Лекція 4.т.Документація як елемент методу бухгалтерського обліку. 
План.

1.Загальні поняття про документи і бухгалтерську документацію. Класифікація документів.

2.Реквізити документів. 

3.Вимоги до змісту і оформлення документів.
Самостійне вивчення:
1.Уніфікація документів.
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Вивчення матеріалу теми передбачає засвоєння студентами таких фахових компетентностей:
- що таке документ?

-  за якими ознаками на які види класифікуються банківські документи?

-  що таке реквізит документа та які є реквізити?

- які вимоги до змісту та оформлення документу?

1.Загальні поняття про документи і бухгалтерську документацію. Класифікація документів.
Будь-яка операція, яку здійснює банк, підлягає документуванню. Таку реєстрацію називають первинним обліком, який є основою фінансового обліку. Від якості первинного обліку залежить достовірність та якість фінансового обліку. Отже, фінансовий облік грунтується на документах. Документи — це письмове розпорядження на право здійснення фінансово-господарських операцій або письмове підтвердження їх здійснення. Під банківською документацією розуміють спосіб суцільного відображення фінансово-господарських операцій з метою належного ведення облікової системи та налагодження контролю за нею.

Всі банківські документи класифікуються за такими ознаками :

1). За призначенням:

- розпорядчі;

-виконавчі;

-бухгалтерського оформлення.

Розпорядчими називаються документи, які вміщують розпорядження про здійснення господарської операції, наприклад, накази про прийняття і звільнення з роботи, розпорядження кредитного відділу на видачу кредиту, довіреності на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей.
Виконавчими називаються документи, в яких підтверджується факт здійснення операції, наприклад, квитанції, акти приймання (передачі) основних засобів, позабалансовий ордер списання безнадійних кредитів.
Документи бухгалтерського оформлення складають на підставі відповідних виконавчих та розпорядчих документів для підготовки та полегшення облікових записів, наприклад, відомість амортизаційних відрахувань, розрахунок заробітної плати, відомості формування резервів під можливе знецінення цінних паперів у портфелі банку до погашення.
2).За обсягом змісту:

-первинні;

-зведені.

Первинні документи складають у момент здійснення операції і безпосереднього її відображення, наприклад, касові ордери, чеки. Вимоги до первинних документів встановлені Положенням про організацію бухгалтерського обліку та звітності в банках України, затвердженим Постановою Правління НБУ № 566 від 30.12.1998р
Зведенні документи об'єднують низку первинних документів групуванням їх показників; сюди належать авансові звіти, звіти касирів, матеріально відповідальних осіб, зведені меморіальні ордери.
3).За способом відображення операції:

-разові;

-нагромаджувальні.

Разові документи відображають одну або кілька операцій, що записуються в документ одночасно, наприклад, вимоги, прибуткові й видаткові касові ордери. Характерним для разових документів є те, що відразу ж після їх складання вони можуть бути підставою для бухгалтерських записів.
Нагромаджувальні документи призначені для оформлення однорідних операцій за відповідний проміжок часу звітного періоду. Нагромаджувальні документи складають для зменшення кількості документів з тих операцій, які здійснюють багато разів за короткий проміжок часу. Ці документи використовують в обліку тільки після внесення в них останньої операції і підбиття підсумку всіх записів. Правила складання нагромаджувальних документів визначаються обліковою політикою банку.
4).За характером інформації:

-підстава для ініціювання проведення операції;

-підстава для оформлення бухгалтерських проведень.

До першої категорії належать: договори, розпорядження, рахунок-фактура, відомості нарахування амортизації, акт про недостачу (надлишок) тощо.
До другої категорії належать: платіжне доручення, платіжна вимога, платіжна вимога-доручення, розрахунковий чек, меморіальний ордер, акредитив, грошовий чек, позабалансовий видатковий (прибутковий) ордер тощо.
5).За видом банківських операцій:

-касові;

-меморіальні;

-позабалансові.

