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[image: image2.jpg]6. YYET JOKYMEHTOB B APXUBE.

6.1. OOwue TpeOoBaHMs K yUETY HOKYMEHTOB.

VY4eT J0KYMEHTOB B apXMBE OPraHU3aLlMK - 9TO OMpPe/eieHHe HX KOJMUYECTBA U COCTABA B
YCTAHOBJICHHBIX €AMHHLAX yueTa W (pUKcaLMs (perucrpaulus) NPHHAISKHOCTH KaXI0H eIHHUIbI
yueTa K Onpeie/IeHHOMY KOMITJIEKCY M OOLLEero UX KOJIMYEeCTBA B YUETHBIX TOKYMEHTAX.

[Ton y4eTHBIM JOKYMEHTOM MOHUMACTCS JIOKYMEHT YCTAHOBIEHHOH (HOpMbI, DHUKCHPYIOLIHH
MOCTYNJIEHHE, BLIOBITHE, KOJHUECTBO, COCTAB M COCTOSIHUE apPXHBHBIX JIOKYMEHTOB B €JIMHHULIAX yUETA.

YueT NOKYMEHTOB B apXMBE OpPraHW3alMU SBJSETCS OJHUM M3 CPEIACTB OOeCreveHHus HX
COXPAHHOCTH W KOHTPOJIS 338 UX HAJTHUYHEM.

VYyeTy noiexar Bce XpaHsLLUMeCs B apXHBe YUpeKACHHUS JOKYMEHTbI, B TOM 4HCJE
HEOMUCAHHbIE U HEMPOQUIIbHBIC U1 AAHHOTO apXHBa.

VY4eT Npou3BOIMTCA MyTeM MPHUCBOSHHS apXMBHBIM JTOKYMEHTaM (€AWHHUIIAM YueTa, eAMHULIAM
XpaHeHHs) yHETHbIX HOMEPOB, :

6.2. YueT J0KyMEHTOB B apXHBE OPraHU3alii CTPOMTCS HA OCHOBE COOJIIOIEHHS NIPUHLIMIIOB:
LIeHTpaU3allMK, BbIPAXKEHHOH B MPUMEHEHUH €AMHBIX €AMHHLL YueTa; YHH(PHUKALMH, OCHOBAHHOH Ha
COOMMIONIEHUH TIPEEMCTBEHHOCTH y4eTa apXMBHBIX JOKYMEHTOB Ha BCEX CTaauax paboThl ¢ HHUMM;
AMHAMHUYHOCTH, 00ecreYnBaeMOi CBOCBPEMEHHbIM M OMEPATHBHBIM BHECEHUEM M3MEHEHHI B yUeTHbIE
JNOKYMEHTbI HJIH COCTABJIEHHEM HOBBIX YUYETHbBIX JOKYMEHTOB; MOJHOTbI M JIOCTOBEPHOCTH yUeTa.

ITopsaaok pocTyna K yyeTHbIM JOKyMEHTaM, a TakkKe K Y4eTHbIM 0a3aM [IaHHbIX apXxvBa
OpraHu3alMKk  ONPENENAeTCs MPUKAa30M PYKOBOACTBA YupexaeHus. Bce yueTHble MOKYMEHTBI
apXxuBa OpraHu3allMKd  JOJKHbI  XPAaHMTBCS B XpaHWIMILE (WAM  CHEUHATbHO  BbIACIEHHOM
NoMeLleHHH) B ceiax WK MeTallsIM4yecKux Kadax.

