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1. Документація, її суть і значення

Документація як елемент методу бухгалтерського обліку, що забезпечує етап первинного спостереження, представляє собою оформлення економічної події (господарській операції) документом. Документ (лат. documentum – «доказ», «свідоцтво») – письмове свідоцтво, що складене за встановленою формою і є підставою для здійснення господарської операції та засвідчує її фактичне виконання.
Документи містять в собі як економічну, так і юридичну інформацію. З одного боку, за допомогою документів здійснюється спостереження і первинна реєстрація фактів господарського життя з подальшим групуванням і узагальненням їх показників в облікових регістрах. З іншого – документи містять відомості, необхідні для отримання уявлення про здійснену господарську операцію та забезпечення її доказової сили. Вимога обов'язкового оформлення всіх господарських операцій підтверджуючими документами відноситься до основних правил ведення бухгалтерського обліку.
Документація – спосіб суцільного безперервного відображення всіх господарських операцій в цілях отримання про них необхідної інформації. Ця інформація потрібна для ведення поточного бухгалтерського обліку, оперативного і послідуючого контролю. Документація має велике значення, оскільки бухгалтерські документи слугують засобом передачі розпорядження від розпорядників до виконавців. Без документації неможливо проконтролювати правильність здійснених операцій, встановити причини тих або інших господарських порушень. За допомогою документів спостерігають за правильністю оформлення операцій з руху матеріальних цінностей на складі, виявляють випадки розкрадання і різного роду зловживання. Правильно оформлені документи є доказом при суперечках, що виникають між юридичними і фізичними особами, використовують при розгляді суперечок у суді, при вирішенні питань про претензії тощо. Документи мають бути оформлені з дотриманням всіх вимог, що пред'являються до них. Бухгалтерський документ необхідно складати так, щоб у ньому містилися всі відомості, необхідні для отримання вичерпного уявлення про здійснену операцію і забезпечення доказової сили облікових записів. Первинний документ – документ, який містить відомості про господарську операцію.
Реквізити діляться на постійні (відносяться реквізити, які в межах підприємства іноді або тривалий час не міняються (найменування підприємства, адреса, розрахунковий рахунок і таке інше)) і змінні (залежать від характеру операції). Первинні документи повинні містити наступні обов'язкові реквізити: назву документа (форми); дату складання; назву підприємства, від імені якого складено документ; зміст та обсяг господарської операції, одиницю виміру господарської операції; посади осіб, відповідальних за здійснення господарської операції і правильність її оформлення; особистий підпис або інші дані, що дають змогу ідентифікувати особу, яка брала участь у здійсненні господарської операції.

Інші реквізити визначаються характером документованих операцій. Наприклад, відповідно розрахункові документи повинні відповідати вимогам нормативних документів і містити окрім обов'язкових для всіх документів наступні реквізити: найменування банку платника; призначення платежу, зокрема кодове позначення; суму платежу цифрами і прописом; підписи керівника і головного бухгалтера, а також відтиск печатки (на першому примірнику платіжного доручення).
Перелік осіб, що мають право підпису первинних облікових документів, затверджує керівник підприємства за узгодженням з головним бухгалтером.
Документи, якими оформляються господарські операції з грошовими коштами, підписуються керівником підприємства і головним бухгалтером або уповноваженими на те особами. Без підпису головного бухгалтера грошові і розрахункові документи, фінансові і кредитні зобов'язання вважаються недійсними і не повинні прийматися до виконання. Під фінансовими і кредитними зобов'язаннями розуміються документи, що оформляють фінансові вкладення підприємства, договори позики, кредитні договори і договори, укладені за товарним і комерційним кредитом.
Первинні документи складаються у момент здійснення операції, а якщо це неможливо – безпосередньо після її здійснення. За достовірність даних, що містяться в документі, відповідальність несуть особи, що підписали документ.
Для виключення повторного використання документів деякі з них підлягають гасінню штампом «Отримано» або «Сплачено» із зазначенням дати. Це стосується первинних документів з обліку касових операцій, що додаються до прибуткових та видаткових ордерів. Ряд документів відносяться до документів суворої звітності. Ці документи повинні бути пронумеровані і зберігатися відособлено (наприклад, чекові книжки).
2. Класифікація первинних документів
Розмаїття господарської діяльності підприємства забезпечує велика кількість документів, які можна класифікувати за різними критеріями, тому наступне питання, пов'язане з документацією, це класифікація документів. Класифікацію документів бухгалтерського обліку представлено таблицею 1.

