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ПЕРЕДМОВА

Реформування економічної системи України в цілому, і бухгалтерського обліку зокрема, вимагає від сучасного бухгалтера нових знань і вмінь щодо оперативного реагування в нетрадиційних ситуаціях. Бухгалтерський облік і контроль, як будь-яка система знань перебуває в постійному розвитку. У зв’язку з цим зростає роль засобів та методів раціоналізації бухгалтерського обліку і контролю, а саме – їхньої організації.

Дисципліна «Організація бухгалтерського обліку» є невід’ємною складовою частиною циклу дисциплін, що завершують підготовку студентів за спеціальністю «Облік і аудит». Вивчення дисципліни починається після викладення таких курсів як «Бухгалтерський облік», «Фінансовий облік», «Управлінський облік» та інших. Вона забезпечує формування у студентів теоретичних знань і практичних навичок з організації бухгалтерського обліку на підприємстві, формування типових підходів, методів та технологій у галузі управління підприємством на рівні професійних вимог зі спеціальності. Без правильної організації неможливе якісне ведення бухгалтерського обліку.

Студенти під час вивчення дисципліни повинні вивчити організаційні основи діяльності та організації обліку суб’єктів підприємницької діяльності. Посібник допоможе у засвоєнні знань та набутті навичок, які стануть у нагоді під час практичної діяльності.

Навчальний посібник повністю відповідає програмі навчальної дисципліни «Організація бухгалтерського обліку» підготовки магістра галузі знань 0305 «Економіка та підприємництво» спеціальності 8.03050901 «Облік і аудит».

Розділи 1-4 підготовано ст.викл. Савченко Т.В., 5-8 – доц. Бровко В.М., 9-11 – доц. Ковальова Т.В. Під час роботи над посібником автори використовували надбання науковців та практиків з організації бухгалтерського обліку. 
РОЗДІЛ 1. ПРИНЦИПИ ОРГАНІЗАЦІЇ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ НА ПІДПРИЄМСТВІ

1.1 Роль бухгалтерського обліку в системі управління підприємством.

1.2. Система бухгалтерського обліку.

1.3 Підприємство – від створення до ліквідації.

1.4 Бізнес-план і його роль в діяльності підприємства.

1.5 Організація бухгалтерського обліку: поняття, завдання, етапи.

1.1 Роль бухгалтерського обліку в системі управління підприємством

Головна мета будь-якого підприємства – отримання адекватного прибутку його власниками. 

Кожне підприємство повинно отримати достатній дохід, щоб:

– покрити усі свої витрати на здійснення господарської діяльності;

– мати прибуток;

– зробити свій бізнес привабливим для інвесторів.

Управляти підприємством можливо тільки на підставі інформації про всі складові бізнесу, при цьому інформація повинна бути повною, своєчасною і достовірною. Джерелом такої інформації є облік, який може бути: оперативним, статистичним, бухгалтерським. Кожен вид обліку характеризується способом отримання облікових даних й методом їх обробки. Бухгалтерський облік - це інформаційна система, яка здійснює вимір, обробку і передачу фінансової інформації про підприємство. Ця інформація у вигляді звітів передається тим, хто приймає рішення. Дані бухгалтерського обліку використовують управлінці, власники, співробітники, інвестори, банкіри, юристи, менеджери, кредитори, постачальники, покупці, держава, – всі, хто так чи інакше приймає участь у бізнесі. Бухгалтерський облік забезпечує постійний та безперебійний догляд за кожною господарською операцією, який виражено у грошовій формі. Відповідно, бухгалтерський облік є ще й професійною діяльністю.

1.2 Система бухгалтерського обліку

Облік можна охарактеризувати як систему, оскільки він має ознаки, властиві системі – наявність зв’язків, поділ на частини, наявність структури (упорядкованих елементів), цілеспрямованість, збереження певної стійкості під впливом зовнішніх чинників та багатоаспектність. Система (грец. – systema – те, що складається з частин, з’єднане) – це сукупність елементів, що знаходяться у відносинах і зв’язках між собою та утворюють певну цілісність, єдність.

Всі системи, як відомо, поділяються за походженням на два класи: природні, які виникли в природних процесах (клімат, грунт тощо), і системи, створені людиною. Бухгалтерський облік – система, штучно сконструйована людиною. Це система, в якій людиною задані об’єкти, процеси, властивості та зв’язки. Людина задала мету цій системі. Бухгалтерський облік як система, представляє собою сукупність елементів певного змісту і форми, які пов’язані між собою та об’єднані регулярною взаємодією. Це система інформації про стан та рух ресурсів підприємства, про характер і результати господарської діяльності, що відображає і узагальнює господарські операції в єдиному грошовому вимірнику.

Знання елементів бухгалтерського обліку, розуміння сутності взаємозв’язків між ними означають розуміння самого бухгалтерського обліку і свідчать про високий професіоналізм бухгалтера. Такого роду знання мають велике практичне значення, так як дозволяють сприймати процес бухгалтерського обліку не як набір окремих, розрізнених процедур, які виконуються в тому чи іншому конкретному випадку з об’єктами обліку, а як цілісну логічну послідовність дій, які здійснюються у строго визначеному порядку. Елементами бухгалтерського обліку є: документація; оцінка і калькуляція; рахунки бухгалтерського обліку, які групуються в Плані рахунків бухгалтерського обліку; подвійний запис (характеризує зв’язки між елементами); баланс, інвентаризація. Сукупність таких елементів називається методом бухгалтерського обліку.

Система бухгалтерського обліку має певні властивості. Це:

– множина елементів;

– єдність головної мети для всіх елементів;

– наявність зв’язків між ними;

– цілісність та єдність елементів;

– структура та ієрархічність;

– відносна самостійність;

– чітко виражене управління.

Елементи бухгалтерського обліку змінюються з часом і зв’язки між ними не залишаються постійними, тому система обліку відноситься до динамічних систем. Окремі елементи обліку характеризуються певною інертністю. Не можна постійно уточнювати План рахунків, змінювати рахунки. 

Облік як система має свої вхідні і вихідні потоки. Дані про господарську діяльність є входом в систему бухгалтерського обліку. Інформація для осіб, які приймають рішення, – виходом з неї. 

Система бухгалтерського обліку є підсистемою більш складного утворення – системи управління. Як елемент інформаційної системи вона генерує всю базу інформаційного потоку для ефективного управління. Завданнями облікової системи є визначення кінцевого результату діяльності суб’єкта господарювання в необхідні для управління терміни, забезпечення контролю за використанням ресурсів на рівні підприємства та за центрами відповідальності. Бухгалтерський облік виступає поєднуючою ланкою між виробничо-фінансовою діяльністю господарюючих суб’єктів і особами, які приймають рішення. 

1.3 Підприємство – від створення до ліквідації

Організувати підприємство – це означає створити його, зареєструвати його для початку діяльності, яка, як очікується, приведе до кінцевої мети – отримання прибутку. При цьому бухгалтерський облік ведуть безперервно протягом всього часу з моменту реєстрації до ліквідації підприємства.

Бухгалтер, як правило, не бере участі в розробці статуту і порядку організації підприємства. Офіційно робота бухгалтера розпочинається після реєстрації підприємства. Проте, досить часто бухгалтеру самому доводиться здійснювати реєстрацію. В основному така ситуація складається на невеликих підприємствах.

Перед тим, як зареєструвати підприємство, необхідно оцінити рівень витрат, які доведеться здійснювати при реєстрації. Цю роботу можуть здійснювати самі засновники, або звернутись до юридичної фірми. Спеціалісти юридичної фірми підготують всі необхідні документи, відкриють рахунок в банку, зареєструють підприємство. Порядок державної реєстрації викладено в Законі України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» від 15 травня 2003 року № 755-ІV. Правові основи створення і ліквідації господарських підприємств викладено у Цивільному Кодексі України. Перш ніж зареєструвати підприємство, необхідно здійснити ряд організаційних етапів. До державної реєстрації необхідно:

– визначитись з організаційно-правовою формою підприємства;

– здійснити «відбір» учасників підприємницького товариства;

– визначитись з розміром статутного капіталу;

– визначитись з найменуванням юридичної особи;

– здійснити вибір місцеперебування підприємницького товариства;

– підготувати засновницькі документи. 

Особливу увагу студент повинен звернути на припинення діяльності підприємства, його ліквідацію. Необхідно знати які документи подаються при цьому до органу державної реєстрації, як складається ліквідаційний баланс підприємства, умови зняття з обліку контролюючих органів.

При ліквідації підприємства необхідно провести заходи до складання звіту: інвентаризацію основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів та документів і розрахунків; провести інвентаризацію розрахунків, виявити заборгованість кредиторську і дебіторську; продати залишки іноземної валюти, закрити валютні розрахунки; здійснити списання залишку витрат і доходів майбутніх періодів; залишки резервів віднести на доходи.

1.4 Бізнес-план і його роль в діяльності підприємства

Діяльність будь-якого підприємства залежить від правильно складеного Бізнес-плану. Бізнес-план дозволяє вирішити проблеми становлення та розвитку бізнесу. Він включає розробку цілей і завдань, які ставлять перед підприємством на перспективу, оцінку поточного стану і тенденцій галузі, сильних і слабких сторін бізнесу, аналіз ринку та інформацію про клієнтів, дається оцінка ресурсів, необхідних для досягнення поставлених цілей в умовах конкуренції. В сучасних умовах діяльності господарських товариств до розробки і складання Бізнес-плану часто залучають головного бухгалтера, інших облікових працівників.  

Бізнес-план складається з наступною метою:

– для внутрішніх потреб і є свого роду самоконтролем розвитку бізнесу;

– для залучення коштів інвесторів;

– для отримання кредитів;

– при створенні підприємства;

– при укладанні великих контрактів;

– при реорганізації підприємств. 

Складений Бізнес-план є робочим інструментом, який при вмілому використанні допоможе ефективно управляти підприємством. Він поділяється на три основні види: короткий, повний, спеціальний. Але будь-який Бізнес-план повинен містити такі основні розділи:

– короткий опис проекту (резюме);

– опис підприємства;

– опис ринку (в яких умовах здійснюється діяльність);

– детальний опис проекту;

– план впровадження проекту;

– додатки. 

1.5 Організація бухгалтерського обліку: поняття, завдання, етапи

Організація та ведення бухгалтерського обліку на підприємстві регламентується Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» №996-IV від 16 липня 1999 року, Положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку та іншими нормативно-правовими актами, затвердженими Міністерством фінансів України, які визначають принципи і методи ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності.

Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» передбачено чотири самостійні форми організації бухгалтерського обліку:
1. Уведення до штату підприємства посади бухгалтера або створення бухгалтерської служби на чолі з головним бухгалтером.

2. Користування послугами спеціаліста з бухгалтерського обліку, зареєстрованого як підприємець, який здійснює підприємницьку діяльність без створення юридичної особи.

3. Ведення на договірних засадах бухгалтерського обліку централізованою бухгалтерією або аудиторською фірмою.

4. Самостійне ведення бухгалтерського обліку та складання звітності безпосередньо власником або керівником підприємства. Ця форма організації бухгалтерського обліку не може застосовуватися на підприємствах, звітність яких повинна оприлюднюватися.

Підприємство самостійно:

– визначає облікову політику підприємства;
– обирає форму організації бухгалтерського обліку як певну систему регістрів обліку, порядку і способу реєстрації та узагальнення інформації в них з дотриманням єдиних засад, встановлених Законом, та з урахуванням особливостей своєї діяльності і технології обробки облікових даних;
– розробляє систему і форми внутрішньогосподарського (управлінського) обліку, звітності і контролю господарських операцій, визначає права працівників на підписання бухгалтерських документів;
– затверджує правила документообігу і технологію обробки облікової інформації, додаткову систему рахунків і регістрів аналітичного обліку;
– може виділяти на окремий баланс філії, представництва, відділення та інші відокремлені підрозділи, які зобов’язані вести бухгалтерський облік, з наступним включенням їх показників до фінансової звітності підприємства.
Якість організації бухгалтерського обліку та фінансової звітності ґрунтуються на десяти основних принципах:

обачність – застосування в бухгалтерському обліку методів оцінки, які повинні запобігати заниженню оцінки зобов’язань та витрат і завищенню оцінки активів і доходів підприємства;

повне висвітлення – фінансова звітність повинна містити всю інформацію про фактичні та потенційні наслідки господарських операцій та подій, здатних вплинути на рішення, що приймаються на її основі;

автономність – кожне підприємство розглядається як юридична особа, відокремлена від її власників, у зв’язку з чим особисте майно та зобов’язання власників не повинні відображатися у фінансовій звітності підприємства;

послідовність – постійне (із року в рік) застосування підприємством обраної облікової політики. Зміна облікової політики можлива лише у випадках, передбачених національними Положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку, і повинна бути обґрунтована та розкрита у фінансовій звітності;

безперервність – оцінка активів та зобов’язань підприємства здійснюється виходячи з припущення, що його діяльність буде тривати далі;

нарахування та відповідність доходів і витрат – для визначення фінансового результату звітного періоду необхідно порівняти доходи звітного періоду з витратами, що були здійснені для отримання цих доходів. При цьому доходи і витрати відображаються в бухгалтерському обліку та фінансовій звітності на момент їх виникнення, незалежно від дати надходження або сплати грошових коштів;

превалювання сутності над формою – операції обліковуються відповідно до їх сутності, а не лише виходячи з юридичної форми;

історична (фактична) собівартість – пріоритетною є оцінка активів підприємства, виходячи з витрат на їх виробництво та придбання;

єдиний грошовий вимірник – вимірювання та узагальнення всіх господарських операцій підприємства у його фінансовій звітності здійснюються в єдиній грошовій одиниці;

періодичність – можливість розподілу діяльності підприємства на певні періоди часу з метою складання фінансової звітності.

У Законі України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» розділі III «Організація та ведення бухгалтерського обліку» статті 8 визначено, що бухгалтерський облік на підприємстві ведеться безперервно з дня реєстрації підприємства до дня його ліквідації.

Питання організації бухгалтерського обліку на підприємстві належать до компетенції його власника (власників) або уповноваженого органу (посадової особи) відповідно до законодавства та установчих документів.

Відповідальність за організацію бухгалтерського обліку та забезпечення фіксування фактів здійснення всіх господарських операцій у первинних документах, збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом встановленого терміну, але не менше трьох років, несе власник (власники) або уповноважений орган (посадова особа), який здійснює керівництво підприємством відповідно до законодавства та установчих документів.

Керівник підприємства зобов’язаний створити необхідні умови для правильного ведення бухгалтерського обліку, забезпечити неухильне виконання всіма підрозділами, службами та працівниками, причетними до бухгалтерського обліку, правомірних вимог бухгалтера щодо дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів.

Головний бухгалтер або особа, на яку покладено ведення бухгалтерського обліку на підприємстві:

– забезпечує дотримання на підприємстві встановлених єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку, складання і подання у встановлені строки фінансової звітності;

– організує контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій;

– бере участь в оформленні матеріалів, пов’язаних з нестачею та відшкодуванням витрат від нестачі, крадіжки і псування активів підприємства;

– забезпечує перевірку стану бухгалтерського обліку в філіях, представництвах, відділеннях та інших відокремлених підрозділах підприємства.

