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ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ ЭФФЕКТИВНОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА НА ВСЕХ СТАДИЯХ УЧЕТА ЗАПАСОВ

MAIN DIRECTIONS OF ORGANIZING EFFECTIVE DOCUMENT REFERENCE
ATALL STAGES OF STOCK RESEARCH

Для того, чтобы затраты на службу бухгалтерского учета в организации были экономически оправданы, система бухгал-
терского учета должна быть эффективной и предоставлять с минимальными затратами объективную информацию о всех
активах, в том числе запасах. Важную роль в этом играет документооборот, который должен минимизировать затраты
рабочего времени на обработку документов и тем самым повышать эффективность бухгалтерского учета. Рассмотрено
значение рационального документооборота для современного бизнеса, организация документооборота на всех стадиях
учета запасов. Описаны документы, используемые для учета запасов при первичном, текущем и итоговом учете. Предло-
жены мероприятия по оптимизации документооборота для каждой стадии учета запасов. Определены критерии эффектив-
ного документооборота. Предложена схема организации документооборота внутренних документов по запасам.

Ключевые слова: запасы, документооборот, первичный учет, текущий учет, итоговый учет, оперограммы, сетевые
графики.

In order to service costs accounting in the organization is economically justified, the accounting system must be efficient and
provide the minimum cost objective information about all assets, including stocks. An important role is played by the workflow
that needs to minimize time spent on document processing and thereby to increase the efficiency of accounting. The importance
of rational document circulation for modern business, organization of document circulation at all stages of inventory accounting
is considered. The documents used for inventory accounting for the primary, current and final accounts are described. The
measures on optimization of document circulation for each stage of stock accounting are suggested. Criteria of effective document
circulation are determined. The scheme of organization of document circulation of internal documents on stocks is offered.

Keywords: supplies, workflow, primary account, current account, final account, operogramma, network charts.

ВВЕДЕНИЕ
Стратегической целью бизнеса в России, как и за рубежом, является максимизация прибыли

путем сокращения всех издержек. Для того, чтобы затраты на службу бухгалтерского учета в
организации были экономически оправданы, система бухгалтерского учета должна быть эффек-
тивной и предоставлять с минимальными затратами объективную информацию о всех активах, в
том числе запасах. Важную роль в этом играет документооборот, который должен минимизиро-
вать затраты рабочего времени на обработку документов и тем самым повышать эффектив-
ность бухгалтерского учета. Таким образом, актуальным является изучение способов создания
эффективной системы документооборота на всех стадиях учета запасов.

Необходимость организации документооборота как составляющей бухгалтерского учета в це-
лом была рассмотрена отечественными и зарубежными учеными, в частности Ануреевым С.В. [1],
Бабаевым Ю.А. [2], Безруких П.С. [3], Коваленко А.М. [4], Каморджановой И.В. и Карташо-
вой И.В. [6], Сопко В.В. и Завгородним В.П. [8]. Лишиленко А.В. [7] определил критерии эффек-
тивного документооборота и его значение для организации, Бутынец Ф.Ф. [5] рассматривает гра-
фики документооборота как составляющие техники ведения бухгалтерского учета. Однако раз-
работка мероприятий для создания эффективного документооборота на каждой стадии учета за-
пасов обуславливает необходимость дальнейших исследований в данной области.

ПОСТАНОВКА ЗАДАЧИ
Целью статьи является изучение роли документооборота в создании эффективной системы

учета запасов в организации.
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РЕЗУЛЬТАТЫ
В организации, имеющей широкую номенклатуру запасов, должен быть тщательно организо-

ван учет запасов. Источниками информации для учета материально-производственных запасов
организации являются следующие виды первичных документов:

1) документы поставщиков (счета, накладные, товарно-транспортные накладные);
2) документы складского учета (приходные ордера, карточки складского учета материалов,

ведомость учета остатков материалов на складе);
3) документы цехов на отпуск материалов (лимитно-заборные карты, требования-накладные,

накладные на отпуск материалов на сторону) [6].
Движение множества первичных документов между различными подразделениями организации

требует упорядочения с помощью рациональной системы документооборота. Документооборот
можно определить как путь движения документа с момента его создания до сдачи в архив [3].
Поскольку в документообороте участвует документация со всех стадий учета (первичные доку-
менты, регистры, отчетность), то и система эффективного документооборота должна быть орга-
низована соответственно на первичной, текущей и итоговой стадиях учета.

