Aexnyisa. Y4éT KOHPMAeHIVIaAbHBIX
AOKYMEHTOB

Cnpaeo4Ho-UHhopMaUyUOHHbLIU 6aHK OaHHbLIX Mo K/].
lMopsidok yyéma K/].

Yuyem u30daHHbIX pacnopsioumernbHbIx K/.

Yyem nocmynuewux K/.

Yuém koHgbudeHUyuasribHbIX OOKyMeHmMoe 8bl0esIeHHO20
XpaHeHUsl.



1. CripaBOYHO-MH@MOPMAaALIMOHHBIN OaHK AaHHBIX
(CUbA) no KOoHpUAEHIMAaAbHBIM AOKYMeHTaM

CripaBo4yHO-MHGDOPMALIMIOHHBIVI OaHK JaHHBIX
(ygeTHBIVI amnmapar) IpejHasHadyeH Aasi KOHTPOAs
3a COXPAaHHOCTBIO AOKYMEHTOB, HaKOILA€HMs WU
cyUcTeMaTV3alii YICXOAHBIX AaHHBIX O AOKyYMeHTaXx,
aKkTyaamsanuy MaccMBoOB MHGpOpMauM — BHECEeHMsI
B ydeTHbIe (pOpPMBI pabdOUMX CBedeHUII B IIpoIiecce
VICOOAHEHWsI MAV JCHOAb30BaHMA AOKYMEHTOB,
oOecrieyeHMsI KOHTPOAsI 3a JICIIOAHEeHVIeM
AOKYMEHTOB U IIPOBEePKYU X HaAMINSI.

baHK aaHHBIX I10 AOKVMEHTaM AO0AKEH OTBE€4YaTb

TpeOOBaHNISIM:
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1IMeTb e4MHOOOPpa3HyIO CXeMy ITOCTPOEHNS;

cogep>KaTh IIOAHbIE 1 A0CTOBepHbIe gaHHbIe O Bcex KA,

HaIMeHOBaHNs TIpad B y4deTHBIX opMax AOAXKHBI
chopMyaANpOBaHbI I OAHO3HAYHO ITIOHMMAThLCS COTPYyAHUKAMIL;

OTANYATHCS MUHUMAABHOM TPYA0E€MKOCTBIO IIpY (POPMUPOBAHNU U BeAeHI;
oOecIieunBaTh COIIOCTaBA€HIE YYETHBIX HOMEPOB IIpU IlepeBoje AOKyMEHTa C

cAeAyIONIM

IIpaBNAbHO

OAHOTO BAa ydeTa Ha APYTON; BECTUCH 110 MEeCTy XpaHeHMs 40OKYMEHTOB.



3agaun CIIPaBOYHO-MTH(POPMALIIOHHOIO OaHKa
AQHHBIX peraTcs ABYMSI 00s13aTe AbHBbIMU
TeXHOAOTMYIEeCKMMY 31€eMeHTaMIL:
a) opMupoOBaHIEeM OaHKa,
0) BeaeHmeM (akTyaamn3anyer) OaHKa.

CUBA

el i 0

Tpaaunionnsin ABTOMAaTU3UPOBAHHDBIN



TpaauIIMOHHEIV CIPaBOYHO-UH(OPMAITVIOHHBIN DaHK AAHHBIX I10 1py
AI000M BuAe ydyeTa OOBIYHO BKAIOYAET B ceOsl:
JKypHaAbl yueTa 40KYMEHTOB;
Y4EeTHYIO KapTOTeKYy Ha HEeUCIIOAHEeHHbIe 4OKYMEeHTEI;
CIIPaBOYHYIO KapTOTeKy Ha VCIIOAHEHHbIE 4OKYMEeHTBI;
KOAM(PUKAILIVMIOHHYIO KapTOTEKY I10 pacloOpsAAUTEABHBIM AOKyMEHTaM;
KOHTPOABHYIO KapTOTEKY;
IlepeAaTOYHBII >XypHaa AAsd (QuUKcupoBaHusa ¢Qakra IlepeMelleHNs]
AOKYMEHTa U yYeTHOI KapTOYKI.

