Тема 5. Документація як елемент методу бухгалтерського обліку
1. Первинний документ

2. Основні вимоги до складання та оформлення

3.Класифікація бухгалтерських документів

4.Бухгалтерська обробка первинних даних

5.Графік документообігу
6. Інвентаризація як елементи методу бухгалтерського обліку
Записи на рахунках бухгалтерського обліку здійснюються на підставі належним чином оформлених документів.
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	· Первинні документи повинні бути складені під час здійснення  господарської операції, а якщо це можливо – безпосередньо після її закінчення


	· Первинні документи повинні мати обов’язкові реквізити


	· Первинні документи повинні складатися на бланках відповідних форм


	· Первинні документи повинні складатися без підчисток і виправлень на паперових або машинних носіях. Способи складання документів мають забезпечити їх належне зберігання протягом встановленого строку


	· Помилки в первинних документах виправляються коректурним способом*. Вільні рядки прокреслюються



* У деяких документах(касових, банківських)виправлення не припускаються


Крім того, в первинних  документах можуть бути  додаткові реквізити, визначені законодавчо.
Класифікація бухгалтерських документів
	За призначенням:

· розпорядчі

· виправ дальні

· бухгалтерського оформлення

· комбінованого оформлення


	За порядком формування

· первинні

· зведені



	
	За місцем складання:

· внутрішні

· зовнішні

	За способом використання:

· разові

· нагромаджувальні
	За способом заповнення

· ручним способом

· машинним способом




У бухгалтерії проводиться перевірка й обробка первинних документів.
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Достовірність облікової інформації забезпечується проведенням інформації.
6. Інвентаризація як елементи методу бухгалтерського обліку

Документальне оформлення інвентаризації
Керівник                                                                                Наказ про проведення          інвентаризації

Інвентаризаційна комісія                                                  Інвентаризаційний опис, Протокол робочої комісії

 Матеріально відповідальна особа                                                           Звіт,

    Пояснення з приводу

 розбіжностей

Бухгалтерія 

                                                                         Оборотна(сальдова)відомість

Звіряльна відомість

Розрахунок природних втрат

Розрахунок суми 

відшкодування збитків 

з вини МВО

Керівник   

                                                         Рішення щодо регулювання розбіжностей

Регулювання розбіжностей  між фактичними і обліковими даними
	Регулювання розбіжностей



	1. Взаємний залік надлишків і нестач у зв’язку з пересортицею



	2. Нестачі товарів у межах норм природного убутку відноситься до операційних витрат підприємства



	3. Надлишок ТМЦ оприбутковуються



	4. Нестачі товарів понад норми природного убутку, втрати від псування відносяться на винних осіб чи витрати підприємства




Контрольні питання

1. Що таке первинний документ? Які вимоги ставляться до складання і оформлення первинних документів?

2.  Обов’язкові реквізити первинного документу.

3.  За якими ознаками класифікують документи?

4. У чому полягає перевірка документів у бухгалтерії?

5.  У чому полягає бухгалтерська обробка документів?

6.  Що таке документообіг? Значення графіка документообігу.
7. У чому полягає сутність інвентаризації?

8.  Основні завдання інвентаризації.

9.  Обов’язкові випадки проведення інвентаризації.

10.  Якими документами оформлюють проведення, визначення результатів інвентаризації, регулювання розбіжностей?

Первинний документ





Документ, який містить відомості про господарську операцію та підтверджує її здійснення





Основні вимоги до складання та оформлення документів





Обов’язкові реквізити документів





назва документу(форми)


дата і місце складання 


назва підприємства, від імені якого складено документ


зміст та обсяг господарської операції, одиниця виміру господарської операції


підписи осіб, відповідальних за здійснення операції і за правильність її оформлення


особистий підпис або інші дані, що дають змогу ідентифікувати особу, яка брала участь у здійсненні господарської операції





Перевірка первинних документів





Арифметична





Перевірка правильності підрахунків





За сутністю





Перевірка відповідності операції чинному законодавству





За формою





Перевірка заповнення рахунків





Бухгалтерська обробка первинних даних





Котирування





Вказівка на первинному документі бухгалтерського запису, тобто кореспонденції рахунків за господарською операцією





Групування





Документи, однорідні за економічним змістом зафіксованих в них господарських операцій підбирають у пачки





Таксування





Перекладання натуральних та трудових вимірників у грошовий





Документообіг





Рух документів з моменту їх складання або одержання від інших підприємств до їх обробки в бухгалтерії і наступної передачі до архіву





Розробка правил документообігу і технології обробки облікової інформації, представленого у вигляді графіку документообігу





Функції бухгалтера в організації документообігу





Графік документообігу


Призначений для систематичного контролю за складанням і строками проходження первинних і зведених документів між окремими структурними підрозділами, передачею їх до бухгалтерії





Визначення:


 Інвентаризація – елемент методу бухгалтерського обліку. Засіб перевірки наявності ресурсів підприємства у натуральному вигляді





Нормативний документ, що регламентує порядок проведення інвентаризації:


Інструкція по інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно – матеріальних цінностей, грошових коштів, документів і розрахунків(затв. наказом МФУ №202 від 11. 08. 94 зі змін. та доп. )





Обов’язкове проведення інвентаризації:


При передачі майна державного підприємства в оренду, приватизації цього майна


Перед складанням річної бухгалтерської звітності, крім майна інвентаризація якого проводилась не раніше 1 жовтня звітного року


При зміні матеріально відповідальної особи


При встановленні фактів крадіжок або зловживань, псування цінностей, за приписами судово – слідчих органів


У разі пожежі або стихійного лиха


У разі ліквідації підприємства





Основні завдання інвентаризації:


Виявлення фактичної наявності ТМЦ


Установлення розбіжностей між фактичними і обліковими даними(нестача, надлишок)


Виявлення ТМЦ, що не використовуються, або частково втратили свою якість


Перевірка дотримання умов і порядку зберігання ТМЦ


Перевірка реальності вартості ТМЦ





Відповідальність за організацію і проведення інвентаризації:


Таку відповідальність несе керівник, який створює умови для проведення інвентаризації, визначає об’єкти, строки її проведення(крім обов’язкових випадків)





Організація інвентаризаційної роботи на підприємстві:


Для керівництва цією роботою наказом керівника створюється постійно діюча інвентаризаційна комісія(ПДІК) (керівник, гол. бухгалтер, керівник структурних підрозділів, представники громадськості).


Функції ПДІК – організаційні заходи, інструктаж членів робочих комісій, контрольні перевірки правильності даних інвентаризацій, вибіркові перевірки в міжінвентаризаційний період, розгляд матеріалів інвентаризації, розробка пропозицій про регулювання розбіжностей.


Робочі інвентаризаційні комісії створюються за наказом керівника для безпосереднього проведення інвентаризації ТМЦ на конкретних об’єктах (складах, коморах). До їх складу входять представники адміністрації, спеціалісти з бухгалтерського обліку, економісти, тощо.


Складають протокол з відображенням результатів інвентаризації, формують пропозиції, щодо поліпшення зберігання товарно – матеріальних цінностей.
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