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5.1. [NogoT4eTHOE NINLO U
Kaccup: mobunbHoe
npunaoXxXeHne

Foe pa6otartb. «Time Tracker» — 3To Beb-npunoxxeHne: oTKpbiBaeTCs B bpay3epe TenegoHa no
anpecy timetracker.acccell.online (B ckpunHKacTe AHaekc bpay3ep, Bepcusa npunoxerHus 1.0.95).
HecmoTpsa Ha Ha3BaHue, TanMTpekep (Y4€T paboyero BpeMeHn) — NuLlb OAHa U3 ero QYHKL NN,
HapaBHe C MoAO0TYETOM. BXO4 — MO MUHKOAY, KOTOPbLIA COTPYAHUK NOAyYaeT OT pyKoBooUTENSA
BMeCTe CO CCbIIKOW. A YTOYHUTb: MOXKHO /I MOCTaBUTb APJIbIK Ha FaBHbIN 3KPaH.

YT1o BUAOHO BBEepXY dKpaHa. [laTa, Bepcus npusoxxeHnsa n sawm ®MNO. CrnpaBa ABE KHOMKW:
«0BHOBUTL» (KPYroBble CTPEsIKK) NOATArMBAET CBEXME faHHble 1 0OHOBSIET BEPCUIO
MPUNOXKEHUSA, €C/IM Ha CepBepe Bbill/ia HOBas, «BbIX04» (ABEepPb CO CTPEJSIKOW) 3aKpbiBaeT ceaHc.
MeH10. KHOMKa ¢ Tpems noJsiockamu cnesa BBepxy. MNyHKTbI: «TanMTpekep» (0TMeTKn paboyero
BpeMeHn), «MnaTtex noaoryeT», «TecT coeanHeHuns», «fMomolb», «BblnTu». NMyHKT «lMnaTex
nogooT4YeT» eCTb Y TeX, KTO Ha3Ha4yeH NOAOTHETHbLIM JINLLOM UM KacCMPOM: Kacca paboTaeT Tak
e, Kak nogoT4éT (P-001).
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TauMmTpekep

MnateXx nogotyer

TecT coeguHeHUs
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MEHK TpunNJIoXKeHNA

Kak nocMoTpeTb OCTAaTOK U onepauuu. B «[natex noooTyeT» CBEPXY KapToyKa ocTaTka,
Hanpumep «Poccuncknm pybnb - NMogotyeT —20 000,00». Ecnv onepaumnn 3a nepmnopg HeT,
KapToO4YKa M CNNCOK NycTblie. Huxe KapTo4dkn BeibnpaeTtcsa nepuog: «CerogHsa», «Buepa», «7
OoHen», «30 gHen», «1 rog». B cnucke y Ka>xgonm ornepaunn nata, Homep, BUA (BbinsaTta nan
nocTynJseHue), cyMMa, TUn onepayum n KOMMeHTapun. KapaHgall cnpaBa OTKPbIBaeT OOKYMEHT,
MOCMOTPETL ero MO>XHO B sito60o MOMeHT. BHU3Yy cTpoka «CTaTyC» C YMCSIOM MNaTe)xxen 3a
nepuvog.

HeckonbKo MecT y4yéTa 1 BanloT. Y 04HOro 4esioBeka MoXeT ObiTb Cpa3y HECKOJIbKO MeCT
y4éTa: HanpuMep, NogO0THET, KOpnopaTMBHAA KapTa N Kacca, 3a KOTOpYyto OH oTBe4YaeT. B ogHOM
MecTe y4é€Ta MoXeT BblTb HeCKOIbKO BaslloT. MecTa y4éTa 1 BastloThbl Nepekto4aloTCa CTpesikaMun
<> Mo BokaM KapTO4YKM oCTaTKa.