ORI L (oS i

ABTOMaTHU3VPOBAHHBIN CIPABOYHO-MHMOPMAITVMOHHDBIV OaHK AAHHBIX AOAYKEH
VIMETh CAAVIONIVE OCHOBHBIE DAKTPOHHDIE YIETHDIe MaCCHBBDIL:
1. wmHBeHTapHYIO OINCh TPaAVMLIMIOHHBIX, ®AEKTPOHHBIX U MHBIX K/ ¢upmer c
yKa3aHleM JX MECTOHAXOXJAEeHNs MAU BaAOBbIe OIVCY YYETHBIX KapTO4ekK
AOKYMEHTOB I10 BIJaM y4eTa (KOHTPOAbHbIE XXypPHaAbl);

2. MacCUBBI DAEKTPOHHBIX YUETHBIX KapTOYE€K AOKYMEHTOB I10 BIIAaM y4eTa;
3. MaccuB DAEKTPOHHBIX KAPTOYEK y4yeTa Bbldaull 40KYMEHTOB;
4. ommcy paboyero ¥ apXMBHOTO MacCUBOB 3AeKTpPOHHbIX K/ 110 Kakaomy

KOMIIBIOTEPY;

5. MaccmB yYeTHBIX KapTOyeKk (OImcen) »A. HOCUTeAeM C IepedlrcAeHVeM
AOKYMEHTOB, 3aIlMICaHHBIX Ha Ka>K40M HOCUTeAe;

6. ommcu AOKYMEHTOB (Ha AIOOBIX HOCUTEASX), HAXOASAIVIXCA Y PyKOBOAUTEACIL U
ucrioAHuTeAen (1o GpaMmuAnsm);

7. onmncu npeapapureabHoro Mmaccusa K/ xommneiorepa cay>x0nr KA.



2. ITopsiaok yuyéTa KOHPpMAEHIIMaAbHbBIX
AOKYMEHTOB

MHorocTyIieH4aThIl y4eT Bcex IIpolieAyp U Olepalinii, BEIIIOAHIEMBIX
C AOKYMEHTOM AeXUT B OCHOBe IIpolecca samutsl K/ ot am0oro Busa
yrpos 110 kanaaam HC/ u texamnyeckum KaHaaam.

Ileapto yuera KA saBasiorca oOecriedeHye ux —(pU3NYECKON
COXPaHHOCTY, KOMIIAEKTHOCT! U 1I€ A0CTHOCTH

dagaun yuyera KA:
1. xoHTpoab 3a gocrynioM K K/ niepconaaa;
2. IpoBepKa peaabHOTO HaAM4YMs AOKYMEHTOB;

3. aHaAuUTHUYecKas pa60Ta I10 oCBeAOMAEHHOCTI IepcoHasla C
coaeprKannem AOKyMeHTOB.

OcCHOBHBIM CIIOCOOOM 3aIINUTEl MH(pOpMAaLUM OT Pa3AMUYHBIX YIPO3
SBASIIOTCS crporas peraamMeHTar sl CIIeLIMaAV3VPOBaHHBIX
TeXHOAOTMYECKUX IIpoLedyp ydera U KOHTPOAb 3a COOAIOAeHUEM
paboTHnKamn cay>x0n1 K/ m nnepcoHaaom yTBep>KAEHHBIX PyKOBOACTBOM
¢pupmbl TpeOOBaHUI U ITPABUA.



B npomecce yuera K/ goaxuHbl ObITh 3apUKCHMPOBaHBI

caeayromye PpaKThl:

1.
2.
3.
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10.

11.
12.

13.

14.

