Тема 4:      
   Інформаційна база бухгалтерського обліку
1. Документи як джерело первинної інформації. Вимоги до змісту та оформлення документів.
2. Класифікація документів та організація документообігу.

3. Інвентаризація: поняття, види та порядок проведення.
Мета вивчення: 
    Знати: 

· у чому полягає сутність бухгалтерського документу;

· вимоги до змісту та оформлення документів;

· поняття та порядок проведення інвентаризації.

           Вміти:

· формулювати економічний зміст документів;

· характеризувати документи за різними ознаками класифікації;

· формувати інвентаризаційний опис та визначати суму відшкодування нанесених збитків.

1. Документи як джерело первинної інформації. Вимоги до змісту й оформлення документів
Без належно оформленого документа не може бути бухгалтерського за​пису, від нього залежать повнота і достовірність облікової інфор​мації для користувачів.
Документування – це суцільне і безперервне спостереження за всіма господарськими операціями на підприємстві.
Документ (лат. dokumentum) буквально означає свідоцтво, доказ. У широкому значенні під документом розуміють матеріальний носій, що його використовують у процесі спілкування, на якому за допомо​гою різних засобів і способів зафіксовано в доцільній для сприйнят​тя формі інформацію. Документи складають у різних сферах люд​ської діяльності (науці, освіті, медицині, техніці, економіці тощо).
Бухгалтерський документ — письмове свідоцтво певної форми і змісту, яке містить відомості про господарську операцію і є доказом її здійснення.
Спосіб оформлення господарських операцій документами нази​вається документацією. Документація є важливим елементом ме​тоду бухгалтерського обліку, оскільки служить для первинного спо​стереження за господарськими операціями, і обов'язковою умовою для відображення їх в обліку.
Порядок документального оформлення господарських операцій та вимоги щодо складання документів регламентуються статтею 9 ("Первинні облікові документи та регістри бухгалтерського обліку") Закону України "Про бухгалтерський облік і фінансову звітність Україні" від 16 липня 1999 р. № 996-ХІV, зі змінами.
Первинне спостереження, документування та документація віді​грають важливу роль в управлінні діяльністю підприємства, а саме:
· дають уявлення про фактичний стан господарських засобів та їх зміни у процесі кругообігу засобів;
· забезпечують прозорість у роботі підприємства та контроль наявності та руху майна і коштів;
· є юридичним (правовим) свідченням господарських операцій, що здійснюються;
· є важливим джерелом контролю для зовнішніх і внутрішніх користувачів при проведенні ревізії, аудиту, аналізу господарської
Первинні документи мають бути складені на паперових шинних (електронних) носіях. Відповідно до цього існують і до змісту й оформлення документів. 
Повнота і достовірність показників обліку значною мірою залежать від якості оформлених документів.
Щоб бути доказовим і мати юридичну силу, документ повинен мати обов'язкові реквізити. Термін "реквізити" походить від латинського requisitum, що означає "потрібне, необхідне". Такими реквізитами для будь-якого первинного бухгалтерського документа є:
· назва документа (форми);
· дата і місце складання;
· назва підприємства, від імені якого складено документ
· зміст та обсяг господарської операції;
· одиниця виміру господарської операції;
· посади осіб, відповідальних за здійснення господарської операції  і правильність її оформлення;
· особистий підпис або інший знак, що дає змогу ідентифікувати особу, яка брала участь у здійсненні господарської операції
Залежно від характеру операцій до первинних документів можуть бути внесені додаткові реквізити:
· ідентифікаційний код підприємства чи особи;
· номер документа;
· підстава для здійснення операції;
· дані про документ, що засвідчує особу;
· інші додаткові реквізити.
Якщо у первинному документі немає будь-якого обов'язкового реквізиту, такий документ недоказовий і не може бути підставою у бухгалтерському обліку.
Вимоги до оформлення первинних бухгалтерських документів:
· первинні документи мають бути складені в момент здійснення операції, а якщо це неможливо, безпосередньо після її закінчення;

· документи складають на бланках типових форм, затвердже​них Держкомстатом України, або на бланках спеціалізованих форм, затверджених відповідними міністерствами і відомствами, а також виготовлених самостійно, які мають містити обов'язкові реквізити типових або спеціалізованих форм.