MuHyC B ocTaTKe — 3TO HOpMaJibHO. YacTo COTPYAHUK NAATUT CBOUMU LeHbramu, a NnoTom
rnojly4aeT UX OT KOMMaHMN. Torga octaTok yXoOuUT B MUHYC: B CKpUHKacTe nocsie TpaTbl 20 000 £
npu HyneeoM octaTke cTasio —20 000. MnHYC 03Ha4vaeT, 4TO KOMMaHWA 00JI)KHa BEPHYTb BaM 3TK
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neHbrun (P-014).
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— borgaHoB KoHcTaHTUH .C‘ [—)
CepreeBuy

Poccuidckuid pybnb - MogoTtyeT

; -20 000,00 ’

CerogHa  Buepa 7 oHelr 30 gHen 1rop

04.10.2026 20 000,00

Ne 72 Onnata pacxonoB
Bbinnata Jehesh Va

Cratyc: Bcero nnatexeit: 1 (Poccuiickuii pyénb -
MNopoTtuer)

rJ71aBHbIVi 3KPaH: 0OCTaTOK U CMNCOK ornepauunn
Kak odpopMuThb TpaTy.

1. Ha)xmuTe hnoneToByH KHOMKY «+» BHU3Y cripaBa. OTKPOETCH HOBbI OOKYMEHT
«[lopoT4eT» C 4AaTON N BPEMEHEM CO34aHMA (OaTy MOXXHO U3MEHUTb B MOJIe «OT»).

2. OcTaBbTe BKNagKy «BbinnaTa» (TpaTa). Bknaaka «locTynneHne» onsa AeHer, KoTopble
NPULLIN K BaM.

3. B none «Tun onepaunn» Bbibepute «Onnata pacxonos». Kakon Tun BbibnpaTb B APYrnx

cnydasax, cm. . 5.4.

4. B none «Cymma» BBeAUTE CyMMy; PSAOM BajtoTa, Mo yMOsHaHMio «Poccumnckuin pybnb».
5. B none «MecTto y4éTa geHer» BbibepuTe, 0OTKyAa naaTuan: NoOAOTYET (B TOM Yncae ecnamn
naaTuan CBOMMN AeHbramMu), KapTa uin Kacca. B cnucke TonbKO Balln MmecTa y4éTa,

HanpumMmep «lMogoTtyeT», «KapTa», «Kacca BKC».
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B none «CtaTba nogotyeTa» BbibepuTe CTaTblo, HanpuMmep «Ipy3dnku». Kaxxgomy
COTPYAHUKY HaCTpanBaeTCcsa CBOM Habop cTaTen, MO3TOMY B CMUCKE TOJIbKO T€, 4TO
nosio>keHol BaM (P-015). Hy>kHOM cTaTbh HET — obpaTuTech K cneunanncty puHoTaena
Mo NoJoT4éTaM A YyTOYHUTb, K KOMY.

. Mpn HeobxoAMMOCTU packpoinTe «[oNnoNHUTENbHbIE aHAIMTUKIK» Cyasa No AeCKTOMHOM

Bepcun, TaMm «OpraHmsauma», «HanpasneHmne», «MpoekT» A yTOYHUTb.

Mpwv xenaHuu HanuwnTe «KoMMeHTapum»: 4To N 014 4ero Kynuin.

EC/in eCTb OOKYMEHT, MOATBEPXKOAOLWMN TpaTy (4ekK, HaknagHa4d), cpoTorpadupynte
€ero: KHormka ¢ ¢potoannapatoM pagom ¢ «OTMeHa», 3aTeM «BKIIOYUTb KaMepy»,
«Cpenatb poTo», «[J06aBUTb 1 3aKpbITb». [10SBUTCA 0oTMeTKa «POTO NMPUKPENIEHO>,
NnwHee hoTo yaanseTcss KOP3nUHOMW.

