 3alloBHEHHS BCIX HOTro
PEKBI3UTIB 1 0JIep>KaHHS BCiX HEOOX1THUX PE30JIIOIIiH, Bi3, IEYATOK 1 IITAMITiB.

3a pesynabTaTaMu JOCTIHKCHb JOKYMEHTYBAaHHS TOCIOJAPCHKHUX —OMEpaIlii
ctaHoBuTh ToHaA 50 % o6cary oOmikoBUX poOIT, TOMY 3HIKCHHS BUTpAT Mparli Ha
CKJIQJIaHHs i 00pOOKY MEPBUHHUX JOKYMEHTIB MICTUTh 3HaUHI PE3EPBU JIA 3HIKCHHS
BUTPAT Ha YIIPABIIHHS ITAMPUEMCTBOM.

CKOpOUYEHHIO BHUTpAT KOIITIB 1 4Yacy Ha CKJIaJaHHS TEPBUHHUX JTOKYMCHTIB,
3MEHIIIEHHIO IXHBOI KUTBKOCTI, @ OTXKE, i Yacy Ha iX 00poOKy, MOXKE CIIPHSITH:

— 3aCTOCYBaHHA HAKONMUYYBaJbHUX JOKYMEHTIB 3aMiCTh Pa30BUX, HaIPHUKIAJ
BIJIOMOCTEN BUPOOITKY (KypHajl 00JIIKYy FOTOBOi MPOJYKIIl) 3aMICTh JIIMITHO-3a01pHUX
KapTOK, BUMOT Tomlo. Taki aii BHKIIOYAIOTH €Tall HAKONMMYEHHS NaHWX 13 pa3oBUX
NEePBUHHUX JIOKYMEHTIB;

— MOEHAHHS TEPBUHHOTO JOKYMEHTa 3 OOJIKOBUM perictpoM (HampHuKiIan
BIJIMYCKAHHS MaTepialiB 31 CKJIaay ©0e3 BHAATKOBOIO JIOKYMEHTa MiJ PO3MHUCKY
oJlep’KyBada B KHHU31 CKJIAJICBKOTO OOJIKY 3 HACTYITHUM CKJIQJaHHSAM OyXrajlTepCchbKOro
MIPOBEJICHHS 3a MiICYMKAaMH PETICTPIB CKIAJACHKOTO O0TIKY);

—o(opmIIeHHST ~ JEKUIbKOX  Omepaimiii OoZHMM  JOKyMEHTOM  (HampuKIazn
HAJXO/DKEHHSI MaTepiaiiB BiJ MOCTadyalbHUKA Ta iXHE ONMPHOYTKYBaHHS Ha CKiIaj —
CHeliajIbHAM IITaMI Ta MiAMUC KOMIPHUKA Ha IOKYMEHTI IMOCTavyalIbHUKA).

[TpuitmaHHS TIEPBUHHUX JOKYMEHTIB

Vi Oyxrantepcbki JOKYMEHTH JI0 TIEpeaadl B apXiB MPOXOASTh HAJIEKHY
MEepPEBIPKY Ta OMPAIIOBAHHS 32 TAKUMU €TallaMHU:

— opOpMIICHHS] IEPBUHHUX JOKYMEHTIB;
— MIATOTOBKA 3BITIB MaTepialibHO BIAMOBINAIBHUX Ta IIOCAIOBHX 0CI0 1

nepejaya ix 10 Oyxraiarepii;



— NpuiiMaHHA 3BITIB;

— MepeBipKa 3BITIB 32 (OPMOIO 1 O CYTI;

— apu(mMeTHYHa nepeBIpKa;

— MIATOTOBKA JOKYMEHTIB JIJIi CHHTETUUHUX 1 aHAJIITUYHUX 3aIMHCIB;

— PO3HECEHHS CyM T'OCIOJApChbKUX ONeparliii B perictpax CUHTETUYHOIO U
AHATITUYHOTO OOJIIKY;

— y3arajbHEHHS JaHUX MOTOYHOTO CUHTETHUYHOTI'O 1 aHAIITUYHOT O OOJIIKY;

— 3aIuCHU B | 0JI0BHY KHUTY;

— CKJIaJJaHHSI 000POTHOTO OajaHcCy;

— CKJIQJIaHHSI CaJIbJIOBOT0 OanaHCy Ta IHIUX (popM OyXraaTepcbkoi 3BITHOCTI.