Відповідальність за бухгалтерський облік господарських операцій, пов’язаних с ліквідацією підприємства, включаючи оцінку майна і зобов’язань підприємства та складання ліквідаційного Балансу і фінансової звітності, покладається на ліквідаційну комісію, яка утворюється відповідно до законодавства.

Організація бухгалтерського обліку складається з трьох етапів: методичного, технічного і організаційного. Це - основа облікової політики підприємства. При цьому свою облікову політику підприємства розробляють самостійно на основі встановлених загальних правил бухгалтерського обліку.

Таким чином, організація бухгалтерського обліку включає наступні складові:

– положення про бухгалтерську службу;

– положення про головного бухгалтера;

– графіки документообігу;

– посадові інструкції виконавцям;

– організаційне, правове, методологічне забезпечення бухгалтерської служби;

– технічне забезпечення обліку;

· інші види робіт з організації обліку.

Питання для самоконтролю

1. Що представляє собою система бухгалтерського обліку? Які особливості існування даної системи?

2. Які дореєстраційні, реєстраційні та після реєстраційні етапи діяльності суб'єктів підприємництва можна виділити?

3. Які документи необхідно розробити та подати  для  реєстрації, ліквідації, реорганізації підприємства?

4. В яких випадках здійснюється ліквідація підприємства?

5. Яку роль відіграє бізнес-планування? Які основні розділи повинен містити бізнес-план і яку інформацію охоплюють дані розділи?

6. На які етапи поділяється процес організації бухгалтерського обліку? Якими особливостями характеризуються дані етапи?

7. Що забезпечує правильна організація бухгалтерського обліку?

8. Який основний документ визначає правові засади регулювання, організації, ведення обліку та складання фінансової звітності?

9. Охарактеризуйте суб’єкти та об’єкти організації бухгалтерського обліку?

10. Обґрунтуйте напрями організації бухгалтерського обліку.

11. Які етапи передбачає процес організації бухгалтерського обліку?

12. Назвіть основні принципи на яких ґрунтується якість організації обліку .

13. До чиєї компетенції належить організація обліку на підприємстві?

Завдання для перевірки знань

Завдання 1

Визначити призначення бухгалтерського обліку в залежності від інтересів користувачів. Заповнити наведену таблицю № 1.1
Таблиця 1.1 – Призначення бухгалтерського обліку в залежності від інтересів користувачів
	Користувачі
	Їх внесок до справи
	Компенсація за внесок
	Інтереси користувачів
	Призначення обліку

	1. Власники
	
	
	
	

	2. Працівники
	
	
	
	

	3. Кредитори (позикодавці)
	
	
	
	

	4. Постачальни-ки і підрядники
	
	
	
	

	5. Покупці
	
	
	
	

	6. Держава
	
	
	
	


Завдання 2

Розглянути конкретні господарські операції, які виникають при створенні підприємства, заповнити журнал господарських операцій, проставити кореспонденцію рахунків, зазначити первинні документи.

Таблиця 1.2 – Журнал господарських операцій підприємства, що створюється (ТОВ «Мрія»)

	№ з/п
	Найменування господарської операції
	Дт
	Кт
	Сума
	Первинні документи

	1
	Віднесено на витрати послуги юридичної фірми, оплачені засновником (підприємство не платник ПДВ)
	
	
	
	

	2
	Відображено послуги юридичної фірми, оплачені засновником (підприємство-платник ПДВ)
	
	
	
	

	3
	Виділено податковий кредит із вартості послуг юридичної фірми, оплачених засновником
	
	
	
	

	4
	Відображено оплату послуг юридичної фірми, оплачених засновником
	
	
	
	

	5
	Оголошено розмір статутного капіталу
	
	
	
	

	6
	Внесено до статутного капіталу грошові кошти засновником
	
	
	
	

	7
	Віднесено на витрати нотаріальні послуги, оплачені засновником 
	
	
	
	

	8
	Віднесено на витрати вартість послуг з ксерокопіювання, оплачених засновником
	
	
	
	

	9
	Віднесено на витрати банківські послуги з відкриття поточного рахунка, які оплачені грошовими коштами, внесеними до статутного капіталу
	
	
	
	

	10
	Відображено послуги дозвільної системи, оплачені засновником 
	
	
	
	

	11
	Відображено послуги з виготовлен-ня печатки, оплачені засновником 
	
	
	
	

	12
	Оприбутковано печатку (підприємство - не платник ПДВ)
	
	
	
	

	13
	Нарахована амортизація печатки
	
	
	
	

	14
	Віднесено на зменшення податку на прибуток вартість патенту
	
	
	
	

	15
	Відображено вартість оплаченої з поточного рахунка підприємства ліцензії 
	
	
	
	

	16
	Відшкодовано витрати, понесені засновником згідно авансового звіту (компенсація витрат з реєстрації підприємства)
	
	
	
	


Завдання 3

На підставі наведених даних скласти ліквідаційний баланс підприємства АТ «АРГО». Дані обираються за варіантами. Варіанти обираються студентами відповідно до останньої цифри залікової книжки. Ліквідаційний баланс складається у наступній послідовності:

– скласти журнал реєстрації господарських операцій, вказати кореспонденцію рахунків та первинні документи, зробити необхідні розрахунки;

– скласти проміжний ліквідаційний баланс АТ «Арго» після проведення інвентаризації та оцінки майна ліквідаційною комісією;

– скласти ліквідаційний баланс після проведення продажу майна і погашення боргів перед кредиторами за рахунок коштів, одержаних на поточний рахунок.

Відомо, що 9 січня ц.р. арбітражний суд прийняв рішення про ліквідацію АТ «АРГО». Ліквідаційною комісією була проведена інвентаризація і переоцінка майна, сформований реєстр вимог кредиторів. 

Для виконання завдання слід використати інформацію, наведену в табл.1.3 та 1.4.

Таблиця 1.3 – Перелік господарських операцій підприємства, що ліквідується

	№ з/п

	Зміст господарської операції


	Сума,

грн

	1
	Анульовано нематеріальні активи (ліцензії і товарні знаки)
	2300

	2
	Списано непогашену дебіторську заборгованість, строк позовної давності якої минув
	8600

	3
	Списано дебіторську заборгованість, нереальну для стягнення  
	10000

	4
	Списано матеріали внаслідок непридатності
	1300

	5
	Встановлено об’єкти  основних засобів на рахунках бухгалтерського  обліку на підставі даних інвентаризаційних актів
	23000

	6
	Списано частину поточних фінансових інвестицій за результатами інвентаризації
	900



	7
	Знижено вартість основних засобів у зв’язку з їх переоцінкою
	3000

	8
	Відновлено на рахунках бухгалтерського обліку виявлені в ході інвентаризації невраховані зобов’язання перед іншими кредиторами
	2670

	9
	Списано кредиторську заборгованість, строк позовної давності якої минув
	3600

	10
	Фінансовий результат (проміжний баланс)
	

	11
	Після проведення інвентаризації і складання проміжного ліквідаційного балансу майно АТ «АРГО» було реалізовано за наступними цінами:
	

	
	Основні засоби
	40000

	
	Незавершене будівництво
	150000

	
	Запаси
	8700

	
	Поточні фінансові інвестиції
	11100

	12
	Одержано кошти від дебіторів в погашення заборгованості
	

	13
	Проведено розрахунки з кредиторами згідно зі сформованим реєстром

кредиторів
	

	14
	Фінансовий результат (заключний баланс)
	


Таблиця 1.4 – Залишки по синтетичних рахунках на початок періоду
	Шифр рахунку
	Сума, грн.

	10
	20000

	12
	23000

	15
	150000

	20
	10000

	26
	56000

	361

38
	56000

18000

	35
	12000

	311
	42000

	40
	40000

	42
	8000

	43
	10000

	44
	

	601
	1300000

	631
	266000

	641
	45 000


Тестові завдання

1. Бухгалтерський облік ведуть:         

а) безперервно з моменту створення підприємства до ліквідації;
б) тільки у разі здійснення виробничої діяльності;
в) тільки суб’єкти крупного та середнього бізнесу.
2. Хто несе відповідальність за ведення бухгалтерського обліку:       

а) головний бухгалтер;

б) керівник підприємства;

в) засновники підприємства.

3. Засновницькими документами визнаються:      

а) Рішення зборів засновників, Свідоцтво про державну реєстрацію;
б) Статут, Засновницький договір, Протокол зборів засновників;
в) Статут, Засновницький договір, Витяг з єдиного державного реєстру. 

4. Командитне товариство – це:        

а) Товариство, учасники якого у відповідності із складеним між ними договором, здійснюють підприємницьку діяльність від ім`я товариства і солідарно несуть додаткову відповідальність по його зобов’язанням всім їм належним майном;
б) Затверджене одним або декількома особами товариство, статутний капітал якого поділено на частки, розмір яких встановлюється статутом; 

в) Товариство, в якому разом із засновниками, які солідарно несуть відповідальність по зобов’язанням усім своїм майном, є один або декілька учасників, які несуть ризик збитків, пов’язаних з діяльністю товариства, у межах сум здійснених ними вкладів;
г) Товариство, статутний капітал якого розподілено на визначену кількість акцій однакової номінальної вартості.
5. Мінімальний розмір статутного капіталу Товариства з обмеженою відповідальністю визначається:        

а) 100 мінімальних заробітних плат;
б) 1 мінімальна заробітна плата;
в) 1250 мінімальних заробітних плат;
г) не визначено.
6. Місцеперебуванням юридичної особи є:         

а) Адреса органа управління, або особи, яка у відповідності із засновницькими документами юридичної особи виступають від його ім`я;
б) Адреса, яка зі слів засновників фіксується у Статуті підприємства;
в) усі відповіді вірні.
7. Засновницьким документом Акціонерного товариства є:      

а) Засновницький договір;
б) Статут;
в) усі відповіді вірні.
8. При реорганізації підприємства складають:         

а) розподільчий баланс;

б) передаточний акт;

в) всі відповіді вірні.

9. Відповідальність за ведення обліку може бути передбачена:         

а) в Положенні про бухгалтерську службу підприємства, в контракті з головним бухгалтером;

б) в Статуті підприємства, в спеціальному наказі;

в) усі відповіді вірні.

10. Строки подання кредиторами претензій встановлено:              

а) не менш двох місяців з дня публікації повідомлення про припинення юридичної особи;

б) впродовж року з дня публікації повідомлення про припинення юридичної особи;

в) немає вірної відповіді.

РОЗДІЛ 2. НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ОБЛІКОВОГО ПРОЦЕСУ ТА ОБЛІКОВА ПОЛІТИКА ПІДПРИЄМСТВА

2.1 Основні нормативно-правові документи для забезпечення бухгалтерського обліку.

2.2 Формування облікової політики підприємства. 

2.3 Порядок розробки робочого Плану рахунків.

2.4  Організація облікового процесу. 

2.1 Основні нормативно-правові документи для забезпечення бухгалтерського обліку

Організація нормативно-правового забезпечення і державного регулювання бухгалтерського обліку в Україні здійснюється за допомогою нормативно-правових документів Кабінету Міністрів, Міністерства фінансів, Державного комітету статистики, Головної державної податкової служби, Національного банку та інших державних органів. 

Державне регулювання бухгалтерського обліку в Україні здійснюється з метою:

– створення єдиних правил ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, які є обов’язковими для всіх підприємств та гарантують і захищають користувачів;

– удосконалення бухгалтерського обліку та фінансової звітності.

Система нормативно-правового регулювання бухгалтерського обліку представлена чотирма рівнями, кожен з яких охоплює ряд документів.

Перший рівень – документи, що регулюють порядок ведення обліку, складання і подання бухгалтерської звітності юридичними особами.

Другий рівень – План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань та господарських операцій підприємств і організацій і Положення (стандарти) бухгалтерського обліку (П(с)БО), що встановлюють правила і способи ведення обліку господарських операцій, складання та подання бухгалтерської звітності.

Третій рівень – нормативні акти і методичні вказівки (інструкції, листи, накази, рекомендації) з питань бухгалтерського обліку, що розробляються Міністерством фінансів України та іншими органами.

Четвертий рівень – робочі документи, що формують облікову політику підприємства (робочий План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань та господарських операцій підприємств і організацій, графік документообігу тощо).

Основними нормативно-правовими актами, які регламентують систему бухгалтерського обліку в Україні є: 

1. Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» № 996-XIV від 16.07. 1999 р.;

2. Національні Положення (стандарти) бухгалтерського обліку, затверджені наказами Міністерства фінансів України;

3. Міжнародні Положення (стандарти) бухгалтерського обліку;

4. План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань і господарських операцій підприємств і організацій, затверджений наказом Міністерства фінансів України № 291 від 30.11.1999 р.;

5. Інструкція зі застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку, затверджена наказом Міністерства фінансів України № 291 від 30.11.1999 р.;

6. Ухвала Кабінету Міністрів України «Про затвердження порядку подання фінансової звітності» № 419 від 28.02.2000 р.

Суттєвою особливістю Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» є те, що він створює методологічні засади збору, реєстрації та узагальнення інформації, які здійснюються шляхом суцільного, безперервного та документального обліку всіх господарських операцій.

Регулювання бухгалтерського обліку в Україні має  методологічні і правові аспекти. Методологічне регулювання здійснює Міністерство фінансів України, яке займається розробкою:

– Плану рахунків бухгалтерського обліку;

– Положень про документальне забезпечення записів в бухгалтерському обліку;

– обсягу, форми і порядку складання річної (квартальної) фінансової звітності;

– порядку ведення облікових регістрів різними підприємствами;

– інших нормативно-правових документів, що регулюють облік в цілому та окремі його ділянки (товарні операції, грошові кошти, операції в іноземній валюті, розрахунки, працю та її оплату, основні засоби, доходи і витрати тощо).

Але основними нормативними документами, які регламентують організацію обліку – є національні та міжнародні Положення (стандарти) бухгалтерського обліку. 

Національні Положення (стандарт) бухгалтерського обліку – це нормативно-правовий акт, затверджений Міністерством фінансів України, який визначає принципи і методи ведення бухгалтерського обліку і складання фінансової звітності. Кожне з них визначає термінологію, способи, методи і правила обліку при відображенні того або іншого явища. 
2.2 Формування облікової політики підприємства

Поняття «облікова політика» було закріплено на законодавчому рівні і офіційно введено до бухгалтерської термінології з початком реформи системи бухгалтерського обліку – 1 січня 2000 року. 

Відповідно до ст.1 Закону України «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність» облікова політика – це сукупність принципів, методів і процедур, що використовують підприємства для складання та подання фінансової звітності. Тобто це вибір підприємством конкретних методик, форми та техніки ведення бухгалтерського обліку, виходячи з положень чинних нормативних документів і особливостей діяльності підприємства.

Облікова політика повинна розроблятися самостійно кожним підприємством, зареєстрованим у встановленому законодавством порядку. Головне для облікової політики – встановити найбільш вигідні для конкретного підприємства методи обліку і на їх підставі скласти фінансову звітність, яка відповідає встановленим П(С)БО якісним характеристикам. Методологічні засади формування облікової політики на підприємстві визначені також у Наказі Міністерства фінансів України від 27 червня 2013 року № 635 «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо облікової політики підприємства та внесення змін до деяких Наказів Міністерства фінансів України».
Завданням облікової політики є забезпечення одержання достовірної інформації про фінансовий стан підприємства, результати його діяльності, що необхідно для всіх користувачів бухгалтерської звітності для прийняття відповідних рішень.

