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Hay4HBIM COTPYAHUK OTJENa JOKYMEHTOBEICHUSI
benopycckoro Hay4HO-HUCCIE10BATENLCKOTO MHCTUTYTA
JIOKYMEHTOBEICHUSI K apXUBHOTIO JieJia

YUYET JOKYMEHTOB, COIEPXKAIIIUX KOMMEPUYECKYIO TAVHY:
OCOBEHHOCTH U BU/IbI

(ApxiBbl i cnipaBaBoacTBa. — 2007. — Ne 2. — C. 19-22)

Cuctema ydeTa TpaJUIMOHHBIX (OYMaXXHBIX) JOKYMEHTOB, COJACpKaIUX
KOMMEPUECKYI0 TalHy (majgee — KOH(UICHIHAIbHBIE JOKYMEHTHI) IO3BOJISET
obecrieunMBaTh  COXPAHHOCTh U KOH(MUACHIIMATBHOCTH  JOKYMEHTHUPOBAHHOM
KOMMEPYECKOM TalHbI IyTEeM OCYIIECTBICHUS KOHTPOJIS HaJl MPOLECCaMU CO3/IaHMs,
NBYKEHUS, PAa3MHOXKEHHMSI U YHUUYTOXKEHHUS JIOKYMEHTOB M BCEX YEPHOBBIX
MaTepHalioB, BOZHUKAIOUIUX B MPOIECCE CO3/IaHMS U UCIIONHEHUS TOKYMEHTOB. [Ipu
IrPaMOTHO HAJQKEHHOW CHCTeME ydeTa KOH(QUIEHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB JIerde
NpeAynpeiuTb, a TAKKE BBIIBUTh IOMNBITKM HECAHKIMOHUPOBAHHOIO JOCTyIa K
3amuiaeMoi THGOpMaIIH.

[IpuMeHUTENBHO K JOKYMEHTaM OTKPBITOIO JOCTYNa BMECTO TEPMHUHA «y4ET»
yalie MCIHOJIb3YeTCd TEPMHUH «perucTpanus». Permcrpanusi 10KyMeHTa — 3TO
¢puxcanusa d¢akra co3qaHUS WM NOCTYIUICHHSI B OPraHU3AlMI0 TOKYMEHTA
MyTeM NPOCTABJEHHUS HA HEM PEruCTPAIMOHHOTO HHAEKCAa C MOoCjaeayIonlei
3alUChI0 HeOOXOAUMBIX CBeIEeHUI 0 IOKYMEHTE B PerucTPpauMoHHbIX (popMmax (1.
3.2.3. IlpuMepHOl HHCTPYKUMM IO JAEJONPOU3BOJCTBY B MHUHUCTEPCTBAX,
FOCKOMUTETaX U JIPyTMX LEHTPAJIbHBIX OpraHax yIpaBICHUS, YUPEKICHUSX,
opraHu3alusIX U Ha npeanpusaTusx Pecryonuku benapych, yTBEpKI€HHON MPUKA30M
KomuTteTa mo apxuBaMm u aenornpou3BojictBy Pecnybnuku benapyce ot 23 mas 1995
Ne 13; nanee — IIpumMepHast UHCTPYKIIUS IO JIETONPOU3BOICTBY).

B oTKpbITOM A€N0NPOU3BOACTBE OCHOBHOM IENBI0 PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB
SBIIACTCS  CO3[laHWE  CHPAaBOYHO-MHGOPMAIMOHHON  0a3bl  JJiS  BBITIOJIHCHUS
CIIPAaBOYHOM M MTOMCKOBOM pabOTHI C JOKYMEHTaMH, & TAKXKe 00CCIICUCHHS] KOHTPOJIS
ux ucnoiHenus. Illean ydera B koOHpUIEHINAIBLHOM [1€JI0NPOU3BOCTBE IIUPE U
JOTIOJIHUTEIIBHO BKJIIOYAIOT oOecrieueHue buznueckoit COXPAHHOCTH,
KOMITJIEKTHOCTH, TIEJIOCTHOCTH W KOH(DHICHIIMATLHOCTH JOKYMEHTOB, YYETHBIX
dbopM, UYEpPHOBUKOB, TMPOEKTOB U BAPUAHTOB JIOKYMEHTa, €ro KOMUH W
JIOTIOJIHUTEJIbHBIX IK3EMILISIPOB.