· у разі складання та зберігання первинних документів на ма​шинних носіях інформації підприємство зобов'язане за свій рахунок виготовити їх копії на паперових носіях на вимогу інших учасників
господарських операцій, а також правоохоронних органів та відповід​них органів у межах їхніх повноважень, передбачених законами;
· записи в первинних документах роблять у темному кольорі чорнилом, кульковою ручкою, друкарськими засобами чи принтером, що забезпечує зберігання цих записів протягом встановленого терміну зберігання документа;
· вільні рядки в первинних документах прокреслюють;
· у грошових документах суми проставляють цифрами і прописом, перше слово суми записують скраю і з великої літери;
· кожен первинний документ має містити дані про посаду, прізви​ще і підписи осіб, відповідальних за його оформлення;
· керівник підприємства затверджує перелік осіб, які мають право давати дозвіл (підписувати первинні документи) на здійснення гос​подарських операцій, пов'язаних з відпуском товарно-матеріальних
цінностей, майна, видачею грошових коштів і документів. Коло та​ких осіб, як правило, обмежене;
· забороняється приймати до виконання документи на господарські операції, які суперечать законодавчим і нормативним ак​там, встановленому порядку обліку коштів і матеріальних цінностей, завдають шкоди власникам;

· складаючи первинні документи, можна припуститися поми​лок. У банківських і касових документах помилки не виправляють. Якщо в таких документах допущено помилку, їх анулюють, а замість них оформлюють нові. В інших первинних документах помилки виправляють коректурним способом, тобто неправильний текст або суму закреслюють тонкою рискою так, щоб можна було прочитати закреслене, а зверху пишуть правильний текст або суму. Виправлення помилок має бути застережене підписом "виправлено" і підтверджено підписом осіб, які підписали цей документ із зазначенням дати виправлення;
· підприємство вживає всіх необхідних заходів щодо запобігання несанкціонованому та непомітному виправленню записів у первинних документах та забезпечує їх належне зберігання протягом встановленого терміну, який регулюється спеціальним пере.
· у випадках, встановлених законодавством, а також міністерствами і відомствами України, бланки первинних документів можуть бути віднесеними до бланків суворої звітності, їх друк зразками типових або спеціалізованих форм з обов'язкова зазначенням номера;
· відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів та недостовірність відображених у них даних несуть особи, які склали та підписали ці документи;
· первинні документи можуть бути вилученими у підприємства тільки за постановою уповноважених державних органів відповідно до чинного законодавства України. З дозволу і в присутності представників органів, які здійснюють вилучення, посадові особи підприємства можуть зняти копії та скласти реєстр документів, що вилучаються, із зазначенням підстав і дати вилучення.
Уніфікація документів  -  розробка єдиних зразків документів для оформлення однотипних господарських операцій на підприємствах, в організаціях і установах незалежно від виду діяльності та форм власності. 
Стандартизація документів – встановлення для бланків однотипних документів однакових, найбільш раціональних  розміру і форми із завчасним визначенням розміщення відповідних реквізитів. 
3. Класифікація документів та організація документообігу.
а) за призначенням:
· розпорядчими є документи, які містять розпорядження (наказ, завдання) на здійснення певної господарської операції. До них на​лежать: накази про прийняття та звільнення з роботи, чеки на отри​мання готівки в касі банку, платіжні доручення банку на перераху​вання коштів, довіреність на отримання матеріальних цінностей тощо.
· виконавчими є документи, де підтверджується факт здійснення господарської операції, її виконання певною особою, що подала до​кумент. До них належать: авансові звіти, виписки банків, касові при​буткові й видаткові ордери, акти, квитанції та ін.
· документи бухгалтерського оформлення складаються на осно​ві виконавчих та розпорядчих документів самими працівниками бухгалтерії. Самостійного значення не мають, але необхідні в об​ліковому процесі. До таких документів належать: меморіальні ор​дери, бухгалтерські довідки, різні розрахунки (амортизації, розподі​лу витрат, звітні калькуляції) та ін.
· документи комбіновані поєднують функції перелічених вище документів (розпорядчих, виконавчих, бухгалтерського оформлення). До них належать: авансові звіти, вимоги, наряди та ін. Прикладом комбінованого документа може бути і видатковий касовий ордер, в якому міститься розпорядження керівника про видачу готівки та підтвердження про її фактичну видачу та отримання підписами касира та отримувача грошей.
б) за місцем складання:
· внутрішні документи оформляють (виписують) на підприємстві й тут же застосовують. До них належать: авансові звіти підзвітних осіб, табелі обліку використання робочого часу, інвентарні картки основних засобів, прибуткові ордери тощо.
· зовнішні документи складають на стороні, їх отримують від інших підприємств і організацій. На вході обов'язково реєструють, оформ​ляють, як правило, на бланках уніфікованих форм. До них нале​жать: рахунки-фактури, платіжні доручення, виписки банків, поста​нови, листи, угоди тощо.
в) за порядком складання: 
· первинні документи складають у момент здійснення господарської операції (прибуткові та видаткові касові ордери, накладні, акти прийому робіт та ін.).
· зведені документи складають на підставі однорідних первинних документів шляхом групування і узагальнення та балансової ув’язки їх показників (звіти касира, авансові звіти, товарні звіти, шахові відомості та ін.).
г) за способом використання:
· разові документи фіксують одномоментно одну або декілька господарських операцій (ордери, вимоги, акти та ін.).
· накопичувальні документи формують інформацію про однорідні господарські операції за певний відрізок часу (день, декаду, місяць). Такі документи використовують багаторазово. До них належать табель обліку робочого часу, лімітно-забірна картка, відомість випуску готової продукції, багатоденні наряди та ін. На відміну від разових, накопичувальні документи використовують з метою обліку після того, як у них записано останню операцію і підбито підсумок всіх ;
д)за змістом :
· грошовими документами оформляють операції, пов'язані з грошовими коштами. До них належать платіжні доручення, видаткові й прибуткові касові ордери, банківські чеки та ін.
· розрахунковими документами оформляють розрахуй фізичними і юридичними особами (рахунок-фактура, платіжне  доручення, квитанції та ін.).
· матеріальними документами оформляються операції, пов’язані з рухом матеріальних цінностей (прибутковий ордер, вимога на, лімітно-забірна картка та ін.).
Документообіг - це порядок і шляхи руху документів з моменту їх складання або надходження до моменту здачі в архів.
Головне завдання документообігу — прискорення руху документів, і чим коротше і швидше буде організовано цей процес, тим він буде ефективнішим, і користувачі зможуть вчасно отримати інформацію для прийняття рішень.
Організує документообіг на підприємстві головний  бухгалтер чи бухгалтер, який розробляє правила і технологію обробки облікової інформації.
Етапи документообігу:

І. складання первинних документів або реєстрація тих, що надійшли зі сторони;

ІІ. облікова обробка та реєстрація документів;
ІІІ. передача документів на зберігання в архів.

 Організаційно перелічені етапи документопотоку відображаються в спеціальному документі, який називається план (графік) документообігу. 
Документи, як правило, складаються оперативними працівника​ми підприємства (касирами, рахівниками цехів, комірниками, майст​рами та ін.) або надходять зі сторони через канцелярію з обов'язко​вою реєстрацією (рахунки, акти, листи, повідомлення тощо). Кожно​му виконавцю видають виписку з плану (графіка) документообігу, в якій наводиться перелік документів, що відносяться до функ​ціональних обов'язків виконавця, термін їх подання і перелік служб (підрозділів) підприємства, в які передаються ці документи. 
Для зберігання документів призначені архіви.
= Поточний архів організовують безпосередньо в бухгалтерії для зберігання документів звітного року, оскільки в поточному році часто є потреба звертатися до нього за довідковою інформацією. Поточний архів міститься у спеціальних закритих шафах. 
= Постійний архів розміщується у спеціально обладнаному приміщенні й призначений для зберігання не тільки бухгалтерських документів і звітів, а й справ інших підрозділів і служб підприємства. Всі прийняті на зберігання справи реєструють в архівній книзі.
Відповідно опрацьовані: систематизовані у хронологічному по​рядку, прошиті й марковані ярликами (рубриками) документи з по​точного архіву передають у постійний після закінчення звітного року. Первинна документація зберігається в архіві окремо від облікових регістрів.
4. Інвентаризація: поняття, види та порядок проведення.

Інвентаризація – це перевірка та оцінка фактичної наявності об'єкту контролю, яка здійснюється шляхом спостереження, вимірювання, реєстрації з подальшим порівнянням отриманих даних з обліковими показниками. 
Інвентаризації притаманний комплекс наступних господарсько-правових ознак: 
· здійснення на підставі розпорядчого документу колегіальним органом; 
· виявлення кількісних і якісних характеристик об'єкту; 
· реєстрація та оцінка фактів; 
· нормативно-правове регулювання; 
· бухгалтерська обробка документів; 
· узагальнення та реалізація результатів; 
· прийняття рішень
Метою інвентаризації є порівняння фактичної кількості та стану майна, що є в наявності, незалежно від його місцезнаходження (здане в оренду, передане на зберігання, переробку, отримане від інших власників та інше) з даними бухгалтерських записів
Об'єкти  інвентаризації - об'єкти бухгалтерського обліку, що мають матеріально-речову форму, кількісний вимір та вартісну оцінку, а також фінансові зобов'язання. Інвентаризація окремих об'єктів здійснюється за місцем знаходження об'єктів або за центрами відповідальності.