Коло осіб, які мають бути обізнані з обліковою політикою підприємства – це зовнішні та внутрішні суб’єкти. До внутрішніх користувачів відносяться: власники підприємства, керівник підприємства, управлінський персонал, головний бухгалтер, облікові працівники. До зовнішніх користувачів відносяться: аудитори, контролюючі органи (податкова служба), інвестори, кредитори та інші користувачі звітної інформації підприємства.

Складовими облікової політики підприємства є організаційна, методична та технічна складова. Кожна складова облікової політики підприємства об’єднує відповідні об’єкти, за якими існують альтернативні варіанти – елементи. Елемент облікової політики підприємства – це методичні прийоми та способи, які обираються з числа загальноприйнятих з урахуванням особливостей діяльності підприємства. 

При формуванні облікової політики підприємством здійснюється вибір одного варіанту з декількох припустимих законодавством, що входять до системи нормативного регулювання бухгалтерського обліку в Україні. Оскільки більшість принципів, методів і процедур, що використовуються для складання і надання фінансової звітності є безальтернативно прописаними в національних положеннях (стандартах) бухгалтерського обліку, відображати їх в обліковій політиці підприємства немає необхідності. Вони будуть безумовні для підприємства, бо такий єдиний варіант передбачено в нормативних документах. А коли нормативно-правові акти передбачають варіантність методів обліку, принципів оцінки, тоді здійснюється самостійний вибір підприємством одного чи декількох варіантів. Наприклад, П(С)БО 9 Запаси дозволяє використовувати чотири (для підприємств роздрібної торгівлі – п’ять) різних методів оцінки вибуття запасів. Підприємству необхідно визначитись, на підставі якого методу буде здійснюватись оцінка одиниці бухгалтерського обліку запасів при її вибутті. 

Вибір варіантів повинен бути зафіксований у розпорядчому документі (наказі), який встановлює облікову політику підприємства. У Наказі про облікову політику передбачаються пункти, які стосуються організації, технології, техніки та методики бухгалтерського обліку, а також контролю й організації відповідальності.

Прийняття новоствореним підприємством облікової політики вважається дійсною з дня прав юридичної особи. Організує облік на підприємстві головний бухгалтер. Формує облікову політику разом з керівником підприємства головний бухгалтер на завершальному етапі, цьому передує формування облікової політики вузькими спеціалістами з окремих ділянок бухгалтерського обліку. 

Крім наказу, облікова політика підприємства оформляється системою внутрішньої документації за різними ділянками облікової роботи. Зміст облікової політики підприємства частково розкривається в установчих документах підприємства, які закладають основи побудови всієї господарської і управлінської системи підприємства. Внутрішніми організаційно-розпорядчими документами є: внутрішні правила, інструкції, положення, регламенти, рішення власників, графіки документообігу, робочі проекти автоматизованого ведення обліку, посадові інструкції.

Способи ведення бухгалтерського обліку, обрані підприємством, повинні застосовуватися з 1-го січня, а документація, якою оформляють зміни в обліковій політиці підприємства, повинні готуватися і затверджуватись до цієї дати.

Складові Положення про облікову політику підприємства наступні.

Організація: форма організації бухгалтерського обліку; організація роботи бухгалтерської служби (організаційно-розпорядчі документи); положення кадрової політики щодо облікових працівників; порядок атестації бухгалтерів; система підбору персоналу та підвищення його кваліфікації, правове, технічне та методичне забезпечення роботи облікових працівників; наукова організація праці; правила ділової етики; нормування і оплата праці; методика численності облікових працівників, порядок приймання-передачі справ при зміні бухгалтера.

Методика: критерії розмежування основних засобів, малоцінних необоротних матеріальних активів і МШП, нарахування амортизації, оцінка запасів і готової продукції, списання витрат майбутніх періодів, нарахування резерву сумнівних боргів і розподіл накладних витрат і їх включення до собівартості, створення фондів соціального призначення тощо.

Техніка: технологія обробки облікової інформації (форма ведення бухгалтерського обліку); порядок захисту відомостей, які складають конфіденційну інформацію і комерційну таємницю підприємства; організація внутрішньогосподарського контролю; випадки залучення фахівців (сторонніх осіб) для проведення інвентаризації специфічних для підприємства об'єктів майна та зобов'язань; порядок проведення інвентаризації окремих об'єктів з урахуванням особливостей діяльності підприємства; порядок контролю за діяльністю членів інвентаризаційної комісії і визначення результатів інвентаризації, їх відповідальність за порушення інвентаризаційного процесу; перелік форм первинних документів, розроблених і затверджених підприємством; форми внутрішньої бухгалтерської звітності (склад і форми звітності, періодичність складання і подання, відповідальної особи, їх контроль, користувачі звітності); графік документообігу; порядок зберігання документів, у т.ч. електронних, у архіві й доступ до нього, розробка номенклатури справ тощо.

2.3 Порядок розробки робочого плану рахунків

Друга стадія організації облікового процесу передбачає класифікацію інформаційних даних про факти господарського життя шляхом використання рахунків. Сукупність бухгалтерських рахунків визначає структуру облікової інформації. Зв’язки між рахунками, які утворюються за допомогою подвійного запису, визначають їх кореспонденцію.

План рахунків, тобто їх систематизований перелік є важливим нормативним документом, завдяки якому забезпечується ведення бухгалтерського обліку.

На розробку робочого Плану рахунків впливають специфіка галузі, вид діяльності. Робочий План рахунків визначає зміст аналітичного обліку та впливає на форму ведення бухгалтерського обліку, яка застосовується на певному підприємстві. Аналітичні рахунки розробляються підприємством з урахуванням вимог законодавства та управлінських потреб.

Суб’єкти господарювання зобов’язані використовувати типовий План рахунків в якому передбачено близько 90 синтетичних рахунків (рахунків першого порядку), тоді як субрахунки (рахунки другого порядку) застосовуються підприємствами залежно від потреб – для аналізу, контролю і складання звітності. Підприємство використовує рахунки, які дійсно необхідні, формуючи відповідний робочий План рахунків.

Розробка робочого Плану рахунків повинна забезпечувати таку організацію бухгалтерського обліку, щоб облікові регістри велися систематизованим способом і забезпечувалося складання звітності. Робочий План рахунків є одним з елементів облікової політики підприємства, затверджується керівником підприємства і є додатком до Положення про облікову політику підприємства.

Система рахунків другого порядку робочого Плану рахунків побудована у двох напрямах:

1) застосування субрахунків, які мають встановлені конкретні номери та призначення згідно з Планом рахунків;

2) застосування субрахунків, які не мають встановлених конкретних номерів, номери яких і конкретні призначення встановлюються підприємством.

Робочий План рахунків, який розроблений підприємством, повинен бути гнучким і зручним у користуванні.

2.4 Організація облікового процесу

Однією зі складових напряму організації бухгалтерського обліку є вибір форми його ведення. Відповідно до чинного законодавства підприємство самостійно визначає форму ведення бухгалтерського обліку, яка повинна передбачатися у Положенні про облікову політику підприємства.

Сукупність облікових регістрів, які використовуються у певній послідовності та взаємодії для ведення обліку називається формою ведення бухгалтерського обліку.
Форми ведення бухгалтерського обліку розрізняються за наступними ознаками:

– кількістю облікових регістрів, які застосовуються, їх призначенням;

– змістом, формою і зовнішнім виглядом;

– послідовністю записів в облікових регістрах;

– зв'язком регістрів хронологічного та систематичного, синтетичного й аналітичного обліку.

Сутність будь-якої з форм ведення бухгалтерського обліку полягає у тому, що інформаційні дані з первинних документів у процесі своєї обробки до формування бухгалтерської інформації у вигляді бухгалтерської звітності проходять через визначену кількість перетворень, кожне з яких відображається у відповідному носії. Це й визначає різноманітність облікових регістрів – носіїв даних певної форми, побудованих відповідно до економічного групування інформації про активи, капітал і зобов'язання суб'єкта господарювання.

В облікових регістрах відбувається узагальнення інформаційних даних з первинних документів. Регістри є засобом систематизації і накопичення облікових даних для відображення отриманих результатів в аналітичному обліку, на рахунках бухгалтерського обліку та складання бухгалтерської звітності. Обліковими регістрами можуть бути Головна книга, Касова книга, журнали, відомості, картки, окремі листи та ін. 

Облікові регістри складаються щомісяця і підписуються виконавцями та Головним бухгалтером або особою, на яку покладено обов'язок ведення бухгалтерського обліку на підприємстві. Відповідальність за правильність записів в облікових регістрах покладається на осіб, які їх склали та підписали.

Розрізняють облікові регістри, передбачені відповідною формою ведення бухгалтерського обліку, та регістри довільної форми. Прикладом регламентованих регістрів є журнали, меморіальні ордери, Головна книга. До регістрів довільної форми відносять групувальні та накопичувальні відомості, машинограми, регістри на безпаперовій основі, які набувають поширення в умовах комп’ютеризації бухгалтерського обліку.

За ступенем узагальнення інформаційних даних облікові регістри поділяються на аналітичні (картки, окремі листи, відомості) та синтетичні (журнали-ордери, Головна книга).

Залежно від побудови облікові регістри поділяються на хронологічні та систематичні. У хронологічних регістрах інформаційні дані про господарські операції відображаються у послідовності їх здійснення. У систематичних облікових регістрах господарські операції групуються за встановленими ознаками.

Будь-яка з форм ведення бухгалтерського обліку повинна відповідати ряду вимог:

– забезпечувати повноту та реальність відображення в облікових

регістрах кругообігу засобів;

– бути економною, тобто витрати на ведення бухгалтерського обліку із застосуванням певної форми ведення обліку не повинні бути значними;

– групування записів в облікових регістрах повинно забезпечувати одержання всіх показників, передбачених формами звітності, тобто уникнення здійснення додаткових вибірок або звертання безпосередньо до первинних документів;

– забезпечувати поєднання синтетичного та аналітичного обліку;

– забезпечувати проведення економічного аналізу господарської діяльності підприємства.

Обираючи форму ведення бухгалтерського обліку, підприємство повинно використовувати її протягом певного періоду часу (але не менше одного року). Зміна прийнятої форми ведення бухгалтерського обліку обов'язково повинна зазначатися у Положенні про облікову політику підприємства.

Залежно від носіїв облікових регістрів розрізняють два класи форм ведення бухгалтерського обліку: паперові та комп'ютерну.

До паперових форм бухгалтерського обліку належать:

– меморіально-ордерна;

– Журнал-Головна;

– журнально-ордерна;

– журнальна;

Форми ведення бухгалтерського обліку, які застосовуються суб'єктами малого підприємництва: проста форма бухгалтерського обліку та спрощена форма бухгалтерського обліку.

Зміна форми ведення бухгалтерського обліку призводить і до зміни в організації роботи бухгалтерської служби. Так, впровадження комп'ютерної форми ведення бухгалтерського обліку сприяє підвищенню контрольних функцій облікових працівників і ліквідує рутинну роботу.

Інша складова організаційного процесу – організація документообігу на підприємстві.

Документообіг – це сукупність робіт зі створення, перевірки, обробки та зберігання документації від моменту її складання до передачі в архів.

Організація документообігу є складовою організації бухгалтерського обліку, яка забезпечує:

– впорядкування руху первинних документів;

– оптимальну кількість підрозділів і виконавців, через які повинен найти кожен первинний документ;

– визначення максимального терміну перебування документа в кожному підрозділі (в окремого виконавця);

– стабільність роботи бухгалтерської служби та підвищення продуктивної праці облікових працівників;

– чіткість руху та оперативність обробки документів та інформації, що формується на їх підставі.

Раціонально організований документообіг на підприємстві повинен забезпечити мінімальний розрив у часі між здійснення господарської операції та отримання звітної інформації для прийняття управлінських рішень, при цьому документообіг визначає порядок візування документів для забезпечення відповідальності і контролю за здійсненнями господарських операцій.

Об’єктами організації документообігу є первинні документи, облікові регістри, звітність, а також порядок їх складання, руху та обов’язки відповідальних осіб на кожному з етапів документообігу.

Процес організації документообігу на підприємстві передбачає три етапи:

– вивчення руху інформації в межах структурних підрозділів і підприємства у цілому в процесі діяльності для встановлення господарських операцій, які підлягають документуванню;

– вибір уніфікованих форм документів, які будуть використовуватися для документування, і розробки власних форм документів;

– розробка та затвердження організаційно-розпорядчої документації (номенклатури справ, робочих інструкцій щодо заповнення, обробки, зберігання первинних документів, графік документообігу, Положення про бухгалтерську службу, посадові інструкції облікових працівників і працівників інших підрозділів підприємства, Положення про архівну службу).

Графік документообігу – це затверджений порядок обробки інформаційних даних, зазначений у первинних документах. Графік документообороту повинен регламентувати:

– строки складання, надання та обробки первинних документів;

– перелік документів;

– терміни їх просування та обробки;

– посадових осіб, відповідальних за складання документів;

– порядок передачі документів для обробки;

– строки надходження документів до бухгалтерської служби від працівників інших підрозділів підприємства.

Кожне підприємство самостійно розробляє графік документообігу, тому розробка графіку потребує знання особливостей діяльності підприємства. Графік повинен враховувати організаційну структуру підприємства, вид діяльності, чисельність облікових працівників, систему внутрішньогосподарського контролю. Графік має бути інструктивним документом щодо поведінки працівників з документами підприємства. Відповідальність за складання графіку документообігу покладено на Головного бухгалтера підприємства, потім графік затверджується керівником у вигляді додатку до Положення про облікову політику.

Графік документообігу є обов’язковим для виконання обліковими й іншими працівниками, робота яких пов’язана з первинними документами. Графік оформлюють у вигляді схеми та переліку робіт зі створення, перевірки та обробки первинних документів. Графік документообігу може мати наступний вигляд  (табл. 2.1).

Заключним етапом роботи з документами є обробка справ для їх подальшого зберігання і використання. Якщо строго керуватись встановленими архівними правилами, в бухгалтерії документи повинні зберігатися ще рік після закінчення поточного року. В цей період до них ще часто звертаються за довідками, уточненнями, іноді – виправленнями і т.п. Робота з деякими документами завершується на початку нового календарного року.

Після закінчення цього терміну справі повинні бути оброблені для довгострокового зберігання та здані до архіву установи, якщо він є. Наприклад, справи за 2014 рік повинні бути оброблені і здані до архіву установи у 2016 році.

Таблиця 2.1 – Графік документообігу

Затверджено наказом № ….

  






від «  »____________200  р.

	Створення
	Перевірка
	Обробка
	Передача до архіву

	Кількість примірників
	Особи, відповідальні за перевірку
	Хто виконує
	Хто виконує

	Особи, відповідальні за виписку
	Особи, які подають документи
	
	

	Особи,відповідальні за оформлення
	Порядок подання
	Строки виконання
	Строки виконання

	Строки виконання
	
	
	


Якщо архіву в установі немає, бухгалтерія повинна зберігати документи до закінчення термінів їх зберігання, після чого вони підлягають знищенню у встановленому порядку або передачі до державного архіву.

