Какие документы на бумаге можно не оформлять. Инструктаж от ФНС, СФР и Роструда

Большинство документов сейчас можно использовать в цифровом виде. Этому способствует и ФНС. Чиновники утвердили форматы уже для 31 документа. →nalog.gov.ru Поэтому с каждым годом талмудов с бухгалтерскими бумагами станет все меньше. Хотя, правда, еще не все разрешено перевести в цифру.

Какие документы переходят в цифровой вид

Важная деталь

Документы, которые используете в формате ФНС, можно представлять в XML-формате без распечатки (письмо ФНС от 08.11.2023 № ЕА-4-26/14162).

Если вводите ЭДО в вашей компании, вы вправе сами определить, какие документы будете оформлять в электронном виде. Об этом известите своих контрагентов. Если переходите на ЭДО только из-за контрагента, перечень и формат электронных документов определяйте в договоре с ним. Но, прежде чем переводить документы в электронный вид, внесите изменения в учетную политику.

Соблюдать определенные форматы документов компания обязана в случае со счетами-фактурами, УПД а также транспортными накладными. Накладную компания составляет только по утвержденной форме, а в электронном виде — по формату (п. 2 ст. 8 Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ). Для остальных документов применять форматы, разработанные ФНС, не обязательно (письмо ФНС от 04.02.2025 № ЕА-2-26/1316). Но в собственном варианте есть минус.

Если компания решит использовать самостоятельно разработанные электронные форматы, то в случае запроса из ФНС документы придется распечатать и направить на бумаге с отметкой о том, что их заверили электронной подписью (прил. 18 к приказу ФНС от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628).

На заметку

Форматы каких документов от ФНС обязательны и не обязательны к применению

	Обязательно применять
	По желанию

	Счет-фактура
УПД
Корректировочный счет-фактура
УКД
	Товарная накладная (ТОРГ-12)
Акт выполненных работ или оказанных услуг
Акт приемки с расхождениями (ТОРГ-2)
Акт выполненных работ в сфере строительства (КС-2)
Электронные форматы договора
Форматы страхования
Транспортная накладная


	[image: image1.png]AneKTPOHHBIN JOKYMEHT 3aliuiyaeT npasa nepes
KOHTpareHTomMm

Mo¥ KMeHTol CTapaIOTCA NepeBeCT B LGPy MPAKTHIECKH BCE AOKYMEHTbI C KOHTP-
arenTami. 51 HABMIOAAIO 32 TeM, HTO KOMNEHHH IEPEBORAT AOKYMEHTb! B SNEKTPOHHSIE
opMaT & N1epayiO O4EPeAb A/ IALLATHI OT HeNaTex e/t U NOATBEPAACHHS BbITONHE-
WS CBOMX 0BA3ATNLCTE. BOHYCOM WAET CHIKEHHE PHCKOB CO CTOPOHSI HAIOTOBHKOB,
TaK KaK AGSTE/IbHOCT KOMNaHHH CTAHOBHTCH NpO3pasiHee.

TATbSHA BEKETOBA, rnaBByx, Hanorosblit KoHcynbTaHT, uneH UMB Poccum






ЭДО с контрагентами. Большинство документов с контрагентами можно перевести в цифровой вид. Уже в этом году в список электронных форматов ФНС добавятся спецификация, акт о движении активов внутри организации и электронный единый транспортный документ. Если у инспекции нет нужного вам формата, разработать его можете сами. Главное убедиться, что ваш контрагент сможет принимать, подписывать и обрабатывать документы.

	[image: image2.png]He Bcsi cuctema ewe rotoea k 310

Tpy30nepeao3oHHble AOKYMEHTHI AeNaeM INeKTPOHHO 6e3 npoBnew. Ho ¢ Tparcopt-
HbIMU KOMNGHHAMM OTNDABNSEM BCE PABHO a0/ BYMAXHbiit BADHAHT, HHase ByayT
npo6emsi ¢ AMNC.