7. IOPAJIOK BEJJEHHUA OCHOBHbBIX YUYETHbIX JIOKYMEHTOB.
7.1. OcHOBaHHEM KaK/10MH 3arUCH B OCHOBHbBIX YUETHBIX JIOKYMEHTAX SBJIACTCH:
- npU ROCMYNJIeHUY OOKYMEHNOE 8 APXUE OPEAHUAYUU.
CAAaTOYHbIE ONKUCH CTPYKTYPHBIX TMOApa3AeleHHH Ha JOKYMEHTbI [MOCTOSHHOIO,
JOJITOBPEMEHHOTO (cBbiule 10 j1eT) XpaHeHHs U 0 TUYHOMY cocTaBy (rpuiiokeHue 12);
CBOJIHas HOMEHKJIAaTypa Jej OpraHu3alMd WM HOMEHKJIaTypa Ael CTPYKTYPHOro
noapasaenenus ¢ opOpMIEHHON HTOrOBOH 3aMUChIO O KOJMUYECTBE 3aBEICHHbIX H 3aKOHYCHHbIX 181,
- NPU 6HIOBINUY OOKYMEHMOS U3 APXUCA OPCAHUZAYUU.
aKT rnpuema-nepesiadi JOKyMEHTOB Ha MOCTOSHHOE XpaHEeHHUEe B apXUB Y UpexKIeHHS;
aKT BO3BpaTa JOKYMEHTOB COOCTBEHHHKY;
AKT O BbIACJIIEHHUHU K YHHUTOKEHHIO JOKYMEHTOB, He MOAJIeKALMX XPaHEHHIO;
aKT O HEeMCIIPABUMBbIX MOBPEKACHHAX JOKYMEHTOB;

- N0 pe3yibmamam GuINOJHEHUS GHYMPUAPXUGHBIX pAdOm (COCMAsIeHUs CGOOHbIX ONUCEH,
HAYUHO20 — ONUCAHUS OOKYMEHMOG JUYHO2O HPOUCXONCOCHUS, APXUGHBIX KOJNCKYUL, COCMAGIeHUS
onucet 0cobo yennvlx 0ei U OOKYMEHMOG, CMpPAaxoso2o (QoHoa u (onda nonb308anus, CO30GHUS
00BeOUHEHHBIX APXUBHBIX (POHOOB, NPOGEPKU

akT 00 OOHapy)KeHHH AOKYMEHTOB (HE OTHOCSILUMXCS K AaHHOMY (OHAYy, apXuBy,
HEYYTEHHBIX W T.11.).

KHura yuera nocTyrieHus TOKYMEHTOB.

Khura yuera nocrynieHus W [JOKYMEHTOB Mpe/lHazHaueHa Jfs ydeTa BCeX TeKyLIMX U
MTOrOBbIX (Ha | SIHBaps KaX[10ro rofa) M3MEHeHWiH B cocTaBe M 00beme (DOHIOB M Jiell B apXHBE ,
CBA3aHHbIX C MMPUEMOM, BbIAEIEHHEM JIeJ, HE MOAJIeKAlUMX AalibHeHIlIeMY XpaHeHHIO, nepejadei aen
B apxup. Kaxxioe nocrymieHue noiyyaer caMoCTOsSTebHbIA MOPSAKOBLIH HOME

ExxeronHo B KHMre yuera MnOCTYMJEHHs — OKYMEHTOB TOJBOAMTCS MWTOr KOJHMYECTBA
MOCTYNUBLUMX 33 FOJ JOKYMEHTOB (ae).

8. UCITOJIb3OBAHHE JIOKYMEHTOB APXHBA.

8.1. [lonsTue ucrionb30BaHusi JOKYMEHTOB apXHBa.
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MOJIb30BATC/IAMH.

OCHOBHBIMH (bOpMaMl/l HUCIOJIb30BAHKUA NOKYMEHTOB apXuBa ABJIAIOTCH!
I/IHCbOpMI/lpOBaHl/le PYKOBOACTBA Yl{pemneﬁm O HAJIMYKUHK B apXHBax TE€X WX UHBIX NJOKYMCHTOB H HUX
COACPKaHKUU;] Bblladya JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOEC M0JIb30OBAHHC.

APXHBHBIC KOTTUM W BBIMHUCKH U3 IOKYMEHTOB BBIIAIOTCS B COOTBETCTBHU C 3aIIPOCOM.

