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,D,OJ'I)KHOCTHaﬂ MHCTPYKUUA
6yxranTepa no I'IepBI/ILIHOIZ OOKyMeHTauunuun

1. O6OLWmMe nonoxeHus

1.1. Byxrantep no nepBnYHON JOKYMEHTaLMM BXOOUT B pa3psj Ccneumanvcros.
1.2. Ha yka3aHHy OOIDKHOCTb MOXET ObITb MPUHATO NIMLIO CO CPEAHUM
npogeccmoHanbHbIM (3KOHOMUYECKMM) 0Bpa3oBaHMEM U CTaXkeM Tpyaa no crneumansHoCTU
He MeHee 3 ner.
1.3. CoTpyaHuK, 3aHMMalOLLMI OOIMKHOCTL Byxrantepa no NepBUYHON 4OKYMEHTaUuUN,
OOJTKEH 3HaThb:
e 3akoHogaTenbHble akTbl PO 0 ByxyyeTe, a Takke HOpMaTUBHbIE MPABOBbIE aKTbl O
OOKYMeHTax 1 AoKkyMeHToobopoTe, 06 apxuBHOM adene v T.4.;
OCHOBbI HANOroBOro 1 (oMHaHCOBOroO 3aKOHOA4ATENbLCTBA,;
TpeboBaHMs K Ucnosb3oBaHuo 3akoHoB PP B cdhepe dhopMmnpoBaHMs U 3anoSTHEHUS
NePBUYHbIX YYETHbIX AOKYMEHTOB;
e BHYyTpeHHue Bymarn npeanpuaTus, ycTtaHaBnueatowme npasuna opopmMmneHmns,
XpaHeHnsa 1 cgady B apxvme NEPBUYHON AOKYMEHTaLuu;
e paBuria 3anofHEHUS CBOAHbIX YY4ETHbIX Bymar Ans ocyLlecTBNeHMs KOHTPONs u
ynopsigoveHusi 06paboTkm ceBeaeHu 0 haktax Xxo34eaTeNlbHOCTY;
e HOpPMbI TPYOOBOro 3akoHogdartenscTea Po;
e npaBuria BHYTPEHHEro TPyAOBOro pacnopsagka KoMnaHum;
® OCHOBbI PabOThl 3@ KOMMNbIOTEPHOW TEXHUKOMN.
1.4. CoTpygHUK, 3aHMMaIOLLNA JOIMKHOCTb Byxrantepa no NnepBUYHON JOKYMEHTALMN,
OOImKeH obnagatbe TakKUMU YMEHUSIMU:
® [PaBUITbHO COCTaBMSATb NEPBUYHYIO YHETHYIO JOKYMEHTALMIO KaK B BYMaXKHOM, TaK U
9NEKTPOHHOM BUAE;
BNageTb HaBblkaMW KOMMMEKCHOW MPOBEPKN NEPBUYHON YH4ETHON JOKYMEHTALNN;
NCNoNb30BaTb KOMMbIOTEPHbIE NPOrpamMmmbl A5s BeaeHus byxyyeTa, CnpaBoYvHO-
npaBoBble N NHPOPMALNOHHbBIE CUCTEMbBI, OPITEXHUKY;
® [PaBUITbHO XPaHUTb NEPBUYHYIO YHETHYI0 JOKYMEHTaLMIO OO nepefayn ee Ha
apXMBHOE XpaHeHue.
1.5. Byxrantep no NepBMYHON AOKYMEHTaLMM B 0b6nacTn cBOero Tpyaa OOSMKEH onMpaTbCa
Ha HaCTOSALLYIO OOSMKHOCTHYHO MHCTPYKUMIO, MHble Bymaru, kacatowuecs TpygoBon yHKUMK
CBOEWN OOSMKHOCTHN, NOKarnbHbIe HOPMATUBHbIE aKTbl XO3NCTBYHOLLErO CybbekTa.
1.6. YkasaHHbI pabOTHUK HaXoauTCs B NOAYNHEHUN y 3aMeCTUTENS rnaBHoro byxrantepa
KoMnaHuu.
1.7. Bo Bpem4d OTCyTCTBMSA Ha paboyemM MecTe JaHHOro coTpyaHuka (6onesHb, OTNycCK,
OTrynbl U T.A4.) €ro TpyAoBble PYHKUUN NepenatoT Apyromy COTPYAHMKY, KOTOpbIn ByaeT
Ha3HayeH B YCTaHOBIIEHHOM NOPSAAKE, NONYYUT aHaNorM4Hble npasa u dbyaeTt HecTu



OTBETCTBEHHOCTb 3a He,u,o6pocoseCTHoe BbIMOMHEHNE CBOMNX 006A3aHHOCTEN, BO3NOXEHHbIX
Ha Hero n3-3a 3amMeLleHnA.