Первичные документы составляются ежедневно в момент совершения каждой хозяйственной
операции и имеют наибольший удельный вес в документации любой организации. Поэтому на
стадии первичного учета запасов необходимо так организовать учетный процесс, чтобы миними-
зировать затраты и время на выполнение работ и ускорить продвижение первичных документов
по учету запасов в бухгалтерию (рис. 1).

Рациональная организация документооборота на стадии первичного учета запасов предусматривает

установление максимально коротких
промежутков времени на передачу и

обработку документов

установление конкретных сроков передачи
документов между исполнителями и

секторами учета

Комплекс мероприятий

организационные технические

Установление:
 перечня работ, которые необходимо выполнить;
 затрат времени;
 ответственных исполнителей;
 необходимых затрат времени.

Составление оперограммы движения каждого
первичного документа

Рис. 1. Схема организации эффективного документооборота на стадии первичного учета запа-
сов (Составлено автором)

Комплекс мероприятий по созданию эффективной системы документооборота разрабатывает
бухгалтерия. Организационные мероприятия согласовываются с руководством организации и при
необходимости с руководителями других служб (заведующий складом, начальники цехов). Техни-
ческие мероприятия согласовываются с главным бухгалтером [1].

Результаты организационных (перечень работ, ответственных исполнителей) и технических
мероприятий (оперограммы движения первичных документов по учету запасов) утверждаются
руководителем организации.

Текущий учет запасов характеризуется обработкой большого количества данных по всем хо-
зяйственным операциям, что связано с формированием учетных регистров (журналы-ордера, ве-
домости) по данным корреспонденции счетов, составленной по первичным документам. Поэтому
для создания эффективного документооборота на этой стадии учета также необходимо разрабо-
тать и внедрить определенные мероприятия (рис. 2).

Завершающей стадией ученого процесса в организации является итоговый (обобщающий) учет
(рис. 3).
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Рациональная организация документооборота на стадии текущего учета

Рис. 2. Схема организации эффективного документооборота на стадии текущего учета запа-
сов (Составлено автором).

Рациональная организация документооборота на стадии итогового учета запасов

Составление сводных графиков комплексных работ на квартал, полугодие, год

Составление оперограмм по видам отчетности (периодическая, годовая)

Разработка сетевых графиков

Определение пользова-
телей информации

табель-календарь
внешней и внутренней

отчетности

Установление взаимосвязей различных подразделений организации (бухгалтерии, планового,
экономического отделов, отдела материально-технического снабжения, производственных

подразделений)

 определение перечня работ по составлению отчетности;
 изучение взаимосвязи форм;
 составление списка ответственных исполнителей;
 определение срока подготовки данных;
 определение и подготовка необходимых технических
средств

Комплекс подготовительных мероприятий

Рис. 3. Схема организации эффективного документооборота на стадии итогового учета запа-
сов (Составлено автором)

Эффективная организация документооборота на стадии итогового учета запасов должна обес-
печить не только экономию времени и средств на подготовку отчетности, но и правильное ее
составление и предоставление в установленные сроки.

Характерной особенностью итогового учета является составление и предоставление разных
форм отчетности внутренним и внешним пользователям. Для составления некоторых форм необ-
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ходима согласованная работа нескольких подразделений организации, потому целесообразным
является предоставление каждому работнику выписки из графика документооборота. В выписке
указываются документы или отчеты, которые необходимо подготовить, сроки подготовки и под-
разделения, в которые их необходимо передать [7].

Таким образом, можно выделить следующие критерии эффективного документооборота на
всех стадиях учета запасов:

1) документ должен проходить через оптимальное количество исполнителей и подразделе-
ний, которые являются пользователями соответствующей информации или обрабатывают этот
документ;

2) срок нахождения документа в каждом подразделении должен быть минимальным;
3) документооборот должен быть рациональным, то есть этапы работ и исполнители не долж-

ны повторяться;
4) документооборот должен упрощать учетную работу, обеспечивать возможность ее автома-

тизации;
5) движение документов должно быть организовано таким образом, чтобы усиливать конт-

рольную функцию бухгалтерского учета.
В документооборот могут также вовлекаться документы, самостоятельно разработанные и

утвержденные организацией. Для разработки внутренних документов сначала изучают схему
движения первичных документов по запасам (рис. 4).