O0bexTamMu y4yeTa B KOHPUICHIHAIHHOM [1eJI0NPOU3BOACTBE SBIISIOTCS HE
TOJIKO CaMU JOKYMEHTBI, HO U UX HOCHUTEIH, a TaKKe BCE YEPHOBBIC MaTEPHUAaJbI,
BO3HUKAIOIIKE B MTPOLIECCE MOATOTOBKU JOKYMEHTOB.

[Ipu npoBenenuu ydera KOHOUIACHIUATBHBIX JOKYMEHTOB  JIOJDKEH
YUMUTBIBATHCA P BAXKHEHIIINX TPUHIUIIOB.

VY4yer KoH(bUIEHITUATBHBIX JTOKYMEHTOB JOJIKEH OCYIECTBISATHCA OTIACIBHO OT
JIOKyMEHTOB ~ OTKPBITOTO JOCTyna (B OTHEIbHBIX YYETHBIX (opmMax © Ha
000COONEHHBIX YyYacTKax JesATeabHOCTH). [loMuMO »53TOro KoHGUIACHIIUATHHBIC
JOKYMEHTBI, @ TaK)K€ MX MPOEKThl U YEPHOBUKH JOJKHBI YUUTHIBATHCS HE TOJIBKO
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MO3K3EMIUTAPHO, HO M TIOJIMCTHO, T.€. B YYETHBIX (popmMax HEOOXOIMMO OTpakaTh
KOJIMYECTBO JIUCTOB BCEX IK3EMILISIPOB YUUTHIBAEMBIX JOKYMEHTOB (ITPOCKTOR).

[TomHOTa  TpOBEAEHUS  YYETHBIX  ONEpaluid B  KOH(DHICHIUATHLHOM
JIEJIOTPON3BOICTBE MOAPA3yMEBACT HEOOXOAUMOCTh y4eTa HE TOJBKO JOKYMEHTOB,
IIPOCKTOB U YEPHOBUKOB, HO TAKXKE W YHUCTHIX HOCHTEJEH, MPeHA3HAUYECHHBIX JJIT UX
COCTAaBJICHHUSI.

Ba)xHBIM TMPUHIUIIOM JEJNONPOU3BOACTBA KaK MpU padoTe ¢ JOKyMEHTaMHu
OTKPBITOTO JOCTYNA, TAK U C KOHPUACHIIMAIbHBIMUA JOKYMEHTaMH SIBJSIETCS TO, YTO
OHM JOJDKHBI PErMCTPUPOBATHCS TOJBKO OJWH pa3 (T.H. NPUHLMUII OJHOKPATHOM
perucTpaunuu).

B mpomecce ydera KoH(HICHIMANBHBIX JOKYMEHTOB, IPOCKTOB M HUX
YEPHOBUKOB  JIOJDKHBI ~ OBITh  OTPaXEHBbI BCE TIOJIb30BATENId  3aIUIIAEMOM
uH(pOpMAIH, B T.4. 10 BO3MOXXHOCTH JIOJDKHO (DUKCUPOBATHCS KaXKI0€ OOpalieHue
T000T0 pabOTHHKA K OXPaHSIEMBIM JOKyMeHTaM. [lOMHMO 3TOro B KaXKIbIi
KOHKPETHBII MOMEHT BPEMEHH JOJDKHO OBITh M3BECTHO, TJ€ HAXOIAUTCS TOT WIIH
WHOU TOKYMEHT (B KaKOM CTPYKTYPHOM TOAPA3/ICICHUN U Y KAaKOTO UCIIOJTHUTEIIS ).

Yyer B KOH(QUICHIIMAIHLHOM JEJIONPOU3BOJICTBE JIOJDKEH 00€CIeunBaTh
COXPaHHOCTH HE TOJIBKO JIOKYMEHTOB, HO M YYETHBIX (POPM.

