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Плавник Радион Борисович

График документооборота:
новые требования для учреждений госсектора
Добрый день, уважаемые коллеги!
Общие требования 
к графику документооборота
Сегодня мы будем говорить о Приказе Минфина России от 13.09.2023 N 144н (далее – Приказ N 144н). В этом Приказе N 144н нас будут интересовать общие требования к формированию графика документооборота (Приложение N 2 к Приказу N 144н). Приказ N 144н внес изменения в стандарт бухгалтерского учета «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» в части проведения инвентаризации и формирования графика документооборота (Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 274н (далее – Приказ N 274н)). Сегодня будем говорить о графике документооборота (п. 6 Инструкции N 157н, п. 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», п. 22 СГС «Концептуальные основы…»).
Новый график документооборота вы должны сформировать окончательно и по новым требованиям до 1 июля 2024 года. То есть подготовить приложение к учетной политике, утвердить ее приказом руководителя и начать учить должностных лиц учреждения, как с этим графиком документооборота работать.
Что должен включать в себя график документооборота. График документооборота должен включать в себя некоторые реквизиты, которых у нас не было. Теперь требования установлены Приказом N 144н (Приложение N 2 к Приказу N 274н). Не будет сформированного графика документооборота по тем требованиям, которые установил Минфин, – пункт в акт вы получите. Может быть, административной ответственности не будет, а вот пункт в акт за то, что вы нарушили требования Минфина в этой части, вы получите. Может быть, будут дисциплинарные взыскания и требования ревизоров с указанием сроков, когда график документооборота должен быть сформирован.
Что я советую сделать. В первую очередь, сформировать график документооборота по новой форме для новых документов, которые ввел Приказ Минфина России от 15.04.2021 N 61н (далее – Приказ N 61н). Это приказ, который вводит электронный документооборот. Дальше, во вторую очередь, отразить формы документов, которые ввел Приказ Минфина России от 15.06.2020 N 103н (далее – Приказ N 103н). Потому что иногда возникают спорные ситуации между отделами в учреждениях, когда один отдел говорит, что пользоваться этими документами не надо, а другой отдел говорит, что пользоваться надо. В конце концов, локальными нормативными актами учреждения пользоваться должны все, и, если главный бухгалтер предусмотрит в графике документооборота новые формы документов и этот график документооборота будет утвержден приказом руководителя, должностные лица учреждения обязаны будут использовать их в своей деятельности.
И третье, на что я хочу обратить ваше внимание, это те документы, которые являются основанием для проводок на счетах санкционирования расходов. Почему? Потому что этот учет не регламентирован приказами Минфина. Имеются в виду документы, которые являются основанием для учета санкционирования расходов, они не регламентированы приказом Минфина. Поэтому лучше, если учет санкционирования расходов будет вами еще раз урегулирован локальными нормативными актами.
Итак, сначала регулируем в новом графике документооборота те документы, которые ввел Приказ N 61н, и на будущее вводим, в первую очередь, в новый график документооборота те документы, которые вводит редакция Приказа N 61н. Второе – вводим те документы в новый график документооборота, которые по какой-то причине не хотят использовать должностные лица учреждения (это, в первую очередь, Приказ N 103н). И разбираемся с теми документами, которые регулируют учет санкционирования расходов. Вот это мое предложение по формированию графика. Вы тем самым выполните требования Приказа N 144н, введете график документооборота, но это не будет скомканно.
Какую информацию отразить
в графике документооборота
Что должен содержать график документооборота. В качестве образца я советую взять тот график документооборота, который составило Казначейство (Приказ Казначейства России от 21.11.2022 N 31н «Об утверждении графика документооборота при централизации учета» (далее – Приказ N 31н)). В качестве образца графика документооборота возьмите график документооборота, который установило Казначейство Приказом N 31н.