Таблиця 1
Класифікація первинних облікових документів
	Підстава класифікації
	Види документів
	Приклади

	За призначенням
	Розпорядчі – це підстава для здійснення господарської операції, проте вони не підтверджують її фактичне виконання, тому не можуть служити підставою для відображення операцій в бухгалтерському обліку.
	Накази, розпорядження: наказ про прийом працівника на роботу; розпорядження керівника про видачу матеріальної допомоги, наказ про надання відпустки працівникові

	
	Виконавчі – цими документами повинні бути оформлені все господарські операції
	Акти прийому-передачі; прибуткові і видаткові касові ордери, платіжні відомості, тощо. Наприклад, видатковий касовий ордер покаже, коли позика була видана працівникові, платіжна відомість – коли видали відпускні

	
	Бухгалтерського оформлення – складаються для узагальнення господарських операцій і підготовки їх відображення в бухгалтерському обліку. Як правило в цих документах відображають бухгалтерські розрахунки
	Бухгалтерські довідки, групувальні відомості. Наприклад розрахунок відсотків з реалізованої торгівельної, відомість нарахування амортизації, відомість розподілу загальновиробничих витрат. Використовуються разом з розпорядчими і виправдними документами

	
	Комбіновані – документи, які містять у собі елементи попередніх видів
	Авансовий звіт; підтверджує понесені витрати і містить наказ керівника прийняти їх до обліку

	За об'ємом
	Первинні – документи, складені безпосередньо у момент господарської операції або відразу після її завершення. Первинні виправдувальні документи – основа всіх записів на рахунках бухгалтерського обліку
	Прибутковий касовий ордер, видатковий касовий ордер, квитанція

	
	Зведені – складаються на підставі первинних для контролю і полегшення обробки даних про господарські операції. Дозволяють отримувати укрупнені показники, а також групувати первинні документи за різними критеріями з метою одержання додаткової інформації про господарські операції в різних розрізах
	Касова книга, авансовий звіт

	За способом використання
	Разові – для відображення однієї господарської операції 
	Рахунок-фактура постачальника, акт приймання передачі основних засобів, вимога-накладна

	
	Накопичувальні – для відображення ряду однорідних господарських операцій протягом звітного періоду
	Лімітно-забірна картка

	За місцем складання
	Внутрішні – документи складені безпосередньо на підприємстві
	Табелі обліку робочого часу, ПКО, ВКО, подорожній лист вантажного автомобіля

	
	Зовнішні – документи складені за межами підприємства
	Виписка банку з розрахункового рахунку, меморіальні ордери на списання комісії банку за здійснювані операції і таке інше

	За економічним змістом
	За топологічними обліковими об’єктами: грошові, розрахункові, матеріальні
	Документи для обліку касових операцій, документи для обліку основних засобів тощо

	За ступенем автоматизації
	Складені вручну

	
	Повністю (частково) механізовані по складанню

	
	Отримувані автоматично в системах автоматизації облікової інформації


Із представленої в таблиці класифікації видно, що кожен документ належить одночасно до різних класифікаційних груп. Так, акт приймання-передачі основних засобів є одночасно виконавчим, первинним, разовим і внутрішнім документом; рахунок-фактура постачальника – виконавчий, разовий, зовнішній; видатковий касовий ордер – комбінований, первинний, разовий, внутрішній.

Класифікація документів за розглянутими ознаками дає змогу правильно зрозуміти їх зміст, призначення і використання для відображення господарських операцій підприємства.

3. Організація документообороту
Бухгалтерські документи проходять тривалий шлях від моменту їх складання до здачі на зберігання до архіву. Процес руху документів, що включає створення первинних документів, передачу їх у бухгалтерію для відображення в бухгалтерському обліку і здачу до архіву, називають документооборотом.
У господарюючих суб'єктів графік документообороту будується з урахуванням специфіки діяльності підприємства і засобів обчислювальної техніки, що використовуються. Згідно графіку документообороту відповідальні особи повинні забезпечувати своєчасне і якісне оформлення документів, передачу їх у встановлені терміни для відображення даних у бухгалтерському обліку. 