HemanoBaxHbIM siBIIsieTCS OOECIEYeHHE ydeTa MPOIECCOB KOMUPOBAHUS H
Pa3MHOXEHUsI KOH(MUECHIIMAIbHBIX JAOKYMEHTOB. [ o0OecriedeHus: Haajiexaliero
NOpPsiIKa y4yeTa KONMPOBAHUSI M Pa3MHOKEHHMS JOKYMEHTOB M HUX IPOEKTOB
1eJIecCo00pa3Ho  CO3[aTh  CHEIUANIbHBIA  y4acTOK JIEATEILHOCTH  (Harpumep,
KOMMPOBAIBHO-MHOXKHUTEIIbHOE OIOpPO) WM Ha3HAYUTH JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32
Pa3MHOXKEHUE U KOMUPOBaHUE KOH(PUIEHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

[Ipu onpeneneHny nopsiKa pa3MHOKEHHS JOKYMEHTOB HEOOXOIMMO OTPa3UTh
B COOTBETCTBYIOIIUX OPTAaHM3AIMOHHBIX JIOKYMEHTaX, YTO KOH(MUICHIIUATHHBIC
JOKYMEHTBI JIOMYCKAETCSI Pa3MHOXKATh TOJBKO B KOMHPOBATHLHO-MHOXHUTEIHHOM
OrOpO WM TOJ KOHTPOJIEM COOTBETCTBYIOIIETO JIMIA, & TAKXKE TO, YTO BCE ClIydau
Pa3MHOXEHUS KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB JIOJDKHBI OBITh OTpPa)XEHBI B
ydeTHbIX (popmax. [Ipy HEOOXOAUMOCTH PYKOBOJIUTEIh OPTAaHU3AIIMN B MTUCHbMEHHOM
dbopMe MOXKET JaBaTh paspelicHue Ha pa3sMHOXKEHHWE KOH(MUIECHIINATbHBIX
JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOApa3jieiieHusx. B mo0om ciyyae pa3MHOXKEHHE
JOKYMEHTOB  JOJDKHO  HAaXOAUThCS  TMOJ  KOHTPOJEM  MOJpa3JesiCHHUs

KOH(UACHIINATIHLHOTO JeTOTIPON3BOICTBA 17001 CITYKOBI Oe3omacHoCTH
(nH(pOpMAaIIMOHHOMN 0€30MaCHOCTH) B (PUKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIUX YUETHBIX
dbopmax.

He  nomyckaercs — Mcrosiib30BaTh  MCHOJHEHHbIE — KOH(UICHIMAIBHBIC
JOKYMEHTBI BTOPUYHO B Ka4€CTBE YEPHOBHUKOB WIH JUIsl pacledaTky (KOIMpOBaHU)
Ha X 00OPOTHOW CTOPOHE HOBBIX JOKYMEHTOB. McnomHeHHbIE KOH(UACHIINATbHBIC
JOKYMEHTBI JOJDKHBI OBITh MOAUIIMTBI B JI€J1a, a MX MPOEKThHl W YEPHOBUKH
YHUUTOXEHBI B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIEHHBIM B OpPraHU3ALMU MOPSIKOM.

B koHpuaeHIManbHOM JI€ONPOU3BOJCTBE BBIACISIOT CJEAYIOIIUE BHABI
yuera:

1) yuer HocuTeneit kKoHGUAESHIMATBHOU HHPOPMALIUY;

2) yueT BHYTPEHHMX KOH(QUACHLNAIbHBIX IOKYyMEHTOB;
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3) yd4eT BXoAsmuX KOH(QUICHIINAIbHBIX TOKYMEHTOB;

4) yuer ucxoAsumMx KOH(DUACHIIMATbHBIX TOKYMEHTOB;

5) UHBEHTapHbIA (CIHCOYHBIN, BBIICJICHHBIA) YUYeT KOH(MUICHIIMATBHBIX

JIOKYMEHTOB.

[Ipu HeOonbIIOM O00BEME MCXOJSAIIMX WM BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB OHHU
MOTYT YYUTBHIBATHCS BMECTE.

Ha wuHBeHTapHblli yder OepyTcs JIOKYMEHTBI, KOTOpble HE TOJJIeXar
MOJIIIMBKE B JIeJIa B CHIIy CBOMX (PU3UYECKUX OCOOCHHOCTEW JIMOO B CHIIY pEKHMMa
oOparieHusi ¢ HUMH. TakKMMH JOKYMEHTaMHU MOTYT OBITb YepTeKHO-TpaduyecKue
JOKYMEHTBI, aylIuo- M BuUieoMarepuaibl, (ortorpaduu, HOKYMEHTHl Ha JHCKETaX,
Ja3epHBIX JUCKAX U IPYTHE MAITMHOYUTAEMbIC JJOKYMEHTHI.