Что должно быть отражено в этом графике документооборота (п. 5 Приложения N 2 к Изменениям, утвержденным Приказом N 144н). В первую очередь, конечно, это наименование документа с указанием кодов ОКУД, которые мы используем. Потому что, если кода ОКУД нет, это значит, что документ создан самим учреждением, утвержден альбомом неунифицированных форм. В самом графике документооборота видно, что это неунифицированная форма. Есть ОКУД – унифицированная форма, нет ОКУД – неунифицированная форма. Напомню, у нас на сегодняшний момент действуют следующие коды ОКУД для государственного сектора: 0504 – это те первичные учетные документы и регистры бухгалтерского учета, которые ввел Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н (старый приказ о первичке, далее – Приказ N 52н), 0509 – это те регистры бухгалтерского учета, которые ввел Приказ N 61н, 0510 – это те первичные учетные документы, которые ввел Приказ N 61н. И есть еще код ОКУД, который мы используем, – 0503 – это формы отчетности. То есть если в графике документооборота стоит код ОКУД, мы понимаем, что это первичный учетный документ. И, видя первые четыре знака, мы понимаем, где смотреть, как он заполняется. Потому что, если мы поставили код ОКУД, мы уже знаем, откуда брать, где смотреть порядок заполнения. Итак, наименование документа.
Дальше вид представляемого документа. Напомню, существуют электронный документ, бумажный документ – это две основные формы или два основных вида представляемого документа. Дальше скан-копия или электронный образ документа. И есть еще четвертый вид представляемого документа, который не зафиксирован никакими нормативно-правовыми актами, но который используется в деятельности учреждения и вообще в так называемом хозяйственном обороте, – это скриншот. В учетной политике по каждому из этих видов документов должно быть прописано, какие к нему предъявляются требования.
Особое внимание хочу обратить на электронный документ, скан-копию и скриншот. Что касается бумажного носителя, там все понятно, это уже сложившаяся практика, мы просто можем сделать ссылку на соответствующие пункты и статьи нормативно-правовых актов, где сказано, без каких реквизитов документ не будет иметь юридической силы или юридической значимости. Что касается электронного документа, что касается скан-копии, что особенно касается скриншота, отсылок очень много. Это и на Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи», это и на Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», это и на стандарты бухгалтерского учета, это где-то и по аналогии права или по аналогии закона на нормативно-правовые акты других министерств. Вот задача бухгалтера – разобраться, какие требования предъявляются к электронному документу. А они фактически те же самые, что и к бумажному, но к ним еще добавляются требования к электронным подписям. То есть у вас должно быть написано в графике документооборота, если документ электронный, какой подписью кто подписывает. Основанием для этого будут как раз Приказ N 61н, Приказ N 52н и ваша учетная политика.
Скан-копия. Требования к скан-копии. Какие-то требования даны в СГС «Концептуальные основы…» (Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 256н), какие-то требования даны в иных нормативно-правовых актах. Что касается скриншота, требований нормативно-правовых актов не установлено вообще, что такое скриншот. Поэтому вам самим нужно прописать в учетной политике, что такое скриншот (а это снимок экрана и перенос его на бумажные носители) и какие требования предъявляются к скриншотам. Особенно это видно, когда вы взаимодействуете с контрактной службой и бухгалтеры получают какую-то информацию от контрактной службы, и это может быть снимок экрана. И вот чтобы этот снимок экрана имел юридическую силу для бухгалтера, чтобы он мог на основании этого документа или этого вида документа сделать соответствующую проводку, он должен проверить, соответствует ли этот скриншот тем требованиям, которые установила учетная политика.
Следующее, что необходимо написать в графике документооборота, это результат обработки информации. Мы фактически пишем (чего у нас не было раньше в графике документооборота), фиксируем, зачем нам нужен документ, с какой целью. Зачем нам нужен табель учета рабочего времени? Для того, чтобы рассчитать заработную плату. Для того, чтобы отразить информацию, в том числе получить информацию, допустим, об источниках финансирования, потому что если в табеле учета рабочего времени будет стоять одной строкой работа сотрудника по основному договору (в рамках госзадания), а второй строкой – в рамках совместительства (и это оказание платной деятельности), то мы получаем информацию об источниках финансирования. Или решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441). Само собой, что результатом использования данного документа будет принятие к учету. На языке бухгалтерского учета это принятие к учету объектов нефинансовых активов.
Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440) – какой результат использования данного документа? Списание с баланса. Имущество налицо, объект, материальная ценность налицо, но не является активом. То есть мы фиксируем, что я его перестал использовать. Оно перестало удовлетворять критериям признания объектов. Вот по каждому документу, который вы включили в график документооборота или описали в графике документооборота, вы должны написать, зачем он вам нужен. Итак, наименование, вид, результат.
Дальше мы начинаем разбираться с людьми. То есть сначала мы пишем в графике документооборота, кто из должностных лиц составляет документ. Тот же табель учета рабочего времени (ф. 0504421) составляет табельщик. Или, если табельщиков вы не назначали, начальник отдела кадров или специалист отдела кадров. Составляет. То есть мы определяем, кто составляет. Мы можем детализировать в графике документооборота, кто составляет, кто проверяет, но это уже детализация, это уже наша инициатива. Главное – определить, кто составляет. Чтобы он нес ответственность. Напомню, в этом Приложении N 2 к Приказу N 274н (а Приказ N 144н вносит изменения в Приказ N 274н и, в первую очередь, вводит Приложение N 2) написано, что за своевременное представление документов в рамках графика документооборота отвечают те лица, которые их составляют. Нужно определиться тогда с ответственностью. Если документ представили не вовремя, или не в срок, или некачественно составили (что значит некачественно: информация, которая отражена в документе, не соответствует действительности, и это привело к искажению соответствующих форм отчетности), то ответственность за это будет нести тот человек, который составил этот документ. Поэтому очень серьезно подойдите к этому моменту – кто составляет документы.
Можно не только кто составляет, но и кто контролирует составление, потому что все равно нужен контроль. Например, тот же табель учета рабочего времени составляет табельщик, контролирует – специалист отдела кадров. Это его основная работа – контролировать. Здесь, видимо, нужно будет разбираться именно по табелю учета рабочего времени, если специалист отдела кадров не захочет брать на себя такую ответственность, с должностными обязанностями и профессиональными стандартами. То есть у вас есть возможность посмотреть на то, как представляет свою роль в бухгалтерском документообороте каждый из работников. Сразу же могу сказать, коллеги, график документооборота – это рабочий инструмент. Вы должны настроиться на то, что, если вы график документооборота составите, особенно если он будет электронный, он должен исполняться. У нас иногда бывает так: мы составляем график документооборота, утверждаем его приложением к приказу об учетной политике, и нам говорят: раз учетная политика – значит, твой. Нет. Мы составляем график документооборота как рабочий документ и смотрим, чтобы он исполнялся. Сказали, что в графике документооборота, написали, что составляет табельщик, – значит, должна быть его подпись. Он подтверждает, что табель составлен. Написали, что табель должен пройти контроль отдела кадров – значит, начальник отдела кадров или специалист отдела кадров должен поставить свою подпись: контроль пройден. То есть мы прописываем ответственных за составление лиц. Может быть, за проверку информации, может быть, за согласование информации, что-то еще. Это после того, как мы определились, в каком виде и зачем представляются документы.
Дальше. Раз мы определили в графике документооборота ответственных за составление лиц, значит, в графике документооборота должны быть прописаны ответственные за подписание документа лица. То есть мы четко прописываем, кто отвечает за каждый документ и его подписывает. Здесь мы уже можем расшифровать, какими подписями. Можем вывести это в отдельное приложение, то есть каким документом, например, утвердить табель форм документов в бухгалтерском учете и указать, какой документ электронный какой подписью кто подписывает. А можно внести это именно в график документооборота. Напоминаю, в бухгалтерском учете государственного сектора действуют только две подписи: ЭП (простая), ЭЦП (электронная усиленная квалифицированная подпись). Вот в графике документооборота, если документ электронный, должно быть указано, кто из должностных лиц какой подписью подписывает.