Організовує документооборот на підприємстві головний бухгалтер, до функцій якого входить розробка відповідних правил, а також технології обробки облікової інформації. Для контролю за своєчасним складанням документів і передачею їх до бухгалтерії головний бухгалтер розробляє, а керівник підприємства затверджує графік документообороту, в якому зазначено особи, відповідальні за оформлення документа, терміни його складання та подання, адресність подачі первинних документів. Графік документообороту визначає рух первинних документів, а саме: створення документа → його перевірка → обробка документа в бухгалтерії → передачі його в архів.
У процесі перевірки документів у бухгалтерії визначають: чи правильно оформлений документ за формою, чи правильно заповнені всі реквізити (формальна перевірка); чи законне здійснення даної господарської операції (перевірка за суттю); чи правильно підраховані підсумки та обчислені показники в документі (арифметична перевірка).
Обробка прийнятих від виконавців документів у бухгалтерії охоплює три етапи: таксування, групування і контування. Таксування, або розцінка, документів – це відображення в документах грошових вимірників. Таксування необхідне, тому що велика кількість документів складається в натуральних або трудових вимірниках. Групування представляє собою сортуванням документів за певними ознаками. Воно проводиться в цілях підготовки зведених даних з руху майна і зобов'язань за звітний період. Наприклад, документи з надходження матеріалів групуються у розрізі складів, найменувань джерел надходження (постачальників); з витрат матеріалів – у розрізі каналів їх використання (на виробничі потреби; для реалізації на сторону; внутрішнє переміщення тощо). Контування – полягає в тому, що на первинному обліковому документі відображають кореспонденцію рахунків, яка здійснена за цим документом. Контування необхідне для відображення господарських операцій на аналітичних і синтетичних рахунках в облікових регістрах.
Після обробки бухгалтерські документи потрапляють до поточного бухгалтерського архіву, де вони повинні зберігатися один рік. Після цього передаються до постійного архіву. Терміни зберігання документів залежать від їх виду. Вони визначені Головним архівним управлінням при Кабінеті Міністрів України. Відповідно до розділу 42 «Бухгалтерський облік та звітність» цього документу переважна більшість бухгалтерських документів зберігається від 3 до 5 років. Зокрема встановлено наступні терміни зберігання документів та звітності в бухгалтерському обліку:
· первинні документи – 3 роки;
· розрахунково-платіжні відомості, акти документальних ревізій, податкових та інших перевірок – 5 років;
· особові рахунки робітників та службовців – 75 років;
· статути та положення, бухгалтерські звіти і баланси, передавальні, розділювальні та ліквідаційні баланси – зберігаються постійно.

Відповідальність за зберігання документів несе керівник підприємства.
4. Інвентаризація: її види, порядок проведення і відображення результатів
Стаття 10 «Інвентаризація активів і зобов’язань» Закону України «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність» декларує, що для забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та фінансової звітності підприємства зобов’язані проводити інвентаризацію активів і зобов’язань, під час якої перевіряються і документально підтверджуються їх наявність, стан і оцінка. Об’єкти і періодичність проведення інвентаризації визначаються власником (керівником) підприємства, крім випадків, коли її проведення є обов’язковим згідно з законодавством.
Інвентаризація проводиться з метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та фінансової звітності підприємства. Під час інвентаризації активів і зобов’язань перевіряються і документально підтверджуються їх наявність, стан, відповідність критеріям визнання і оцінка. При цьому забезпечуються:

· виявлення фактичної наявності активів та перевірка повноти відображення зобов’язань, коштів цільового фінансування, витрат майбутніх періодів;
· установлення лишку або нестачі активів шляхом зіставлення фактичної їх наявності з даними бухгалтерського обліку;
· виявлення активів, які частково втратили свою первісну якість та споживчу властивість, застарілих, а також матеріальних та нематеріальних активів, що не використовуються, невикористаних сум забезпечення;
· виявлення активів і зобов’язань, які не відповідають критеріям визнання.