HeszaBucumo OT BHIa yueTa IOMYyCKAETCsl BECTU KAPTOUHYIO WUJIU KYPHAIbHYIO
dbopmMy ydera KOH(PHICHIIMATEHBIX TOKYMEHTOB.

Oco0OeHHOCTBIO KapTO4YHOH (opMBI perucTpanum SBJISIETCS TO, YTO
MCII0JIb30BAaHUE KAapTOUYEK IM03BOJIIET MPOBOJIUTH 00Jiee OBICTPBIA U yIOOHBIA MMOUCK
JOKYMEHTOB,  OCYUIIECTBJIATh  OINEPATUBHBIA  KOHTPOJIb  HCIOJHEHUS U
MECTOHAXO0XJICHUSI KaXJ0ro JOKyMeHTa. BMmecTe ¢ TeM, Cephe3HbIM HEIOCTATKOM
KapTOYHON (QopMbl ydeTa SBISIETCS OTCYTCTBUE OIPENEICHHOW TapaHTHU
COXPaHHOCTH YYETHBIX KapTOYEK B KAPTOTEKE M BO3MOXKHOCTh MX JIETKOM MOIMEHBI.
B cBsi3u ¢ 3TUM BO3HUKAET HEOOXOJUMOCTh YUeTa KapTOUEK M BEJEHUS C ITOM 1IEJbIO
CrenuaibHOM ydeTHOM (OpMBI — KOHTPOJBHOTO XKypHajia, KOTOpbIH Oynaer
o0OecrieunBaTh TOCIEIOBATEIHPHOE TIPOCTABICHWE HA JOKYMEHTAaX MOPSIKOBBIX
YYETHBIX HOMEPOB, IIO3BOJISITh KOHTPOJIMPOBATh HAJMYUE KapTOUYEK, a TaKkKe
OTpaXkaTb, K NPUMEPY, MPOBEICHHUE IPOBEPOK HAIUYUA JIOKYMEHTOB M CaMHUX
kapTouek. [Ipm 3TOM HEOOXOAMMO OTMETHUTh, YTO KOHTPOJIbHBIN >KypHAI CIIETyeT
3aBOJIUTH MO KAXJOMY BUJY YU€Ta — OTJIEIbHO JUIsl KaXKJI0M KapTOTEKHU.

B otinune ot KapToueK, KypPHAJbI UMEIOT CBOU CEPhE3HbIC MPEUMYIIECTBA!
OOJIBIIYI0 TapaHTUIO COXPAHHOCTHM BCEX 3alKCeil, OTCYTCTBHE MPAKTUYECKOU
BO3MOKHOCTH MOJIMEHBI JINCTOB, Y00CTBO XpaHEHHUS.

CBenieHus, KOTOpPbIE 3aHOCATCSA KakK B JKypHaJbl, TAK U B KapTOYKU, MOKHO
YCJIOBHO Pa3eUTh HA JIBa OJ0Ka:

® NOCTOSIHHbIE (MCXOJHbIE) CBeleHHsI O JOKYMEHTE (Ha3BaHUE JOKYMEHTA,
aBTOP/KOPPECTIOHJICHT, J1aTa M WHJIEKC JOKYMEHTa, KOJIMYECTBO JIUCTOB, HAIMYUE U
KOJIMYECTBO JIMCTOB MPUJIOKEHUH U T.1.);

e nepemMeHHble (pa0oume) cBedeHUsl (CBEJCHUSA O JBHKCHUHU JOKYMEHTa U
onepalusix, IPOBOJIUMBIX C HUM).

[IpumepHast UHCTPYKIMS IO JEIOMPOU3BOACTBY YCTAHABIMBAET CIEIYIOLINE
o0si3aTesibHbIE PEKBU3HUTBI, KOTOpPble [JOJKHbI ObITh BKJIIOYEHbI B
PErucTPANMOHHYI0 dopmy: Ha3BaHUE JIOKYMEHTa (ero BHJIA),
aBTOP/KOPPECIIOHJICHT, JaTa MOCTYIUICHUS, UHACKC MOCTYIUICHUS, JlaTa JOKYMEHTA,
MHJIEKC JIOKYMEHTa, KpPaTKOe COJEp’KaHHuEe (3arojoBOK) JOKYMEHTA, PE30JIOLUS WIH
KOMY HampaBlieH JOKYMEHT, CpPOK HCIOJIHEHUS, OTMETKa 00 HCIIOJIHEHUH,
KOHTPOJIbHBIE OTMETKHU.