HaxxMmute «CoxpaHnTb». BHMU3Y noasuTca «CtaTyc: MNMnaTex ycnewHo co3faH», LOKYMEHT
Mosy4YnT HOMEpP 1 NonaféT B CMNUCOK, OCTATOK B NMPUIOXKEHUN N3MEHNTCA cpa3y. B yyéTe
OOKYMEHT MoABUTCA HENPOBeAEHHbLIM, ero NpoBepuT 1 nNpoeedét dpuHoTaen (P-003, P-
004).
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Tun onepaynun

BbiGepuTte MecTo y4€Ta geHer
MNMopoTyeTt

Kapta

Kacca BKC

Bblbepute MecTo y4éTa fleHer... -

CraTbs nogoTyeTa

BblbepuTe cTaTbio NOAOTYETA... ¥

PEE S e e T e s e R f i e

Bbibop mecTa y4éTa aeHer

Opyrue Tunbl onepauuin. Bo Bknagke «Boinnata» yeTbipe Tuna: «Onnata pacxogos», «OnsaTa
KOHTpareHTy», «[MprnobpeTeHne maT. LeHHOCTeN», «Bo3BpaT B ApYryto Kaccy». Bo Bknaake
«MocTtynneHue» ABa: «l[lonosiHeHne U3 ApYyron Kaccol» N «focTyrnaeHne oT KoHTpareHTa». Korga

KaKoW BbIOMpPaTb 1 4TO 3aMN0JIHATb, CM. M. 5.4; no Tunam onepauni bygeT otaensHoe obyyeHue (P-
017).
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= BborpaHoB KOHCTaHTUH < [
Cepreeeuy
HoBblin oT 04.10.2026, 20:16
MopoTuer
Bbinnata MocTynneHue
Tun onepayuu
| BbibepuTe TUN onepauuu... -

BbiGepnTe TUMN onepauuu...
BosBpart B Apyryto Kaccy
OnnaTa KOHTpareHTy

OnnaTa pacxopoB

MpuobpeTeHne MaT. LLeHHOCTEN

> [lonosHUTENbHbIE aHaNUTUKK

_

TUribl onepaum/“l BO BKJlake «BbiriaTa»

MnaTte>xn, KoTopbie 3aHOCAT gpyrue. He Bce onepauum Bbl 3aHocuTe camum (P-016). Ecnn
Apyroe NnogoT4Y4€THOE NMLO nepenasio BaM AeHbr v, NaaTéXx 3aHOCUT OHO, Y BaC OH MOSABNAETCA B
CMUCKe, 1 Bbl NoATBepXXAaeTe, YTO AeHbrv Noay4Ynan. Belgady geHer U3 Kaccbl BaM B NOAOTYET
3aHOCUT Kaccup, Bbl BUOUTE €€ B CBOEM CruncKe. Tak BCe ABMKEHUS OeHer rno BaWwunM MecTam

y4éTa y BacC nepeg rnasamn. Kak noaresepaaTbh rnosyvyeHue, cM. n. 5.5. A yTOYHUTb, HY>XXHO JIn
noATBEPXAEeHMEe N 0N BblAAa4Yn U3 KaCChl.

Kak ucnpaButb CBOM OOKYMEHT. Ha)kMmnTe KapaHZall y onepauum B cnmcke. BBepxy OOKyMeHTa
BUAHO HOMep, AAaTy U cocTosAHue, Hanpumep «Ne 72 o1 04.10.2026, 20:16 He nposeneH».
NcnpaebTe nosis n HaxxMuTe «CoxXpaHnTb». A YTOYHUTb: MOXKHO JIN NPaBUTb AOKYMEHT nocse
rnposeneHus PUHOTLESIOM.

