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Типовая документация, 
используемая при 

осуществлении 
предпринимательской 

деятельности



Виды документации



Наиболее часто используемые в 
предпринимательской деятельности 

виды документов:

*Трудовой договор

*Договор гражданско-правового характера (ГПХ)

*Договор (купли-продажи, аренды, поставки, оказания 
услуг и т.п.)

*Счет на оплату

*Акт выполненных работ (оказанных услуг, поставки 
товаров)

*Товарная накладная (форма ТОРГ- 12)

*Кассовый чек (БСО), товарный чек

*Прочие документы



Трудовой договор:

ТК РФ Статья 57. Содержание трудового договора:
В трудовом договоре указываются:

*фамилия, имя, отчество работника и наименование 
работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - 
физического лица), заключивших трудовой договор;

*сведения о документах, удостоверяющих личность 
работника и работодателя - физического лица;

*идентификационный номер налогоплательщика (для 
работодателей, за исключением работодателей - 
физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями);

*сведения о представителе работодателя, подписавшем 
трудовой договор, и основание, в силу которого он 
наделен соответствующими полномочиями;

*место и дата заключения трудового договора.



Трудовой договор:
Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:
* место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, 
расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного 
структурного подразделения и его местонахождения;

* трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 
работнику работы). 

* дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 
срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 
срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным 
федеральным законом;

* условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 
оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

* режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от 
общих правил, действующих у данного работодателя);

* гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 
работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик 
условий труда на рабочем месте;

* условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, 
в пути, другой характер работы);

* условия труда на рабочем месте;

* условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим 
Кодексом и иными федеральными законами;

* другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.



Трудовой договор:

ТК РФ Статья 67. 
Форма трудового договора
Трудовой договор заключается в 
письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами. 
Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой 
хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра 
трудового договора должно 
подтверждаться подписью 
работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся у 
работодателя.



Договор ГПХ

Договором ГПХ считается договор, согласно которому 
исполнитель выполняет конкретную работу за 
определенный промежуток времени. Сумма 
вознаграждения по этой работе утверждается в договоре и 
согласовывается между подписывающими его сторонами.



Договор ГПХ





Договор (купли-продажи, аренды, 
поставки, оказания услуг и т.п.)

Договором купли-продажи признается соглашение, по 
которому продавец обязуется передать товар в 
собственность покупателю, а последний обязуется 
принять его и уплатить определенную сумму денег.

Сторонами договора купли-продажи являются:

*Продавец

*Покупатель

Целью покупателя является приобретение вещи в 
собственность, а продавца – получение платы за нее.
 



Договор: Обязательные атрибуты
 Независимо от вида договора, существуют 
универсальные пункты, которые подлежат 
включению в любой документ:

❖Наименования сторон (преамбула)

❖Предмет договора (Помимо названия, необходимо указать 
количество, размер, материал вещи, иные индивидуализирующие 
характеристики)

❖Обязанности сторон

❖Порядок расчетов

❖Ответственность сторон

❖Заключительные положения (порядок разрешения споров, 
количество экземпляров договора, момент вступления его в силу) 

❖Реквизиты сторон и их подписи



Счет на оплату
 Документ, содержащий платежные реквизиты получателя (продавца), по 
которым плательщик (покупатель) осуществляет перевод денежных 
средств за перечисленные в счете товары (работы, услуги).

Утверждённой унифицированной формы счёта на оплату товаров и услуг не 
существует.

Счет должен содержать:

* номер и дату составления счёта 

* основание счёта (указывается, за что выставлен счёт, за товары, работы или услуги. 
Например, «За расходные материалы», «За оргтехнику» и т. д.);

* адрес и почтовый индекс продавца;

* телефон и факс продавца;

* реквизиты продавца (наименование, ИНН, КПП, банковские реквизиты, адрес, 
телефон, факс);

* логотип компании (является атрибутом украшения и выделяет такой счёт среди 
других);

* другие условия и пояснения, которые продавец сочтет важными указать, например, 
срок действия счёта, условия оплаты, срок поставки товара, условия оказания услуг 
и другие важные пояснения.

* подпись руководителя и бухгалтера и печать компании является не обязательными.



Счет на оплату

 



Акт выполненных работ (оказанных 
услуг, поставки товаров)

 - это официальный документ, который констатирует 
произошедшее действие или факт хозяйственной жизни 
и подписывается уполномоченными должностными лицами.

Заполняя акт о приеме выполненных работ, надлежит 
указать: 
❖название документа, его номер и дату составления;

❖наименования сторон, их реквизиты и адрес;

❖реквизиты договора, к которому прилагается акт;

❖номер счета исполнителя для получения оплаты;

❖вид работ, их объем, сроки исполнения, стоимость, НДС;

❖единица измерения услуги;

❖подписи и печати исполнителя и заказчика. 
Количество экземпляров акта согласовывается сторонами, но 

каждый из участников должен получить свой экземпляр.



