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Налоги, бухучет и взносы Оформление документов 

проект планируют утвердить осенью 2018 года. Текст проекта уже 
разместили на сайте regulation.gov.

В новых правилах налоговики впервые официально разрешат сши-
вать в один том разные документы. Сейчас есть письма Минфина, 
которые запрещают так поступать (письмо от 29.10.2014 № 03-02-
07/1/54849). 

Один большой документ чиновники разрешают заверять одной 
надписью (письмо Минфина от 07.08.2014 № 03-02-Р3/39142). 
Но пока нельзя сшивать вместе больше 150 листов (письмо Минфи-
на от 29.10.2015 № 03-02-Р3/62336). Значит, документ в 200 листов 
нужно делить на части.

По новому порядку количество листов в томе, как правило, тоже 
не будет больше 150 листов. Но если один документ займет больше 
чем 150 листов, его надо включить в один том.

В заверительной надписи нужно будет указать должность работни-
ка с расшифровкой, поставить его подпись, количество листов циф-
рами и прописью и дату. Печать ставить не обязательно.

С документами нужно передать сопроводительное письмо. Это 
закрепят в новых правилах. В письме компания указывает дату 

Опись документов

Представляем в ответ на требование о представлении документов 
от 04.06.2018 № 12-1/1245 заверенные копии следующих документов за I квартал 2018 года:

— Договор поставки с ООО «Престиж» на 7 л. в 1 экз.; 
— Счет-фактура № 14 от 20.02.2018 на 1 л. в 1 экз.;
— Товарно-транспортная накладная № 14 от 20.02.2018 на 1 л. в 1 экз.;
— Акт сверки расчетов с ООО «Престиж» на 1 л. в 1 экз.;
— Карточка по счету 62 бухгалтерского учета «Расчеты с покупателями и заказчиками» 

по контрагенту — ООО «Престиж» на 1 л. в 1 экз.

Общее количество — 5 шт. на 11 листах.

Генеральный директор ООО «Вега»      С.А. Белов

Образец 3. Опись документов для налоговиков

Поля

Правое поле 

по ГОСТу 

не должно быть 

меньше 10 мм, 

остальные — 

не меньше 20 мм.

Шрифт

Рекомендуемые 

шрифты — Times 

New Roman № 13, 

14; Arial № 12, 

13; Verdana N 

12, 13; Calibri 

№ 14. В таблицах 

можно мельче 

(п. 3.3 ГОСТ 

7.0.97-2016).

е количество — 5 шт. на 11 листах.

раральнльныйый дирдиректектор ор ОООООО «В«Вегаега»»

Общее 

ГенГенерер С.С.А.А. БелБеловов

е 

рр »»   

Текст

Выровняйте текст по ширине (п. 3.5 ГОСТ 

7.0.97-2016).

Подпись

Заверьте документ подписью директора 

или сотрудника по доверенности.