HATATIbSi MOCKBHTUHA, rnasByx Toprosoro goma «XuMcoipbes.






ЭДО с сотрудниками. Если у сотрудников нет ЭП, то документы для них распечатывайте (письмо Минтруда от 12.01.2023 № 14-6/ООГ-97).

Если перевели документы в цифру, оформляйте их по правилам Минтруда (приказ от 20.09.2022 № 578н). В противном случае госорганы не примут документ (ч. 7 ст. 22.1 ТК). Если документ составили в электронном виде, то и сотрудник должен подписать его ЭП, иначе документ недействителен. Об этом предупреждает трудинспектор.

	[image: image3.png]WHcnekTopsl BHUMaTenbHee U3y4aiot GymaxHbie
AOKYMEHTbI

KOMNaHH# CaMi pewaioT, Kak 8eCTH A0KYMEHTO0B0POT. MTpH enanHH WHCnekTopa
B10/IHE MOXHO «328aMTH ByMaro/i». BOT TonbKO ByMasKHbIe AOKYMEHT Cefiiac, Kak

1PaBAO, BOMee MPACTA/IbHO H3YHAIOT Ha NPEAMET COOTBRTCTBA NMOATHCEH H NevaTeil.

ANEKCE/ MATIOLLIMH, COBETHHK FOCYARPCTBEHHOM FPAXARHCKOH CnyBbi PO
2-ro knacca






Что остается только на бумаге

В электронном виде нельзя составлять три вида документов: документы об увольнении, акты о несчастном случае на производстве и акты о прохождении инструктажей по охране труда (ст. 22.1 ТК). Они действительны только в бумажной форме.

Хранить на бумаге нужно и те документы, которые составляли до перехода на ЭДО. Скан не считается электронным документом. Поэтому от архива за прошлые годы не избавитесь. Первичные документы храните пять лет, кадровые — до 75 лет (ст. 29 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, приказ Росархива от 20.12.2019 № 236).

Есть шанс, что проблему устранят. Чиновники работали над проектом, по которому можно оцифровать архив (законопроект № 1173189-7 →sozd.duma.gov.ru). Госдума даже приняла проект в первом чтении, но в 2022 году попросила доработать его. Изменений все еще нет.

	[image: image4.png]Henb3sa yacTMuHO NnepesecTH KaApOBbIH AOKYMEHT
B 3/1EKTPOHHbIH BUA

Bbin cayeait, KOTAQ OAMH 13 paBoToRaTeNe/ Pelliun COCTABNATS MPHKA3bI O NPHBNe-
“eHMH PaBOTHHKOB K AHCLMAMHaPHOH oTeeTcTReHoCTH B KIJIO. Ho anexTponHasn
NOAMHCH BbiNa TONBKO Y PYKOBORAILIETO 38eHa, CaM @ PABOTHHK JHAKOMHACA € NpH-
Ka3om 1o AuHyko noAnKcy. Ecan rosopuTs npo nepexoa Ha K3J10, To 3ToT nepexo
He abinonker o TK. B /lokansHoM akTe He 65110 nopsaka Ans paborhukos Gea M.

B pesy/bTaTe NpuKas O AUCUHNIMHAPHOM B3bICKAHUH OTMEHWH.

HATANbS ATYPEEEA, COBETHHK FOCYAGPCTBRHHO IPKAGHCKOM CyBbl PO
1-ro knacca







Срочная новость от 7 августа
С 1 сентября этим организациям больше не придется отчитываться в статистику

Некоммерческие организации освободили от отчетов в Росстат с 1 сентября 2025 года (Федеральный закон от 31.07.2025 № 313-ФЗ). До этой даты НКО обязаны подавать отчеты как в Росстат, так и в Минюст. Теперь все эти документы заменят единым отчетом. Срок сдачи — 15 апреля. Как будет выглядеть этот отчет, пока не известно, проект формы разрабатывают. Но уже ясно, что документ будет один для всех разновидностей НКО, но заполнять потребуется только разделы для сферы, в которой работает организация.