Ha erani ¢ikcailii rocnoapchbkux Omnepaiiil mpuyeTHi 10 IbOT0 0COOH
MOBUHHI JOTPUMYBATUCH 3aCaTHUYMX BUMOT 110JI0 IEPBUHHUX JOKYMEHTIB:

— BIATIOBIIHICTh IOKYMEHTA CTaHAAPTY;

— MPaBUJIbHICTh HOTO 3alTIOBHEHHS;

— opuAMYHa OOOB’SI3KOBICTh, M0 3a0€3MEeUyEThCSl HASIBHICTIO HEOOXITHUX
I1IITUCIB.

KosxHuii 13 3a3HaueHUX eTamiB nepeadoavyae BIAMOBIAHI Jii (axiBIliB 13 OOJIKY.

CyTHICTP OQOpMIIEHHS TEPBUHHUX JOKYMEHTIB moisrae y (ikcauii Qaxris
rOCIIOAAPCHKUX OTepallii yepe3 CKIagaHHs JIOKYMEHTIB Ha NPHUMaHHS — BHJAYy
HEMaTepiaJibHUX aKTHBIB, OCHOBHHMX 3ac00iB, BUPOOHMYMX 3amaciB, T'POIIOBUX
KomTiB. OCOOJIMBICTIO ITLOTO €Taly € Te, 10 BAXKIIMBY POJIb BIIITPalOTh MaTepiaIbHO
BIJIMOB1IaJIbHI 0coOM, OJIHA 3 sIKUX (13 BiJloMa KEpiBHHMKA Ta TOJOBHOTO Oyxrayirepa
HiAIPUEMCTBA) BIANYyCKae, a Jpyra IpuiiMae BIANOBIIHI TOBapHO-MaTepialibHI
IIIHHOCTI 200 KomTH. Pe3ynpTaToM rocrnogapchkoi oneparlii € MepBUHHUNA JOKYMEHT
(HaknagHa, BUMOTA, JIIMITHO-3a0ipHA KapTa, aKTH NpUUMaHHS-TIepeaadl OCHOBHUX
3aco0iB, akKT JIKBijaIii OCHOBHUX 3aco0iB, aKT Ha 3aMiHy MarepialliB, akT Ha
OpakoBaHy POYKI[iI0, KACOBI OPAEPU, HAPSAIU HA BUKOHAHI POOOTH TOIIIO).

OdopmieHi mepBHHHI JOKYMEHTH 31 3BiTax MaTepiajdbHO BIJIMOBiIAIBHUX,
MiA3BITHUX YU MOCAJOBUX OCI0 y BU3HAUEHI TEPMIHU MOAAIOTHCS 10 Oyxramrepii. ¥
mpolieci mpuiMaHHS 3BITIB (axiBil 3 OyXTaaTepchKOro OOJIKY 3BIpAIOTH MOJaHI
MEePBUHHI JIOKYMEHTH 3 PEECTPOM YW 3BITOM, 3BEPTAIOYM YBary Ha MPAaBWIBHICTH
oopMIICHHSI TOKYMEHTa Ta HasABHICTh yCiX HeoOXigHWX miamuciB. Hemoodopmmeni
MEPBUHHI JOKYMEHTH Ha OOpOOKY HE MPUUMAIOTHCS 1 MOBEPTAIOTHCS MaTepiaabHO
BIAIIOB1AaIbHIN a00 MIA3BITHIN 0COOI.

[Topsimok mpuitMaHHs IEPBUHHUX JIOKYMEHTIB HaJJaHO Ha pUCYHKY 1.2.
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Pucynok 1.2 — [lopsinok npuitMaHHs IEPBUHHUX JOKYMEHTIB

[IpuiiHATI JOKYMEHTH MEePEBIPAIOTHCS OyXralTepiero BXkKe IO CYTi, TOOTO 100

3aKOHHOCTI Ta JOIUIBHOCTI TOCIOApChKoi omnepallii. MoXyTh BUHHUKHYTH CHUTYaIlli,

KOJIU TOCIOJIapChKa OMepallisi € 3aKOHHOW0, ajie HEAOIUIbHOI, a00 HaBMaKu, —

JOIUIbHOO, ane He3akoHHOw. Lli daktu (daxiBil OyXraiTepchbkoi CyOU MOBUHHI

(diKCyBaTH OKpEMO, TEPMIHOBO 1HPOPMYIOUYHU PO HUX KEPIBHUKA MIAITPUEMCTBA.



