Лекція 5.т.Документація як елемент методу бухгалтерського обліку.
План.

1.Порядок перевірки та опрацювання документів.

2.Документообіг та його організація.

3.Зберігання документів. 
Самостійне вивчення:
1.Стандартизація  документів.
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Вивчення матеріалу теми передбачає засвоєння студентами таких фахових компетентностей:

- який порядок перевірки  документів?

-  що таке документообіг та як він організується?

-  як  здійснюється зберігання документів?

- що передбачає опрацювання документів?

1.Порядок перевірки та опрацювання документів.
Опрацювання документів полягає в їх перевірці, розцінці (таксуванні), групуванні і контируванні.

Перевірка документів відповідно до Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку повинна здійснюватися з погляду законності операцій, дотримання вимог щодо їх оформлення і правильності арифметичних підрахунків. Виходячи з цих вимог, документи підлягають перевірці по суті, формальній і арифметичній.

Перевірка документів по суті полягає у встановленні господарської доцільності і законності операції, оформленої документом, дотриманні установчих документів, кошторису, норм, розцінок, лімітів.

При формальній перевірці документів встановлюють повноту і правильність заповнення всіх реквізитів документів, достовірність підписів посадових осіб.

Арифметична перевірка документів полягає у перевірці всіх арифметичних підрахунків, що містяться у документі.

Неправильно складені або неповністю оформлені документи повертають особам, які їх склали, для дооформлення, а іноді і для складання вдруге. Такі документи бухгалтерія приймає тільки після виправлення недоліків.

Перевірені і прийняті бухгалтерією документи підлягають дальшому опрацюванню - розцінці (таксуванню), групуванню і контируванню.

Розцінка (таксування) документів полягає в проставлені у відповідних графах документа ціни і суми, тобто грошової оцінки оформлених натуральних показників господарської операції.

Групування документів полягає в об'єднанні однорідних за змістом первинних документів у групи і запису в групувальні відомості для визначення загального підсумку по кожній групі.

Контирування документів полягає в зазначенні кореспондуючих рахунків, на яких повинна бути відображена господарська операція, оформлена документом або групою документів, тобто в складанні бухгалтерських проводок. Здебільшого бухгалтерську проводку складають на бланку того документа, яким оформлена господарська операція.

Первинні документи, що пройшли опрацювання, повинні мати певну відмітку, що запобігає можливості їх повторного використання: при ручному опрацюванні - дату запису в обліковий регістр, а при опрацюванні на обчислювальній машині - відтиск штампу оператора, відповідального за їх опрацювання.

Перенесення інформації з первинних документів в облікові регістри повинно здійснюватися в міру їх надходження до місця опрацювання (у бухгалтерію або на обчислювальні установки), але не пізніше строку, який забезпечує своєчасне нарахування заробітної плати, складання декларацій, розрахунків, бухгалтерської і статистичної звітності. Відповідальність за правильність реєстрації інформації в облікових регістрах несуть особи, що склали і підписали їх.

                       2.Документообіг та його організація.
Бухгалтерські документи з моменту їх виписування до передачі їх на зберігання в архів проходять довгий шлях, тому для правильного і своєчасного оформлення всіх операцій і відображення їх у системі обліку треба визначити певний порядок руху документів. Рух документів з моменту виписування до передачі їх на зберігання в архів називається документооборотом.
Документооборот за банківськими операціями проходять низку послідовних стадій.
На першій стадії перевіряють форму та зміст документів, що надійшли, визначають можливість виконання операції залежно від стану рахунків.
На другій стадії документи підписують відповідальні виконавці, а в окремих випадках — контролери. За деякими операціями цієї стадії складають похідні документи.
На третій стадії документи групують за балансовими та позабалансовими рахунками, здійснюють механізоване та автоматизоване опрацювання документів і відображення операцій в обліку.
На четвертій стадії документи групують і брошурують в папки для здавання в поточний архів.
Графік документообороту визначає порядок проходження документів між структурними підрозділами банку, обслуговування клієнтів, приймання документів на переказ і документів на відкликання, завершення робочого дня. Графік документообороту в обов'язковому порядку повинен містити терміни та відповідальних осіб щодо:
- звірки аналітичного обліку з синтетичним;

- прийому та передачі документів з експедиції та до неї;

- відкриття мультивалютних рахунків;

- прийому документів від клієнтів протягом операційного дня;

- сплати грошових документів, прийнятих від клієнтів;

- сплати  документів  на  примусове   стягнення,   стягнення  коштів   з рахунків клієнтів;

- сплати внутрішньобанківських документів;
- руху документів між структурними підрозділами;

- завершення операційного та робочого дня;
- друкування вихідних розробок (особових рахунків та довідок до них,
оборотно-сальдових відомостей, оборотно-сальдового балансу);
- групування та брошурування документів у зшиви.

