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1. Договор гражданско-правового характера.

Договор в своей основе может иметь два источника: трудовое либо гражданское законодательство. Мы сегодня рассмотрим общие принципы составления и оформления гражданско-правовых договоров. Договор – это основной документ, важнейшее средство, правовой организации экономических отношений. 

Договор - соглашение двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей.                   (п.1 ст.420 ГК РФ)

Оферта (лат. offero — предлагаю) — предложение о заключении сделки, в котором изложены существенные условия договора, адресованное определенному лицу, ограниченному или неограниченному кругу лиц.

Акцепт (лат. acceptus — принятый) — ответ лица, которому адресована оферта, о её принятии.

Виды договоров. Общие принципы составления.

Договор может быть заключен в любой форме, предусмотренной для совершения сделок (согласно п.1 ст.158 ГК РФ сделки совершаются устно или в простой или нотариальной письменной форме), если законом для договоров данного вида не установлена определенная форма. 

Заключение договора обычно начинается с предложения его заключить - направления оферты. Оферта должна содержать основные условия предлагаемой сделки (ст.435 Гражданского кодекса РФ). Принятие предложения другой стороной считается акцептом (согласием). Заключение договора может происходить путем обмена документами посредством почтовой, телеграфной, телетайпной, телефонной, электронной или иной связи, позволяющей достоверно установить, что документ исходит из стороны по договору (ст. 434 ГК РФ).

В ГК РФ перечислены более 20 видов обязательств, которые оформляются посредством договора. Для каждого вида договора указываются свои нормы оформления. Для некоторых видов договоров указываются также подвиды, имеющие свои особенности. Например, купля-продажа может оформляться:
- договором розничной купли-продажи,
- договором поставки товаров,
- договором госзаказа,
- договором энергоснабжения,
- договором продажи недвижимости,
- договором продажи предприятия и пр…


Общие принципы составления договоров предполагают включение                   в документ следующих пунктов:

Наименование договора, которое определяет тип документа: договор поставки, комиссии, купли-продажи, и т.д. 

Дата подписи определяет момент вхождения договора в действие,                 со всеми вытекающими последствиями.

	Согласно ст. 422 ГК РФ:
1. Договор должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным законом и иными правовыми актами, действующим в момент его заключения.
[bookmark: dst101999]2. Если после заключения договора принят закон, устанавливающий обязательные для сторон правила иные, чем те, которые действовали при заключении договора, условия заключенного договора сохраняют силу, кроме случаев, когда в законе установлено, что его действие распространяется на отношения, возникшие из ранее заключенных договоров.



Место, где договор был подписан – это момент не является обычной формальностью, так как на правоотношения, описанные в договоре, распространяется законодательство места подписания.

Названия контрагентов в полной форме, кроме того, упоминается короткое наименование сторон, фигурирующих в документе («Продавец», «Получатель», «Заказчик» и пр.). Также в формате ФИО указываются имена и должности физических лиц, подписывающих договор от имени юридического лица – контрагента.

Предмет договора содержит наиболее значимые условия. Наличие этого пункта существенно в любом договоре, даже если нет специального указания в законе, например, в договоре дарения. (Существенные условия договора определены в ст. 432 ГК РФ. Без согласования существенных условий договора договор не считается заключенным.) В этой части оговаривается сущность правоотношений, в которые вступают стороны,                 их права и обязанности, цены на услуги или товары, сроки и порядок расчёта, а также сроки, в течение которых обязательства договаривающихся сторон должны быть реализованы. Разумеется, конкретные условия зависят                     от характера договора и ситуации, в которой он заключается.
Дополнительные условия. Особенности составления договоров таковы, что дополнительные условия не являются обязательным разделом документа, но, тем не менее, они играют большую роль в реализации сторонами своих прав и обязанностей. Под дополнительными условиями понимают срок действия договора, как имеющего юридическую силу документа, уточнение ответственности сторон в случае несоблюдения обговорённых условий, а так же основания для расторжения или изменения документа. Также возможно включение условий конфиденциальности и разрешения споров, могущих возникнуть между сторонами в процессе исполнения договора.

Прочие условия. Данный раздел может включать в себя различные технические моменты, такие как определение законодательства, которое будет регулировать правоотношения сторон, способы и условия связи между договорившимися лицами, реквизиты сторон, количество экземпляров документа и прочие. Конкретные рекомендации по составлению договоров зависят от ситуации и типа сделки.