O6poOka NepBUHHUX JOKYMEHTIB

VY OyxranrepcbkomMy 00JIIKy 0OpOOKOIO HAa3WBAaIOTh CYKYIHICTH POOIT HI0A0
MiATOTOBKH TMEPBUHHUX JOKYMEHTIB ISl 3alMCy CyM TOCTIOJapChKHX OIepariil B
0O0JIIKOB1 pericTpu. Y 3B’S3KY 3 THM, 10 00poOKa 3aBEpIIAETHCS CUCTEMAaTU3AIlIEIO
JIaHuX, OyXraJlTepcbKy 0OpoOKY MOBHUHHI TPOXOJUTH TUIBKU MPaBUILHO 0()OPMIICHHI
NEPBUHHI JIOKYMEHTH.

[lepeBipeHi Ta MPUIHATI OyXTaJlTepi€l0 TOKYMEHTH MIUISTal0Th MOAAIBIIOMY
OTPAIFOBAaHHIO — PO3I[IHIOBaHHIO, TPYMyBaHHIO Ta KOTUpPyBaHHIO. HeoOXimHICTH
PO3IIHIOBAaHHS TMOSICHIOETHCSI THM, IO B OKPEMHX JOKYMEHTaX MarepialibHO
BIJIMOBIIaJIbHI  O0COOM 3a3HA4yaloTh TUIBKM KUIBKICTh BIAMYIIEHUX TOBapPHO-
MaTepilaIbHUX IIHHOCTEH, a TOMy B HaKJIaJHUX, BUMOTax, JIMITHO-3a0IpHUX KapTax
daxiBii 3 OyXraJrepchbKoro OOJIKYy BXK€ cami MPOCTaBISAIOTH LIHY W BHU3HAYAIOTH
CyMy T'OCTIOJIapChKOT orepariii.

['pynyBaHHS TOKYMEHTIB — 1€ MIATOTOBYA pOOOTa AJIA X KOTUPYBaHHS, TOOTO
CKJIaZaHHs OyXranTepchbKux npoBeeHb. CyTHICTh TpyIyBaHHS MoJArae B 00’ € JHaHH1
OJIHOPIIHUX 32 3MICTOM NEPBUHHUX JOKYMEHTIB y IpYIU W BU3HAYEHHI 3arajibHOTO
HiACYMKY.

KotupyBanHsi — 1ie mporiec 3HaXOMKEHHSI KOPECHOHIYIOUMX PAaXyHKIB IS
KOKHOTO TIEPBMHHOTO JIOKYMEHTA, III0 CTAHOBUTH CYTHICTh OYyXTaJlTEepPChKOTO
MpoBelNeHHA. byxrantepchbke MPOBENCHHS 3a3HAYAIOTh 3a3BHYail Bl PYKH Ha
BUTLHOMY MICIII TEpPBUHHOTO JOKyMeHTa. [loTiM Oyxraarepcbki TPOBEICHHS
y3arajbHIOIOTh 32 KOKHOKO OJHOPITHOIO T'PYIIO0 a00 Ha IMEepIIoMy JTOKYMEHTI, abo
IIIXOM CKJIQJIaHHA MEMOPIaJIbHOTO OpAepa.

ApudmeTnyHa TEepeBipKa — 1€ MepeBipKa MPaBHILHOCTI BU3HAYCHHS CYMH
rOCIoAapCchKoi omepariii, a TOMy BCl apu(pMETUYHI MiIPaXyHKH, IO MICTATHCA Y
JIOKYMEHTI, PaIliBHUKN OyXraitepii mepeBipsitoTh CYIIUTBHUM CITIOCOOOM.

CyMu rocrofapchbKux ornepariiii po3HOCSITh Y Takiid MOCIIOBHOCTI: CIIOYATKY
PaxyHKH CHHTETHYHOr0, a IMOTIM aHAIITHYHOro o0JdiKy. I[Ipo TOTOXHICTH cyMm

CUHTETUYHOTO ¥ aHalITUYHOIro OOJIIKY CBIIYaTh PE3YJIbTATH Yy3arajJbHEHHS JTaHUX



notounoro o6isiky. IlepeBipeHi MIACYMKOBI JaHi MOTOYHOrO OOJIIKY TMOTIM
BUKOPHUCTOBYIOTH JJIs HACTYIHUX 3aIMCIB B Y3aralbHIOBAIBHUX PETICTpax Ta IMiJ yac
CKJIaJaHHs OyXTalnTepCchKOi 3BITHOCTI.