Суб'єктами інвентаризації є носії прав та обов'язків - державні інститути, структури та підрозділи, що згідно з чинним законодавством мають право контролювати фінансово-господарську діяльність (Державна податкова адміністрація, Контрольно-ревізійне управління, Фонд державного майна України, Прокуратура), а також власники та керівники підприємств. Суб'єкт інвентаризаційного процесу делегує свої повноваження інвентаризаційній комісії, яка відносно нього є виконавчим органом.

Класифікація інвентаризації:

а) за частотою проведення:

· періодичні інвентаризації проводяться, як правило, за ініціативою власника, керівника або іншої уповноваженої особи, яка відповідає за проведення інвентаризаційної роботи на підприємстві. Вони можуть бути щоквартальні та щомісячні, а також при сезонності виробничого процесу –сезонні. Мета таких інвентаризацій – контроль за збереженням майна, виявлення втрат, природного убутку, недостач, можливих помилок та зловживань, контроль над роботою матеріально відповідальних осіб.
· разові інвентаризації, як правило, є річними і проводяться зазвичай перед складанням фінансової звітності в листопаді-грудні поточного року. Вони є суцільними та повними. В ті ж роки, коли нерухомі об’єкти нематеріальних активів не будуть інвентаризуватися, вони будуть частковими
б) за характером проведення й рядом питань, що вирішуються:

· планові інвентаризації проводяться в чітко встановлені строки у відповідності з розробленим планом, затвердженим керівником підприємства.
· за необхідністю - інвентаризації здійснюється у випадках, час настання яких неможливо передбачити. Такі інвентаризації обов’язкові, оскільки необхідність їх проведення викликана об’єктивними і суб’єктивними причинами та регламентується нормативно-правовими актами.
· контрольна інвентаризація повинна проводитись після закінчення попередньої з метою перевірки сумлінності дій членів інвентаризаційної комісії та перевірки попередніх результатів проведеної інвентаризації.
в) за обсягом охоплення об’єктів інвентаризації:

· повні інвентаризації охоплюють все майно підприємства, що знаходиться на балансі підприємства, а також прийняте на відповідальне – зберігання, в переробку, та стан короткострокової і довгострокової кредиторської заборгованості. 
· часткові інвентаризації охоплює окремі види майна або все майно, що знаходиться в підзвіті конкретної матеріально відповідальної особи.

г) за охопленням матеріально відповідальних осіб:

· індивідуальні інвентаризації – це перевірка певного виду майна у однієї матеріально відповідальної особи або бригади. 
· наскрізні інвентаризації охоплюють перевіркою конкретні види майна у всіх матеріально відповідальних осіб даного підприємства. Проведення таких інвентаризацій дозволяє усунути можливість „взаємної виручки” без документального перекидання майна або оформлення внутрішніх безтоварних операцій. Різновидом наскрізних інвентаризацій є їх одночасне проведення в місцях зберігання майна (склад) і в процесі реалізації (в торговельному залі).
д) за способом проведення:

· суцільні інвентаризації передбачають перевірку всіх без винятку цінностей, що знаходяться в підзвіті тієї чи іншої матеріально відповідальної особи або однієї бригади.
· вибіркові інвентаризації охоплюють перевіркою лише деякі цінності у певної матеріально відповідальної особи. Таку інвентаризацію порівняно легко організувати у будь-який час без припинення роботи підприємства. На практиці проведення несуцільних інвентаризацій є найбільш доцільним в між інвентаризаційний період за об’єктами, де облік ведеться в натурально-вартісному виразі.
Розглянемо у яких випадках проведення інвентаризації є обов'язковим. До таких подій в господарському житті підприємства належать:
· передача майна державних підприємств в оренду, його приватизація і корпоратизація;
· проведення господарських операцій, що пов'язані з реструктуризацією підприємства;
· ліквідація підприємства;
· пожежа, стихійне лихо чи аварії техногенного характеру або інші надзвичайні ситуації, викликані екстремальними умовами;
· зміна керівника колективу (бригади) при колективній матеріальній відповідальності, вибуття із колективу (бригади) більше половини її членів, письмове звернення (вимога) хоча б одного із членів колективу (бригади) про її проведення;
· випадки відмови постачальником в задоволенні претензій на недовантаження товарно-матеріальних цінностей або отримані від покупців претензії щодо недовантаження;
· встановлення фактів зловживань, крадіжок або псування цінностей;
· розпорядження судово-слідчих органів;
· продаж об'єктів необоротних активів;
· консервація необоротних активів і тимчасове виведення з експлуатації виробничих потужностей;
· переоцінка майна;