Дальше. В графике документооборота должны быть прописаны сроки. Какие. В первую очередь, срок представления документа: в какой срок представляют документ те, кто его создал, в бухгалтерию или в централизованную бухгалтерию. Логично, если сказано, что написано будет в графике документооборота: «В день создания или на следующий день после создания документа и его подписания». По каким-то документам, например по табелю учета рабочего времени, мы можем указать конкретные даты, когда представляется документ, то есть срок представления документа. Для чего? Для фиксации, в том числе, виновных. У нас очень много штрафных санкций и в части трудового права, и в части закупок. И, когда начинаются разборки, все начинают кивать на бухгалтера. А на самом-то деле бухгалтер занимается только перечислением денежных средств. И вот теперь, когда в графике документооборота будет зафиксировано, когда документ должен быть представлен (а вы дату представления тоже должны фиксировать, есть такая унифицированная форма – реестр сдачи документов (ф. 0504053), этим регистром бухгалтерского учета вы должны фиксировать, когда в бухгалтерию поступил документ), и, если дата поступления документа не соответствует тем срокам, которые указаны в графике документооборота, виновным лицом за то, что какая-то финансовая операция не прошла или были искажены данные бухгалтерской отчетности, будет то лицо, которое должно было составить и передать. Для этого фиксируется.
Но вообще, конечно, это рабочий документ, и людей надо дисциплинировать. Создал табель учета рабочего времени – сразу же представил. Или на следующий день. Создал Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440) – я не знаю, что должно произойти, даже если это на бумажном носителе, что в этот же день нельзя представить документ в бухгалтерию. Итак, срок представления документа. Документы представляются в бухгалтерию для того, чтобы их обрабатывать, в первую очередь, чтобы делать проводки. И для того, чтобы формировать какие-то документы на их основании, в первую очередь, заявки на кассовый расход. Потому что некоторые документы имеют двоякий смысл. Это и документ для бухгалтерского учета, но это документ и для оплаты. Например, те же товарные накладные или акты оказанных услуг. Поэтому учреждение в графике документооборота должно прописать срок исполнения, срок обработки документа. Сколько вы себе даете? Если посмотреть Приказ N 31н, то в нем срок обработки информации – в течение одного рабочего дня. Напоминаю, любые сроки начинают течь со следующей даты. То есть, если в пятницу вам представили документ, обработка его будет в понедельник.
И здесь еще очень интересный вопрос. Когда мы представляем результаты обработки. Обрабатываем мы в понедельник, а когда представляем результаты обработки? В понедельник в 18.00, после результата, или во вторник? Если вы посмотрите Приказ N 31н, там сказано именно «обработка документа», срок обработки информации. Поэтому это тоже нужно. Два срока: срок обработки и срок представления результата. Лучше, если вы это в графике документооборота напишете. Потому что, если вдруг не дай бог какая-то спорная ситуация (например, при увольнении, когда иногда отдел кадров представляет не по своей вине, а, например, по вине того же работника приказ позже, чем положено по графику документооборота), здесь последствия не только бухгалтерские, здесь последствия и финансовые. Бухгалтер не успел обработать, бухгалтер не успел перечислить денежные средства, работник не уволен. И опять начнутся разборки, кто виноват в том, что работник, не получив денежные средства в последний день работы, на следующий день восстановился, а мы уже пригласили кого-то другого. И начинаются проблемы. Поэтому повторяю еще раз, график документооборота – это рабочий инструмент. И нужно приучить и себя, и других работать с ним.
На что еще обратить внимание. Последнее, на что нужно внимание обратить, это кому представляется информация. Здесь понятно: где-то это информация для внутреннего пользования (например, приказ о создании комиссии о признании или списании объектов нефинансовых активов), а где-то для формирования бухгалтерских проводок и формирования отчетности, и пользователями уже будут являться представители Минфина, Федерального казначейства или учредителя. То есть наконец-то в наших бухгалтерских документах реализуются нормы Закона N 402-ФЗ. По каждому документу мы определяем, кто является пользователем информации. Мы определяем, зачем нам нужен документ, и мы определяем, кто будет пользоваться этой информацией. Это, конечно, наши внутренние бухгалтерские заморочки, но такие требования предъявляет Приказ N 144н.
Обобщаю, подвожу итоги. Формируем график документооборота до 1 июля 2024 года, формируем, в первую очередь, для тех документов, которые ввел Приказ N 61н, и используем график документооборота как рабочий инструмент.
Спасибо, коллеги!
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