IIOCTYIIA€HME ITaKeTa C AOKYMeHTaMI;

perucrpans MCXOAHBIX CBeAeHNI O AOKyMeHTe 1 BKArodeHus ero B CI1b/;

nepeHoca MH@poOpManuy ¢ OyMa’kKHOTO JAOKyMeHTa Ha 5A. HOCUTeAb, BKAIOUYEeHUe
AoKyMeHTa B Db/l 1 momenjeHne OyMa>kHOTO AOKYMeHTa B COOTBETCTBYIOIIIee AeA10;
IiepeMelreHye AOKyMeHTa B IIPoIjecce ero pacCMOTPeHNs], MICIIOAHEeHNe U BO3BpallieHue B
11K,

MeCTOHaXOXJeHle JAOKyMeHTa B AI00O0I MOMEHT BpeMeHU B IIepUoJ VCIIOAHEeHU:
AOKYMEHTa U IIPY €r0 apXMBHOM XpaHeHUN;

perucrpans MCXOAHbBIX CBeAEeHNI O II0OATOTOBA€HHOM AOKYMEHTE;

HadyaA0 ¥ OKOHYaHVe COCTaBAeHM s, MI3TOTOBACHM S U U3JaHNsl AOKYMEHTa;

AalbHeNIas paboTa Hag U34aHHBIM AOKYMEHTOM MAM OTIIPaBAeHle ero ajpecary;
odpopMaeHNe cIieralbHO IOATOTOBAEHHBIX HOCUTeAel 445 cocTaBaeHust K;

IlepeBos, AOKyMeHTa C OJHOIO BlJa ydeTa Ha APYIOM U MAHTU(UKALUM YIeTHBIX
HOMEpPOB;

oOecriedeHye IIOMCKOBOII, CIIPaBOYHOI 1 KOHTPOABHOM padoThl 1o KA;

peryaspHas HpoBepKa KOMIIAEKTHOCTM AOKyMeHTa IIpY BBIIIOAHEHUM  Ka’KAOM
IIPOLIeAYPHI C [IEABIO IIPeAYIPeXKAeHIS yTPaThl;

perucrpanys B MalllMHHOM JKypHaJde BCeX JAeVICTBUI, KOTOpbI€ BBIIIOAHAIOTCI C
9AeKTPOHHBIMI AOKyMeHTaMl B Oa3e 4aHHBIX;

perucTpauus peryAsipHbIX KOHTPOABHBIX oOIlepanuii BToporo paodorHmka IIK/J 1o
IIpOBEpKe IIPaBUABHOCTM BBIIIOAHEHUS PaOOTHMKOM CAY>KOBI BCeX TEXHOAOTMYEeCKMX
oIepanui 1 IpoBepKe HaAU4MsI AOKYMEHTOB.



B npeanpunmnMaTreabCcKUX CTPYKTypax
Ije1eco00pa3HbI cAeayloiyie BUAbI
yueta KA 1 agea:

y4eT aKeToB (KOHBepPTOB), cogepkammux KA;
y4eT BXOASAIIUX AOKYMEHTOB;

y4eT MCXOASIIVIX VI BHYTPeHHIX 40KYMEHTOB;
MHBEHTaPHBIN y4eT 40KYMEHTOB;
HOMEHKAATYPHBIN y4eT Ae.

Sl S e

ITpu aro0oM Buge yuera K/ BbIIIOAHSIOTCA caeayroinye
IIpOoLeAyPHI:

VHAEKCPOBaHIe 40KYMEHTOB;
IIepBIYHAsl perucrpanys (3aIich) UCXOAHBIX CBeAEHUIT O AOKYMEHTE;
1oc/AeAyIomnias 3anych padodnx cBeAeHIi O AOKYMEHTe;

¢popmuposanne CVIb/ 1o gokymMeHTaM;

BegeHue (akryaausauus) CVbA;

KOHTPOAD IIpOoLiecca II0AHOTHI U IIPaBUABHOCTU PerucTpany 40KyMEHTOB,
COXPAHHOCTU AOKYMEHTOB I YUETHBIX (POPM.