Дані обліку іноді не співпадають з фактичною наявністю внаслідок природних причин, до яких можна віднести вплив агресивного середовища, а також неточності при прийомі або відпуску цінностей, помилки в обліку, або зловживання матеріально-відповідальних осіб. Звірка фактичних залишків майна з даними обліку дозволяє виявити такі розбіжності. Отже, інвентаризація – це періодичний опис майна і зобов'язань підприємства на певну дату, яка проводиться з метою забезпечення достовірності облікової інформації. Її необхідність обумовлено: помилками при прийомі і відпустці цінностей; несправністю оргтехніки; наявністю усихання, утруски та інших процесів, які неможливо фіксувати, а отже, відображати в первинних документах; розкраданнями і зловживаннями матеріально відповідальних і інших осіб тощо.
Окрім звірки фактичних даних про наявність майна і зобов'язань з даними обліку і виявлення розбіжностей між ними в процесі інвентаризації вирішуються і інші завдання, зокрема: виявлення майна, що не використовується; перевірка умов зберігання виробничих запасів; перевірка реальності оцінки окремих видів майна; перевірка складського і вагового господарства тощо.
За часом проведення виділяють інвентаризації: 

· планові (проводяться відповідно до встановленого графіка (перед складанням річного звіту)) 
· позапланові ((раптові) за необхідністю (зміна матеріально відповідальних осіб, стихійні лиха, розкрадання і т. д.).
Залежно від обсягу перевірки інвентаризації поділяють на:
· повні (інвентаризації підлягають всі види майна і зобов'язань)
· часткові (допускає перевірку одного виду майна)
· вибіркові (декількох облікових об’єктів, що входять до однієї групи, або знаходяться під контролем однієї матеріально-відповідальної особи (ревізія каси, інвентаризація розрахунків з постачальниками і покупцями)).
Періодичність проведення інвентаризації, перелік майна, що перевіряється, і зобов'язань, терміни їх проведення, склад інвентаризаційної комісії визначаються керівником підприємства. 
Відповідно до діючого в Україні законодавства проведення інвентаризації обов'язкове:
· перед складанням річної фінансової звітності в обсязі, визначеному законодавчо, з урахуванням особливостей проведення інвентаризації і в певні строки;
· у разі передачі майна державного підприємства або бюджетної установи в оренду, приватизації майна державного підприємства, перетворення державного підприємства, передачі державного підприємства (його структурних підрозділів) або бюджетної установи до сфери управління іншого органу управління (на дату передачі), крім передачі в межах одного органу управління, в інших випадках, визначених законодавством; 
· у разі зміни матеріально відповідальних осіб, а також у разі зміни керівника колективу (бригадира), вибуття з колективу (бригади) більше половини його членів або на вимогу хоча б одного члена колективу (бригади) при колективній (бригадній) матеріальній відповідальності (на день приймання-передачі справ) в обсязі активів, які знаходяться на відповідальному зберіганні;
· у разі встановлення фактів крадіжок або зловживань, псування цінностей (на день встановлення таких фактів) в обсязі, визначеному керівником підприємства; 
· за судовим рішенням або на підставі належним чином оформленого документа органу, який відповідно до закону має право вимагати проведення такої інвентаризації. У цих випадках інвентаризація має розпочатися у термін та в обсязі, зазначених у належним чином оформленому документі цих органів, але не раніше дня отримання підприємством відповідного документа; 
· у разі техногенних аварій, пожежі чи стихійного лиха (на день після закінчення явищ) в обсязі, визначеному керівником підприємства;
· у разі припинення підприємства в обсязі, визначеному законодавчо; 
· у разі переходу на складання фінансової звітності за міжнародними стандартами (на дату такого переходу);
· в інших випадках, передбачених законодавством.
Для проведення інвентаризації на підприємстві розпорядчим документом керівника підприємства створюється інвентаризаційна комісія з представників апарату управління підприємства, бухгалтерської служби (представників аудиторської фірми, централізованої бухгалтерії, суб’єкта підприємницької діяльності-фізичної особи, яка здійснює ведення бухгалтерського обліку на підприємстві на договірних засадах) та досвідчених працівників підприємства, які знають об’єкт інвентаризації, ціни та первинний облік (інженери, технологи, механіки, виконавці робіт, товарознавці, економісти, бухгалтери). Інвентаризаційну комісію очолює керівник підприємства (його заступник) або керівник структурного підрозділу підприємства, уповноважений керівником підприємства. 