Акт выполненных работ (оказанных 
услуг, поставки товаров)



Товарная накладная (форма ТОРГ- 12)

Товарная накладная — первичный бухгалтерский 
документ, применяемый для оформления перехода права 
собственности (путем продажи, отпуска) на товар или 
другие материальные ценности от продавца к покупателю.

В накладной указывается наименование (вид) товара, его 
цена, количество и общая стоимость, а также сумма НДС.

Кроме того, товарная накладная должна содержать 
реквизиты передающей и принимающей сторон, 
собственноручные подписи уполномоченных лиц, печать 
организации.



Товарная накладная (форма ТОРГ- 12)

 



Кассовый чек (бланк строгой 
отчетности), товарный чек

Кассовый чек — фискальный документ, то есть имеющий 
отношение к уплате налогов в Российской Федерации. Чаще 
всего, внешне кассовый чек (КЧ) — это полоска бумажной 
ленты прямоугольной формы. Кассовый чек является 
документальным подтверждением договора купли-продажи.

Бланк строгой отчетности (БСО) — это документ, подтверждающий 
получение оплаты денежных средств. Он заменяет собой кассовый чек.



Кассовый чек, БСО
Статья 4.7. ФЗ № 54 от 22.05.2003 "О применении контрольно-кассовой техники 
при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с 
использованием электронных средств платежа«

Требования к кассовому чеку и бланку строгой отчетности:

* наименование документа;

* порядковый номер за смену;

* дата, время и место (адрес) осуществления расчета;

* наименование организации-пользователя или фамилия, имя, отчество (при наличии) 
индивидуального предпринимателя - пользователя;

* идентификационный номер налогоплательщика пользователя;

* применяемая при расчете система налогообложения;

* признак расчета (получение средств от покупателя (клиента) - приход, возврат, 
расход;

* наименование товаров, работ, услуг, платежа, выплаты, их количество, цена за 
единицу с учетом скидок и наценок, стоимость с учетом скидок и наценок, с 
указанием ставки налога на добавленную стоимость;

* сумма расчета с отдельным указанием ставок и сумм налога на добавленную 
стоимость;

*форма расчета (оплата наличными деньгами и (или) в безналичном порядке);

* должность и фамилия лица, осуществившего расчет с покупателем (клиентом);



Кассовый чек, БСО
Статья 4.7. ФЗ № 54 от 22.05.2003 "О применении контрольно-кассовой техники при 
осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием 
электронных средств платежа«

Требования к кассовому чеку и бланку строгой отчетности:

* регистрационный номер контрольно-кассовой техники;

* заводской номер экземпляра модели фискального накопителя;

* фискальный признак документа;

* адрес сайта уполномоченного органа в сети "Интернет", на котором может быть 
осуществлена проверка факта записи этого расчета и подлинности фискального признака;

* абонентский номер либо адрес электронной почты покупателя (клиента) в случае передачи 
ему кассового чека или бланка строгой отчетности в электронной форме или 
идентифицирующих такие кассовый чек или бланк строгой отчетности признаков и 
информации об адресе информационного ресурса в сети "Интернет", на котором такой 
документ может быть получен;

* адрес электронной почты отправителя кассового чека или бланка строгой отчетности в 
электронной форме в случае передачи покупателю (клиенту) кассового чека или бланка 
строгой отчетности в электронной форме;

* порядковый номер фискального документа;

* номер смены;

* фискальный признак сообщения (для кассового чека или бланка строгой отчетности, 
хранимых в фискальном накопителе или передаваемых оператору фискальных данных);

* QR-код.



Кассовый чек, БСО



Товарный чек
Товарный чек – документ строгой отчетности, который широко применяется в 
торговле при работе с наличностью. Он используется тогда, когда 
представитель организации-продавца (например, кассир) должен подтвердить 
факт получения денежных средств и совершения продажи. Чаще всего 
товарные чеки применяются в тех случаях, когда продавец имеет право не 
пользоваться в своей работе кассовыми аппаратами или же когда клиент 
просит дополнительно к кассовому чеку выписать еще и товарный, к примеру, 
для расшифровки полного перечня приобретаемой продукции.

В товарном чеке всегда должна быть следующая информация:

*название и реквизиты организации,

*сведения о конкретном продавце,

*данные о продукции:

* наименование,

* количество,

* цена,

* общая стоимость.

Товарный чек обязательно должен быть подписан продавцом, совершившим 
продажу.



Товарный чек