2. omKHOCTHbIe 063aHHOCTH
B o6s13aHHOCTM Byxrantepa no nepBMYHON JOKYMEHTaUUN BXOAST CrieayoLlme:

2.1. dopmupoBaHue (3anonHeHne, opopmMreHme) NEPBUYHbBIX y4ETHbIX Bymar.

2.2. CBOEBPEMEHHOE MPUHATHE K YYETY NEPBUYHBIX YHETHbBIX JOKYMEHTOB O dhaKkTax
X034eATeNbHOCTU NPeanpusaTus.

2.3. ObHapyxeHune cny4yaes HapyLleHNs paboTHUKaMn KomnaHum rpaduka
AOKYMeHTOOBopoTa 1 nopsaka oTnpasrieHns B Byxrantepckyto Crny0y nepBUYHbIX YY4ETHbIX
OGymar n onoseLyeHne 06 3TOM CBOEro HEMNOCPEACTBEHHOrO HavanbHUKa.

2.4. lNpoBepka NepBUYHON JOKyMEHTauun B nnaHe cobnogeHns opmbl, NpaBUibHOCTH
coAepXaHusl, pEKBU3NTOB.

2.5. YnopsagodeHne nepBuYHbIX YYETHbIX JOKYMEHTOB Kakoro-nmbo oT4eTHOro nepuona
COrnacHO y4eTHOM NONUTUKE KOMMAHUMN.

2.6. DopMmupoBaHme CBOOHbIX YYETHbIX JOKYMEHTOB, ONMPasiCb Ha NEPBUYHbLIE YYETHbIE
Oymaru komnaHuu.

2.7. lNonHasa nogroToBka rnakeTa NepBMYHON JOKYMEHTaLMN A5s OTNPaBK/ €ro B apXumBs.

2.8. CospaHune Konuin NepBUYHbIX YYETHBIX Bymar, B TOM YKUCIe B CUTYaLUUn UX U3bATUSA
YNOMHOMOYEHHbLIMW OpraHaMu, COrnacHo NOOXEHUsIM 3akoHoB P®.

2.9. O6ecneyveHne Hy>XHbIMN CBEAEHMAMMN A118 OCYLLEeCTBNEHNSI MIHBEHTApPU3aLUmMm akTUBOB U
06a3aTenbCTB KOMMaHUN COrNacHoO ee Y4eTHOW MOSIMTUKE.

2.10. KOHTpOrMb 3a COXpPaHHOCTbLIO NEPBUYHON OOKYMEHTAUUN U 3a opraHusauunen ee
XpaHeHus.

3. NpaBa
YKasaHHbIV COTPYAHUK UMeET crieayioLlune npasa:

3.1. YyacTtue B 06CyXOeHUM NPOEKTOB peLleHN aaMUHUCTPaLMN KOMNaHU.

3.2. C ogobpeHuns HenocpeaACTBEHHOrO HavanbHUKa NpMBAeYeHne Apyroro nepcoHana K
peLLeHno NOCTaBMNEeHHbIX Nepes HUM 3a4au.

3.3. TpeboBaTb 1 nonyyatb OT pabOTHUKOB APYrMX OTAENOB HYXXHbl€ CBEAEHUS, AOKYMEHTbI.
3.4. YyacTtBoBathb B 06CyXaeHMn Npobnem, KacaroLmnxcsa NCNONHAEMbIX TPYOO0BbIX YHKUUA.
3.5. TpeboBaTb OT pyKkoBOAMTENEN OKa3aHUA MOMOLLM B UCMOSTHEHUN TPYAOBbIX (OYHKUMNA.

4. OTBEeTCTBEHHOCTb
Byxrantep no nepBMYHOM AOKYMEHTaAUUN MOXET ObiTb NPUBIEYEH K OTBETCTBEHHOCTH:

® 33 HEMOSTHOE MUCMOMHEHNE NN HEUCMONHEHNE CBOUX TPYAOBLIX (OYHKLNNA,
npegycMOTPEHHbIX HAaCTOSALLMM OOKYMEHTOM, - B NopsaaKe, 3akpenneHHOM
OEeNCTBYOLWMM TPYLOBbIM 3aKOHO4ATENLCTBOM PO;

e 3a NpaBOHapyLUEeHWs1 N NPECTYNNEHNs, COBEPLLEHHbIE B MpoLecce CBOEro Tpyaa, - B
nopsigke, 3akpenneHHOM OeNCTBYOLWMM agMUHUCTPATUBHBIM, YTONTOBHBIM U
rpaxkgaHCKnMMm 3akoHoaaTenbcTeomMm Pd;



e 3a NpuyMHeHne maTepuanbHoro yulepba - B nopsiake, 3aoMKCMpOBaHHOM
OEeNCTBYOLWMM TPYLOBbIM 3aKOHO4ATENLCTBOM PO.
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