
Чек-лист 
самопроверки

10 ключевых пунктов: наличие первичных документов, 
корректность кассового учёта, сверки с банком, правильность 

расчёта налогов и взносов, наличие договоров с контрагентами.

Ключевые 
пункты

Обратите 
внимание

Почему

это важно

Если обнаружена 
проблема

Платёжный календарь

Интеграции и бэкапы

Наличие первичных 
документов

Корректность работы 
ККТ

Сверка с банком

Расчёт налогов и 
взносов

Договоры с 
контрагентами

Зарплата и кадровый 
учёт

Учёт НДС

Своевременность 
отчётности

Все ли акты, накладные, 
счета-фактуры, чеки и 
УПД собраны за 
отчётный период

Зарегистрирована ли 
касса в ФНС, корректно 
ли пробиваются чеки

Совпадают ли 
бухгалтерские данные с 
банковскими выписками

Правильно ли 
рассчитаны налоги (УСН, 
НДС, прибыль) и 
страховые взносы

Есть ли подписанные 
договоры и акты по 
ключевым операциям

Соответствуют ли 
начисления табелям и 
приказам

Обоснованы ли вычеты, 
корректно ли отражены 
счета-фактуры

Все ли отчёты сданы 
вовремя (ФНС, фонды)

Есть ли план налогов и 
обязательных платежей

Настроены ли 
интеграции (банк, касса) 
и резервное 
копирование

Без первички расходы 
и доходы могут быть 
признаны 
неподтверждёнными

Ошибки по ККТ 
приводят к штрафам 
и блокировкам

Несовпадения и 
«висящие» платежи 
искажают налоговую 
базу

Ошибки ведут к 
доначислениям, пеням 
и штрафам

Без договоров сделки 
могут признать 
фиктивными

Нарушения → штрафы 
и трудовые споры

Неверные вычеты — 
риск претензий ФНС

Просрочки ведут к 
штрафам и блокировке 
счетов

Отсутствие 
планирования → 
кассовые разрывы

Потеря данных и 
ошибки обмена 
создают риски

Запросить 
недостающие 
документы у 
контрагентов, 
восстановить по 
выпискам, провести 
аудит периода

Проверить 
регистрацию ККТ, 
сделать 
корректирующие чеки 
при необходимости

Провести банковскую 
сверку, исправить 
расхождения в учёте

Пересчитать налоги, 
при необходимости 
подать корректировки

Оформить договоры и 
закрывающие 
документы

Проверить кадровые 
документы, 
скорректировать 
расчёты

Проверить 
правомерность 
вычетов, исправить 
ошибки

Сдать отчётность, 
оплатить пени, 
настроить календарь

Составить календарь 
платежей на 3–6 
месяцев

Составить календарь 
платежей на 3–6 
месяцев