Ecnu bmHoTAENn ucnpasun Ball AO0OKYMEHT. A BUAUT JIN COTPYAHUK MPaBKy U Kak.
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5.2. [logoT4eTHOE NNL0:
neckTonHaa sepcua TMA

Fome HauTU. B neBom MeHto TMA pasgen «MNofoTY4eTHUKK», NYHKT «lMnaTtex MNO». Tam xe
«Kop3nHa», «fogotyeTHUKM», «CtaTtbn nogotydeTa (4AC + OAP)» n «HacTponkn» A yTOYHUTb, 4TO
N3 3TOro BUOUT COTPYAHUK. OTKpoeTcsa cnncok «Mnatexxn (MO)»; HOBbIN OOKYMEHT OTKPbIBAeTCs B
okHe «[Mnatexwu (MNO) - co3aaHne» A yTOYHUTb, KAKON KHOMKOWN.

-
"2 628 Mawwwn M0 - conmes . B ®
MpCn#cTH » il 10 WY
Hata LB LR,
CEpkETe B 3aapeth Teen MocTyrAEHEe Bwnnara
. NosoTWETHHE BOrAAHORE KoHCTAHTAH Cepresguy
CHALTH T Bamata - Tmn
- Lo P
G b i Husinata 1]
i e Cyhiiid BORYRIEHTS Poocwiiidd pybin
S [0
D PRCNPEAEAMTE NG HECKONDKAM NOILMAM
Tun onepawm |
Bt

Ber 800 T 8 50T v w By
Orvgry sg-mpar ey

Orara o 5o
MNpusofipeTeress T SsDTTEl

L

ChpraHsssyWs
HanpasneHue

MNpoec
KosamenTaped

Coagan 04102026 Borganod KosCTanTeH Ceprespe

necktor TMA: MmeHw «loaoTHyeTHUKN» u crncok «lMnatexwu (r10)»
Monsa pokyMmeHTa. Te e, 4TO B MOOUIbHOM NPUNOXKXEHNN, HO Ha3BaHUS KOpoYe:

e «JlaTa».

e «Tun»: pnakok «lMocTynneHne» nnn «BoinnaTta».

e «[MOAOTHYETHUK»: NOACTaBNAETCHA CaM.

e «MY[Il» (MecTO y4é€Ta geHer): Bawl MoAOTYET, KapTa Uaun Kacca.
e «CyMMa [OKYyMeHTa» 1 BaJlloTa.
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e «TWM onepaunn»; OT Hero 3aBUCAT cnepytowme nons (cm. n. 5.4).
e «OpraHusauunsa», «<HanpasneHue», «MpoekT», «<KOMMeHTapum».
e «PacnpenennTb Mo HECKOJIbKMM MO3NLMNAM» A YTOYHUTb, KOrga oTMe4aTb.

KHonku cneBa. «[lpoBecTun», «CoxpaHUTb U 3aKpbliTb», «COXPaHNTb», «O4NCTUTb», «OTMEHNTb U
3aKpbITb», «Dansibl» (MPUNOXKNTb YeK). A YTOYHUTb: MOXKET JIN COTPYLHUK CaM Ha)kKaTb
«[poBecTu» NNK 3To AenaeT ToNbko puHoTaen (P-004).
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5.3. CneunanucT
dbnHoTHEeNa: eXXeaHeBHaA
NpoBepKa n nposegeHune

Kaxabin paboynin geHb:

44 1. OTKpoONTE CNUCOK HEMPOBELEHHbIX OOKYMEHTOB «[lMnaTéx MO» A nyTb,

PunbTp.

2. Mo KaXxgomMy OOKYMEHTY npoBepbTe: CyMMa 1 AaTa coBrnajatoT C
YEKOM; YeK NPUIOXKEH U YUTAETCA; MPOEKT N CTaTbs BbibpaHbl BEPHO;
BUA onepauun BbibpaH BEPHO.

3. Ecnuv Hy>XXHO, ncripaBbTe 1 nposegnte. A YyTOYHUTb: YTO UCrpaBnseT
huHOTLEenNn caM, a € 4YeM BO3BpaLLaeT COTPYOHUKY.

4. lNMpoBepbTe, YHTO OCTATOK B YY4ETE MO COTPYAHUKY COBMagaeT C
OCTATKOM B MPUJIOXKEHNIM NOC/e MPOBeAeHMS.