Что делать, если от вас требуют бумажную версию

Как уже было сказано, есть только три документа, которые остаются на бумаге. В остальных случаях никто не может диктовать компании, как работать с документами. С контрагентами придется договариваться. Если уже перешли с ними на ЭДО, то возвращаться к бумажным документам не стоит. Возможны споры с ИФНС, если увидят, что вы ведете документы на бумаге. У вас должны быть электронные документы. Но дублировать их на бумаге можно.

	[image: image5.png]HekoTopbie He 40BEPSIOT 3NEKTPOHHDBIM AOKYMEHTaM

UacTo Crakwanach ¢ Tew, 4To KOHTPAreHTHI He XOTe/M OTAABaTh Fpy3 10 NOATH-
canbiM 1o /10 AoKkyMeHTaM. TpeBoBanM cKaH A0BEPEHHOCTH. XOTA HMEHHO AOKY-
MeHT, noanHcanHbilt no /10, meeT opuaneckyio cuny. A mHorve, umen 3T, orka-
3bIBA/MCH MPAHNMATb AOKYMEHTbI, TaK Kak NIOHEMY-TO He A0BEPAH X SNEKTPOHHOMY
BAy. 3APaBOro OBbACHEHHS He NPEAOCTABUM. TTPHXOANNIOCH ATH HABCTPEY KOHTP-
areHTy, NOTOMY 4TO HaM HEOBXOAHMO Bb110 OAYUHTH TOBAP.

TATbSHA GEKETOBA, rnasByx, Hanoroasiii KoHcynsTanT, unei MG Poccun

WHcnekuus He Bnpase Tpe6osath GyMmaxkHbie
AOKYMEHTBbI, €C/IW COCTaBNIsIeTe UX NIEKTPOHHO

Harorosas He enpase Tpe6osaTh AOKYMeHTb! Ha GyMare, ecw abi CocTasnseTe

1x e opmate DHC. MockonbKy TaKas IPOCH6a HE3aKOHHA, OHa MOXET NIOCTYMHTE
TOMBKO HEOHLIMANbHO, B THHHOM OBLLIEHHH. MOXHO COCATLCA Ha TO, HTO pachievaTka
Tpe6yer 3atpar. Eiie a(hthekTHBHEE YKa3aTb, 4TO CPOK IPEACTABNCHHS AOKYMEHTOR
3aTAHETCH 70 HepasyMHOTO. TTOSICHHTe, 4O MOATOTOBATE XOATAICTE O NPOANEHHN
CPOKa C OTHCaHHEM TOTO, 4TO B INEKTPOHHOM BUHAE Bce BYAET XOTb 3a8Tpa, a Ha Gyma-
re uepes 10—15 aeii.

ANIEKCEN MATIOLUMH, COBETHK FOCYAAPCTBEHHOM PaXARHCKOM cAyKBbI PO
2-ro wnacca
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На заметку

Для большинства электронных документов неквалифицированная подпись не подходит

Многие документы можно заверять только квалифицированной электронной подписью. Это документы, в которых фигурирует НДС, например счета-фактуры, УПД, товарные накладные. То же самое касается кадровых документов: трудовых, ученических договоров, договоров о матответственности, приказов о взысканиях, уведомлений об изменении условий трудового договора.

Благодарим за помощь в подготовке материала ЮЛИЮ БЕЛКИНУ, начальника отдела методологии организации и развития ЭДО между хозяйствующими субъектами ФНС, АЛЕВТИНУ ЗАХАРОВУ, замначальника Управления организации страхования профессиональных рисков отделения Фонда пенсионного и социального страхования по СПб и Ленинградской области

Юлия Рачкова,ведущий эксперт журнала «Главбух»
Журнал «Главбух» №15, 2025