Обробка справ для зберігання включає:

· проведення експертизи наукової та практичної цінності документів;

· оформлення справ;

· складання опису справ з постійними та довготривалими термінами зберігання.

Питання для самоконтролю

1. З якою метою здійснюється державне регулювання обліку в Україні?

2. Який державний орган здійснює методологічне регулювання?

3. Дайте визначення Положенню (стандарту) бухгалтерського обліку.

4. На підставі який органів здійснюється правове регулювання обліку?

5. Визначення облікової політики підприємства та її складові.

6. Які фактори впливають на вибір облікової політики?

7. В яких випадках облікова політика може змінюватись?

8. В чому полягають мета та завдання облікової політики?

9. Хто формує та затверджує облікову політику?

10. Яким документом оформляється облікова політика підприємства?

11. Які  нормативні документи регламентують  формування облікової політики підприємства?

12. Які категорії користувачів інформації можуть бути зацікавлені в ознайомленні з обліковою політикою підприємства?

13. Яка інформація про облікову політику розкривається в Примітках до фінансової звітності?

Завдання для самостійної роботи

Завдання 1

Необхідно скласти графік документообігу первинного документу. Первинний документ обирається студентом самостійно. Форма графіку документообігу може мати наступний вигляд (табл. 2.2):

Таблиця 2.2 – Графік документообігу

	Найменування документу
	Видатковий касовий ордер

	Створення документу
	Кількість примірників
	

	
	Відповідальність за виписку
	

	
	Відповідальність за оформлення
	

	
	Відповідальність за виконання
	

	
	Строк виконання
	

	Перевірка документів
	Відповідальний за перевірку
	

	
	Хто надає
	

	
	Порядок надання
	

	
	Строк надання
	

	Обробка документів
	Хто виконує
	

	
	Строк виконання
	

	Передача до архіву підприємства
	Хто виконує
	

	
	Строк виконання
	


Завдання 2

Створити умовне підприємство. Визначити організаційно-правову форму підприємства, склад засновників, основні види діяльності. Заповнити реєстраційну картку підприємства, форма якої надається державним реєстратором. Скласти наказ про облікову політику умовно створеного підприємства. Розробити робочий План рахунків умовно створеного підприємства. 

Завдання 3

 Необхідно вибрати та розставити по порядку дії, які потрібно здійснити, щоб здати касові документи на зберігання до архіву.

 Дані для виконання: вписати, обробити, списати, переплести, оформити архівну довідку, підрахувати кількість документів, передати до архіву, покласти до сейфу, підписати, підібрати в хронологічному порядку, пронумерувати, принести керівнику підприємства для затвердження, проштампувати.

Завдання 4

Необхідно скласти наступні документи: 

– протокол засідання експертної комісії зі списання бухгалтерських документів, термін зберігання яких минув;

– акт про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню;

– опис справ з особового складу з довгостроковим терміном зберігання.

Тестові завдання

1. Система бухгалтерського обліку, це:       

а) самостійна система;

б) підсистема у складі системи управління;

в) усі відповіді вірні.

2. Бухгалтерський облік ведуть:         

а) безперервно з моменту створення підприємства до ліквідації;

б) тільки у разі здійснення виробничої діяльності;

в) тільки суб’єкти крупного та середнього бізнесу.

3. Системі бухгалтерського обліку притаманні:    

а) чітко виражене управління;

б) відносна самостійність;

в) усі відповіді вірні.

4. До логічних операцій обліку можна віднести:

а)  звірку розрахунків з підприємствами;

б) затвердження та контроль виконання планів роботи бухгалтерії;

в) записи до регістрів обліку;

г) підшивка документів.

5. Меморіально-ордерну форму обліку застосовують: 

а) тільки бюджетні установи;

б) можуть використовувати усі підприємства за власним вибором;

в) немає правильної відповіді.

6. Існування документу неможливе: 

а) без матеріального носія;

б) без стандартного бланку;

в) усі відповіді вірні. 

7. Бланки суворої звітності на підприємстві обліковуються:

а) за вартістю придбання;

б) за номінальною вартістю;

в) за справедливою вартістю;

г) вірні відповіді а і б.

8. Поняття «діловодство» включає в себе:

а) зберігання оброблених документів в поточному архіві;

б) листування; 

в) проведення інвентаризації.

9. Основні вимоги до складання бухгалтерських документів викладені:

а) в Законі України «Про бухгалтерський облік та звітність в Україні»;

б) у Податковому Кодексі; 

в) У відповідній інструкції Міністерства статистики України.

10. Для чого необхідно вести книги реєстрації первинних документів:
а) для накопичення інформації для подальшого запису до бухгалтерських регістрів;

б) для присвоєння номерів первинним документам;

в) для складання декларації з прибутку підприємства.

РОЗДІЛ 3. ФОРМУВАННЯ І ФУНКЦІОНУВАННЯ ОБЛІКОВИХ ПІДРОЗДІЛІВ

3.1 Основні принципи організації праці виконавців облікового процесу.

3.2 Нормування праці та оптимізація складу й чисельності працівників бухгалтерії.

3.3 Регламентація обов’язків облікових працівників.

3.4 Формування посадових інструкцій виконавців облікового процесу.

3.5 Принципи та форми побудови структури облікового апарата.

3.6 Методика розробки положення про бухгалтерію.

3.7 Аутсорсингова схема організації обліку і контролю.

3.8 Планування й контроль строків виконання облікових робіт.

3.1 Основні принципи організації праці виконавців облікового процесу

На всіх етапах організації обліку і контролю велике значення має правильне використання трудових ресурсів. Розробка нових методів обліку, цілеспрямоване створення й функціонування систем облікової інформації, використання обчислювальної техніки значно підвищує вимоги до кожного виконавця облікового процесу, а оскільки значна частина працівників управління зайнята обліком, контролем та аналізом, ці вимоги постійно зростатимуть. Окрім безпосередніх виконавців облікового процесу, ним зайнята велика кількість лінійних працівників (начальники цехів, бригадири, завідуючі складами). Вони виконують значну роботу з оформлення бухгалтерських документів. 

Науково-технічний прогрес вносить великі зміни у характер та зміст праці людей, зайнятих обліком та контролем. Значні зміни відбуваються також у професійному поділі праці, особливо це стосується робіт технічного характеру. У цих умовах об'єктивною необхідністю стає наукова організація праці, яка спрямована на вдосконалення процесів роботи обліковців. 

Процес роботи – це сукупність рухів (дій) працівника на робочому місці, спрямованих на виконання визначеної задачі для того, щоб задача виконувалася з найменшими трудовими витратами і найбільшою ефективністю.

Наукова організація праці облікового процесу – система організаційних, техніко-економічних, санітарно-гігієнічних, психофізіологічних і естетичних заходів, спрямованих на раціоналізацію облікового і контрольного процесів, створення сприятливих умов роботи, розвиток творчих здібностей і суспільної активності працівників, удосконалення методів і умов інтелектуальної праці, збереження здоров'я працівників на основі сучасних досягнень науки і техніки, що забезпечують найбільшу ефективність при найменших витратах розумової праці.

Об’єкти організації праці персоналу, зайнятого бухгалтерським обліком, контролем та аналізом наступні:

– організація трудових процесів на основі раціонального поділу і кооперування праці облікових працівників і створення ефективної структури облікового апарату, планування облікових робіт, регламентування функцій структурних підрозділів і обов'язків кожного виконавця, всіляка централізація обліку;

– удосконалення організації робочої зони структурних підрозділів облікового апарату і робочих місць кожного працівника шляхом їх типізації, оснащення засобами механізації й оргтехніки, необхідними нормативно - довідковими матеріалами;

– вивчення і впровадження в практику обліку найбільш прогресивних і ефективних методів, способів і прийомів збору, механізації й автоматизації обробки і видачі обліково-економічної інформації;

– удосконалення нормування облікової праці і на основі цього встановлення норм часу і виробітку на облікові роботи, норм обслуговування і керованості;

– правильний підбір виконавців облікового процесу, підготовка і підвищення рівня кваліфікації облікових працівників;

– забезпечення сприятливих умов праці, безупинна раціоналізація режимів праці і відпочинку облікових працівників;

– організація робіт з функціонального обслуговування робочих місць;

– розвиток творчих здібностей і підприємницької активності;

– стимулювання праці шляхом об'єднання матеріальних і моральних стимулів у підвищенні результативності роботи та її продуктивності, а також розвиток співдружності і виховання сумлінного ставлення до роботи;

– сувора регламентація обов'язків і відповідальності кожного працівника, вивільнення від невластивих їм функцій і паралелізму, раціональне об'єднання роботи різних виконавців;

– комплексне планомірне вирішення всіх питань організації роботи;

Організація праці з обліку здійснюється в три етапи: вивчається й аналізується існуюча організація праці: діюча структура облікового апарату, поділ і кооперація облікової праці, наявність посадових інструкцій, робочих графіків, умов праці; розробляються обґрунтовані пропозиції наукової організації праці в техніко-економічному, соціальному і психологічному планах, обговорюються пропозиції, експериментуються, створюються передумови, що сприяють упровадженню намічених планів; впроваджуються намічені плани, ведеться робота з подальшого їх вдосконалення.

3.2 Нормування праці та оптимізація складу й чисельності працівників бухгалтерії

Кількість штатних працівників бухгалтерії залежить від інтенсивності праці, кількості документів, що складаються (обсягу робіт), автоматизації праці та інших факторів. Визначити конкретний штат чисельності бухгалтерів, максимальний обсяг робіт, який вони можуть виконувати, можливо за допомогою спеціальних формул.

Нормування праці бухгалтера регулюється Міжгалузевими нормативами чисельності працівників бухгалтерського обліку, затвердженими наказом Міністерства праці і соціальної політики України від 26.09.2003 р. № 269, які встановлюють норми часу на виконання робіт з бухгалтерського обліку, а також нормативи чисельності робітників бухгалтерського обліку установ, організацій, підприємств. Норми часу встановлені на виконання робіт одним бухгалтером, вимірюються у годинах і оформлюються як нормативні карти (один баланс, одна відомість, одна позиція і т.і.).

Норматив чисельності бухгалтерів на підприємстві визначається з урахуванням того, що:

– застосовуються документи з бухгалтерського обліку і звітності;

– виконуються роботи, передбачені документами (стандартами) з бухгалтерського обліку і звітності;

– роботи і документи належної якості;

– усі працівники бухгалтерії користуються бухгалтерськими програмами і комп’ютерами. 

Норми часу розробляються на усі об’єкти бухгалтерського обліку згідно Плану рахунків. Вони також враховують час на підготовчі і заключні роботи, обслуговування робочого місця, відпочинок, включаючи фізкультурні паузи і особисті потреби, що складає 10% від оперативного часу.

Норми часу на ведення бухгалтерського обліку  визначаються з урахуванням інших факторів шляхом застосування поправочних коефіцієнтів, які враховують якість документації і необхідність перевірки розрахунків під час виконання робіт з бухгалтерського обліку, у тому числі тих, що виконуються на комп’ютерах.

Чисельність робітників бухгалтерії можна визначити з використанням формули:

Н = То/Ф х К х Кк.у.о, де

Н – нормативна чисельність робітників бухгалтерської служби, людин;

То – загальна трудомісткість типового складу робіт;

Ф – річний фонд робочого часу одного працівника, годин;

К – коефіцієнт, що враховує заплановані невиходи (відпустка, лікарняні і т.п.);

 Кк.у.о – коефіцієнт, що враховує частку робіт з бухгалтерського обліку і звітності, яка виконується за допомогою ЕОМ, величина яких визначена методом дослідження.

Загальна трудомісткість типового складу робіт розраховується за формулою:

То  = ∑н Т, де

То – загальна трудомісткість типового складу робіт за рік;


Т – трудомісткість за типовими видами робіт з бухгалтерського обліку;

н  – кількість видів робіт, що виконуються.

Трудомісткість за типовими видами робіт визначається за формулою:

Т = ∑н То х Vі , де

То –  витрати часу на виконання конкретного типового виду робіт; 

Vі  – обсяг конкретного типового виду робіт, що виконується за рік.

Значення коефіцієнту Кк.у.о наведено у пункті 11 Нормативів чисельності. (табл..3.1)
Таблиця 3.1- Значення коефіцієнту Кк.у.о
	Відсоток робіт з бухгалтерського обліку і звітності, які виконуються на ЕОМ 
	Менше 70
	71-80
	81-90
	91-95
	96-100

	Коефіцієнт Кк.у.о
	1,3
	1,2
	1,1
	1,05
	1,0


Якщо нормативна чисельність працівників бухгалтерської служби залежить від загальної чисельності працюючих на підприємстві, то для її визначення можна користуватися даними, які наведені в каратах у Міжгалузевих нормативах чисельності працівників бухгалтерського обліку. Ці дані наведені для скорочення часу на виконання математичних розрахунків за формулами.

Облікова та контрольна робота персоналу складається з робочих

операцій, кожна з яких, у свою чергу, поділяється на прийоми, тобто на елементарні дії. Сукупність операцій формує вид робіт, об’єднання яких визначає функцію окремого виконавця, що дає можливість визначити об’єкти нормування та визначити трудомісткість здійснення операцій. Для цього використовують різні методи: 

         – експертний метод оцінки трудомісткості облікових і контрольних робіт. Він ґрунтується на дії спеціальної комісії, до складу якої входять висококваліфіковані фахівці, бухгалтери, плановики, фінансисти тощо; 

         – дослідно-статистичний метод ґрунтується на порівнянні

трудомісткості з раніш виконаними роботами;

           – розрахунково-аналітичний метод ґрунтується на фотографуванні чи самофотографуванні робочого часу.

На основі означених методів проводиться нормування бухгалтерської роботи та визначення норм:

         – Норма часу. Це витрати часу на виконання одиниць робіт одним чи групою працівників за визначених організаційно-технічних умов.  Визначають у людино-годинах і людино-днях.

         – Норма виробітку. Це кількість одиниць роботи (запис, підсумовування, підготовка документа), яку повинен виконати той чи інший працівник за одиницю часу (година, день, місяць) за визначених організаційно-технічних умов. Вона дорівнює одиниці, розділеній на норму часу.

        – Норма обслуговування. Це витрати часу на визначений обсяг обліково-аналітичних робіт, конкретизований за їх структурою, що може виконувати бухгалтер одноосібно чи група працівників. Вона також характеризує кількість одиниць, об’єктів обліку, що обслуговує один чи група працівників відповідної кваліфікації за заздалегідь визначених організаційно-технічних умов. Такими об’єктами можуть бути, наприклад, кількість назв постачальників, розрахунки з якими може забезпечити один бухгалтер; кількість працівників, закріплених за одним бухгалтером із зарплати.

         – Норма керованості. Указує кількість працюючих, якими повинен управляти той чи інший старший керівник (головний бухгалтер, старший бухгалтер, завідувач сектором, керуючий групою відповідної кваліфікації за заздалегідь визначених організаційно-технічних умов роботи. Норми керованості застосовують у нормуванні керівного складу всіх рангів, починаючи зі старшого бухгалтера. Оптимальною нормою керованості є така, при якій керівник забезпечує повноцінне управління підрозділом протягом робочого дня і кожним працівником цього підрозділу.