Cornacno n. 3.2.5. IIpuMmepHON MHCTPYKUUHU IO AEIONPOU3ZBOACTBY, COCTAB
00s13aTEIbHBIX PEKBU3UTOB KAPTOUKH B CIIy4yae HEOOXOIUMOCTH MOXKET OBITh
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JIOTIOJIHEH JPYTUMU pekBU3UTamMu. [Ipu 3TOM MOpSAIOK MX PACHOJIOKEHUS Ha
KapTOYKE OIpeJensieTcs camoil opraHuzanuei. Takum oOpa3oM, opraHu3anus Ha
3aKOHHOM  OCHOBAaHMM  MOXET  HCIOJb30BaTh B KOH(UICHIHAIHHOM
JIEJIONPOU3BOACTBE  PErUCTPALMOHHO-KOHTPOJIbHBIE  (DOPMBI, JTOpaOOTaHHbIE B
COOTBETCTBUH CO CBOMMHU MOTPEOHOCTSIMHU.

[Ipu BegeHuu Bcex yyeTHBIX (POPM HE IOMYCKAETCs AesiaTh B HUX MOJAYUCTKH U
UCIIPaBJICHUSI C MPUMEHEHUEM KOppeKTupyromiei skuakoctu. OmubOoydHasi 3aruch
JOJKHA OBITh 3aYepKHyTa paOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a BEJIEHHUE JaHHOU
y4eTHOM GopMbl, JHMOO JPYTUM COTPYAHHKOM CIIYKObl KOH(UIECHIIMATHHOTO
JIEJI0NPOU3BOACTBA U 3aBEPEHA €T0 MOJAINKCHIO C POCTABICHUEM JaThl.

JIuCThI )XypHAIOB y4yeTa KOH(GUIEHIIMATBHBIX IOKYMEHTOB (HOCHUTEINEH) mepes
3aBEJICHUEM JOJKHBI OBITh MPOHYMEPOBAHBI, MPOIIUTHI M CKPEIUJICHBI TMEeYaThio
ciy’kO0bl KOH(QUACHIIMATHLHOTO JEIONPOU3BOICTBA C MPOCTABICHUEM COTPYIHUKOM
ATOM CIy>KOBbl 3aBEPUTENBHOM HAANUCH, B KOTOpPOM OyAeT yKa3aHbl KOJIUYECTBO
MPOIIUTHIX JIUCTOB.

Ecim B opranusanuum  He  co3daHa  ciayk0a — KOH(MUIICHIIMAIHHOTO
JIEJIONPOU3BOACTBA, KYpPHAJ CKPEIUISETCS MeYaTbid OpraHu3aluu Ju00 IMeyatblo,
HaXOJSUIEHCs B pacloOpsKEHUM Mojpas3ieneHus (pabOTHHKA), OTBETCTBEHHOTO 3a
BeJIeHHE KOH(UICHIIUATBLHOTO JACJIONPOU3BOJICTBA.

3aBepuUTENbHYI0O HAANKWCh HA KapTOTEKy ydeTra KOH(MUIEHIMATbHBIX
JOKYMEHTOB  1I€J1IeCO00pa3HO  COCTaBJATH IO  OKOHYaHMM Toja  (Imocie
NpeABAPUTEILHON MPOBEPKH HAIMYUS BCEX KapTOYEK) HA OTACIbHOM KapTOUKe,
KOTOpass OyleT TOMEMIAaThCd B KOHIIE KapTOTEKU. YKa3aHHBIE MEpPhl TO3BOJIAT
OpeAOTBPaTUTh WM OINEPATHUBHO BBIABUTH BIOCJIEACTBUU  3J0YMBILIIJIEHHBIE
JNEUCTBUA 1O TOJMEHE JIOKYMEHTOB, (danbCupUKAIMK, W3MEHEHUIO JIH00
YHUYTOXKCHUIO YUETHBIX TAHHBIX.

Kypnanam u KaproTekam JOJKEH IPUCBAUBAThCS TpU OrpaHUUYEHUS
JOCTylla B Clly4yae, €CIIM CBEICHHS, COJAEpXKallHecs B HHUX, TaKXKe SBISIOTCA
KOH(PUACHIIUATIbHBIMH.
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