Подписи сторон (в т.ч. должностных лиц с указанием должностей, расшифровок подписей и дат подписания документов, заверенные печатью соответствующих юридических лиц)

При составлении и оформлении договора, а также при его заключении важно:
- уделять особое внимание правовой грамотности текста,
- избегать двусмысленных формулировок,

	Согласно статье 431 Гражданского Кодекса, при толковании условий договора судом принимается во внимание буквальное значение содержащихся в нем слов и выражений.



- детально освещать условия договорных отношений, 
- тщательно проверять правильность написания реквизитов сторон.

2. Первичная бухгалтерская документация.

Согласно Положению по ведению бухгалтерского учёта и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации (утверждено приказом Министерства финансов РФ №34-н от 29.07.1998г.), «все хозяйственные операции должны оформляться оправдательными документами. Эти документы служат первичными учётными документами, на основании которой ведётся бухгалтерский учёт.»
Бухгалтерский документ представляет собой письменное свидетельство о фактическом совершении хозяйственной операции или о праве на ее совершение.
Документы имеют правовое и контрольное значение. 
В первом случае они используются в качестве доказательства при возникновении споров между организациями и физическими лицами. Правильно и своевременно оформленные документы имеют доказательную силу в арбитраже и судебных инстанциях, служат основанием для судебно-бухгалтерской экспертизы и др. 
Во втором случае документы будут исключать случаи хищения, являются основой при проведении аудиторских проверок, документальных ревизий и анализа работы организации.
Основные требования, предъявляемые к оформлению первичных документов, сформулированы в ст. 9 Закона «О бухгалтерском учете»[footnoteRef:1], Положении по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ. [1:  Федеральный закон Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ (ред. от 30.12.2021) «О бухгалтерском учете» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2022)] 