         – Норма співвідношення. Характеризує кількість працівників визначеної кваліфікації, що приходиться на одного працюючого іншої кваліфікації за заздалегідь визначених організаційно-технічних умов. Наприклад, на одного бухгалтера-економіста з вищою освітою може приходитися не менше 4-6 бухгалтерів із середньою фаховою освітою. Нормами співвідношення мають бути охоплені всі категорії працюючих. Це дасть можливість досягти оптимальної структури і забезпечити високу ефективність колективної роботи.

         –  Норма чисельності. Кількість бухгалтерських працівників, що встановлюють для виконання робіт і яка закріплена за всією бухгалтерією в цілому чи за її підрозділами за заздалегідь визначених організаційно-технічних умовах.

При визначенні норм часу на кожну конкретну роботу варто враховувати, що не всі витрати часу є необхідними. У зв’язку з цим витрати робочого часу поділяють на нормовані і ненормовані. Робочий час – це проміжок часу, протягом якого бухгалтер зобов’язаний виконати доручену роботу. Витрати часу, не обумовлені виконанням роботи, можуть бути скорочені чи ліквідовані за умови правильного розв’язання організаційних питань. Витрати часу безпосередньо на виконання роботи, це:

– Час обслуговування робочого місця. Необхідний для підтримки в належному стані предметів і засобів праці, щоб найбільш раціонально використовувати оперативний час.

– Оперативний час. Безпосереднє виконання контрольних процедур та ведення бухгалтерського обліку.

– Час відпочинку.

– Підготовчо-заключний час витрачають на підготовку робочого місця для виконання роботи та її завершення.

До нормованих витрат відносять час роботи, пов’язаний з виконанням задач на здійснення облікових робіт (підготовчо-заключний, оперативний і час обслуговування робочого місця). Нормованим є також час деяких перерв, зокрема перерви на відпочинок та особисті потреби організаційно-технічного характеру, зумовлені організацією і методологією обліково-аналітичного процесу. Усі інші витрати часу є ненормованими і до норми роботи їх не включають.

При розробці науково обґрунтованих норм для виконання обліково-аналітичної роботи використовується технічний метод нормування. Він передбачає попереднє вивчення нормативної тривалості часу на кожен елемент, що входить у норму. Визначення нормативної тривалості кожного елемента норми ґрунтується на вивченні витрат часу при виконанні кожної обліково-аналітичної процедури. Для цього застосовуються різні способи вивчення витрат часу: хронометражні спостереження, фотографія робочого часу й ін. На основі аналізу фактичних витрат часу, організаційно-методологічних особливостей облікового процесу, умов роботи бухгалтерів встановлюють нормативну (регламентовану) тривалість виконання кожного елемента норми, що відповідає дійсним витратам роботи. Регламентовану тривалість окремого елемента витрат часу на виконання певного виду роботи називають нормативним часом.
3.3 Регламентація обов’язків облікових працівників

Регламентація обов’язків облікових працівників починається в період створення підприємства, при визначення функції облікового процесу, відокремленого в окремий підрозділ підприємства. Розподіл функцій закріплюється в «Положенні про бухгалтерську службу», в якому надається: цілі і завдання служби; права і обов’язки головного бухгалтера; дані про організацію, чисельність і штат бухгалтерії; вимоги до керівника бухгалтерії. В даному положенні розкриваються функції бухгалтерії: облік основних засобів; облік грошових коштів; контроль  за правильним проведенням інвентаризації; ведення розрахунків з оплати праці; служби з якими взаємодіє бухгалтерія; посадові інструкції головного бухгалтера; правила внутрішнього розпорядку роботи бухгалтерії.

Суть поділу праці у галузі бухгалтерської роботи полягає в розчленовуванні облікового, контрольного й аналітичного процесів на окремі процеси, виділення їх у самостійні види роботи (спеціалізація), відокремлення виконавців визначених ділянок і видів робіт. Основною ознакою, за якою може здійснюватися розподіл роботи працівників обліку та контролю, є об’єкти обліку: облік, контроль і аналіз основних засобів, матеріалів, оплати праці, виробництва і та ін.
У ході виконання обов’язків між головним бухгалтером та іншими  працівниками підприємства виникають взаємовідносини з різних питань, що дозволяє виділити такі види взаємозв’язків як функціональні, організаційні та службові. Функціональні зв’язки між обліковими працівниками наступні.

Головний бухгалтер здійснює загальне керівництво структурним підрозділом.

Бухгалтер з розрахунків з оплати праці здійснює нарахування зарплати та інших виплат працівникам, відрахувань і утримань із заробітної плати.
Бухгалтер-касир здійснює виплату заробітної плати та інших виплат працівникам. 

Бухгалтер з обліку виробничих запасів реєструє оприбуткування та списання запасів на потреби виробництва.

Бухгалтер з обліку розрахунків з постачальниками та покупцями веде облік розрахунків за поставлені виробничі запаси та ТМЦ від постачальників і облік розрахунків з покупцями. 

Бухгалтер з розрахунків з оплати праці здійснює контроль за вчасним нарахуванням виплат працівникам та надання відповідних розрахункових документів з оплати праці, а бухгалтер-касир здійснює контроль за виплатою заробітної плати, премій тощо. Бухгалтер з обліку виробничих запасів визначає обсяги постачання, а бухгалтер з обліку розрахунків з постачальниками та покупцями здійснює контроль за своєчасністю та повнотою погашення кредиторської заборгованості.

Організаційні зв’язки головного бухгалтера виявляються у розробці пропозицій щодо надання обліковим працівникам прав на підписання первинних і зведених бухгалтерських документів, а також щодо усунення від цих функцій при систематичному порушенні ними своїх посадових обов’язків, щодо підвищення професійного рівня бухгалтерів (направлення на курси підвищення кваліфікації, спеціалізовані семінари), забезпечення їх необхідними періодичними виданнями та матеріалами нормативно-правової бази.

Головний бухгалтер керує працівниками бухгалтерської служби та розподіляє між ними функціональні обов'язки, знайомить їх з нормативно-методичними документами та інформаційними матеріалами, які стосуються їх діяльності, а також зі змінами в чинному законодавстві, розробляє графіки облікових робіт.

Бухгалтерська служба також тісно пов’язана з усіма структурними підрозділами підприємства та окремими виконавцями. Ці зв’язки перш за все забезпечують систематичний контроль за господарськими процесами з формуванням потрібних висновків і вжиттям заходів з удосконалення роботи підприємства та його підрозділів.

Службові зв’язки – це зв’язки, які визначають процес руху інформації між головним бухгалтером та іншими працівниками бухгалтерської служби й структурними підрозділами підприємства. Саме завдяки ефективній організації службових зв’язків головного бухгалтера можна забезпечити систематичний контроль господарських процесів та процесу своєчасного надання оперативної інформації, формування на її основі відповідних висновків.

3.4 Формування посадових інструкцій персоналу, зайнятого

бухгалтерським обліком, контролем та аналізом

Для чіткої організації роботи бухгалтерської служби слід розробляти посадові інструкції – документ, у якому зафіксовані завдання, функції, обов’язки працівника й права і відповідальність посадової особи. Правильно складена інструкція дозволяє визначити систему взаємовідносин між менеджерами і підлеглими їм працівниками, упорядковує потоки інформацій на підприємстві.

Для облікових працівників посадові інструкції розробляються головним бухгалтером підприємства, узгоджуються з юристом і затверджуються керівником підприємства.

Посадова інструкція – це документ, у якому зафіксовано завдання, функції, обов’язки, права та відповідальність посадової особи.

Правильно складена інструкція дозволяє чітко визначити обов’язки, права та відповідальність персоналу, запобігає виконанню функцій, які йому не належать, визначає систему взаємовідносин між керівниками та підлеглими їм працівниками.


Посадові інструкції працівників дають змогу:

– встановити для кожного працівника перелік належних до виконання операцій;

– визначити та закріпити обов’язки кожної особи, а також її права та персональну відповідальність;

– контролювати виконання роботи кожним виконавцем, оцінити її результати.

Кандидат на вакантну посаду повинен ознайомитися з посадовою інструкцією для того, щоб знати, що від нього вимагається, і порівняти свої можливості з висунутими вимогами. Наявність посадової інструкції при прийманні на роботу свідчить про відпрацьованість системи управління підприємства.

При складанні посадових інструкцій необхідно керуватися Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників, які є загальними для всіх видів економічної діяльності. У цьому документі наведені специфічні для різноманітних посад кваліфікаційні характеристики, на підставі яких з урахуванням специфіки підприємств працівники відділу кадрів і керівники структурних підрозділів розробляють посадові інструкції для кожної посади окремо.

Для розробки посадових інструкцій можна використовувати типові та галузеві інструкції, проте з обов’язковим урахуванням системи внутрішніх взаємозв’язків і документів, які визначають організацію бухгалтерського обліку на конкретному підприємстві.

Посадова інструкція має складатися відповідно до вимог чинного законодавства України та не суперечити їм. До цього документа не можна включати умови, які обмежують права та соціальні гарантії працівника, передбачені трудовим законодавством.

Розробка посадових інструкцій повинна відбуватися виходячи із завдань і функцій, покладених на відповідний структурний підрозділ конкретного підприємства відповідно до його специфіки, структури та штатного розкладу.

Функції працівників бухгалтерської служби регламентуються посадовими інструкціями, які розробляються головним бухгалтером спільно з юридичною службою. Якщо організаційну основу облікового підрозділу складають сектори (групи, відділи), то посадові інструкції складаються керівниками цих секторів (груп, відділів).

Посадові інструкції узгоджуються з юристом і затверджуються керівником підприємства у встановленому порядку та доводяться до відома виконавців під розписку із зазначенням дати ознайомлення. Випадками обов’язкового письмового ознайомлення працівника з посадовою інструкцією є:

–  укладання трудового договору (контракту);

– переміщення на іншу посаду або тимчасове виконання обов’язків;

– внесення змін і доповнень до інструкції.

Вимоги посадової інструкції є обов’язковими для працівника, який працює на певній посаді, з моменту його ознайомлення з інструкцією під розписку та до переміщення на іншу посаду чи звільнення.

Оформлювати новопризначених працівників необхідно на ті посади та роботи, які містяться в Державному класифікаторі професій. Якщо у зв’язку з виробничою необхідністю у працівника розширюється коло виконуваних ним обов’язків, не передбачених його посадовою інструкцією, то необхідно внести зміни або доповнення до існуючої посадової інструкції, які оформлюються наказом директора підприємства та доводяться до виконавця під розписку із зазначенням дати ознайомлення. Якщо функціональні обов’язки працівника не змінюються, то немає необхідності щорічно затверджувати їх посадові інструкції. Однак, якщо до посадової інструкції вносяться суттєві зміни або доповнення, то посадова інструкція затверджується в новій редакції.

При складанні посадових інструкцій необхідно дотримуватися єдиного підходу до їх побудови, послідовності викладення, а також чіткості та зрозумілості формулювань, які забезпечують їх однозначне розуміння працівником.

У посадовій інструкції розкривається функціональна структура діяльності посадової особи як комплексу елементів: цілей, програм і завдань; функцій, форм і методів керівництва; інформації; технічних засобів управління. На підставі цих даних визначають склад посадової інструкції та зміст її складових частин.

Склад посадової інструкції облікового працівника може бути наступною: найменування посади; загальні положення; цілі та завдання; обов’язки та права; відповідальність; взаємозв’язок з іншими посадовими особами; критерії оцінки виконання обов’язків; порядок призначення, звільнення й заміщення посади.

Загальний склад посадових інструкцій наступний:

– загальні положення;

– обов’язки;

– права;

– відповідальність.

3.5 Принципи та форми побудови структури облікового апарата
Бухгалтерський облік – це професійна діяльність, тому керівник підприємства перш за все повинен організувати професійну службу, яка буде забезпечувати функціонування облікового процесу на підприємстві.

Відповідно до частини 4 ст. 8 Закону «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність», власник підприємства має право:

· ввести до штату посаду бухгалтера або створити   бухгалтерську службу на чолі з головним бухгалтером;

– користуватися послугами спеціаліста з бухгалтерського обліку, який зареєстрований в якості підприємця, що здійснює підприємницьку діяльність без утворення юридичної особи;

– користуватися на договірних засадах послугами  аудиторської або юридичної фірми;

– самостійно вести бухгалтерський облік і складати звітність. Ця форма організації бухгалтерського обліку не може використовуватись на підприємствах, звітність яких повинна оприлюднюватись.

На сьогоднішній день більшість підприємств користується традиційною формою організації ведення бухгалтерського обліку, коли у структурі підприємства передбачена бухгалтерська служба, а в штатному розкладі – посада головного бухгалтера (бухгалтера). Перевагою цієї організаційної форми є те, що постійно працюючий на підприємстві головний бухгалтер (бухгалтер) безпосередньо приймає участь у всіх сферах діяльності підприємства і в її кінцевому результаті; досконало знає специфіку підприємства, особливості організації підприємства і проблеми, які при цьому виникають; більш оперативно вирішує з керівництвом різні питання, особливо якщо вони стосуються податкового законодавства; своєчасно корегує раніше прийняті рішення; знаходиться під контролем власника або керівника, а це дозволяє керівництву бути обізнаним по всім питанням бухгалтерського і податкового обліку. Все це дуже важливо для ефективного управління підприємством.

У даному випадку на підприємстві повинні бути розроблені і затверджені наступні документи:

– структурна схема підприємства, з обов’язковим виділенням бухгалтерської служби;

– структурна схема бухгалтерії (лінійна, штабна або комбінована);

– штатний розклад по підприємству і окремо – бухгалтерії;

– посадові інструкції для кожного бухгалтера.

Види організації бухгалтерії можуть бути: лінійні, штабні та комбіновані.

Лінійна організація бухгалтерії передбачає безпосереднє підпорядкування усіх співробітників бухгалтерії головному бухгалтеру. Такий вид організації бухгалтерії – для невеликих підприємств, де чисельність бухгалтерії складає до 12 осіб.

Штабна організація бухгалтерії передбачає наявність проміжних структур – груп, секторів. Співробітники груп (секторів) мають пряме підпорядкування керівникам груп (секторів), а керівники груп (секторів) – головному бухгалтеру. Такий вид організації бухгалтерії притаманний підприємствам, де чисельність бухгалтерії складає до 20 осіб.

Комбінована організація бухгалтерії включає елементи лінійної та штабної організації і характерна для крупних підприємств, які мають велику кількість структурних підрозділів (наприклад, залізниця).

Підприємство самостійно розробляє структурну схему бухгалтерії. При цьому необхідно враховувати такі фактори:

–  обсяг виробництва;

· чисельність працівників підприємства;

· кількість структурних підрозділів;

· технологію виробництва;

· рівень автоматизації обліку.

При утворенні груп (секторів) бухгалтерії або розподілу роботи між окремими співробітниками бухгалтерії слід керуватися такими принципами:

– топологічний;

– однорідності роботи;

– напряму в обліковому процесі.

Топологічний принцип передбачає розподіл робіт за складовими процесу виробництва: облік праці і заробітної плати, облік основних засобів, облік розрахунків, облік запасів і т.д. Це найбільш розповсюджений прийом. Співробітники за таким розподілом володіють усіма етапами обліку – від оформлення документів, їх реєстрації до фінансової звітності. Такий розподіл дозволяє швидко автоматизувати систему обліку та застосовувати електронні бухгалтерські програми, наприклад: 1С: Бухгалтерія. Недоліком такого розподілу є відокремленість кожного співробітника, складна взаємозаміна, відповідно, ризик здійснення помилок в обліку.