В обов'язковому порядку в графіку документообороту в розрізі структурних підрозділів повинно бути зазначено (чітко розмежовано):
- початок та завершення робочого дня;
- початок та завершення операційного часу та дня.

Розрізняють індивідуальні ( на кожний носій) і зведені ( на групу носіїв) графіки документообороту. В індивідуальних графіках табличної форми фіксують: за рядками - види робіт, за стовпцями - служби, структурні підрозділи, посадові особи, терміни виконання тощо.
У зведених графіках планують тільки основні шляхи від оперативних працівників до бухгалтерії і звідти- до переведення в архів. У рядках вказують назви усіх первинних документів, якими оформляється операція, а в графах — служби, структурні підрозділи, осіб, які працюватимуть з документом, терміни обробки, види процесів обробки.
Графік документообороту затверджує керівник банку.
З метою забезпечення здійснення операцій відповідно до обов'язків, своєчасного формування (одержання) первинних документів, відображення інформації про операції в облікових регістрах та виконання процедур контролю банк самостійно встановлює правила документообороту за операціями з врахуванням вимог нормативно-правових актів Національного банку, умов договорів між банком і клієнтом, у тому числі з банками-кореспондентами. Основні вимоги щодо встановлення правил документообороту відображені в Положенні стосовно організації документообороту, яке розробляє і затверджує кожен банк і котре є внутрішнім документом банку, який враховує специфіку діяльності кредитної установи.
3.Зберігання документів.

Відповідальність за організацію збереження банківських документів покладено на керівника банку.
Керівник наказом назначає працівника, відповідального за формування зшиву документів, забезпечує місця (архів) для зберігання документів та надає відповідні інструкції працівникам банку щодо порядку зберігання документів та передавання їх до архіву на постійне зберігання з урахуванням вимог, встановлених нормативно-правовими актами Національного банку.
     Для цього первинні документи звітного місяця, що відносяться до відповідного облікового регістру, комплектуються в хронологічному порядку, нумеруються, переплітаються і супроводжуються відповідною довідкою для архіву.

Архіви розрізняють поточні і постійні. 
Поточний архів організовується безпосередньо в бухгалтерії для зберігання документів звітного року, оскільки облікові працівники вимушені часто звертатися до нього для одержання різних довідок.

Постійний архів розміщується у спеціально обладнаному приміщенні і призначений для зберігання не тільки бухгалтерських документів і звітності, а й справ інших підрозділів і служб банку.

Документи з поточного архіву в постійний передаються після закінчення звітного року. Справи бухгалтерського обліку видаються з архіву тільки за дозволом головного бухгалтера. В окремих випадках за рішенням відповідних органів (судово-слідчих, ревізійних, податкових органів) і з дозволу керівника банку з бухгалтерського архіву можуть видаватися (вилучатися) окремі документи і навіть справи. У цьому випадку замість вилученого документа в папку вкладають його копію. Вилучення документів оформляється протоколом (актом), копія якого вручається під розписку посадовій особі, що відповідає за архів.

Після закінчення встановлених строків документи, що мають особливо важливе значення, передаються на зберігання місцевому архіву, а інші документи за погодженням з Головним архівним управлінням підлягають знищенню або здаються у макулатуру, про що спеціальною комісією складається акт і робляться відповідні відмітки в архівній книзі.

Самостійне вивчення:
                             1.Стандартизація  документів.

Стандартизація – це встановлення єдиних норм та вимог, які пред’являються до документів.

Стандартизація  управлінських документів дозволяє досягти одноманітності в структурі і обробці інформації. Стандартизація  сприяє також напрацюванню прогресивних методів роботи з документами. Метою стандартизації  документів є раціоналізація процесів підготовки виконання, пошуку документів; скорочення документопотоків: підвищення управління і створення оптимальних умов для машинної обробки управлінської інформації.

До основних етапів  стандартизації в будь-якій установі банку відносяться:

- встановлення кола документів, які обертаються в банку;

- стандартизація формулярів та текстів документів;

- трафаретизація формулярів документів.

З метою стандартизації управлінської документації була затверджена серія державних стандартів на управлінську документацію, а також низка стандартів на документи, які найбільш часто зустрічаються в управлінській діяльності банку.