У разі проведення інвентаризації за судовим рішенням або на підставі належним чином оформленого документа органу, який відповідно до закону має право вимагати проведення такої інвентаризації, посадові особи відповідного органу (за їх згодою) можуть бути присутні при проведенні інвентаризації. Інвентаризація проводиться повним складом інвентаризаційної комісії (робочої інвентаризаційної комісії) та у присутності матеріально відповідальної особи.

Інвентаризація майна проводиться за кожним його найменуванням і у розрізі матеріально-відповідальних осіб. Комісією складаються інвентаризаційні описи, куди вносяться дані про фактичні залишки майна по кожному найменуванню після їх зважування, підрахунку, обміру, тощо. Інвентаризаційні описи після їх належного оформлення передаються до бухгалтерії, де їх дані порівнюють з даними бухгалтерського обліку. Таке порівняння здійснюється у порівняльних відомостях.
Виявлені при інвентаризації розбіжності (нестачі, надлишки) відображаються на рахунках бухгалтерського обліку відповідно до вимог діючого законодавства у наступному порядку: надлишки активів оприбутковують та зараховують відповідно до доходів діяльності або на збільшення фінансування; нестачі у межах затверджених норм природного убутку списують за рішенням керівника на витрати або на зменшення фінансування; понаднормові нестачі цінностей та втрати від псування цінностей списують на витрати від нестачі та псування, а після визначають розмір шкоди; якщо винних відносять осіб не встановлено то понаднормові нестачі цінностей та втрати від псування цінностей відносять на збитки або зменшення фінансування.
Висновки та пропозиції стосовно врегулювання інвентаризаційних різниць комісія оформляє протоколом, який у 5-денний термін затверджується керівником.

5. Регістри бухгалтерського обліку

Регістри бухгалтерського обліку призначені для накопичення і систематизації даних первинних документів, що відображають господарські операції. Перед занесенням в облікові регістри дані з первинних документів слід перевірити з огляду законності господарських операцій, їх доцільності, а також переконатися у відомості арифметичних підрахунків.
Основна функція облікових регістрів – виступати носіями даних бухгалтерського обліку у формі зручній для подальшого перенесення згрупованих даних у звітність. Форми облікових регістрів обумовлюються економічним групуванням інформації про активи, зобов'язання, капітал, доходи і витрати підприємства. Таким чином, обліковий регістр – це спеціальні таблиці призначені для відображення документально оформлених господарських операцій на рахунках, накопичення і зберігання облікової інформації.
Облікові регістри можуть мати різноманітний зовнішній вигляд і матеріальну основу: книги, журнали, картки, вільні аркуші, електронні форми тощо. Бухгалтерські регістри класифікуються за різними критеріями (таблиця 2). 
Таблиця 2

Основні критерії класифікації облікових регістрів
	Критерії
	Класифікаційні ознаки

	Матеріальна основа
	Паперові (книги, аркуші, картки)

	
	Безпаперові (облікові регістри, створені або безпосередньо в оперативній пам'яті комп'ютерів, або на магнітних носіях, або оптичних і магнітно-оптичних носіях даних. При веденні регістрів бухгалтерського обліку на машинних носіях інформації повинна бути передбачена можливість їх виводу на паперові носії інформації)

	Спосіб групування
	Хронологічні (для відображення фактів господарського життя у міру їх виникнення. Наприклад, журнал реєстрації господарських операцій)

	
	Систематичні (для фіксації фактів господарського життя за об'єктами обліку. Наприклад, касова книга, оборотно-сальдова відомість)

	
	Комбіновані (поєднується хронологічний і систематичний записи. Наприклад, книга журнал-головна)

	
	Синхроністичні (для відображення систематичного або хронологічного і систематичного записів у багатоколончастій формі)

	Ступінь узагальнення
	Синтетичні (призначені для формування узагальненої інформації. Наприклад, Головна книга, журнали-ордери)

	
	Аналітичні (призначені для відображення детальної інформації. Наприклад, картки)

	Спосіб графлення
	З паралельним графленням (записи, що відносяться до дебету і кредиту розташовуються в одному рядку), при цьому виділяють три варіанти регістрів паралельного графлення: однобічне розташування інформації, двостороннє розташування інформації, багатоколончасте розташування інформації