· зміна матеріально відповідальної особи при індивідуальній матеріальній відповідальності;

· складання річної фінансової звітності;

Для проведення інвентаризації керівник підприємства наказом призначає інвентаризаційну комісію. Керівництво її роботою він бере на себе чи покладає на свого заступника. До складу комісії обов'язково включається головний бухгалтер підприємства. Кількість інших членів комісії залежить від обсягу роботи. В наказі зазначаються строки початку та завершення інвентаризації. Інвентаризаційні комісії несуть відповідальність за: 
· своєчасність і дотримання порядку проведення інвентаризації відповідно до наказу керівника установи; 
· повноту і достовірність внесення до інвентаризаційних описів даних про фактичні залишки майна, основних засобів, матеріальних цінностей, грошових коштів і документів, нематеріальних активів, цінних паперів та заборгованості в розрахунках;

· правильність і своєчасність оформлення матеріалів інвентаризації відповідно до встановленого порядку. 
Результати інвентаризації бажано мати на перше число місяця, так як на цю дату підсумовуються (закриваються) всі регістри бухгалтерського обліку і складаються оборотні відомості. 
Дані бухгалтерського обліку, які проставляються в інвентаризаційних описах, скріплюються підписом працівника бухгалтерії. Матеріали інвентаризації розглядаються та затверджуються особами, які були призначені комісією для проведення інвентаризації. Члени інвентаризаційних комісій за внесення в описи не правильних даних про фактичні залишки матеріальних цінностей з метою приховання недостач або лишків матеріальних цінностей несуть відповідальність у встановленому законом порядку.
ІНВЕНТАРИЗАЦІЙНИЙ  ОПИС

матеріальних цінностей

станом на  „_____” ________________ 200____ року

матеріально відповідальна особа : ________________________________
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Забороняється проводити інвентаризацію цінностей при неповному складі членів інвентаризаційної комісії. Відсутність хоча б одного члена комісії при проведенні інвентаризації є підставою для визнання результатів інвентаризації недійсними.
Перевірка залишків матеріальних цінностей у натурі членами комісії проводиться за обов'язкової участі матеріально відповідальних осіб.
До початку інвентаризації в бухгалтеріях необхідно закінчити обробку всіх документів про надходження і видачу матеріальних цінностей, провести відповідні записи в реєстрах аналітичного обліку і визначити залишки на день інвентаризації. На складах та в інших місцях зберігання матеріальні цінності повинні бути розкладені за найменуваннями, сортами, розмірами тощо. На матеріальних цінностях слід вивісити ярлики з докладними відомостями, що характеризують ці цінності, зі вказівкою їх якості, кількості, ваги та міри.

Особи, відповідальні за збереження матеріальних цінностей, до початку інвентаризації дають розписку про те, що всі прибуткові та видаткові документи на товарно-матеріальні цінності здані в бухгалтерію, всі товарно-матеріальні цінності, що на дійшли на зберігання, оприбутковані, а ті, що вибули — списані.

Інвентаризація, крім інвентаризації продуктів харчування і грошових коштів, як правило, повинна проводитися на перше число місяця. Якщо інвентаризація цінностей в якомусь місці їх зберігання не може бути закінчена в один день, вона може бути розпочата раніше і закінчена після першого числа. У цьому ви падку дані інвентаризації повинні бути скориговані станом на перше число місяця.
Якщо інвентаризація на складах або в інших закритих приміщеннях не закінчена в той самий день, то приміщення слід опечатати в кінці робочого дня інвентаризаційною комісією. Печатка на час інвентаризації зберігається у голови інвентаризаційної комісії. Під час перерв у роботі інвентаризаційних комісій (на обідню перерву, в нічний час, з інших причин) описи повинні зберігатися у ящиках, шафах, сейфах, у закритому приміщенні, де проводиться інвентаризація.
Кінцеві результати інвентаризації та висновки і пропозиції комісії оформлюються Актом інвентаризації.
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