Поняття про документи. Класифікація.

1. Документи і їх значення.

2. Класифікація документів.
1. Всі операції, які здійснюються в торгових підприємствах, вимагають постійного контролю за їх виконанням. Суцільне і постійне спостереження за такими операціями є особливістю бух. обліку. Ні одна господарська опереція не може бути відображена в обліку без оформлення її відповідним документом. 

Документ - це письмове розпорядження на здійснення господарських операцій або письмове підтвердження факту здійснення такої операції. 

Документ - це типографський бланк, або складений від руки, який вміщує лінійки і графи для запису даних про господарські операції. Заповнюється документ в декількох примірниках, вручну, або машинним способом, з використанням друкуючих, або обчислювальних машинок.

Документація - спосіб безперервного і суцільного оформлення господарських операцій документами для одержання інформації про господарські процеси.

Значення документів.

1. це джерело попереднього і текучого оперативного контролю за ходом виконання планів пробігу, нормативних відрахувань і інших показників роботи, це дозволяє виявити недоліки і прийняти міри до їх усунення.

2. важливе значення мають документи в збереженні власності. Їх використання дозволяє контролювати роботу матеріально-відповідальними особами і попередження порушень та зловживань. 

3. правильно оформлені і своєчасно складені документи набирають юридичної сили при виникненні суперечок, пред'явленні претензій. 

4. документи є джерелом інформації про фінансово-господарську діяльність, яку контролює ревізія, при якій перевіряється законність і економічна ціленапрямленість господарських операцій, які здійснюють посадові особи.

5. Документи використовуються при аналізі господарської діяльності, що дає можливість робити об'єктивні висновки про результати роботи і спалувати роботу на майбутнє.

Значення документація є джерелом інформації, використовується для її обробки і одержання звітних даних про торгову діяльність. Від їх якості, реальності і своєчасності залежить якість бухгалтерського звіту.

Класифікація -  це групування документів за певними ознаками:

1. за місцем складання;

2. за призначенням;

3. за об'ємом інформації;

4. за степенем використання обчислювальної техніки;

1. а) внутрішні - ними оформляють господарські операції, які проводяться в середині підприємства. Ці прихідні і розхідні касові ордери, платіжні відомості на видачу зарплати;

б) зовнішні - ними оформляють операції між окремими підприємствами і оформляють їх поза даним підприємством. Це товаро-транспортна.

2. за призначеннями: 

а) оправдовуючі - призначені для оформлення здійснених господарських операцій, тобто для підтвердження факту виконання наказу або розпорядження, вони служать основою для відображення господарських операцій в обліку. Ця квитанція до прихідного касового ордеру платіжні відомості на видачу зарплати, прийомні акти про поступлення основних засобів, платіжні вимоги, накладні. 

б) розпорядні - для відображення розпоряджень керівників на здійснення господарських операцій. Це грошові чеки, довіреності. Але ці документи не підтверджують факту здійснення операцій і не можуть служити основою для відображення їх в обліку.

в) комбіновані - це розпорядно-оправдуючі, це прихідні і розхідні касові ордера, розрахунково-платіжні відомості.

г) бухгалтерського оформлення - їх оформляють працівники бухгалтерії. Вони не є основою для проведення операцій і не підтверджують факту здійснення операції, а складаються на основі розпорядно-оправдовуючих. Це розрахунки природних втрат, розрахунки суми претензій.

КЛАСИФІКАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ


ДОКУМЕНТИ

За способом  відо-        за кількістю            за призначенням         за видами         за місцем 

браження госп.             відображень                                                 операцій           оформлення                                                               

операцій                                                                                                                                               
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