Jist  BimoOpakeHHsT y perictpax OyXraiarepchbkoro oOJiKy —IEepBUHHI
JTOKYMEHTH TPUHAMAIOTBCS B OpHTiHANI. SIK BHHSITOK MOXYTh BHKOPHUCTOBYBATHCS
KOIii, HampuKJIaJ TiJ Yac BITHOBICHHS OyXrajaTepchKoro OOJIKY BHACIIIOK
3HUKHEHHs a00 3HUINEHHS JOKyMeHTiB. [lopsmoxk BHECEHHS AaHHUX 10 OOJIIKOBUX
pericTpiB  0OyMOBIIIOETbCS  (POPMOIO  BEJIEHHSI OyXTraJTepCchKoro OOMiKy, sKa
3aCTOCOBYETHCS HAa MIAMPUEMCTBI.

[lepenecenns iHdopmarlii 3 NEPBUHHUX JOKYMEHTIB J0 OOJIKOBUX PETICTPIB
MOBUHHO 3JIMCHIOBATUCS BIAMOBIMHO J0 i1 HAIXOJKEHHS JI0 MICII OOpOOKH, IO
3a0e3neuye CBOEYACHICTh CKJIaJIaHHs OyXraiaTepChKoi 3BITHOCTI.

[lepBUHHI JOKYMEHTH, SIKI MPOUILIM OOpOOKY, MOBMHHI MaTH MO3HAYKY, SKa
BUKJTIOUA€ MOXKIIMBICTh IXHBOT'O MOBTOPHOT'O BUKOPUCTAHHSA: MPU 00poOILl YypyUHY —
JaTy 3alucy 10 00JIIKOBOTO PEricTpy Ta MIANUC 0COOH, sKa HOro 3AiHMCHUIIA, a MpU
KOMIT FOTEpPHU30BaHil 00poOIll — BIJOMTOK MITAaMITy OCOOM, BIAMOBITAIBHOI 3a iXHIO
00poOKy.

[Hdopmartis po Tocmoaapchki orepariii MmInpueMCTBA 3a 3BITHHH Iepioj
(Mics1b, KBapTaj, pik) 13 OOJIKOBHX PETICTPiB BimoOpakaeThcs B ['ONOBHINA KHH3I,
000pPOTHO-CANIBJIOBIM B1IOMOCTI ¥, HacaMKiHEIlb, Y 3BITHOCTI, MOPSIOK CKJIAJaHHS
AKOT BCTAHOBIIOETHCA  BIMOBIMHUMU HOPMATUBHUMH  JOKyMeHTamu. [licis
OyxranTepchbKoi 0OpOOKH MEPBUHHI TOKYMEHTH MTOBUHHI BKIIOUATHCS JI0 CIIPAB.

CxiamanHsa OyXraiaTepchbkoi 3BITHOCTI € 3aBEpIIAIbHIM €TallOM BUKOPUCTAHHS
MEPBUHHUX JOKYMEHTIB: II€ TPOIEC y3araJbHEHHA JaHUX TOTOYHOTO OOJIKY 1
HaJaHHS KopucTyBadaMm iHGopMamii 1 npudHATTA pimenb. [licns  mporo
OyXranTepchKi JOKYMEHTH MEPEAaOThCs B apXiB mignpuemMcTBa. CTpoku 30epiraHHs
JOKYMEHTIB BCTaHOBIIEHO [OJOBHMUM apxiBHUM ynpaBmiaHAM mnpu Kabineri
MinicTpiB Ykpainu.

[TocnigoBHICTh POOIT MO0 OyXraaTepchkoi 0OpOOKU MEPBUHHUX JOKYMEHTIB

HaJ[aHO Ha pUCYHKY 1.3.



BYXTAJITEPCBKA OBPOBKA TIEPBUHHUX IOKYMEHTIB

I'pynysanns

O06’enHaHHS MEPBUHHUX JOKYMEHTIB OJTHOPIIHUX 32 3MICTOM
132 MPOTATOM BU3HAYEHOTO MEPIOy, Y TPYITY 3 MOAATBIIO0
peecTpari€ro X y TpynyBajbHUX BIIOMOCTSIX [Tl BA3HAYCHHS
3araJibHOTO MJICYMKY 3a KOKHOIO rpymoto. ['pynyBanHs
JOKYMEHTIB ITPOBOMTHCS 3 METOIO CKOPOYCHHS KUTbKOCTI
3anuciB B OOMIKOBUX pericTpax