Розподіл роботи в бухгалтерії за принципом однорідності роботи передбачає поділ усіх робіт за видами: виписка документів, отримання документів, реєстрація, таксування, складання відомостей, заповнення журналів-ордерів, ведення Головної книги, складання звітності. Такий розподіл передбачає наявність в одній бухгалтерії співробітників різної кваліфікації. Перевагою такого розподілу робіт є багатократна обробка одного документу різними співробітниками. Ризик здійснення помилок менше, ніж у попередньому варіанті.

Розподіл роботи за напрямами в обліковому процесі передбачає розподіл робіт у такій послідовності: роботи з обліку, ревізії (внутрішньому аудиту), економічному аналізу, складанню фінансової звітності.

Існують дві основні форми організації роботи в бухгалтерії: централізована і децентралізована.

Централізована форма передбачає, що усі облікові види робіт здійснюються на конкретному підприємстві.

Децентралізована форма передбачає, що не всі облікові види робіт здійснюються на конкретному підприємстві.

Централізована форма організації бухгалтерії має свої переваги і недоліки. Перевагами є:

· точніше розподілені обов’язки між співробітниками;

· простіше визначити чисельність співробітників бухгалтерії;

· чітке визначення строків передачі інформації до головної бухгалтерії;

· скорочуються внутрішні розрахунки, менш бухгалтерських записів;

· постійна система контролю.

Таблиця 3.1 – Співставлення децентралізованих і централізованих форм організації бухгалтерії
	№ з/п
	Децентралізована форма
	Централізована форма

	1
	Бухгалтер підпорядковується адміністративно – керівнику підприємства, методологічно – головному бухгалтеру
	Методологічно і адміністративно бухгалтер підпорядковується головному бухгалтеру

	2
	У бухгалтера прямий зв'язок з керівником підприємства
	Головна бухгалтерія співпрацює з іншими бухгалтерами на підставі договору

	3
	Підприємство є юридично самостійним
	Підприємств може і не бути юридично самостійним

	4
	Підприємство має свій розрахунковий рахунок
	Підприємство може на мати  свого розрахункового  рахунку

	5
	Обробка включає складання фінансової звітності
	Фінансову звітність складає головна бухгалтерія


Недоліки:

– схема документообігу складна;

– оперативність обліку покращити достатньо проблематично;

– значний обсяг рутинної праці.

3.6 Методика розробки положення про бухгалтерію

Положення про бухгалтерію – це організаційно-розпорядчий документ, який призначено для оформлення порядку функціонування бухгалтерії, її внутрішньої структури і розподілу обов’язків між співробітниками.  

Основними правовими документами підприємства є статут і положення, в яких забезпечується послідовне виконання цілей і задач підприємства. Оскільки мета облікового процесу дуже важлива для формування ефективного підприємства, і без чіткої системи роботи бухгалтерії адміністрація буде отримувати неповну, недостовірну інформацію і з великим запізненням, то складання Положення про бухгалтерію є необхідною і актуальною вимогою.  

Положення розробляють спеціалісти з обліку. Схема затвердження індивідуальна і залежить від структури конкретного підприємства.

Підставою для розробки положень про відповідні підрозділи є централізовані і затверджені Міністерством фінансів України, іншими міністерствами і відомствами типові положення.

На сьогоднішній день склалася наступна структура положення про відділ:

– загальні положення;

· завдання;

· структура;

· функції;

· права;

· взаємозв’язок з іншими підрозділами підприємства;

· відповідальність;

· порядок розширення, реорганізації, ліквідації.

У розділі «Загальні положення» вказують точне найменування підрозділу, його місце в організаційній структурі, ступінь самостійності, підпорядкованість цього підрозділу, хто безпосередньо керує підрозділом. Крім цього, необхідно вказати перелік основних правових, директивних, нормативних і інструктивних матеріалів, якими відділ керується у своїй діяльності.  

У розділі «Завдання» вказують основні завдання підрозділу, що забезпечують його ефективний вклад у виконання задач, які стоять перед підприємством в цілому. Особливу увагу при цьому необхідно звертати на узгодженість задач для взаємопов’язаних підрозділів.

У розділі «Структура» надається характеристика внутрішньої структури підрозділу, перелік внутрішніх ланок, порядок розподілу обов’язків між робітниками підрозділу.

Розділ «Функції» включає перелік основних обов’язків відділу. Перелік повинен бути чітким і включати основні цілі підрозділу, в яких процесах діяльності відділ приймає участь. Бухгалтерія завжди вирішує питання вимірювання та обліку.

Розділ «Права» включає перелік прав, наданих керівнику та іншим посадовим особам підрозділу, необхідних для реалізації покладених на підрозділ функцій і кооперацій праці. Слід відокремлювати спеціальні права підрозділу, якщо воно ними наділені на відміну від інших підрозділів (наприклад, право самостійно розпоряджатися визначеними коштами і т.п.). Важливо при викладені прав підрозділу відобразити їх відповідність діючому законодавству, а також документам, що регламентують діяльність підприємства.

Не менш важливим є і розділ «Взаємовідношення з іншими підрозділами підприємств». У цьому розділі визначаються взаємозв’язки підрозділів у ході здійснення виробничо-господарської діяльності, взаємні зобов’язання, відображається характеристика вхідної і вихідної документації (планової, звітної, аналітичної та ін.). При розробці розділу вказуються найменування документації, періодичність її отримання, надання, найменування підрозділу, що її отримує.

У розділі «Відповідальність» відображається характеристика основних позицій, за якими керівник підрозділу несе особисту відповідальність за виконання покладених на підрозділ завдань, передбачених положенням; за достовірність документації, що готується підрозділом; за правильність використання тих чи інших інструкцій; за раціональну організацію праці виконавців; за стан трудової дисципліни і роботу з кадрами.

Розділ «Порядок розширення, реорганізації, ліквідації» є особливо актуальним в умовах розвитку підприємства, зміни напрямку бізнесу, зміни законодавства. У ньому вказують: постійний чи тимчасовий відділ, порядок оформлення розширення, реорганізації, ліквідації; особу, відповідальну за таке рішення, і в яких випадках можлива зміна структури відділу.

Положення є базовим документом для розробки інших документів з організації облікового процесу – посадових інструкцій, робочого Плану рахунків, наказу про облікову політику.

3.7 Аутсорсингова схема організації обліку і контролю

В сучасних умовах конкуренції розвиток бізнесу залежить від ефективного управління активами. Однак, як правило, майже усі організації обтяжені непрофільними, але не менш важливими для її функціонування службами. До таких підрозділів відноситься бухгалтерія, де здійснюються всі важливі облікові процеси, починаючи з організації обліку на підприємстві, та закінчуючи контролем за усіма обліковими операціями. Для того, щоб ефективно та успішно функціонувати та розвиватися, організація не повинна витрачати зусилля на ведення непрофільних процесів. Це можна досягти за допомогою виведення таких непрофільних процесів на аутсорсинг (від англійського «outsourcing» – використання чужих ресурсів). Під поняттям аутсорсинг визначають передачу організацією окремих бізнес - процесів або виробничих функцій на обслуговування іншій компанії, яка спеціалізується у відповідній області. За кордоном аутсорсинг поширений в значній мірі. Західні компанії у повному обсязі відчули переваги використання послуг консалтингових та аутсорсингових компаній. Консалтингові компанії дещо відрізняються від аутсорсингових тим, що надають здебільшого консультативні послуги. Фактично, консалтинг – це вид інтелектуальних послуг, який пов’язаний із вирішенням окремих проблем підприємства у сфері управління та організаційного розвитку. Тобто це широкий комплекс консультаційних та практичних послуг, з однієї сторони, а з іншої – послуги в управлінні та організації бізнесу. В Україні досить невелика кількість підприємств, які використовують послуги аутсорсингових та консалтингових компаній, аргументуючи це тим, що, пои- перше, такі послуги дорого коштують, по-друге, потрібно буде надавати деяку конференційну інформацію, в-третіх, відсутністю досвіду співпраці з аутсорсинговими компаніями. Серед українських підприємств, які користуються деякими послугами аутсорсингу та консалтингу, здебільшого фармакологічні підприємства та виробничі підприємства. Основними видами аутсорсингових та консалтингових послуг, що використовуються українськими підприємствами є IT-аутсорсинг (консалтинг) та аутсорсинг (консалтинг) бізнес-процесів. Причому, слід зазначити, що бухгалтерський облік необґрунтовано займає майже останнє місце в переліку таких послуг. Тому визначення пріоритетів та недоліків передачі ведення бухгалтерського обліку на аутсорсинг, особливості взаємодіє між підприємствами, доцільність та ефективність використання такого роду послуг стає актуальним в сучасних економічних умовах. 

Послуги аутсорсингу узагальнено розподіляють на дві групи: виробничий та ІТ-аутсорсинг. Також виділяють IT – аутсорсинг, аутсорсинг бізнес-процесів, виробничій, операційний, ресурсний,  аутсорсинг в сфері послуг. Так виробничий аутсорсинг передбачає передачу частини циклу виробничого процесу або всього процесу сторонній організації для основного виробництва або допоміжного. ІТ-аутсорсинг може включати до свого складу передачу повністю або частково функцій, пов’язаних з інформаційними технологіями, в тому числі, консультування, обслуговування сітьової інфраструктури, проектування й планування автоматизованих систем, тестування програмного забезпечення, послуги провайдерів, ведення електронного бізнесу, тощо. Аутсорсинг функцій управління або бізнес-процесів представляє собою передачу бізнес-процесів, які не є основними, а саме, управління персоналом, бухгалтерський облік, логістика, маркетинг, реклама, юридичний супровід, тощо. Використання аутсорсингу в сфері послуг можливо за наступними напрямками: комунікаційні, транспортні, торгівельні, будівельні, архітектурно-дизайнерські послуги, послуги громадського харчування, готельного характеру, додаткові соціальні послуги та інші. Широкий спектр можливості використання аутсорсингу залишається і в бухгалтерському обліку, для більш ефективної та раціональної діяльності підприємства. 

Ствердження щодо незначної кількості підприємств, які використовують аутсорсинг для передачі ведення бухгалтерського обліку, обумовлені рядом факторів, серед яких запобігання нечесній конкуренції, та ризик розголошення даних підприємства. Однак з розвитком економічних відносин, культури ведення бізнесу та переходом на якісно новий рівень функціонування як підприємства, так і середовища, все більш актуальними постають питання вузької спеціалізації. В такому випадку адекватним стає рішення щодо передачі ведення бухгалтерського обліку на аутсорсинг, як непрофільного та невиробничого процесу. Перш ніж визначити переваги і недоліки аутсорсингу, доцільно розглянути перелік послуг, які підприємство може замовити для виконання аутсорсинговій компанії. До таких послуг належать: – ведення бухгалтерського обліку по всіх напрямках обліку, основане на отриманні бухгалтерських документів від окремих підрозділів компанії клієнта відповідно до діючого законодавства; – гарантія своєчасного виконання зобов’язань клієнта перед місцевими державними органами; – підготовка та подання податкових декларацій та звітів; – представлення інтересів клієнта у податкових органах; – підготовка усіх необхідних документів під час проведення аудиту на території компанії; – надання консультацій щодо реорганізації обліку господарських операцій клієнта та фінансових процесів на підставі налагодження процесу бухгалтерського документообігу, оптимізації процесу підтвердження бухгалтерських документів, встановлення контролюючих механізмів; – зберігання фінансових звітів після затвердження відповідними державними органами, та іншої бухгалтерської документації; – відновлення бухгалтерського податкового обліку; – проведення усіх необхідних розрахунків; – сплата усіх необхідних платежів від імені та за рахунок замовника; – підготовка фінансової, статистичної та інших форм звітності; – звітування, на вимогу замовника, щодо стану бухгалтерського обліку у будь-який момент часу, тощо. Широкий спектр процедур та послуг, які для виконання бере аутсорсингова компанія, дозволяє сформулювати певні переваги такого співробітництва. Так, до переваг ведення і організації бухгалтерського обліку аутсорсинговою компанією або отримання консалтингових послуг можна віднести наступні: а) аутсорсингові послуги коштуватимуть дешевше, ніж сукупна заробітна платня штату бухгалтерів, відрахування на заробітну плату, лікарняні, нарахування відпусток, оплата курсів підвищення кваліфікації тощо; б) виключається ймовірність прийняття до штату некваліфікованого бухгалтера, який може зробити багато помилок, що тягне за собою штрафні санкції; в) безперебійне виконання усіх бухгалтерських робіт (немає поняття відпусток та лікарняних); г) з’являється альтернатива використання площі, основних засобів що відводилися на бухгалтерію; д) значна економія часу; е) усі права, обов’язки та відповідальність сторін закріплюються договором, що має юридичну силу; є) можливість, за допомогою професійних консультацій та практичних упроваджень, удосконалення та спрощення системи бухгалтерського обліку і, як наслідок, зростання його якості та інші. Зазначені переваги носять переконливий характер, однак однозначно не вирішено питання щодо організації інформаційних потоків та документообігу між аутсорсинговою компанією і підприємством-замовником.

Аутсорсингові компанії мають до пропозиції багато варіантів співпраці, зокрема різні можливості обміну інформацією та документами. Це може бути передача інформації за допомогою комп’ютерних програм, які можуть розроблятися аутсорсинговою компанією для кожного клієнта індивідуально, це може бути фактична передача документів кур’єром, або передача інформації та документів із зовнішніх джерел безпосередньо до аутсорсінгової чи консалтингової компанії. В загальному вигляді пропонують наступну схему документообігу та обміну бухгалтерською інформацією між аутсорсинговими або консалтинговими компаніями та замовниками таких послуг.

На підприємство з зовнішнього середовища надходить первинна інформація або документація, яка обробляється самим підприємством, – згідно з угодою, отримання деякої первинної інформації або документації делегується аутсорсинговій компанії минаючи замовника, тобто первинна інформація з зовнішнього середовища надходить безпосередньо до аутсорсингової компанії; – на підприємстві існує безперервний процес утворення первинної інформації та документації, яка використовується в бухгалтерському обліку і, також, передається аутсорсинговій компанії; – здійснення передачі первинної інформації чи документації між сторонами, звітування аутсорсингової компанії, а також передача усіх оброблених компанією документів, звітів та іншої інформації, яка за законодавством повинна знаходитись на підприємстві за допомогою комп’ютерної техніки, телефонної лінії або кур’єра; – всі документи та інформація, що надійшли безпосередньо до компанії ззовні та з підприємства підлягають обробці згідно з договором за представленими напрямками; – окремим пунктом аутсорсингових послуг можна виділити удосконалення бухгалтерського обліку, відновлення обліку. Відновлення бухгалтерського обліку може здійснюватися як на основі узагальнення певного «досвіду» роботи з конкретним підприємством, враховуючи його специфіку, так і в якості обособленної послуги; – удосконалення та відновлення бухгалтерського обліку можливо за усіма напрямками діяльності. Це може бути як обробка первинної інформації та документації, так і підготовка звітності та звітування; – аутсорсингова компанія виступає представником підприємства для податкових органів (здача звітів, улагодження спорів тощо), фондів соціального страхування, банківських установ (здійснення платежів тощо). 