Касовими документами оформляють операції з готівкою. Вони поділяються на прибуткові та видаткові. До прибуткових належать: заява на переказ готівки, прибутковий касовий ордер, до видаткових - грошовий чек на отримання готівки, видаткові касові ордери.
Меморіальні документи використовують для здійснення безготівкових розрахунків з банками, клієнтами, списання коштів з рахунків та внутрішньобанківських операцій. До меморіальних документів належать такі розрахункові документи: меморіальні ордери, платіжні доручення, платіжні вимоги-доручення, платіжні вимоги, розрахункові чеки, акредитиви, векселі, платіжні картки.
До позабалансових документів належать прибуткові та видаткові позабалансові ордери. Цими документами оформляють приймання та видачу коштовностей і документів, що зберігаються в касі та сховищі банку. Для операцій, що відображають за позабалансовими рахунками, оформляють меморіальні ордери.
6).За місцем складання:

-зовнішні;

-внутрішні.

Зовнішні документи - це документи, одержані від клієнтів, державних виконавців та інших банків.
Внутрішні документи - це документи, оформлені в середині банку.

2.Реквізити документів.
Для реєстрації банківських операцій використовують різні за формою та змістом документи, кожен з яких повинен містити всі показники, потрібні для повного уявлення про здійснену операцію. Такі показники називаються реквізитами.
 Розрізняють обов’язкові реквізити, до яких  відносять:
- назву документа;
- номер документа;
- дату складання документа;
- назву підприємства (банку), від імені якого складений документ;
- місце складання документа;
- зміст операції;
- суму операції;
- підписи осіб, відповідальних за здійснення операції та правильність її
оформлення.
Інші (додаткові) реквізити залежать від виду операцій:

дентифікаційний код підприємства, установи з Державного реєстру;

підстава для здійснення операцій;

дані про документ, що засвідчує особу-одержувача, тощо.

3.Вимоги до змісту і оформлення документів.
До бухгалтерських документів існують такі вимоги:
- наявність обов'язкових спеціальних реквізитів;
- забезпечення контролю банківськими ресурсами;

- відображення звітних даних;
- зручність обробки даних;

- чіткість;
- компактність тощо. 
Первинні документи як у паперовій  так і в електронній формі можуть мати й інші додаткові реквізити, що визначаються банком самостійно. Документи, які надають клієнти банку, повинні мати підписи уповноважених службових осіб клієнта та відбиток його печатки (за наявності). Підписи на всіх документах, а також печатки (за їх наявності) мають відповідати заявленим їх зразкам, а підтвердження достовірності підпису на документі в електронному вигляді обумовлюється в договорі про обслуговування клієнта через систему "клієнт - банк". Первинні документи, які не містять обов'язкових реквізитів, є недійсними і не можуть бути підставою для бухгалтерського обліку. Внесення виправлень до первинних документів не допускається, крім випадків, встановлених нормативно-правовими актами Національного банку України. Електронні документи з негативним результатом перевірки цифрового підпису банк до виконання не приймає. Керівник банку вживає всіх необхідних заходів для запобігання несанкціонованому та непомітному виправленню записів у первинних документах і регістрах бухгалтерського обліку та забезпечує їх належне зберігання протягом встановленого строку. 

Первинні документи та регістри бухгалтерського обліку повинні складатися українською мовою або іншою мовою відповідно до законодавства України. Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів та регістрів бухгалтерського обліку, та недостовірність відображених у них даних несуть особи, які склали та підписали ці документи.  Процес збору, оброблення та зберігання первинних документів має бути безперервним, навіть під час передавання їх з однієї підсистеми до іншої в межах системи автоматизації банку, а відповідна інформація - цілісною, достовірною і несуперечливою. 
Самостійне вивчення:
1.Уніфікація документів.

З метою вдосконалення документів, здешевлення та спрощення обліку документи уніфікують і стандартизують.
Уніфікація - це розробка єдиних форм документів для оформлення однотипних операцій. Уніфікація первинних документів полегшує їх складання, дає можливість зосереджувати в одному бланку показники, що потрібні для всіх видів обліку, а також допомагає пристосувати бланки до обробки в електронній системі обліку.