Taxcyeanns

[lepeBeneHHs HaTypaJIbHUX 1 TPYJOBUX BUMIPHHKIB,
3a3HAYEHUX Y JIOKYMEHTI, Y TPOILIOBUI BUMIPHUK
(HampuKIIaa NUISIXOM MHOEHHS KUTBKOCTI Ha I11HY) Ta
3a3HA4YEHHA y BIINOBIAHUX Ipadax JOKyMEHTa CYMH —
I'POIIOBOI OIIIHKK O(OPMIIEHHUX HAaTypaJIbHUX MOKa3HUKIB

roCI01apChKO1 omnepantii

Po3uinka

3a3HaueHHs LIHU B IEPBUHHOMY JOKYMEHTI, SKIIIO BOHA

BIJICYTHSA
ACYT Ju—

Hocawmennsa

[Toramenns (3a3Ha4eHHsI BIIMITKU PO BUKOHAHHS) YCIX
JTOKYMEHTIB, IPUKIIAJICHUX 10 TPUOYTKOBUX 1 BUIATKOBHUX
KaCOBHX OPJIEPIB, a TAKOXK JOKYMEHTIB, K1 CIIYTyBaJIH
MIZICTaBOIO JUIsl BUTIJIATH 3apOOITHOT TUTATH, TIISTXOM
MPOCTABISHHS mTaMity «OTpuMano», «OrmmiadeHo,
«IToramreno»

[~

Komupysanus

T T T I T

3a3Ha4YeHHS B JOKYMEHTI KOPECIIOHIYIOUNX PaxyHKIB, Ha
SKUX Ma€ BiIOOpakaTUCs TOKYMEHTAJIBHO IIATBEPKEHA
rocrojapchka omnepaiis. Byxranrepcpkuii 3anuc poOUThes Ha
0JIaHKy TOKYMEHTa, KM ogopMJieHa orepartiist (ado rpymna
omepailiif), ypy4dHy Ha BUIbHOMY MICIIl JokyMeHTa. Ha
ONaHKax JESKUX JIOKYMEHTIB JUTS 3a3HAUCHHSI
KOPECTIOHAYIOUHX PaxyHKIB nepedaueHo crenianbHi rpadu

Brnrouenns
00 00J1iK08UX
pezicmpie

Po3HecenHs qaHMX 13 MEPBUHHUX IOKYMEHTIB B 00JIKOBI
perictpu

Pa—e

Pucynox 1.3 — IlocmimoBHiCT OOpOOKHM TEPBHHHHUX TOKYMEHTIB Yy OOJIKY

Omxe, 3 mo4aTtky ohOpMIIEHHSI OyXralaTepChKi TOKYMEHTH MPOXOASTh JTOCUTH

CKIAAHUM 1 TpuBamui nursiX. | mo ckopimie JOKYMEHTH MOTPAIIITUMYTh Ha e€Tam

y3araJIbHEHHS Ta CKJIaJaHHS 3BITHOCTI, TO JIIMII€ BUKOPHUCTOBYBATUMETHCS

iH(dopMallis, a BIATaK 3pOCTaTUME ONEPATUBHICTh OYyXTaaTEPChKOro OOJIKY.



Tunosi popmMu NEPBUHHOT TOKYMEHTAL1]

[lepBUHHI TOKYMEHTH CKJIAJAlOThCSl Ha OJJaHKaX TUIIOBUX 1
cnemianbHUX (QopM, 3aTBEPIKEHUX BIANOBIAHUM OPraHOM
nep>KaBHOI BIIAIU (omaTtok A). JloKkyMeHTyBaHHS
rOCIOAAPCHKUX omepariii MOXeE 311MCHIOBATUCH 13
BUKOPUCTAHHSIMBUTOTOBJICHUX CAMOCTIHHO OJIaHKIB, sIK1 TOBUHHI
MICTUTH OOOB’S3KOBI ~ PEKBI3UTH YHM PEKBI3UTH TUIIOBUX a00
cnemianizoBanux ¢opm (n. 2.7 rn. 2 penpakmii Hakazy
Minicrepcrsa ¢inanciB Ykpainu Big 07.06.2010 p. Ne 372).

JlolaTKOB1 BUMOTH 10 TOPSIAKY CTBOPEHHS MEPBUHHUX
JIOKYMEHTIB TIpO KacoBl 1 OaHKIBCHKI omepallii, pyX I[IHHUX
narepiB, TOBapHO-MaTepiaJIbHUX I[IHHOCTEW Ta 1HIIMX 00’ €KTIB
MaiiHa TmepeAdavaroTbes  IHIIUMH —~ HOPMATHUBHO-TIPaBOBUMU
aktamu (1. 2.8 1. 2 31 3MiHaMH, BHECEHHMH 3T1IHO 3 HaKa3oM

MinictepctBa inanciB Ykpainu Big 08.11.2010 p. Ne 1327).