	
	З одностороннім розташуванням інформації при паралельному графленні (записи розміщуються на одному розвороті інформаційного носія, колонки для дебету і кредиту знаходяться або праворуч від тексту, або для дебету – зліва, для кредиту – справа)

	
	З двохстороннім розташуванням інформації при паралельному графленні (записи розташовуються на двох сторінках з ідентичним текстом, на одному боці – дебетові записи, на іншому – кредитові)

	
	З багатоколончастим розташуванням інформації при паралельному графленні (текст розташовується у декількох колонках на одному боці)

	
	З послідовним графленням (спочатку фіксуються дебетові записи, після чого – кредитові)

	
	Зі змішаним графленням (формули проводок з вказівкою найменувань (кодів) рахунків відображаються у колонках)


Форми регістрів бухгалтерського обліку розробляються і рекомендуються органами державного управління. Підприємства мають право складати їх самостійно з дотриманням загальних методичних принципів бухгалтерського обліку та вимог діючих нормативних документів.
Вся інформація, що міститься в облікових регістрах, вважається внутрішньою інформацією підприємства і у такому вигляді не призначена для зовнішніх користувачів. Вона може складати комерційну таємницю підприємства. За правильність відображення господарських операцій в регістрах бухгалтерського обліку несуть відповідальність особи, що склали і підписали їх. При зберіганні регістрів повинен забезпечуватися їх захист від несанкціонованих виправлень.
Записи, зроблені в облікових регістрах, у разі потреби (при виявленні помилки) виправляються. Зазвичай для виправлень використовується один з трьох способів: коректурний; додатковий запис; сторнувальний запис. Способи виправлення записів в облікових регістрах представлені в таблиці 3.

Таблиця 3
Способи виправлення записів в облікових регістрах
	Способи виправлення записів в облікових регістрах
	Умови застосування
	Суть способу виправлення записів

	Коректурний
	Помилка відмічена протягом облікового періоду до складання балансу і носить частковий характер, тобто наведена лише в одному з регістрів
	Помилковий запис суми або тексту закреслюється однією ріскою так, щоб можна було прочитати помилково написане. Потім вписується правильна сума або текст з вказівкою дати виправлення і підписом посадової особи, що зробила виправлення

	Додатковий запис
	Помилка виявлена після підведення підсумків за обліковий період або вона повторюється у декількох регістрах. При цьому кореспонденція рахунків показана вірно, вартісна оцінка занижена
	Робиться додаткова проводка на різницю між правильною і помилковою сумою

	Сторнувальний запис
	Помилка виявлена після підведення підсумків за обліковий період або вона повторюється у декількох регістрах. При цьому потрібно помилковий запис анулювати повністю, або частково
	Сторнувальний запис при правильній кореспонденції рахунків робиться на суму зменшення до правильного числового значення. Якщо помилкова кореспонденція рахунків, то сторнувальним записом повністю ліквідовується зроблений раніше неправильний запис, а потім фіксується правильний запис додатковою проводкою


Який би спосіб усунення помилок не застосовувався, виправлення в регістрі повинне бути обґрунтоване.
Форми облікових регістрів рекомендуються Міністерством фінансів України або розробляються Міністерствами і відомствами за умови дотримання загальних методологічних принципів. Підприємство повинне зберігати регістри бухгалтерського обліку протягом термінів, що встановлюються відповідно до вимог затверджених Головним архівним управлінням при Кабінеті Міністрів України. Відповідальність за організацію їх зберігання покладена на керівника підприємства.

6. Техніка і форми бухгалтерського обліку

Сукупність, логічні зв'язки, способи побудови облікових регістрів визначають форму бухгалтерського обліку. Якщо вона оптимальна для даного підприємства, то це значною мірою дозволяє досягти раціональності облікових процесів. 

Форма бухгалтерського обліку – це система регістрів порядку і способу реєстрації та узагальнення інформації в них з дотриманням єдиних засад ведення обліку.
На практиці набули поширення декілька ручних форм бухгалтерського обліку (меморіально-ордерна, журнально-ордерна, журнал-головна) і автоматизована. 