[CKPUHLLIOT 10-01-08] crincok HerposeAéHHbIX JOKYMEHTOB C (pUJIbTPOM
[CKPUHLLIOT 0O-01-09] npoBeneHne AOKYMEHTa



5.4. Tunbl onepaunmn: Kakowu
BbiIOpaTb 1 4TO 3aMOJIHUTb

Tunbl onepauni oAMHaKOBble B MOBUIbHOM MPUIOXKEHUN U Ha AecKTore. [NaBHoe — NpaBuJibHO
BbIOpaTb TUM: OT HEroO 3aBUCUT, Kak onepaunsa nonagéTt B y4€T, U KaKue rnoss NosiBATCA B
hOokyMeHTe. OpraHusaumio, HanpasJieHne, NMPOeKT N KOMMEHTapun 3arnosiHANTe, eC/in OHN NMEKOT
CMbICA 19 3TON onepauun; Ang nepeMeLleHns Mexxay KaccaMm OHU He HY>XXHbl. CINCOK cTaTen v
KOHTPareHTOB Y Ka>K4oro CBon, orpaHn4eHHbln (P-015). Ecnn 4To-To HeynobHo, 310 bypeT
nopabaTbiBaTbCA MO Xo4y paboThbl.

BbinnaTta: yeTbipe TMNA.

BosBpaT B Apyrylo Kaccy. Bbl 0TAanum AeHbrim U3 cBoero MecTta y4éTa B APpYry Kaccy nau
ApyroMy nogoTH4ETHOMY nuuy: Hanpumep, BaHoB oThan MeTposy. B none «MY[l» BbibepuTe,
OTKyAa oTAanu, B nose «Kacca B» — KoOMy. Takon nnaTéxx oopmaseT TOJIbKO nepepatoLlas
CTOPOHa: NOKa OH He 0hOpPMJIEH, AieHbIN YACNATCA Ha Hel. NonyvaTenb ero He 3aHOCUT, @ TOJIbKO
npuHnMmaeT (P-016). MNMpoBecTn Takon [OKYMEHT HeJsib34, MoKa rnoJsiyd4aTtesib He NoATBepaAnT

rnony4yeHune (P-020); Kak 3TO BbIrNg4nT, CM. . 5.5.
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BO3BpaT B Apyryto kaccy: noss «My/L» n «Kacca B»

OnnaTta KOHTpareHTy. Bbl 3an1aTnav KOHKPETHOMY KOHTPareHTy 3a TO, YTO OH eLé A0JIXKeH
coenaTb: HanNnpuUMep, KOMUCCUIO MOCPEAHNKY UK aBaHC 3a paboTy. DTO He pacxon: B y4éTe
NosSIBNAETCHA A0/ KOHTpareHTa nepen KoMnaHWemn, Noka oH He BbINONHUT obs3aTenbcTBa (P-018).
3anonHute «CTtaTbs nogotyeTa», «KoHTpareHT», «C4yeT KA», EC/IM KOHTpareHTa HeT B CNUCKe,
oTMeTbTe «[pyron KA» n BnnwnTe ero B none «CBOW KOHTPAreHT» BPY4YHYH; 3TO 0COBEeHHO
Ba>KHO B MOBMAbHOM npuioxeHun (P-019).
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Coanan 04102026 BoraaHon Koscrantus Ceprestwy