SN U1



Cocras cBeageHUI, BKAIOYaeMbIX B YUeTHYIO (popmy (KypHaa man
KapToOuKy) aast perucrpanym K/, moagpasageasercs Ha aBa 0a0Ka:

a) GPUKCUPYIOLINI IIOCTOSIHHbBIE 0) puKCcHpyIOINII IIepeMeHHbIe,
(McxoaHbIE) CBeACHMST O AOKYMEHTe TeKyIlue, pabodue cBeAeHIs O
(B4 AOKYMEHTa, HaIMeHOBaHle ABVIKEHUI I MeCTOHAaXOKAeHUI
aBTOpa, AaTa, MHAEKC, KpaTKoe AOKYMEHTa (pe30AI0LVLs
cogeprKaHye, KOANYeCTBO AVICTOB, PYKOBOAUTEAS, AQThl Ilepesaqu
HaAu4dye 1 KOAMIEeCTBO AVICTOB AOKYMEHTa, POCIINCU 3a AOKYMEHT,

IIPUAOKEHUI U AP.); pa3An4Hble OTMETKU U Ap.).



i (2

dHa4uTeAbHOE MeCcTO B 00padoTke K/
3aHJMaeT VIHBEeHTapHBIN yJerT.

Ha mHBeHTapHbI yueT OepyTcs
caeayroiye KA:

AOKYMEHTBI, He BKAIOYEHHbIe B HOMEHKAATypy J4ea U He IloAJexKallue
IIOAIIBKEe B Jeda (COpOIIIOpOBaHHBIE AOKYMEHTBHI, AOKYMEHTBI OOABIIIOIO
dopmara, ueprexXHO-Tpadpuueckye, HayqHO-TeXHUYECKNe JAOKY- MEHTH,
dortorpadpum, puUCYHKM) B TOM YNCAe SBAAIONINECd MPUAOKEHUSIMU K
OCHOBHBIM AOKYMEHTaM UAM COIIPOBOAUTEABHBIM IMCbMaM;

AOKYMEHTEI, U3bATBbIe II0 KaKOM-AMOO IIpMYMHe U3 JAeaa, IlepeBeJeHHble Ha
BBIA€/1€HHOE XpaHeHMe IV OOpa3oBaBIllie CaMOCTOATEeAbHOE JAeA0, IIallKy,
aAb0OM (0CcO0O 1IeHHbIe A0KYMEHTHI, A0KYMEHTBI 00ee IIMPOKOTO AOCTyIIa, YeM
ApyTruie AOKYMEHTHI geaa, U ApP.);

TeXHIYecKyie HocuTeAu HPpOpMaIny;

OyMa>kHble HOCHTeAV MH(OPMaL i 0COO0 LIeHHBIX 40KYMEHTOB;

JKypHaAbl ydeTa 40OKyMEHTOB U Y4eTHbIe KapTOTEKM.



ABTOMAaTU3UPOBaHHLIN yueT K/ BkAIO4aeT
B ce0s1 caeAyIOIINe IIPOLIeAYPHI:

1. moaroroska 4OKyMeHTOB K BBOAY B DBM;
2. BBOJ4  MCXOAHBIX CBedeHUII O  AOKyMEHTax B
aBTOMAaTU3VPOBAaHHEIN OaHK AaHHBIX;

BBOJ B IIpeABapUTEeABbHBII MacC/B aBTOMAaTU3MPOBAHHOIO OaHKa AaHHBIX
DAEKTPOHHBIX 4OKYMEHTOB;

pacrredaTka Ha OyMa>kKHOM HoOcuUTeae (KapTO4YKe) MICXOAHBIX YYETHBIX CBeAeHUII
O AOKyMEHTe, IIpU HEOOXOAMMOCTM — pacliedaTka Ha OyMasKHOM HOCHUTeAe
KOIIMI DAEKTPOHHBIX AOKYMEHTOB;

eXe/JHeBHass IpOBepKa IIPpaBUABHOCTU perucrpanuym JOKYMEHTOB M UX
HaANYVS;

IIEpEeHOC DAEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U3 IIpeABapUTEAbHOIO MaccuBa B
OCHOBHOII pabo4mi1 MaccuB (II0CA€e BBIITOAHEHNs] YYeTHBIX OIlepaliuii);
oOO3HaveHye Ha OyMa>kKHOM AOKyMeHTe 1AV COIIPOBOAUTEABHOM IIVICbME K DA.
HOCHUTEAID O BBOAe AOKyMeHTa B 0Oa3y AaHHBIX C yKa3aHUEM ero y4eTHOIO
(IIOMCKOBOTIO) HOMEPA;

IIOAIINBKa OyMakKHOTO JAOKyMeHTa U OyMa’kKHOI KOIIMM 9AeKTPOHHOIO
AOKYMEHTa B 4€A10 B COOTBETCTBUM C HOMeHKAaTypoi1 aea 11K .



