Реквізити документів


Документи різні за змістом і різноманітні. 


Для того, щоб документи мали юридичнусилу, потрібна повна характеристика здійснюваних операцій, тобто певний перелік показників, які називаються реквізитами.


Реквізити – перелік показників, які характеризують господарську операцію, що здійснюється. Реквізити залежать від призначення документа, зарактеру і змісту операцій. Всі реквізити можна поділити на дві групи:

1. Обов’язкові – назва документа, дата заповнення, зміст господарської операції, її підстава, облікові вимірники, підписи осіб, які відповідають за дану операцію і її оформлення.

2. Додаткові – залежать від характеру господарської операції, або встановлюється законом.

Документ, в якому відсутні хоч один реквізит, втрачає юридичну силу і не може бути використаний для відображення операції в бкхгалтерському обліку. Реквізити розміщують в певній строгій послідовності, щоб було зручно їх заповнювати і сприймати.


Документи повинні відповідати певним вимогам до оформлення, а ці вимоги регламентують “Положенням про документи і документообіг”. Звідки – документи оформляються своєчасно, доброякісно і правдиво.

Вимоги до документів

1. Своєчасне оформлення.

2. Чіткість оформлення – (чорнилом, кульковою ручкою, хімічним олівцем) розбірливо і акуратно, без підчистки; виправлення (однією закреслити рискою, написати вірно і оговорку “виправленому чи закресленому вірити) і поставити дату і підпис, цей опис називається коректурним. У грошових і банківських документах виправлення не допускається.

3. Точність, повнота, якість заповнення – всі графи повинні бути заповнені, а пусті – перекреслені. Текст-конкретний, чіткий. Підсумкові дані пишемо цифрами і прописом, суму починоємо із великої букви.

Документообіг


Всі документи своєчасно задають в бухгалтерію де їх перевіряютть і обліковують. Звідки – в архів і зберігають певний час.


Документообіг – час проходження документа з моменту його складання до здачі в архів. Відповідає за графік документообігу головний бухгалтер, і особа, яка підписала документ. Кожний документ має свій документообіг, що залежить від підприємства, організації бухгалтерського обліку, рівня наукової організаційної праці, автоматизовано. Але є загальні етапи руху: їх є 5.

1. Документи складаються на місці в момент проведення господарських операцій  відповідно до вимог, які предявляються до оформлення документів.

2. Передача документів в бухгалтерію, де перевіряють своєчасність і повноту їх здачі для обробки.

3. Перевірка бухгалтером прийнятих документів – це арифметична перевірка, перевірка оформлення документа, перевірка законності здійснених операцій. При виявленні недоліків, їх повертають на переоформлення.

4. Обробка документів бухгалтером.

5. Здача документів в архів.

Зберігання докементів


В архіві. Архів повинен забезпечити збереження документа, дати можливість швидко їх знайти, в ньому повинно бутим зручно працювати. Для цього документ переплітають в книги, на яких вказують назву документа, їх №, час складання. Із архіва документи видають за  розпорядженням головного бухгалтера.


При пропажі документів, оформляється актом. Зберігаються документи в бухгалтерському архіві один рік, а в загальному – 3-5 і більше років. По закінченню терміну зберігання документи знищують.