Таким чином, розроблена схема доводить простоту та прозорість документообігу та обміну інформацією з аутсорсинговими та консалтинговими компаніями. Враховуючи усі переваги використання аутсориінгових послуг, коли підприємства шукають різні шляхи скорочення витрат, різні варіанти боротьби із конкуренцією, вираховують оптимальні параметри розвитку, краще за все звернутися до професіоналів аутсорсингових та консалтингових компаній, які швидко та якісно організують усі необхідні бізнес-процеси, забезпечать потужну підтримку, у той час, як керівництво підприємства може зосередитися на його основній діяльності та стратегії. 

3.8 Планування й контроль строків виконання облікових робіт

За характером діяльності і сукупністю робіт головний бухгалтер є керівником функціональних служб. Основне завдання головного бухгалтера – керівництво роботою підлеглих, організація облікового процесу та роботи виконавців. Крім того, його функціями є також організація з розвитку й удосконалення облікової, контрольної та аналітичної роботи.

Керівник облікової служби повинен, насамперед, забезпечити раціональну організацію бухгалтерського обліку, контролю й аналізу як процесів та роботу виконавців.

Праця керівника бухгалтерської служби є найважливішою функцією управління і може бути охарактеризована за допомогою таких компонентів:

– виробничо-економічного (забезпечення функціонування служби та виконання завдань);

– спеціального (організація безпосередньої роботи);

– соціально-політичного (забезпечення організації та виховання членів колективу).

На керівника облікової служби покладено організацію облікової, контрольної й аналітичної роботи як процесу; формування апарату, відбір, розставлення; організацію функціонування відповідного апарату і робіт не облікового апарату з виконання ними облікових завдань.

Формування обліково-контрольного й аналітичного апарату передбачає такі види робіт: формування, розвиток, добір, розставляння. Ці роботи тісно переплітаються зі здійсненням керівництва діяльністю відповідних підрозділів бухгалтерії (секторів, груп) і підрозділів не бухгалтерського характеру (наприклад –  постачання).

Для керівника облікової служби складають докладний план контролю, де вказують систематичну перевірку стану справ на окремих дільницях, строки виконання тощо. Контролерами, поряд з головним бухгалтером, можуть бути його заступники, а у великих господарствах – і старші бухгалтери, керівники секторів, підрозділів.

У найбільш загальному вигляді діяльність керівника облікової служби може бути охарактеризована як сукупність таких робіт:

– організаційно-адміністративних;

– творчих;

– технічних;

– не передбачених посадовими обов’язками;

– допоміжних.

Для планування робіт слід заздалегідь знати приблизну їхню тривалість. Планування роботи потребує вироблення певного режиму, ритму та безпосереднього її виконання. Плани робіт складають на день, п’ятиденку, декаду, місяць, рік, на перспективу. Значно полегшує організацію роботи розроблення графіків.

Важливими елементами роботи керівника облікової служби є нарада, інструктаж, приймання відвідувачів, бесіди, семінари тощо.

У своїй роботі керівник облікової служби – головний бухгалтер повинен додержувати всіх законів, що стосуються господарської діяльності і бухгалтерського обліку. Права, функції, обов’язки керівника облікової служби визначено в нормативних документах.

Питання для самоконтролю

1. Дайте визначення процесу роботи облікових працівників.

2. Назвіть об’єкти організації праці персоналу бухгалтерської служби.

3. Назвіть основні види норм, що використовуються при розрахунку чисельності працівників бухгалтерії.

4. Охарактеризуйте класифікацію витрат робочого часу працівника бухгалтерії.

5. Обґрунтуйте необхідність формування посадових інструкцій.

6. На підставі яких форм первинної документації здійснюється розрахунок показників чисельності працівників?

7. Що таке аутсорсинг?

Завдання для самостійної роботи

Завдання 1

Здійснити наступні дії для знов створеного підприємства, яке планує здійснювати діяльність з виробництва освітлювальних приладів (ТОВ «МРІЯ»):

1.Вибрати організаційну форму побудови бухгалтерії та затвердити її в наказі про облікову політику;

2.Розробити положення про організацію служби на підприємстві;

3.Підготувати наказ про звільнення з посади головного бухгалтера (причина звільнення на розсуд студента);

4.Оформити наказом прийняття на роботу головного бухгалтера;

5.Укласти контракт з новопризначеним головним бухгалтером;

6.Скласти акт приймання-передачі справ;

7.Скласти характеристику умов праці облікового персоналу створеного студентом підприємства;

8.Розробити структурний графік роботи одного з облікових підрозділів підприємства (підрозділ визначається самостійно);

9.Скласти посадові інструкції:

– головному бухгалтеру;

– для бухгалтера одного з відділів;

– касиру;

– завідуючому складом готової продукції.

10.Розробити схему організації облікового апарату за функціональною або оперативно-виробничою ознакою.

Завдання 2

Необхідно розробити документи для здійснення внутрішньогосподарського контролю на підприємстві ТОВ «МРІЯ». Скласти договір про повну матеріальну відповідальність з касиром підприємства та завідуючим складом готової продукції.

Завдання 3

1.Розробити посадові інструкції бухгалтера з управлінського обліку та бухгалтера з податкового обліку;

2.Скласти витяг з наказу про облікову політику, в якому передбачити положення щодо організації управлінського та податкового обліку (на яких рахунках ведеться облік, в яких регістрах, порядок складання внутрішньої та податкової звітності тощо);

3.Скласти характеристику центрів відповідальності за формою наступної таблиці 3.2.

Таблиця 3.2 – Характеристика центрів відповідальності

	Назва центру відпові-дальності
	Функціо-нальне призначення
	Ступінь відповідаль-ності керівника (за витрати, за доходи, за інвестиції)
	Форма
 та зміст внутріш-

ньої звітності
	Рахунки для обліку

витрат центру
	Рахунки для обліку доходів і фінансових результатів

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Тестові завдання

1. Нормування праці бухгалтера регламентується законодавчими актами:

а) Кодексом Законів про працю;

б) Міжгалузевими нормативами чисельності працівників бухгалтерського обліку;   

в) Законом України «Про бухгалтерський облік і складання фінансової звітності».

2. Норми часу на ведення бухгалтерського обліку визначаються з урахуванням:

а) Плану рахунків бухгалтерського обліку;

б) часу на обслуговування робочого місця;

в) відпочинок;

г) немає правильної відповіді;

д) усі відповіді вірні.

3. Кількість одиниць роботи (запис, підсумовування, підготовка документа), яку повинен виконати працівник за одиницю часу, це:

а) норма часу;

б) норма виробітку;

в) норма обслуговування;

д) норма чисельності.

4. При розробці науково обґрунтованих норм для виконання обліково-аналітичної роботи використовується: 

а) статистичний метод;

б) аналітичний метод;

в) технічний метод.

5. Завдання, функції, обов’язки працівника бухгалтерської служби регламентуються:

а) у посадових інструкціях;

б) у наказах при прийнятті на роботу;

в) у колективному договорі.

6. На підприємствах, звітність яких повинна оприлюднюватись, не може використовуватись наступна форма організації бухгалтерського обліку:

а) послуги надає аудиторська фірма;

б) директор самостійно веде бухгалтерський облік і складає звітність;

в) послуги надає спеціаліст з бухгалтерського обліку, який зареєстрований як підприємець.

7. Лінійна організація бухгалтерії передбачає:

а) наявність проміжних структур (груп, секторів) і підпорядкування керівникам груп;

б) безпосереднє підпорядкування усіх співробітників бухгалтерії головному бухгалтеру;

в) усі відповіді вірні.

8. Обрати ознаки централізованої форми організації бухгалтерії:

а) підприємство може не бути юридично самостійним;

б) фінансову звітність складає головна бухгалтерія;

в) бухгалтер підпорядковується адміністративно керівнику підприємства.

9. Переваги аутсорсингових компаній:

а) скорочення витрат на облікові роботи;

б) боротьба з конкуренцією;

в) удосконалення бухгалтерського обліку;

г) немає вірної відповіді.

10. Хто розробляє номенклатуру справ бухгалтерії:

а) директор;

б) бухгалтер;

в) засновник.


РОЗДІЛ 4. БУХГАЛТЕРСЬКИЙ КОНТРОЛЬ І ЮРИДИЧНА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ НА ПІДПРИЄМСТВІ

Питання для розгляду

4.1 Внутрішньогосподарський контроль: поняття, завдання, суб’єкти та об’єкти. 

4.2 Методи здійснення внутрішньогосподарського контролю. 

4.3 Бухгалтерський контроль: методи та організація.  

4.4 Матеріальна відповідальність. 

4.5 Дисциплінарна відповідальність.

4.6 Адміністративна відповідальність.

4.7 Кримінальна відповідальність.

4.1 Внутрішньогосподарський контроль: поняття, завдання, суб’єкти та об’єкти

У системі управління підприємством і його підрозділами важливу роль відіграє контроль. У широкому розумінні внутрішньогосподарський контроль – це перевірка відповідності фактичних характеристик (процесів, діяльності, об’єктів) установленим вимогам (обмеженням). На підприємстві контролю підлягають усі матеріальні та грошові потоки, виробничі процеси, діяльність людей, витрати ресурсів і результати. Такий глобальний контроль дає змогу з’ясувати, наскільки діяльність підрозділів усіх ієрархічних рівнів відповідає чинному регламенту, установленим завданням і наскільки вона ефективна. 

Внутрішньогосподарський контроль – це здійснювана бухгалтерією, фінансовим відділом і іншими економічними службами господарюючого суб’єкта перевірка виробничої і господарської діяльності організації (підприємства, установи) в цілому або її окремих структурних підрозділів.
У процесі контролю збирається й аналізується необхідна інформація, виявляються відхилення фактичних показників від установлених (планових, стандартних) та їх причини. Поряд із терміном «контроль» досить поширене поняття «контролінг», яке, будучи близьким за змістом, охоплює ширше коло функцій. Однак ці функції чітко визначені лише на окремому підприємстві (контроль, аналіз, забезпечення інформацією всіх заінтересованих менеджерів, координація, а часто й планування).
Успішне вирішення завдань, які поставлені перед внутрішньогосподарським контролем, значною мірою обумовлене правильним розумінням і застосуванням у практичній діяльності категорій «об’єкт» і «суб’єкт» контролю.
Об’єкт внутрішньогосподарського контролю – це те, що підлягає перевірці. У широкому значенні слова об’єктом внутрішнього контролю є економічні відносини щодо створення та використання матеріальних, фінансових ресурсів та інформації про їх стан. Проте з урахуванням того, що капітал перебуває в постійному русі, об’єктом внутрішньогосподарського контролю є господарський процес, що протікає в межах підприємства. Господарський процес в межах конкретного підприємства слід розглядати як використання трудових ресурсів, що реалізується через відповідні регламентовані дії персоналу щодо матеріальних та фінансових ресурсів підприємства з метою досягнення поставлених власниками завдань. Серед елементів господарського процесу головним є дії посадовців, оскільки ці дії непередбачувані. Якщо певний якісний рівень організаційних регламентів і матеріальних запасів спочатку можна закласти, то спонукальні сили людської активності в той або інший момент часу передбачити важко. А від того, що керує працівником у момент здійснення діяльності, залежить її результат. Очікуваним результатом господарської діяльності є досягнення запланованих, бажаних показників, інакше логічно стверджувати, що мають місце господарські відхилення. 
Суб’єкт внутрішньогосподарського контролю – це окрема посадова особа, контрольно-ревізійної служби (відділи) або внутрішньогосподарські підрозділи підприємства, що перевіряють той або інший об’єкт. Ключовою ланкою в системі внутрішньогосподарського контролю є  головний (старший) бухгалтер. 

Завдання  внутрішньогосподарського контролю наступні:

          – надання інформації про процеси, що відбуваються;

          – надання допомоги в прийнятті найбільш доцільних управлінських рішень;

          – оцінка правильності прийнятих рішень, своєчасності і результативності їх виконання;

          – своєчасне виявлення та усунення умов і факторів, які заважають ефективному веденню виробництва;

· коригування діяльності суб’єкта господарювання та його структурних підрозділів.

Більш конкретно завдання внутрішньогосподарського контролю проявляються у здійсненні контролю:

· за організацією пропускного режиму на підприємстві щодо дотримання режиму ввезення, винесення та вивезення матеріальних активів і готової продукції; 

· за своєчасним та повним оприбуткуванням запасів у день їх надходження; складанням документів на їх оприбуткування в присутності осіб, які доставили вантаж; 

· за оформленням комерційних актів та інших документів у випадках невідповідності інформації супровідних документів і фактичної наявності, а також стану запасів, на які виписані супровідні документи, про пошкодження упаковки та своєчасне виставлення претензій і позовів до постачальників; 

· за відпуском виробничих запасів виробничим підрозділам та іншим господарським одиницям; повнотою повернення запасів; дотриманням встановленого порядку видачі та оформлення документів по таких операціях;

· витрачанням дорогих і дефіцитних виробничих запасів; забезпеченням їх збереженості в процесі виробництва і поверненням після закінчення зміни до виробничої комори;

· дотриманням норм витрачання відпущених запасів за документами про їх використання (перевірка норм витрачання запасів на одиницю продукції) у виробничих підрозділах і витрачання запасів для внутрішньовиробничих та господарських потреб;

· наявністю виробничих запасів відповідно до нормативів;

· за станом складського господарства, його забезпеченістю ваговимірювальними приладами; станом аналітичного обліку на складах;
· зберіганням готівки та дотриманням цільового використання коштів;

· сплатою штрафів, запобіганням виникненню непродуктивних і позареалізаційних витрат;

· станом розрахунків з покупцями та постачальниками, наявністю прострочених платежів по розрахунках та позиках банку;

· застосуванням типових форм первинних документів, станом їх оформлення;

· дотриманням документообігу, графіка передачі документів по підрозділах підприємства для їх перевірки та обробки.

 

4.2 Методи здійснення внутрішньогосподарського контролю

Внутрішньогосподарський контроль в процесі функціонування сфор​мував свій метод, який характеризується використанням загальнонаукових та власних (специфічних) методичних прийомів контролю.

Метод – це спосіб дослідження, який визначає підхід до об’єктів та шлях наукового пізнання і встановлення істини.

Методом внутрішньогосподарського контроль є сукупність прийомів та способів, за допомогою яких вивчається діяльність підпри​ємств і організацій.

Загальнонаукові способи не дають чисельної характеристики, а тіль​ки відповідають на запитання, як здійснювати дослідження (контроль) та які способи і підходи необхідно використовувати для визначення за​кономірностей. Тому загальнонаукові методи дослідження ґрунтуються на методах філософії, та до них включають:

· аналіз;

· синтез;

· індукцію;

· дедукцію;

· аналогію;

· моделювання;

· абстрагування;

· конкретизацію;

· системний аналіз;

· функціонально-вартісний аналіз.

Власні методичні прийоми внутрішньогосподарського контролю – це специфічні прийоми, вироблені практикою на основі досяг​нень економічної науки. Формуються ці прийоми залежно від цільової функції контролю та її загальнонаукових прийомів і характеризуються взаємним проникнен​ням в однорідні галузі наук.