3. YueT n3aaHHBIX KOH(PMAEHIIVIaAbHBIX
AOKYMEHTOB

Xypnaa
ydeTa m3aaHHbIx K/




4. YueT nmocTynmBImmx KOHpMAeHIIIaAbHbIX
AOKYMEHTOB

Komiiaekc TexHosormuecknx npolieayp nepedaun K74 mexxay npeanpuatusmmu
BKAIO4aeT B ceOsI:

IIpVieM I1aKeTOB,

ydeT I1aKeTOB,

paciipeje/eHyie U BCKpbITIEe I1aKeTOB,

BblAeA€eHIIe 13 OOIero 40KyMeHTOIIOTOKa LieHHbIX 1 K/,

3aKpBITHe JKypHasla y4deTa IIaKeTOB.

SR O )



HPI/I BbIIIOAHEHUN YKAd3aHHOTO KOMI1IA€eKCa

IIpoLieAyp OCYIeCTBASIIOTCSI:

¥
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KOHTPOAb COXPAHHOCTH, 11€A0CTHOCTU I KOMIIA€KTHOCTU AOKYMEHTOB;
AOKYMEHTUPOBaHHOe yAO0CToBepeHNe ¢akTa IoaydeHns Iakera ¢ K4 ot
CAY>KOBI A0CTaBKI;

(dopMupoBaHNe  JMCXOAHOM  y4eTHOM  0a3bl A4s  IIOCAeAyIoluen
perucrpanyuu A0KyMeHTOB 11 (PUKCUPOBAHNS VIX MeCTOHAXOXKAEHs;

ydeT 40KYMEHTOB, IIPMCAaHHBIX BO BpeMEHHOe I101b30BaHIe;

JICKAIOYEeHVe BO3MOXHOCTM O3HakoMAeHms paborHukos IIKJ ¢
AOKYMEHTaMll, COCTaBAAIOIIVMIU OCOOYIO LI€EHHOCTb WUAU MUMEeIOIVMU
IIOMETKY «/l1maHOo»;

IIpeAOTBpalleHye yrpaTbl 4OKYMEHTOB 1AM MX YacTell 3a c4eT HellOAHOIO
U3BATU VIX U3 TIaKeTOB;

KOHTPOAb  COOTBeTCTBMSI  KOAMYECTBA  IIOCTYIIMBIIMX  AOKYMEHTOB
KOANYEeCTBY AOKYMEHTOB, IIepeAaHHbIX Ha PerucTpannio;

YCTaHOB/AEHME CBSI3U JCXOASIEIo HOMepa IIOCTYIMBIIEIO AOKYMEHTa C
€ro perucTpaloOHHBIM BXOASAIIM HOMEPOM U HOMEPOM B IlepeaaTOYHOI
ydeTHOI (popMe (CKypHase);

oOecIieyeHrie HPOBePKM HaANYMsA AOKYMEHTOB, 3apercTpUpPOBaHHBIX B
I1aKeTHO-KOHTPO/ABHOM >XypHaAae (OIVCK) yyeTa I1aKeTOB.



XKXypHaa
ydeTa INOCTYNMBINVIX KOH(PMAeHIINaAbHbIX IIaKeTOB




CoRI

IIpn noay4yenmnu rmakeros
corpyaHuk 11K/ aoaxen:

1. mposepuTh Ha IakeTe HaAU4dUe
rpuda KOH(VAEeHII11aAbHOCTH,
COOTBETCTBIE aapecara,
IIPOCTaB/AeHlie HOMEPOB AOKYMEHTOB
U TIpeAlpUsATUsI — OTIIPaBUTeAs],
11€10CTHOCTDb YIIaKOBKI, COXPaHHOCTb
IIPOIIVIBKY U OTTMCKA I1eYaTy;

yOeAUTHCs, UTO COAep KMMOe I1akeTa He IIpoCcMaTpUBaeTCs;