Первичный бухгалтерский документ должен содержать определенные показатели, необходимые для характеристики и подтверждения факта совершении хозяйственной операции, которые называются реквизитами.
Реквизиты делятся на: обязательные и дополнительные.
Обязательные реквизиты придают бухгалтерским документам юридическую силу. К ним относятся:
- наименование документа (формы), код формы;
- дата составления документа;
- наименование организации;
- содержание хозяйственной операции;
- измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;
- наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильностью ее оформления;
- подписи должностных лиц.
Дополнительные реквизиты определяются особенностями отражаемых хозяйственных операций и назначением документов.
В зависимости от характера операций, технологии обработки информации в первичные документы могут быть включены:
- номер документа;
- основание для совершения хозяйственной операции;
- адрес и телефон организации;
- расчетные счета организации и др.
Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по форме, содержащейся в альбомах унифицированных (типовых) форм первичной учетной документации.
Для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, организации могут самостоятельно разрабатывать и утверждать соответствующие формы первичных документов при соблюдении установленных требований.
Документы должны составляться своевременно, как правило, в момент совершения операции, если это не представляется возможным – непосредственно по окончании операции.
В документах должны быть заполнены все реквизиты, отражающие достоверные данные.
Записи в документах ведутся чернилами, пастой шариковых ручек, при помощи пишущих машин и других средств, обеспечивающих сохранность этих записей в течение срока, установленного для их хранения в архиве. Производить записи простым карандашом не разрешается. Документ должен быть заполнен четко, без помарок. Свободные строки должны быть прочеркнуты. Перечень лиц, имеющих право подписи, утверждает руководитель организации по согласованию с главным бухгалтером.
Для правильного использования в учетном процессе документы классифицируют по следующим однородным признакам: назначению; месту составления; способу отражения; объему содержания операций.
По назначению документы подразделяются на распорядительные, оправдательные (исполнительные), бухгалтерского оформления и комбинирования.
Распорядительные документы содержат приказ (распоряжение) на совершение хозяйственной операции. Например, распоряжение на проведение инвентаризации, платежное поручение банку на перечисление денежных средств и др. на основании распорядительных документов не делают учетных записей, так как операция еще не совершена.
Оправдательные (исполнительные) документы подтверждают факт совершения хозяйственной операции. Ими могут служить: счета, подтверждающие произведенные расходы, накладные на получение ценностей. Эти и аналогичные документы составляются в момент совершения операции и являются основанием для отражения ее на счетах бухгалтерского учета.
Документы бухгалтерского оформления составляются работниками бухгалтерии и служат основанием для записей на счетах бухгалтерского учета. К ним относятся: бухгалтерские справки, разные виды расчетов (амортизационных отчислений по основным средствам, нематериальным активам и др.).
Комбинированные документы – одновременно выполняют функции, свойственные двум и более охарактеризованным выше типам документов. Например, один документ может сочетать функции распорядительного и оправдательного документа или функции оправдательного и бухгалтерского оформления. К числу комбинированных можно отнести приходные и расходные кассовые ордера, расчетно-платежные ведомости на заработную плату и др. их применение уменьшает количество записей, облегчает бухгалтерскую обработку документов.
По месту составления различают документы внутренние и внешние.
Внутренние считаются документы, составляемые и используемые для оформления операций, совершенных внутри данной организации. К ним относятся накладные на внутреннее перемещение материально-производственных запасов, авансовые отчеты подотчетных лиц и др.
Внешними принято считать документы, поступающие в организацию от других организаций. Это товарно-транспортные накладные, счета-фактуры и другие документы, поступившие от поставщиков.
По способу отражения операций документы подразделяются на первичные и сводные.
В первичных документах фиксируют одну или несколько хозяйственных операций непосредственно в момент их совершения или непосредственно после их окончания. Примером первичных документов могут служить: чеки на получение денег из банка, накладные на отпуск материальных ценностей и др.
Сводные документы составляются на основании нескольких ранее оформленных однородных первичных документов путем группировки и обобщения их показателей. Сводными документами являются, например, кассовый отчет (составляют на основании документов, подтверждающих поступление и расходовании денег), товарный отчет (составляют на основании товарных документов). Сводные документы позволяют существенно уменьшить число бухгалтерских проводок: вместо проводок на каждый отдельный документ составляется общая проводка по итогу сводной ведомости, объединяющей данные большого числа первичных документов.
По объему содержания операций первичные документы подразделяют на две группы: накопительные и разовые.
Разовым документом оформляют одну операцию в момент ее совершения или непосредственно после ее совершения, например, накладная на отпуск товара.
Накопительные документы отражают однородные или периодически повторяющие операции за определенный период. Примером таких документов могут служить лимитно-заборные карты и т.п. В отличие от разовых, накопительные документы отражаются в учете только после внесения в них последней операции и суммирования всех записей. Применение накопительных документов позволяет сократить объем документации и время на ее оформление.
В процессе учетной регистрации операций иногда возникают ошибки. Характер ошибок разнообразен: в документах и учетных регистрах записывают неправильный текст или неверную сумму; неверно подсчитывают итоги; неправильно указывают корреспондирующие счета в бухгалтерских проводках и т. п.
Для правильного и точного отражения всех операций в организации необходимо своевременно выявлять и исправлять все допущенные в учетные записях ошибки.
Ошибки должны быть исправлены до составления отчетности.
Исправление ошибок в учетных записях осуществляется способами: корректурным, дополнительных проводок, «красное сторно».
Корректурный способ применяется в случаях:
- ошибки не затрагивает корреспонденции счетов;
- ошибки быстро обнаружена и не отразилась на итогах учетных записей.
Использование данного способа предполагает, что ошибочный текст или сумма зачеркивается и над зачеркнутым пишут правильный текст или сумму. Исправленные ошибки оговариваются и подтверждаются: в документах – подписями лиц, подписавших документ; в учетных регистрах – подписью лица, осуществившего исправление.
Способ дополнительных проводок применяется в случаях, когда в учетных регистрах или бухгалтерской проводке указана правильная корреспонденция счетов, но преуменьшена сумма хозяйственной операции. Для исправления таких ошибок на разность между правильной и преуменьшенной суммами составляют дополнительную бухгалтерскую проводку. На сумму допущенной ошибки бухгалтером организации оформляется справка, в которой со ссылкой на первичный документ указывается, когда и какая ошибка допущена. Бухгалтерская справка служит документом бухгалтерского оформления и основанием для исправления бухгалтерской ошибки.
Способ «красное сторно» (отрицательных чисел) применяется в случае, если в учетных записях указана неправильная корреспонденция счетов. Сущность этого способа состоит в том, что вначале неправильная проводка повторяется в той же корреспонденции счетов, но запись производится красными чернилами. При подсчете итогов в учетных регистрах суммы, записанные красными чернилами, вычитаются из итога. Таким образом, неправильная запись аннулируется. После этого составляется новая проводка, отражающая правильную корреспонденцию счетов, и записывается в учетные регистры обычными чернилами.
Документация и первичный учет не могут обеспечить полного отражения в учете фактического движения имущества и источников его формирования (возможны расхождения учетных записей с фактическими остатками средств и источников). Более того, изменения бухгалтерского учета, проводимые Минфином России в соответствии с Программой реформирования бухгалтерского учета, порождают многообразие нетрадиционных ситуаций, позволяющих организациям допускать существенные отклонения данных бухгалтерского учета и реального состояния имущества, что приводит к искажениям в бухгалтерском учете информации о наличии объектов, их налогообложения. Решению перечисленных проблем способствует инвентаризация, как один из важнейших этапов подготовки к составлению годового отчета, подтверждающая достоверность данных этого документа.
Инвентаризацией называется установление фактического наличие средств и их источников путем пересчета остатков в натуре или проверке учетных записей. Слово «инвентаризация» происходит от латинского «опись» и означает проверку наличия и состояния ценностей в натуре путем пересчета, взвешивания, измерения и т.д.
Основными целями инвентаризации является: имущества, фактически имеющегося в наличии у организации, сопоставления фактического наличия с данными бухгалтерского учета и выявление отклонений, а также подтверждение достоверности учета обязательств по всем видам дебиторской, кредиторской задолженности, другим видам расчетов.
Методическое указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств (утверждены Приказом Минфина РФ 13 июня 1995г.) устанавливают порядок проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств организаций и оформление ее результатов. При проведении инвентаризации подсчитывается, обмеривается все имущество по местам его нахождения и материально ответственным лицам, имеющееся у организации. Кроме того, согласно Методическим указаниям инвентаризации подлежит имущество, не принадлежащее организации, но числящееся в бухгалтерском учете на ответственном хранении, полученное для переработки, а также учтенное по каким-либо причинам.
Перечень первичных документов:
1. АКТЫ:
- приема (передачи) основных документов;
- списания основных документов;
- приема-сдачи отремонтированных объектов;
- приема материалов;
- о выявленных дефектах;
- инвентаризации;
- на замену.
2. ТРЕБОВАНИЯ:
- акт-требование на замену материалов;
- накладная;
- требование на отпуск материалов;
- платежное требование;
- требование-поручение.
3. НАКЛАДНЫЕ:
- накладная (требование) на внутреннее перемещение;
- накладная на отпуск на сторону.
4. НАРЯДЫ:
- на выполненную работу;
- на сдельную работу.
5. ПРИКАЗЫ:
- приказ о приеме, о переводе, о прекращении договора;
- о предоставлении отпуска;
- приказ на отгрузку.
6. ОРДЕРА:
- приходный кассовый ордер;
- расходно-кассовый ордер;
- приходный ордер.
7. КАРТЫ:
- линейные карточки;
- заработная плата.
8. ЗАЯВЛЕНИЯ:
- на открытие счета;
- об отказе от акцента.
9. ПОРУЧЕНИЯ:
- платежное поручение;
- свободное платежное поручение;
- платежное требование-поручение.
10. СЧЕТА:
- счет-фактура;
- счет (поставщика);
- счет платежное требование;
- лицевой счет.
11. ДОВЕРЕННОСТЬ.
12. ОТЧЕТЫ:
- авансовый отчет;
- материальный отчет.
13. РЕЕСТРЫ (списки, опись):
- реестр чеков;
- реестр не выданной зарплаты;
- реестр платежных требований;
- реестр приходных и расходных ордеров;
- инвентарный список;
- инвентарная опись.

К документам первичной бухгалтерской документации относятся документы бухгалтерской отчётности классифицированные по порядку составления (бывают первичные - составляются в момент совершения операции или сразу после нее (например, расходный кассовый ордер)                      и сводные – они составляются на основании первичных документов (например, кассовая книга).

К заполнению документов первичной бухгалтерской документации предъявляют следующие требования:

2.1. Документы должны составляться своевременно. Как правило, документы заполняются в момент совершения факта хозяйственной жизни,              а если это не возможно, то сразу после его совершения. При реализации товаров, продукции, работ и услуг с применением контрольно-кассовых машин допускается составление первичного документа один раз в конце дня на основании кассовых чеков.

2.2. В документах должны быть заполнены все реквизиты.

2.3. Документ должен быть заполнен четко, ясно, без помарок шариковой ручкой или автоматизированным путём.

2.4. Документ принимается к учёту, если он составлен                                   по утвержденным формам.


Поступающие документы в бухгалтерию принимаются и обязательно подвергаются проверке. Документы проверяются:

- по существу, т.е. устанавливается законность, правильность                            и целесообразность совершения хозяйственной операции;
- по форме – проверяется, что для хозяйственной операции был использован правильный бланк;
- арифметическая проверка.
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