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Ведение договорной работы на предприятии необходимо для повышения эффективности, надлежащего 
регулирования хозяйственной деятельности и обеспечения предусмотренного действующим законодатель-
ством воздействия за нарушения договорных условий. На предприятиях существуют юридические службы, 
которые отслеживают и принимают большое участие в организации договорной работы на предприятии.
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Conducting contractual work at the enterprise is necessary for increase of effi ciency, appropriate regulation of 
economic activity and the infl uence provided with the current legislation for violations of contractual conditions. At 
the enterprises there are legal services which trace and take great interest in the organization of contractual work at 
the enterprise. 
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Прежде всего, необходимо вспомнить, 
что же все-таки такое – договор и какова его 
роль в сфере хозяйственных отношений.

Договор – это соглашение двух или бо-
лее лиц (субъектов, сторон, контрагентов), 
позволяющее устанавливать, изменять или 
прекращать их взаимные права и обязан-
ности [1].

Цель, с которой заключается договор, 
составляет предмет сделки, взаимные права 
и обязанности сторон – его условия, сово-
купность условий – его содержание.

Общеизвестна роль договора как уни-
версального регулятора хозяйственных свя-
зей, всеохватывающего инструмента ком-
мерции, хозяйственной деятельности. С 
другой стороны, договор между конкретны-
ми сторонами позволяет улавливать и упо-
рядочивать их взаимоотношения, избавляя 
законодателя от этой ненужной функции.

Под договорной работой на предприя-
тии понимаются мероприятия, обычно про-
водимые в два цикла:

- заключение договоров (подготовка, 
оформление, согласование условий с контр-
агентами);

- организация исполнения договоров 
(оперативные мероприятия, учет, контроль, 
оценка результатов) [1].

Наиболее сложный вопрос представля-
ет, пожалуй, вопрос о нормативной регла-
ментации договорной работы.

Особенностью договорной работы явля-
ется то, что она основана на локальных нор-
мативных актах, то есть таких, которые 

принимаются непосредственно самими 
предприятиями.

Эти акты, не повторяя общих положе-
ний о договорах, содержащихся в действу-
ющем законодательстве, позволяют:

- учесть специфические особенности и 
условия работы предприятия, и призваны 
определить перечень и функции подразде-
лений предприятия, ведущих договорную 
работу;

- установить содержание выполняемых 
при этом действий, порядок и сроки их осу-
ществления;

- закрепить схемы исполнения договор-
ной документации и формы учета исполне-
ния договоров;

- определить меры стимулирования над-
лежащего исполнения договоров и ответ-
ственности структурных подразделений и 
должностных лиц за нарушение договор-
ных обязательств;

- предусмотреть ответственность конкрет-
ных работников, их права и обязанности.

Правильно организованный учет явля-
ется важным элементом системы мер по 
предотвращению нарушений обязательств. 
Он должен обеспечивать создание докумен-
тальной базы для анализа причин невыпол-
нения договорных обязательств, принятия 
мер по предотвращению их и устранению, 
способствовать правильному рассмотре-
нию претензий и исков контрагентов, обе-
спечивать достоверность данных в стати-
стической отчетности о выполнении дого-
ворных обязательств.
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Эффективность договорной работы в 

большой степени зависит от учета и контро-
ля исполнения хозяйственных договоров.

На практике такой учет осуществляется 
путем ведения журнала. В этом журнале 
предусматриваются разделы, в которых ука-
зываются, например, по договору поставки 
такие данные, как реквизиты контрагента, 
номера и даты договоров, спецификаций, 
нарядов, заказов, объем продукции, подле-
жащей поставке, и сроки поставки, наиме-
нование отгруженной продукции и дата от-
грузки, номера транспортных документов, 
платежных требований и другие сведения.

Контрольные функции за надлежащим 
исполнением договорных обязательств 
должны осуществлять все службы, связан-
ные с ведением договорной работы. В этих 
же целях могут образовываться специаль-
ные службы наблюдения за исполнением 
обязательств. Особенно велико значение в 
данной работе юридической службы пред-
приятий. Она должна разрабатывать и осу-
ществлять мероприятия, способствующие 
безупречному исполнению условий догово-
ра, координировать в этом плане деятель-
ность всех звеньев предприятия [2].

Учет и контроль должны вестись и за 
ненадлежащим исполнением договорных 
обязательств контрагентами. И здесь юри-
дической службе, наряду с другими струк-
турными подразделениями, следует нала-
дить оперативный сбор необходимой ин-
формации о нарушениях договорных обяза-
тельств. Это позволит своевременно выя-
вить и не оставить без внимания ни одного 
случая ненадлежащего исполнения догово-
ров, уменьшить разрыв во времени между 
нарушением и применением ответственно-
сти к должнику, повысить точность и каче-
ство подготавливаемых претензионных и 
исковых материалов.

Для осуществления контроля и упоря-
дочения обработки данных о хозяйствен-
ных операциях на основе первичных учет-
ных документов составляются сводные 
учетные документы и оформляется график 
документооборота [3,1].