KOHTpareHTa HeT B crincke: «Apyrovi KA» n «CBOVi KOHTpareHT»

onnaTta pacxopoB. Bbl 3annatunam 3a paboTy UM ycayry, KOTOPYH Y>XKe MoJlyuYunn, n KOHTpareHT
HeBa)XeH: Hanpumep, rpy3vymkamM, KOTopble YTO-TO MPUBE3M U NOrpy3nan. HyXKHa ToNbKo «CTaTbs
nogoTyeTa.
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MpuobpeTeHmne MaT. LeHHOCTEeN. Bbl Kynuam maTepmnanbl, KOTOPbIE AO/IKHbI MOMACTb Ha CKNang:
Hanpumep, haHepy. YKaxknte «MaT. LeEHHOCTb» (4TO Kynuau, N3 cnpaBoyHuKa), «MYL» (mecTo
y4é€Ta UEeHHOCTEN, TO eCTb CKJad, Kyaa npueesnun) n «Konmyectso» B eAmMHULIAX 3TON LEHHOCTU:
LWTYKW, MANTBI, TOHHbI, NaNeThl.
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MononHeHmMe U3 ApPyron Kaccobl. [leHbrn NpuWan K BaM U3 ApYron KacCbl UM OT APYroro
NoAooOTHETHOro sinua; none «Kacca mns». O6bIYHO 3TOT NAATEX Bbl HE 3aHOCUTE: ero oopmaseT
TOT, KTO OoThan LeHbrn, «Bo3BpaToM B Opyryto Kaccy», a Bbl ero npuHnmaeTte (P-016).
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MocTynneHue OoT KOHTpareHTa. Bbl Mony4nnm geHbru oT KOHTpareHTa. 3anonHnte «CtaTbs
nogoTtyeTa» U «KoHTpareHT» (unu «Apyron KA» n «CBon KOHTpareHT»), npn HeobxoaAnMocTun
KOMMeHTapun.
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5.5. [Nlepenava geHer
OpyromMy nogoTt4eTHOMY
Mgy 1 noateepXxageHume
nony4vyeHund

Korpa nonoT4éTHoe /INu0 OTAAET AeHbrv APYroMy NOOOTYETHOMY JIMLLY UM B KACCy, OOKYMEHT
ohopMageT TONIbKO TOT, KTO OTAAET. Mosly4aTeNb HAYEro He 3aHOCUT, a TOJIbKO NOATBEPXKAAEeT B
MOBUIBHOM NPUNOXKEHUN, 4TO NoJay4dunn geHorn (P-016). Noka nonyvaTenb He MOATBEPAWN,
OOKYMEHT Hesb3s MPOoBeCTU, AaXKe eCsin 'y TOro, KTo 0TAaéT, eCTb NpaBa Ha npoBegeHue (P-020).
KTo oTpaéT: peckronHasa Bepcusa TMA.

P wWwhH

B paszpene «[MofoT4eTHUKU» OTKponTe «lMnaTtex MNO» u cozpanTe HOBbIN OOKYMEHT.
OTMeTbTe «BbinnaTa».

MpoBepbTe, 4TO B NnoJsie «[1oA0TYETHUK» CTOUTE Bbl.

B none «<MY[l» BbibepuTe, 0OTKyada oTAa€Te AeHbru, Hanpumep «Ctoeneu MNO». MecTa
y4éTa 06bl4HO HaCcTpoeHbl 3apaHee. Ecnv Bawero HeT B CNMUCKe, €ro 3aBoASAT B

cnpaBoyHUKe 1 006aBNAT B KAPTOYKY NOAOTHETHUKA, CM. M. 5.6.

5. Beeaute «Cymmy OOKyMeHTa» 1 BbibepuTe BastoTy.

B none «Tun onepaunmn» Bbibepute «Bo3BpaT B APYryl0 Kaccy».

B none «Kacca B» BblibepuTe, KOMy oTAaéTe, HanpuMmep «borgaHoB KOHCTaHTUH
Cepreesuny nogoTyeT».

®naxkok «lonyyeHne geHer NOATBEPXKAEHO» HEe OTMeYanTe: ero CTaBuUT noJiyyaTesb.
HaxxMuTe «COXpaHUTb N 3aKPbITb». [IOKYMEeHT noasBuTcAa B cnucke «Mnatexu (MNO)»
HenpoBEeOEHHbLIM.