счет, накладная

доверенность

Организация Поставщик

Склад Поступление
 запасов

Бухгалтерия Приходный
ордер

Накладная на от
пуск материа-
лов на сторону

Склад
Лимитно-заборная
карта, требование-

накладная
Производство

Рис. 4. Схема движения первичных документов по запасам (Составлено автором)

Проследим движение внутренних документов по учету запасов, разработанных организацией
самостоятельно. Сначала отдел маркетинга разрабатывает годовой план реализации продукции и
согласовывает его с отделом продаж. Руководитель организации утверждает план продаж и на-
правляет его начальнику производства, который проверяет, позволяют ли производственные мощ-
ности изготовить требуемое количество продукции и рассчитывает, сколько нужно сырья.

Потом план продаж поступает в финансовый отдел для разработки календарного бюджета на
закупку запасов и расчетов с поставщиками. Далее план поступает в отдел снабжения, который
проверяет вместимость складов организации, наличие у потенциальных поставщиков соответ-
ствующего количества требуемых материалов для беспрерывной поставки и согласовывает цену
закупки.

После заключения договора отдел снабжения на основании технологической карты разраба-
тывает заявку на изготовление продукции. Начальник производства рассчитывает, когда будут
необходимы материалы и когда будет изготовлена продукция. Первая копия заявки поступает к
заведующему складом для расчета количества и сроков перемещения материалов со склада
сырья на производственный склад. Вторая копия поступает в транспортный отдел для разработки
листа маршрутизации и согласования доставки с поставщиком.

Далее отдел поставки составляет акт проверки резервов на складе поставщика, в который
ежемесячно заносятся данные о фактическом количестве материалов для нашей организации на
складе поставщика. Затем отдел снабжения разрабатывает аналитический сводный документ за
месяц, в котором указываются следующие данные:

1) планы продаж продукции и поставок запасов;
2) количество продукции в незавершенном производстве;
3) количество запасов на складе организации;
4) наличие резерва запасов у поставщика.
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Данный документ показывает реальные и планируемые запасы, движение материалопотоков,
выполнение или невыполнение заказов в определенный срок.

Последним отдел снабжения разрабатывает корректирующий документ для поставщика, в
котором указывается корректировка количества запасов по периоду (уменьшить, увеличить или
оставить неизменным).

В дальнейшем приведенный перечень и движение внутренних документов по запасам может
уточняться (дополняться или упрощаться).

На основании этих данных можно предложить следующую схему организации документообо-
рота внутренних документов по запасам (рис. 5).

Отдел
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жет на закупку ма-

териалов

Руководитель ор-
ганизации

Корректирующий документ

Акт проверки резервов на складе поставщика

Аналитический сводный документ

Лист маршрутизации

Рис. 5. Схема организации документооборота внутренних документов по запасам (Составлено
автором)

Организация может изменить данную схему движения документов исходя из специфики своей
деятельности и реального количества подразделений, участвующих в данном процессе.

ВЫВОДЫ
Проведенные исследования показывают, что от оперативности поступления документов зави-

сит своевременное принятие решений пользователями информации. Для получения своевремен-
ной и достоверной информации, минимизации затрат рабочего времени на обработку документов
и сокращение сроков их продвижения между отдельными подразделениями организации должен
быть организован эффективный документооборот, характеризующийся оптимальностью и высо-
кой скоростью движения документов. Эффективный документооборот организуют на каждой стадии
учета запасов с использованием оперограмм, сетевых и сводных графиков.

Организация может самостоятельно разработать внутренние документы по учету запасов и
организовать систему их документооборота. Для этого необходимо определить первичные доку-
менты и исследовать хозяйственные процессы, в которых берут участие запасы.
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Для повышения эффективности документооборота организации в целом предложено внедре-
ние системы документооборота внутренних документов (годовой план продажи продукции, ка-
лендарный бюджет на закупку материалов, лист маршрутизации, акт проверки резервов на скла-
де поставщика, аналитический сводный документ, корректирующий документ), которая позволя-
ет своевременно получать информацию о реальных и плановых запасах, движении материалопо-
токов, выполнении или невыполнении заказов в определенный срок.
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