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В данной статье рассматривается актуальная в нынешнее время тема организации документообо-

рота. Благодаря сведениям в управлении экономикой предприятия обеспечивается достоверный 

учет хозяйственной деятельности организации. Изучена история появления документирования. Рас-

смотрены этапы формирования и систематизирование документации. 
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окументирование хозяйственных опера-

ций – организованный процесс наблю-

дения, измерения и записи данных о хозяй-

ственных операциях в документах установ-

ленной формы. Последовательное описание 

хозяйственных процессов, отражающих ре-

альное состояние дел экономического субъ-

екта, позволяет сформировать систему дан-

ных, необходимую для принятия руковод-

ством своевременных и эффективных реше-

ний.  

Согласно статье 9 Федерального закона от 

21 ноября 1996 г. №129-ФЗ «О бухгалтер-

ском учете» (далее Федеральный закон «О 

бухгалтерском учете») все проводимые ор-

ганизацией хозяйственные операции должны 

оформляться оправдательными документа-

ми. Эти документы являются первичными 

учетными документами, на основании кото-

рых ведется бухгалтерский учет. Первичные 

учетные документы принимаются к учету в 

том случае, если они составлены по форме, 

содержащейся в альбомах унифицированных 

форм первичной учетной документации. 

Первый этап бухгалтерского учета — 

оформление и сбор первичных документов 

по хозяйственным операциям, контроль за их 

заполнением [2, с. 306]. 

Первичные документы – это накладные, 

акты, счета-фактуры, договоры, кассовые 

ордеры, платежные поручения. Их состав-

ляют в момент совершения операции, а если 

это невозможно, то сразу после операции. 

Благодаря составленному документу фикси-

руется: наименование и дата составления 

первичного документа; название организа-

ции, которая составила бланк; описание хо-

зяйственной операции, ее краткое содержа-

ние; количественные и денежно-суммовые 

измерители операции; должности лиц, со-

вершивших операцию, несущих ответствен-

ность за ее оформление, их подписи с обяза-

тельной расшифровкой [3].  

Все первичные документы, учетные реги-

стры, бухгалтерские отчеты и балансы под-

лежат передаче в архив. В первичные доку-

менты можно вносить исправления, кроме 

банковских и кассовых, где исправления не-

допустимы. Если такие исправления есть, 

обязательно необходимо сделать надпись: 

«Исправлено на...», и подтвердить подписью 

исправляемого и указать дату. Первичный 

учетный документ считается окончательно 

оформленным, если он составлен по уста-

новленной форме, все его реквизиты запол-

нены, незаполненные строки прочеркнуты, 

документ проверен работниками бухгалте-

рии организации [4]. Организации обязаны 

хранить первичные учетные документы, ре-

гистры бухгалтерского учета и бухгалтер-

скую отчетность в течение сроков, устанав-

ливаемых согласно правилам организации 

государственного архивного дела, но не ме-

нее пяти лет [5, с. 135]. 

Контроль за выполнением графика доку-

ментооборота осуществляет главный бухгал-

тер. Есть перечень обязательных реквизитов, 

которые должен содержать в себе любой 

учетный документ. При записи одного собы-

тия используется 2 счета бухучета, которые 

указывают на состав, место размещения 

имущества и источники его образования. 

Д 
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Связь этих счетов называется корреспонден-

цией, а сами счета корреспондирующими.  

Сегодня практически 70% организаций 

используют различные системы электронно-

го документооборота. Такие документы под-

писываются электронной подписью. Так 

можно проводить и закрывать сделки, за-

ключать договоры, согласовывать акты вы-

полненных работ или услуг. Процесс доку-

ментирования электронных документов со-

стоит из создания документа; регистрации и 

проверки; присвоение статуса; отправки и 

получения [5]. 

За достоверность документально оформ-

ленной информации, как инициатор, так и 

исполнитель, а также должностное лицо, ко-

торому делегировано право утверждать до-

кумент, несут ответственность перед зако-

ном, акционерами, инвесторами, партнера-

ми. Документация служит основанием для 

ведения не только всех видов хозяйственно-

го учета, но и информационной базой других 

функций системы управления: расчета пла-

новых показателей производства продаж, 

себестоимости, прибыли. На основании до-

кументации создаются системы оперативно-

го экономического и финансового анализа, 

текущего контроля, ревизии и аудита финан-

сово-хозяйственной деятельности. 

Документооборот в компании состоит из 

разных документов: договоров, накладных, 

актов, счетов. От того, насколько они систе-

матизированы, зависят эффективная работа 

компании, скорость бизнес-процессов, эко-

номические показатели. Документы бывают 

разных видов и типов. Вид и тип документа 

– это категории или классификации, которые 

определяют его характеристики и назначе-

ние, указывают на его формат, структуру и 

цель. Документы бывают кадровые, инфор-

мационно-справочные, распорядительные. 

Благодаря группировке или классификации 

документов, это упрощает работу, что помо-

гает систематизировать и упорядочить доку-

ментацию для грамотного управления ин-

формацией. По статусам их легко найти, 

просмотреть и выгрузить. Документы могут 

быть официальными или неофициальными, 

секретными или открытыми, персональными 

или типовыми, временными, долговремен-

ными или постоянного хранения. Докумен-

ты, прошедшие проверку и принятые к уче-

ту, рекомендуется помечать отметкой, ис-

ключающей их повторное использование и 

формирование повторных бухгалтерских за-

писей [1, с. 209]. 

В ходе контрольных мероприятий выяв-

ляются недочеты. Бухгалтер контролирует 

правильность составления документа так же, 

как лицо, которое его подписало. Произво-

дится контроль правильность цифр в каждой 

из граф. Суммы проверяются по документу 

отдельно и по группам документов, на осно-

ве которых формируются ведомости. Кон-

троль и сбор информации о событиях или 

действиях, происходящих во времени, поз-

воляют выявлять, предупреждать и пресе-

кать противоправные действия на предприя-

тии и обеспечивать экономическую безопас-

ность. 

Документация хозяйственных операций в 

бухгалтерском учете производится сплош-

ным и непрерывным методом. Именно таким 

способом обеспечивается достоверный учет 

всех активов компании и источников их 

обеспечения, а также текущих обязательств 

фирмы. Важно помнить, что каждая совер-

шенная хозяйственная операция должна 

пройти путь от подтверждения ее первичным 

документом до отнесения к одному из 4 ти-

пов операций и получить свое отражение на 

счетах бухучета. Ни одна из операций при 

правильном ее оформлении не может нару-

шить равенство баланса. 
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