Суть меморіально-ордерної форми обліку полягає в тому, що на підставі первинних документів складають меморіальні ордери, у яких вказується кореспонденція рахунків за операціями. Після реєстрації ордерів в реєстраційному журналі вони використовуються для записів у Головній книзі, яка є систематичним регістром синтетичного обліку. Аналітичний облік при меморіально-ордерній формі ведуть, як правило, на картках. Ця форма обліку вирізняється простотою побудови облікових регістрів. До недоліків цієї форми можна віднести багаторазовість записів господарських операцій і пов’язані з цим зайві затрати праці; відокремленість синтетичного та аналітичного обліку; слабка пристосованість облікових регістрів до складання форм фінансової звітності. 

Журнально-ордерна форма передбачає ведення журналів-ордерів, що охоплюють кредитові обороти декількох взаємопов’язаних рахунків. Підсумки журналів-ордерів заносяться до Головної книги. Ця форма ґрунтується на широкому застосуванні накопичувальних і групувальних облікових регістрів. Журнали-ордери побудовано за кредитовою ознакою: всі господарські операції відображають за кредитом даного рахунка і дебетом кореспондуючих з ним рахунків. Ця форма обліку має такі переваги: скорочується обсяг облікової роботи через усунення проміжних облікових ланок таких як меморіальні ордери; уникнення дублювання облікових записів у регістрах; використання типової кореспонденції що зазначена в журналах-ордерах зменшує ймовірність помилок.

Форма обліку Журнал-Головна є найпростішою формою бухгалтерського обліку. Основний регістр за цією формою книга Журнал-Головна, де поєднується хронологічний і систематичний записи. Кожна операція одночасно реєструється і відображається на відповідних синтетичних рахунках. Цей регістр відкривається на рік, У ньому фіксуються початкові залишки за всіма рахунками, відображаються усі господарські операції, підраховуються обороти та кінцеві залишки за рахунками. Форма Журнал-Головна широко застосовувалася в сільському господарстві, споживчій кооперації. Зараз її застосовують малі підприємства оскільки при використанні великої кількості рахунків ця форма стає неефективною.
На даний час багато підприємств широко використовують комп'ютерні програми для складання в автоматичному режимі облікових регістрів і форм бухгалтерської звітності і відповідно поширені автоматизовані форми ведення обліку. В Україні сьогодні використовується значна кількість програмних продуктів для автоматизації бухгалтерського обліку, а саме: «1С-Бухгалтерія», «Парус», «Фінанси без проблем» тощо.

Відповідно до діючого законодавства господарюючі суб'єкти підприємницької діяльності в Україні самостійно вирішують питання про вибір форми бухгалтерського обліку та технології обробки облікової інформації.

Техніка облікової реєстрації передбачає записи господарських операцій у бухгалтерських регістрах. Вона залежить від форми бухгалтерського обліку, що застосовується на підприємстві. Так, за меморіально-ордерної форми операції спочатку відображаються у регістрах синтетичного обліку, а після чого – аналітичного. За журнально-ордерної форми, поточний облік операцій здійснюється одночасно в комбінованих регістрах хронологічного і систематичного обліку, а за окремими об’єктами також у регістрах синтетичного та аналітичного обліку.

Наприкінці місяця облікові регістри закриваються, тобто підраховуються обороти за рахунками та обчислюються залишки по кожному синтетичному та аналітичному рахунку. Процедура облікової реєстрації завершується перевіркою правильності облікових записів та виправленням допущених помилок. Зведені дані облікових регістрів використовують для складання звітності з метою здійснення контролю та економічного аналізу.
Питання для самоконтролю

1. У чому суть поняття «документація»?
2. У чому суть, значення та необхідність документування?
3. Що таке реквізити?

4. Які класифікаційні ознаки первинних документів Вам відомі?
5. Що таке документооборот?
6. Як і ким відбувається організація документообороту?
7. Які етапи обробки документів у бухгалтерії виділяються і в чому їх суть? 
8. Що таке інвентаризація?

9. Які види інвентаризації Вам відомі та за яких умов її проведення є обов’язковим?

10. Охарактеризуйте порядок проведення і відображення результатів інвентаризації
11. Що таке регістри бухгалтерського обліку?
12. Які основні критерії класифікації облікових регістрів?
13. Які способи виправлення записів в облікових регістрах Вам відомі?
14. Що таке техніка облікової реєстрації?
15. Які форми бухгалтерського обліку Вам відомі?
