[image: ]		Регламент документооборота первичных документов
УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
Группа компаний Фирма
_______________ /________________/
«____» _______________ 20___ г.



РФ_3.6
Регламент документооборота первичных документов
Сроки, маршруты и ответственность за движение первичных документов

	Редакция
	1.0

	Дата введения
	08.09.2026

	Владелец документа
	Главный бухгалтер

	Область применения
	ООО «Компания», ООО «Торговый дом»

	Периодичность пересмотра
	один раз в год либо при существенных изменениях




Содержание
1  Назначение	3
2  Сроки сдачи документов	3
3  Требования к документу	3
4  Электронный документооборот	4
5  Маршруты согласования	4
6  Хранение	4
7  Последствия несвоевременной сдачи	5
8  Контроль	5
Порядок адаптации документа под свою компанию	5
Лист согласования	5

Если вы правили документ и номера страниц разошлись — выделите всё (Ctrl+A) и нажмите F9.


[bookmark: _Toc239877182]1  Назначение
Регламент устанавливает порядок движения первичных документов в Группа компаний Фирма от момента возникновения операции до сдачи в архив.
	ПОЧЕМУ ЭТО ФИНАНСОВЫЙ ДОКУМЕНТ, А НЕ БУХГАЛТЕРСКИЙ
Отчётность закрывается пятого рабочего дня. Документ, принесённый пятнадцатого, не опаздывает — он попадает в другой месяц и искажает оба. Сроки сдачи первички определяют, можно ли вообще доверять управленческому отчёту.
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	ДОКУМЕНТ
	КТО СДАЁТ
	СРОК

	Товарная накладная, УПД на отгрузку
	менеджер по продажам
	в день отгрузки

	Акт оказанных услуг
	ответственный за услугу
	1 рабочий день после подписания

	Приходные документы от поставщика
	кладовщик
	в день приёмки

	Счета-фактуры от поставщиков
	закупщик
	3 рабочих дня после получения

	Авансовый отчёт
	подотчётное лицо
	3 рабочих дня после возвращения

	Путевой лист
	водитель
	в день возвращения

	Акт списания материалов
	материально ответственное лицо
	последний день месяца

	Договоры и приложения
	инициатор
	в день подписания

	Банковские документы по операциям в кассе
	кассир
	в день операции



Отсечка приёма документов за отчётный месяц — последний рабочий день месяца, 18:00. Документы, поступившие позже, отражаются следующим периодом.[footnoteRef:1] [1:  Исключение — документы на существенные суммы, поступившие до 2-го рабочего дня: они принимаются по решению главного бухгалтера.] 
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— наличие всех обязательных реквизитов: наименование, дата, стороны, содержание операции, измерители, должности и подписи;
— соответствие условиям договора по цене, количеству и номенклатуре;
— отсутствие исправлений в суммовых показателях;
— наличие подписи принимающей стороны с расшифровкой;
— приложение спецификаций и приложений, на которые есть ссылка.
Документ, не соответствующий требованиям, возвращается сдающему в течение одного рабочего дня с указанием причины. Срок сдачи при этом не переносится.
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— Приоритетная форма обмена с контрагентами — электронная.
— Электронный документ считается полученным в день поступления в систему.
— Подписание входящих документов — в течение 3 рабочих дней; при наличии разногласий направляется мотивированный отказ.
— Дублирование электронных документов бумажными не допускается, кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством.
— Доступ к системе оформляется приказом; при увольнении доступ отзывается в день увольнения.
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	ДОКУМЕНТ
	МАРШРУТ

	Договор
	инициатор → безопасность → юрист → финансы → подписант

	Счёт на оплату
	инициатор → руководитель ЦФО → финансовая служба → оплата

	Авансовый отчёт
	подотчётное лицо → руководитель → бухгалтерия

	Акт списания
	МОЛ → комиссия → главный бухгалтер → руководитель

	Заявка на закупку
	инициатор → руководитель ЦФО → закупки
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	ВИД ДОКУМЕНТОВ
	СРОК ХРАНЕНИЯ

	Первичные учётные документы
	5 лет

	Договоры и приложения
	5 лет после окончания срока действия

	Документы по основным средствам
	5 лет после выбытия

	Документы по личному составу
	50 лет

	Налоговая отчётность и регистры
	5 лет



Электронные документы хранятся в системе с обеспечением возможности выгрузки и проверки подписи в течение всего срока хранения.
[bookmark: _Toc239877188]7  Последствия несвоевременной сдачи
	НАРУШЕНИЕ
	ПОСЛЕДСТВИЕ

	Задержка сдачи документа до 3 дней
	уведомление руководителю подразделения

	Задержка свыше 3 дней
	служебная записка, снижение премии до 30 %

	Систематическая задержка (3 раза за квартал)
	снижение премии до 50 %

	Утрата документа
	восстановление за счёт виновного, служебное расследование



	ЧТО ВАЖНЕЕ НАКАЗАНИЯ
Регулярные опоздания почти всегда означают, что срок нереалистичен или маршрут сложнее, чем нужно. Прежде чем наказывать, стоит проверить, исполним ли установленный порядок.
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	ОТЧЁТ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	КОМУ

	Несданные документы по подразделениям
	еженедельно
	руководители ЦФО

	Документы, полученные после отсечки
	ежемесячно
	финансовый директор

	Неподписанные электронные документы
	еженедельно
	главный бухгалтер
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1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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