Ecnn HaxkaTb «[MpoBecTn» 00 NnoaTBep)XAeHUA, NOSABUTCA coobuieHne «llonyyeHne geHer He
noATBeP>XOEHO NoJsly4aTesieM». ITO HOPMaJlbHO: AOKYMEHT NMpPoBenyT nocse Toro, Kak
rnojiy4aTesib MOATBEPAUT MoJly4HeHue.
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JOKYMeHT repefayuv B cnvucke «llnatexu (M0)», He npoBedéH
KTo nony4yaeT: MOOMIbHOE NpuUsiOXKeHue.

1. OTkponTe «lnaTtex NoAoTHeT» N HaXXMUTE «0BHOBUTL» (KPYroBble CTPENKN).

2. B cnucke nosaBnTCAa onepaunsa C NOMEeTKOW «BXoOAWnn»: «Bo3BpaT B Bally Kaccy»,
oTnpaBuTeNb, CyMMa U CTPOKa «A lNMoareepanTe nosydyeHne geHer». OCTaToOK NokKa He
n3MeHunnNCs.

3. Ha)xmunTe Ha 3Ha4oK rsasa cripaBa: OTKpoeTCs LOKYMeHT. [poBepbTe CyMMY ”
oTnpaBuTens.
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4. ECnv oeHbrn gencTBUTENbHO Yy Bac, 0OTMeTbTe hnaxkok «lMonyvyeHne geHer
noaTeep>xaeHo» B 6s1oke «Kacca».

5. Haxxmute «CoxpaHuTtb». BHN3y noasutca «CtaTtyc: lNonyyeHre neHer noATBEPXLEHO», B
onepauumn «fonyyeHne NOATBEPXKAEHO», @ OCTATOK YBEIMYUTCA Ha CyMMY nepenayu (B
CKpuHKacTe ¢ —20 000 go 80 000 P).
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5.6. HacTpouka
CNpPaBOYHMKOB: MeCTa
yyeTa, NMOOOTHETHUKMWN,
CTaTbW

ITOT NYHKT 415 TOro, KTO 3aBOAUT NOAOTHYETHNKOB B TMA A YTOYHUTbL, KTO 3TO: hUHOTAEN NN
agMmHucTpaTtop. CrnpaBOYHUKKM HAacTpamMBalOTCA OAVH pa3 U OOMNOJIHATCS, Korga nossiseTcs
HOBbIN YeN0BEK, Kacca nan CTaTbA.

MopAapoK HAaCTPOMKM.

1. MecTo y4yéTa peHer. B cnpaBoyHuKe «MecTa y4éTa geHer», rpynna «[JeHbrun -
MopoTyeT», 3aBeAnTE MeCcTo y4éTa C Ha3BaHueM «Damunng Nma NMogotyeT», HanpuMmep
«Bukynos AnekcaHap lNogoTtyeT». HaninyHaa Kacca 3aBOAUTCA TaM Xe, Hanpumep
«borgaHoB KoHcTaHTUH Cepreesunyd Kacca» (P-021). TecToBble N HEMOHATHbIE MeCTa
y4éTa ynanuTte: yoanéHHoe rnonagaeT B KOP3MHY, KOP3UHY MOXKHO OYUCTUTb.

2. Nonb3oBaTenb. NNoJOTHETHMK BbibBMpPaeTCca N3 nonb3oBaTenen TMA, MOTOMy 4TO AOCTynN
K MOOUIbHOMY MPUSIOXKEHNIO €CTb TONILKO Y NoJib3oBaTeNsd. ECin 4yenoseka HeT cpeaun
nosib30BaTesien, CHa4Yana 3aBefuTe ero Kak nosb3osatens (P-022) A yTOYHUTb, KTO
3aBOAUT MoJib30BaTeNeN.