Понятие документооборота предусма-
тривает составление графика прохождения 
документов, контроль за правильным 
оформлением документов и соответствую-
щим отражением операций на счетах бух-
галтерского учета.

График документооборота составляет 
главный бухгалтер и подписывает руково-
дитель. Главный бухгалтер может привлечь 
для составления графика другие службы.

Правила документооборота и техноло-
гия обработки учетной информации ут-
верждаются в составе принятой организа-
цией учетной политики.

Под документооборотом понимается 
создание или получение от других предпри-
ятий, принятие к учету, обработка и переда-
ча в архив первичных документов.

Документы должны создаваться в соот-
ветствии с утвержденным приказом или 
распоряжением графиком документооборо-
та организации.

Отсутствие графика документооборота 
не влечет за собой административной или 
финансовой ответственности, но значитель-
но усложняет работу не только сотрудников 
бухгалтерии, но и всего менеджмента орга-
низации в целом.

На начальном этапе работы по составле-
нию графика документооборота главный 
бухгалтер устанавливает круг лиц, которые 
обращаются с первичными документами 
(менеджеры по продажам, коммерческие 
агенты и др.).

В рабочем порядке до их сведения дово-
дятся правила оформления первичных до-
кументов и сроки их представления в бух-
галтерию (нередко на практике это положе-
ние не включается в общий график доку-
ментооборота) [4,9].

В связи с этим целесообразно составить 
соответствующий приказ руководителя, в 
котором установить ответственность за не-
представление или несвоевременное пред-
ставление документов в бухгалтерию (вы-
говор, лишение премии и др.).

Своим распоряжением по бухгалтерии 
главный бухгалтер обязывает принимать 
только те документы, которые оформлены в 
установленном порядке. Бухгалтер, при-
нявший документы, оформленные с нару-
шением правил, несет персональную от-
ветственность.

Графиком устанавливается рациональ-
ный документооборот, т. е. предусматрива-
ется оптимальное число структурных под-
разделений и исполнителей для прохожде-
ния каждого первичного документа, опре-
деляется минимальный срок его нахожде-
ния в структурном подразделении органи-
зации.

Документооборот на предприятии ре-
гламентируется графиком, который по каж-
дому документу должен содержать следую-
щие разделы:

- наименование документа;
- порядок создания документа, включа-

ющий количество экземпляров, ответствен-
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ных за выписку, оформление и исполнение 
документа и срок исполнения документа;

- порядок проверки документа с указа-
нием ответственных за проверку, тех, кто 
его представляет, порядок представления и 
срок представления;

- порядок обработки документа с указа-
нием исполнителей и срока исполнения;

- порядок передачи документа в архив с 
указанием исполнителей и срока передачи.

Работники организации (руководители 
структурных подразделений, подотчетные 
лица, работники бухгалтерии и другие) соз-
дают и представляют документы, относя-
щиеся к сфере их деятельности, по графику 
документооборота.

Для этого каждому исполнителю вруча-
ется выписка из графика.

В выписке перечисляются документы, 
относящиеся к сфере деятельности испол-
нителя, сроки их представления и структур-
ные подразделения организации, в которые 
представляются указанные документы.

График документооборота может быть 
оформлен в виде схемы, таблицы или при-
каза с перечнем работ по созданию, провер-
ке и обработке документов в каждом под-
разделении предприятия, а также со всеми 
исполнителями с указанием их взаимосвязи 
и сроков выполнения работ [5].

Ответственность за соблюдение графи-
ка документооборота, а также за своевре-
менное и доброкачественное создание до-
кументов, их своевременную передачу для 
отражения в бухгалтерском учете и отчет-
ности, за достоверность содержащихся в 
документах данных несут лица, которые 
создали и подписали документы.

Соблюдение исполнителями графика 
документооборота в части, касающейся 
бухгалтерии, контролируется главным бух-
галтером организации.

Требования главного бухгалтера в части 
порядка оформления операций и представ-
ления в бухгалтерию необходимых доку-
ментов и сведений являются обязательными 
для всех структурных подразделений и 
служб организации [7,4].

В соответствии с Положением по веде-
нию бухгалтерского учета требования глав-
ного бухгалтера по документальному 
оформлению хозяйственных операций и 
представлению в бухгалтерскую службу до-

кументов и сведений обязательны для всех 
работников организации.

Очень часто для грамотной организации 
договорной работы на предприятии пользу-
ются услугами привлеченных внешних про-
фессиональных юристов и экономистов. 
Свежий взгляд в большинстве случаев бо-
лее объективен, отвлечен от правил и по-
рядков, сложившихся в компании. Немало-
важно учитывать внешний опыт, он может 
быть как положительным, так и отрицатель-
ным. Временное привлечение специалистов 
их вне позволит избежать конфликтных си-
туаций и поспособствует более эффектив-
ному распределению функционала.

Правильно внедренная договорная по-
литика всегда принесет положительный ре-
зультат, а это дополнительная деловая репу-
тация, дополнительные доходы и создание 
делового климата внутри компании.
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