IIPOBEPUTH Ha ITaKeTe U COIIPOBOAUTEABHOM AOKYMEHTe Ha Hero (peecrpe U
Ap.) COOTBETCTBME HaVMEHOBAHUI ajdpecara U OTIIpaBUTeAs, HOMe- POB
AOKYMEHTOB, = HOMEpPOB  BDK3eMILASIPOB (ecam  ykasaHbl), Ipuda
KOH(VAEeHIIaAbHOCTH;

pacmucaTtbCs B COIPOBOAUTEABHOM AOKYMEHTE 3a IIPUHATBHIE IIaKeThl C

IIpOCTaBAeHIEeM AaThl U, IIPY HEOOXOAMMOCTY, IIedaTyl MAU CIIel]MaAbHOTO
mTamia [ IKA.



AATOpUTM AEVICTBUNI IIPY IIOAYYeHUN I1aKeTOB AOKYMEHTOB
IIpuieM 11akeToB U IIePBUYHBII OCMOTP
Brrasaenne HapymeHni opopMAeHN: (IIOBPeXKAEHII) IIaKeTOB
SalloAHeHNe JKypHasla ydeTa IIOCTyHVBINNX [TaKeTOB

BckpriTie rmakeTos 1 OCMOTP AOKYMEHTOB
darioAHeHNe JKypHasa ydera Ioctynmusmmnx K/

XKypHnaa
ydeTa noctyrvsmmnx K/

OcHo

sHoro  Ilpm
AOKY A0Ke
MEHT HUN



KapTouka yueTa BX0oAsiiero 40OKyMeHTa BKAIOYaeT cAeAyIoniyie 30HbI:

1. 30Ha MCXOAHBIX CBeJeHUII O AOKYMeHTe (BXOAsAIIMII HOMep M Ipud KOH(PUAEHIIMAaAbHOCTH; AaTa
IIOCTYIIACHMSI; VICXOASAINI HOMEep AOKyMeHTa U JaTa; KOANYeCTBO AMCTOB OCHOBHOIO AOKYMEHTa U
IIPVAOXKEHMII; OTKyJa I10- CTYINA; BIJ AOKYMEHTa I ero KpaTKoe codep>KaHue);
30Ha CBeACHMII O MeCTe XpaHeHM:s JAOKyMeHTa (MHAEKC JAeaa, HOMepa ANCTOB JAeAa, POCHNCH,
IIOATBEP>KAaIOIIyie IIPaBMUAbHOCTL OTMETOK O ITOAIINBKe 4OKYMEHTa; OTMETKI O IIpOBepKax HaAN4IIIs
AOKYMEHTa);
30Ha CBeACHMIVI O MECTOHAXOXJAeHUM (ABVDKEHUM) AOKyMeHTa (KOMY BbIZaH; KOAMYECTBO AVICTOB
OCHOB; POCHNCH B IIOAYYE€HUM UM JaTa; POCHNUCHh 3a BO3BpaT U AaTa; CBeAEeHMS O ABVIKEHUM IePBOIO
DK3eMIIAsIpa KapTOYKI; OTMeTKa O IIPOBepPKe 3aKPbITH BCeX MO3NINI KapTO4KN);
30Ha CBeJeHMnII 00 OTHpaBKe 4OKyMeHTa (Kyda HallpaBAeH A4OKYMEHT; KOAMYeCTBO AVICTOB OCHOBHOTO
AOKYMEHTa M HPUAOKEHMI; HalIMeHOBaHNe 11 HOMep CONpPOBOAUTEABHOIO AOKYMEHTa I €ro Aara;
DOCIIVICY O IPOBEPKe NPaBUABHOCTY OTMETOK 00 OTITIpaBKe; OTMETKA O BO3BpaTe).

KapTovwKa yMe Ta mDoOLL ™ MOC
OOoOKyMeHT OB
Y AT

CCrs ZEP A1 Owea™ I TRRACT DA s
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5. YuéT KOHpMAeHIMaabHBIX 40KYMEHTOB
BbIA€1€HHOIO XpaHeHUsI

XKypnaa yuera K/

3. bpoumnoposanne
4. Vlnaekcanys 1 HymMepanus