3. KapTouka nonoT4éTHuKa. B pa3sgene «[ogoTY4ETHUKN» OTKPONTE CNPaBOYHUK
«[1oJOTHETHUKN» U CO3[anTe KapTo4Ky. Hann4yHble KacCbl 3aBOAATCA 34eCb XKe: Mo
CMbICTY Kacca 1 NoaoTH4ET oaHO 1 To e (P-001). 3anonHnTe «lMonb3oBaTenb» U «BantoTa
no ymon4daHuio», B Tabnmue «Mecta y4éTta geHer» gobaBbTe MecTa y4éTa 3TOro
yenoBeka. /ix MmoxxeT 6bITb HECKOJIbKO, HanpuMep NoAOTYET N ABe KacChl.

4. ODon. aHanuTUKKU. ®naxkok «cnosb3oBaTb AOMN. aHANIMTUKK B BED-NPUNOKEHNN»
BKJItOYAEeT B MOOUABLHOM Npuio)xeHnn nons «OpraHnsaumsa», «HanpasneHne» un
«[poekT». CTaBbTe ero TeM, KTo caM byfeT nx 3anosiHATb. He cTaBbTe, eCc/in YenoBeK B
HUX He pa3bepéTcs u ux 3anoaHUT pykoBoauTenb npoekTa (P-023). Ckopee BCero,
hnaKok byaeT CcToATb NOYTU Yy BCEX.

5. CtaTtbm nopgoT4yéTa. B cnpaBoyHuke «CtaTtbn nogotyeTa (AOC + OP)» y Ka)Kaon cTaTbu
3apaHee ykKa3aHbl cTaTbhd AOC 1 cTaTba 4OX0A0B M pacxoaoB. COTpyAHUK BblbupaeT
OOHY MOHATHYIO CTaTblo, HanpuMmep «Takcu», a obe y4éTHble CTaTbW NOACTABSAOTCSA
camun (P-024). Ha3blBanTe CTaTbW KOPOTKO U MOHATHO: UX YNTAKOT Ha TenedoHe. Hosyto
CTaTblO NPUBA3bIBANTE K CTPYKTYpe cTaTen JOXOL0B U pacxXx0oLoB, KOTOPAs y>Ke eCTb B
TMA.



6. JocTynHble CTaTbMU. B KapToyke MOAOTYHETHNKA HaXXMUTE «[loMn. napaMeTpbl». TaM no
Ka)XAOMYy CMPaBOYHUKY eCTb h1aXKoK «[loCTynHbl BCE...»: CTaTbW NOAOTYETA, LLEHHOCTH,
HanpaBJIEHNS, KOHTPareHTbl, MeCTa Y4€Ta LLEeHHOCTEN, NPOEKTLI, MeCcTa y4éTa AeHer,
opraHusauunmn. CHuMmTe «[4oCTynHbI BCe CTaTbM NogoTyeTa» n gobasbTe B Tabnuyy
TOJIbKO CTaTbM, HY)KHbIE 3TOMY YeNoBEKY, C TUMOM (BbINJaTa UK nocTynneHne). Tak e
OrpaHMYMBAlOTCA OpPYyrme CNpaBoYHUKKN. Kakmue CTaTb KOMY HY>XXHbI, cenyac 6epétca u3
Tabnnubl Japbun «MogoTyeTHUKN» (P-015). Mocne coxpaHeHns n obHoBNEHUS
MOBUIBHOIO NPUNOXKEHNSA Y YENI0OBEKA B CNUCKE OCTAHYTCHA TOJIbKO Ha3Ha4YeHHbIe CTaTbMU.

CnpaBOYHUK CTaTeN He HY>KHO Cpa3y AesiaTb NOJIHbIM. 3aBegnTe CTaTbW, KOTOPbIE TOYHO
noHapobaTca. Ecnm coTpyAHMK HE HaWEéN HY)XHYIO CTaTblo, 4obaBbTe €€, korga oH 06 3ToMm

CKa)keT: TaK CrnpaBOYHUK BblpacTeT U3 npakTukn (P-024).
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