MaeHTHYHOCTh MOAJTMHHUKY BbIJAHHBIX apXUBHBIX KOMHH U BBIITHCOK 3aBEPAETCH MOANHUCHIO
pyKOBOAMTEINS YUPEKACHHS WM YIIOJIHOMOYEHHOIO WM JIMLA, B COCTaB KOTOPOro BXOIAMT apXHB W
repboBOH neyaTbio Y UperKaeHH .

Beinucka nNpou3BOAMTCS TOJMBKO M3 JOKYMEHTA, B KOTOPOM COJIEPIKHUTCS  HECKOJIBKO
OT/IENIbHBIX, HE CBSI3aHHBIX MEX1y cO0OH BOMPOCOB. BbIMHCKa 10/1KHA BOCMPOM3BOAMTH MOMHbIH
TEKCT 4acTH JOKYMEHTA, OTHOCSLIEHCS K 3ampocy.

Jonyckaercs M3bATHE M3 apXMBHBIX A€/l W BblJaya Bjaje/ibLamM WIH MX POACTBEHHHKaM
MOMIMHHBIX JIMYHBIX TOKYMEHTOB O IPa)/IaHCKOM COCTOSIHHH, 00 00pa3oBaHWH, TPYAOBbIX KHHIKEK H
JPYrux, He MOJTYYEHHBIX B CBOE BPEMS BJIAJE/bLEM JOKYMEHTOB.

[ToUTMHHbBIE JIMYHBIE JOKYMEHTbI BbIJAIOTCS C PaspelieHHs PYKOBOAMTENSA YUpekKIEeHHs
3asBUTENIAM [0 TPEAbABICHWH MAacrnopra, HHOro MOKYMEHTa, YIAOCTOBEPAIOLIEIO JIMYHOCTb, HX
POJACTBEHHUKAM MM  JIOBEPEHHbIM JIMLIAM HOTApHAJIbHO 3aBEPEHHOH aoBepeHHOCTH. lloasmHHbIe
JIMYHbIE JOKYMEHTbI MOT'YT ObITb BBICJAHbI 3aIBUTENIO LEHHBIM MHCHMOM.

OpraHaMu TMpaBoropsiaka M3 apxvBa MOryT ObITh U3BATHI JOKYMEHTBI B COOTBETCTBHHM C
3akoHoaarebeTBoM Poccuiickoit deaepauui. :

Ha MecTo M3bATOro J0KYMEHTa B J€/10 BKJIAbIBAETCS CIIPABKa O Bbigaye, CHATAst ¢ HEro KOMHs
WM B YUETHBIX apXMBHbIX JOKYMEHTaX JeJaeTcst OTMETKA 00 M3BATHH, YKa3bIBAIOTCS HOMEP, JaTa
Ha3BaHWE JIOKYMEHTA-OCHOBaHHMA JUIS M3bSTHA, a TakyKe pacrucka nojyvareis AOKymeHTa (MpH
JWYHON nepenaye).

[Tpu OTCYTCTBHH B apXHBE 3aMpaLIMBAEMbIX CBEIEHHI OTPHLIATENIbHBIH OTBET COCTAB/IACTCA Ha
Gnamke nucbma opraHuzaudd. B Hem ykaspiBaeTcs (aKT OTCYTCTBMS B JIOKYMEHTax apxupa
MHTEPECYIOILMX 3asBUTE/ CBEJICHWH M JIal0TC PEKOMEHALMM, Kylda ClellyeT oOpaTuTbes 3a
HeoOX0aAMMO HHbOopMaLen.

5. OTBETCTBEHHOCTbB 3ABEIYIOLLETO APXHUBOM
5.1. JToMmKHOCTHOE JIMLO, KOTOPOMY MOPYYEHO 3aBE0BAHHUE apPXHBOM, HECET OTBETCTBEHHOCTD 32
COCTOsIHHE paBOThl APXMBA U BBITIOJIHEHHE BO3IOXKEHHBIX HA HEro 3a1ay v (hyHKLMH.




