Тема: ДОКУМЕНТАЦІЯ ГОСПОДАРСЬКИХ
ОПЕРАЦІЙ.
1.  Значення документації господарських операцій.
2.  Класифікація документації.
3.  Порядок оформлення документів.
Раціональна організація бухгалтерського обліку насамперед залежить від правильного оформлення документів, своєчасного подання їх у бухгалтерію і своєчасного опрацювання.
    Документування є важливою ланкою в ланцюгу функціонування бухгалтерського обліку. Це початок і основа бухгалтерського обліку. Без належно оформленого документа не може бути бухгалтерського запису, від нього залежать повнота і достовірність облікової інформації для користувачів.
 

Особливістю бухгалтерського обліку є суцільне і безперервне спостереження за всіма господарськими операціями, що здійснюються на підприємстві. Для забезпечення такого спостереження кожну господарську операцію оформляють відповідним документом.
Документ – це письмовий доказ здійснення господарської операції або письмове розпорядження на право її виконання.

Спосіб оформлення господарських операцій документами називається документацією.
Документація є важливим елементом методу бухгалтерського обліку. Вона служить для первинного спостереження за господарськими операціями і є 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 p. № 996-XIV.

Первинне спостереження, документування та документація відіграють важливу роль в управлінні діяльністю підприємства, а саме:
· дають уявлення про фактичний стан господарських засобів та їх зміни у процесі кругообороту 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 діяльності.
Документи тривалий час зберігають справжню характеристику кожної операції, а це дає можливість перевірити її закономірність і доцільність за будь-який минулий період. Тому документи бухгалтерського обліку мають значення на тільки для аналізу господарської діяльності, а й для контролю і проведення ревізії у виробничо-фінансовій діяльності підприємства та збереження власності.
Документація відіграє важливу роль в управлінні діяльності підприємства. Документи мають правове і юридичне значення, як письмовий доказ здійснення господарської операції, а тому використовується судовими органами при розгляді господарських позовів. Судові органи визначають за документом юридичну і доказову силу, якщо його складено своєчасно і належним чином оформлено. Документи мають значення для забезпечення контролю і збереження майна господарства.
Практика свідчить, що нестачі, витрати і безгосподарність, різні зловживання, найчастіше бувають там, де документи оформляють неправильно, несвоєчасно і облік ведеться незадовільно. Документи використовують при аналізі господарської діяльності, для фінансового контролю, аудиту, документальних ревізій.
Застосування в обліку електронної обчислювальної техніки для збереження і опрацювання інформації про здійснення господарської операції поряд з паперовими документами дедалі більшого поширення набувають машинні носії облікової інформації. Окремі з них відображають господарську операцію безпосередньо в момент її здійснення, інші складаються за даними первинних носії інформації і використовуються для зручності її опрацювання, автоматичного введення в обчислювальну машину. Впровадження в облік удосконалених ЕОМ дає змогу автоматично фіксувати ї відображати їхній зміст у запам’ятовуючі пристрої машини і отримати після опрацювання інформацію потрібну для управління і контролю.                               
2.  Класифікація документації.
Різні за змістом господарські операції зумовлюють різноманітність документів.
За видами операцій документи поділяються:
- матеріальні – для обліку виробничих запасів, основних засобів і готової продукції (накладні, інвентарні акти);
-   грошові – для обліку коштів в касі і на рахунках (платіжні доручення, чеки, вимоги);
-  розрахункові – для обліку розрахунків з постачальниками і покупцями (товаротранспортні накладні, рахунки фактури).
За призначенням документи поділяються:
- розпорядчі – містять розпорядження на здійснення господарської операції (накази, постанови);
-   виправні – містять підтвердження факту здійснення господарської операції (ордера, накази);
-   бухгалтерське оформлення – складаються на підставі виправних документів;
-   комбіновані – містять ознаки кількох видів документів.
За порядком складання документи поділяються:
-   первинні – складаються в момент здійснення господарської операції;
-   зведені – складаються на підставі кількох зведень документів (звіт, відомості).
За місцем складанням документи поділяються:
- внутрішні – складаються в господарстві (накладні, ордери);
-   зовнішні – надходять в господарства (від постачальників у вищестоящі організації).
За способом складання документи поділяються:
-  разові – відображають одну або кілька господарських операцій одночасно (накладна, касовий ордер);
- нагромаджувальні – призначаються для оформлення господарських операцій за певний період (тиждень, декаду, місяць).
3.  Порядок оформлення документів.
Кожен документ повинен містити вичерпну інформацію для характеристики господарської операції.
Реквізити - це показники внесені в документ і становить його зміст.
До обов’язкових реквізитів належать:
-  назва документа;
-  назва підприємства;
-  номер;
-  дата;
-  зміст і підстава господарської операції;
-  вимірники натуральні і вартісні;
-  підписи осіб відповідальних за здійснення господарських операцій.
В первинних документах відведено спеціальні графи для кодів, необхідних для механізованої їх роботи.
Документи, як правило заповнюють чорнилом або на друкарській машині. У документах не можна робити незастережних виправлень. Для того, щоб виправити незастережний текст або цифру, потрібно закреслити так, щоб було видно попереднє написане, а зверху пишуть правильні дані. Виправлення підтверджують своїми підписами особи відповідальні за склад свого документа.
Документи складені з порушенням втрачають юридичну силу і не можуть бути підставлені для записів в бухгалтерському обліку.
Контрольні запитання
1.Що таке  документ  в бухгалтерському обліку?
2.Вкажіть вимоги до оформлення  документів?
3.У чому полягають сутність і значення уніфікації та стандартизації документів?
4.Що таке  реквізити? 
5.Дайте класифікацію документів за місцем їх складання.
6.Якою є класифікація документів за їх призначенням?
7.Якою є класифікація документів за їх змістом?
 