Власні (специфічні) методи внутрішньогосподарського контролю групуються в межах наступних прийомів дослідження господарської ді​яльності (табл.4. 1).

Таблиця 4.1 – Власні методичні прийоми внутрішньогосподарського контролю
	Методичні прийоми
	Процедури

	Фактичні
	Спостереження, обстеження, інвентаризація, лаборато​рний аналіз, контрольні перевірки, запуски та заміри, технологічний контроль, експертиза, експеримент

	Документальні
	Прийоми контролю окремого документа, дослідження документів, прийоми контролю господарських опера​цій, нормативно-правова перевірка

	Розрахунково-аналітичні
	Прийоми економічного аналізу, статистичні розрахун​ки, економіко-математичні методи

	Узагальнення та реалізації резуль​татів контролю
	Прийняття рішень за результатами контролю, контроль виконання прийнятих рішень, облік результатів конт​ролю, звітність з контрольно-ревізійної роботи


Фактичний контроль – проводиться для встановлення реального стану об’єктів. Зокрема, група фактичних прийомів об’єднує наступні процедури:

· спостереження – прийом статистичного вивчення якісних хара​ктеристик господарського процесу;

· обстеження – вивчення стану окремих елементів досліджувано​го процесу на певний час. Практикується для отримання інформації про умови зберігання та експлуатації активів, умови праці, дотримання за​даної технології тощо;

· інвентаризація – перевірка наявності та стану об’єктів  шляхом огляду, перерахунку, зважування, обмірів;

· лабораторний аналіз – вивчення якісних характеристик об’єктів, їх фізико-хімічних властивостей та ін. Застосовується для перевірки до​тримання вимог стандартів, рецептур виготовлення продукції;

· контрольні перевірки, запуски та заміри – використовуються для перевірки достовірності застосовуваних норм витрат виробничих запасів, повноти оприбуткування готової продукції, обсягів та якості виконаних робіт, наданих послуг;

· технологічний контроль – вивчення інженерного та технічного стану виробництва, його відповідності стандартам;

· експертиза – експертна оцінка при дослідженні спеціальних пи​тань у взаємозв'язку з внутрішньогосподарським контролем;

· експеримент – науково поставлений дослід відповідно до мети контролю для перевірки результатів планових чи виконаних процесів.

Документальний контроль – це спосіб контролю, який передбачає перевірку, яка здійснюється з метою встановлення сутності, законності та ціле направленості господарських операцій та управлінських рішень шля​хом використання планових, облікових та інших документів.

Документальні прийоми контролю складаються з прийомів конт​ролю окремого документа (формальна, нормативно-правова та ариф​метична перевірка документа) та прийомів контролю господарських операцій (зустрічна перевірка документів, контрольні порівняння на збалансованість окремих показників, аналітична перевірка звітності та балансів, техніко-економічні розрахунки) та нормативно-правова пе​ревірка.

Визначені прийоми фактичного та документального контролю вико​ристовуються суб’єктом контролю при проведенні попереднього, поточ​ного та наступного контролю оцінки активів у бухгалтерському обліку.

До розрахунково-аналітичних прийомів контролю відносять: еконо​мічний аналіз, статистичні розрахунки, економіко-математичні методи тощо. Використання в процесі внутрішньогосподарського контролю ро​зрахунково-аналітичних методичних прийомів дозволяє виявити зага​льний стан контрольованих об’єктів, виявити фактори, що спричинити негативний вплив на результати фінансово-господарської діяльності, а також встановити подальший напрямок контрольно-ревізійного проце​су в частині виявлення втрат і перевитрат та конкретних осіб, відпові​дальних за неналежні результати господарювання.

Економічний аналіз застосовують для виявлення й оцінювання при​чин, що впливають на відхилення від нормального перебігу процесів виробничо-господарської діяльності. Виявлення в ході економічного аналізу негативних тенденцій і відхилень від нормативного перебігу го​сподарських явищ вказують напрямок для проведення більш детального подальшого дослідження.

Особлива наочність аналізу досягається використанням методів економічної статистики: розрахунки різних коефіцієнтів, індексів та інших відносних величин. Широко використовуються й економіко-математичні методи: кореляційні й регресійні моделі, обробка рядів Динаміки, лінійне програмування та інші.

Група методів узагальнення та реалізації результатів контролю являє собою синтезування результатів здійсненого контролю та прийн​яття рішень з усунення виявлених недоліків у фінансово-господарській діяльності підприємства, упередження їх повторення в майбутньому та включає такі прийоми:

· документування результатів проміжного контролю (складання відомостей вибіркової інвентаризації цінностей, актів ревізії каси, об​стеження місць збереження цінностей тощо);

· групування недоліків (класифікація і групування недоліків госпо​дарської діяльності за економічною однорідністю і хронологічною пос​лідовністю);

· аналітичне групування (складання таблиць, схем, графіків, відомо​стей, машинограм за даними виявлених ревізією недоліків у діяльності підприємців);

· слідчо-юридичне обґрунтування (розгляд пояснювальних записок від службових осіб, матеріально-відповідальних та інших працівників з питань правопорушень у господарській діяльності);

· систематизоване групування результатів контролю (системати​зоване групування результатів контролю в акті комплексної ревізії дія​льності підприємства за економічною однорідністю);

· прийняття рішень (видання наказів, розпоряджень, службового листа ревізуючою організацією; прийняття рішення власником за ре​зультатами контролю);

· контроль за виконанням прийнятих рішень (вибір об'єкта спосте​реження і одержання інформації про функціонування його згідно з управлінськими діями за результатами контролю. Перевірка достовір​ності інформації про фактичний стан об’єктів контролю.

4.3 Бухгалтерський контроль: методи та організація
Бухгалтерський контроль – система контрольних дій бухгалтерського персоналу з метою упередження і профілактики конфліктних ситуацій, які ведуть до порушень законодавчих та нормативних актів в процесі фінансово-господарської діяльності. Головною метою бухгалтерського контролю є попередження і своєчасне виявлення помилок і порушень під час здійснення господарської діяльності та забезпечення якісною інформацією процесу управління. Досягнення поставленої мети можливе шляхом встановлення законності господарських операцій, встановлення реальності відображених на рахунках даних, оцінки своєчасності їх відображення, оцінки якості документування господарського процесу.

Методологічною основою організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу господарської діяльності є матеріалістична діалектика. При організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу використовуються також загальнонаукові методи: індукція, дедукція, класифікація, системний підхід, кібернетичний, комплексний і т. ін. Крім того, широко застосовуються специфічні методи й прийоми, які ґрунтуються на наукових принципах. Проте реалізація методу організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу супроводжується застосуванням таких методів, як моделювання, проектний, графічний, аналітичний, спостереження, розрахунковий, сітьовий, експертних оцінок, нормативно-правового забезпечення тощо. Найбільш поширеними є проектний і графічний методи на основі прийомів методу моделювання.

Метод моделювання щодо організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу моделювання означає побудову таких моделей, які відбивають реально існуючі облікові, контрольні та аналітичні процеси, що відповідають обсягам і характеру робіт, структурній побудові апарату, який здійснює облік, контроль і аналіз, інформаційне, організаційне, технічне, правове та математичне забезпечення. При цьому застосовуються найрізноманітніші моделі: економіко-математичні, імітаційні, статистичні, динамічні тощо. Моделі можуть бути двох форм: матричні, математичні формули.

Моделювання є одним із найдавніших прийомів організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу.

Конкретною формою вираження моделі організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу є проект організації, який являє собою інструктивно-методичний документ.

Проектний метод. Щодо організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу під проектуванням розуміють докладну розробку точного порядку, організаційних форм і прийомів здійснення облікового, контрольного або аналітичного процесів, праці виконавців з метою забезпечення найбільшої раціональності та ефективності їх функціонування.

Проект складають на основі діючих та обов’язкових для підприємств, установ і організацій нормативних документів з урахуванням конкретних умов і особливостей. Під час розробки проекту уточнюють систему організації управління, ступінь механізації та автоматизації.

Розробка проектів – робота трудомістка. Тому, здебільшого, проекти розробляють спеціалізовані проектні організації за участю працівників бухгалтерії підприємства. Розробку проектів здійснюють спочатку в окремих топологічних підрозділах – кошти, розрахунки, основні засоби, матеріали тощо. Часто бухгалтерія має саме такий структурний поділ.

Графічний метод. В організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу широко застосовують графічний метод. Графік застосовують для наочного вираження кількісної залежності різних явищ та пов’язаних з ними процесів. У виробничих умовах графік – це докладний розклад за днями, годинами і хвилинами відповідного плану роботи, один із найважливіших елементів організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу. За його допомогою унаочнюють взаємозв’язок елементів та об’єктів організації. Графічний метод організації облікових, контрольних та аналітичних робіт значно полегшує процес проектування, скорочує обсяги технічних робіт та проектної документації.

Робота за графіками сприяє не тільки поліпшенню організації обліку, контролю та аналізу, а й зміцнює дисципліну, скорочує строки виконання робіт та подання результатної інформації – звітності.

Графічний метод застосовується під час організації облікового, аналітичного та контрольного процесів роботи виконавців, при побудові структури апарату, його розвитку та вдосконаленні. За допомогою графіків встановлюють та підтримують технологічні зв’язки, які виникають на різних стадіях роботи, визначають строки виконання робіт. На підставі графіків і даних про додержання їх можна дістати уявлення про загальний стан організації робіт.

Для організації робіт за графіком, наприклад бухгалтерського обліку, необхідно скласти перелік робіт за ходом облікового процесу (первинний облік – документування, поточний облік – реєстрація у системі рахунків, підсумковий облік – складання звітності, звітних форм); розробити схему інформаційних зв’язків; скласти графіки (календаризовані плани робіт виконавців); обговорити графіки та визначити строки виконання робіт; погодити обсяги і строки виконання робіт з відповідними виконавцями; затвердити графіки (надати їм нормативного характеру).

Для організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу застосовують різні види графіків: текстові і символьні; табличні і сітьові; матричні і лінійні; структурні, таблично-текстові, таблично-стрічкові, таблично-символьні і т. ін. При організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу широко використовують графіки у вигляді організаційно-структурних схем, оперограм, документограм, функціограм, хронограм, документообороту, документо-потоків тощо.

Для вивчення стану обліку, контролю та аналізу, перспектив подальшого розвитку їх широко застосовують анкетний метод. Суть його стосовно організації бухгалтерського обліку, контролю та аналізу полягає в тому, що спочатку складають опитувальний листок, котрий містить перелік запитань, відповіді на які є вихідним емпіричним матеріалом для узагальнення.

При організації технології облікового, контрольного та аналітичного процесів, роботи виконавців та інших об’єктів широко застосовують метод експертних оцінок, який дає змогу з різних варіантів вибрати оптимальний.

Організація бухгалтерського обліку, контролю та аналізу має бути такою, щоб забезпечити мінімальний шлях збирання й обробки інформації: мінімальну кількість операцій і документів, максимальну ефективність праці виконавців.

4.4 Матеріальна відповідальність

Матеріальна відповідальність – це відповідальність, яка полягає в обов’язку працівників відшкодовувати в установлених законом межах майновий збиток, заподіяний з їх вини підприємству, на якому вони працюють.

Вона виникає безпосередньо після нанесення збитку незалежно від притягнення працівника до інших видів відповідальності (дисциплінарної, адміністративної, кримінальної) і незалежно від застосування до нього інших заходів матеріальної дії (позбавлення премії, винагорода за підсумками року та ін.).

Згідно з ч. ІІ ст. 130 КЗпПУ права та законні інтереси працівників гарантуються шляхом встановлення відповідальності лише за прямий дійсний збиток. Працівник не буде нести відповідальність за збиток, наприклад, якщо знаходився в стані крайньої необхідності.

Матеріальна відповідальність може бути покладена на працівників підприємства тільки при одночасній наявності:

– прямого дійсного збитку;

– протиправної поведінки працівника;

– причинного зв’язку між діями (бездіяльністю) працівника;

· вини працівника в нанесенні збитку своєю дією або бездіяльністю.

Під прямим дійсним збитком слід розуміти зменшення майна підприємства внаслідок втрати, нестачі, знищення, зіпсування, погіршення або зниження його цінності, а також необхідності здійснити витрати на відновлення, придбання майна або інших цінностей.

Протиправним є така поведінка працівника, коли він не виконує або неправильно виконує свої трудові обов’язки. Встановлюється причинний зв’язок між його діями (навмисними або через необережність) і нанесеним збитком. При цьому характерні такі ознаки: працівник передбачав наслідки і свідомо допускав їх настання; халатність, сподівався запобігти.

Діючим законодавством встановлено два види матеріальної відповідальності: повна та неповна (обмежена).

Повна матеріальна відповідальність – відповідальність, при якій на працівника накладається обов’язок відшкодувати нанесений ним збиток в повному обсязі без будь-яких обмежень.

Повна матеріальна відповідальність настає у випадках:

· між працівником і підприємством укладено письмовий договір;

· працівники, з якими він укладений, називаються матеріально-відповідальними особами;

· майно та інші цінності були отримані працівником в підзвіт за разовим дорученням або іншим разовим документом (товарно-транспортна накладна, товарна накладна, витратний ордер);

· збиток завдано діями працівника з ознаками злочину (крадіжка, халатність);

· збиток завдано працівником в нетверезому стані;

· збиток завдано нестачею, навмисним знищенням, псуванням товарно-матеріальних цінностей, інструментів, приладів, спецодягу та інших предметів, що видані в їх розпорядження;

· збиток, завданий підприємством перевитратою паливно-мастильних матеріалів, розкраданням, псуванням, нестачею дорогоцінних металів, каменів, валютних цінностей.

Обмежена матеріальна відповідальність – відповідальність, при якій працівник відшкодовує збиток в раніше встановленій межі. Сума збитку, що перевищує цю межу, стягненню не підлягає. Згідно зі ст. 134 КЗпПУ, такою межею є середньомісячний заробіток.

Порядок організації матеріальної відповідальності на підприємстві наступний.

Об’єктами матеріальної відповідальності є: грошові кошти, товарно-матеріальні цінності, готова продукція, основні засоби і нематеріальні активи, бланки суворої звітності та ін. Вони знаходяться в касі, на складах, в цехах, на дільницях, відділах і закріплені за матеріально-відповідальними особами.

Закріплення майна за матеріально-відповідальними особами доцільно відобразити в обліковій політиці у вигляді додатка, де вказаний перелік посадових осіб.

Оскільки матеріальна відповідальність може бути індивідуальною і колективною, то передбачено два види договору про повну матеріальну відповідальність:

– договір про повну індивідуальну матеріальну відповідальність;

– договір про колективну (бригадну) матеріальну відповідальність.

Перший укладається при прийомі працівника, який забезпечує збереження, приймання та видачу цінностей. В договорі вказані права, обов’язки і відповідальність кожної з двох сторін. Сутність в тому, що працівник бере на себе матеріальну відповідальність за збереження цінностей, адміністрація зобов’язується створити всі необхідні для цього умови. При його складанні необхідно керуватися ст. 135 КЗпПУ. Основні вимоги: працівник досяг 18-річного віку; працівник виконував роботу, безпосередньо пов’язану зі збереженням, прийомом та відпуском товарно-матеріальних цінностей. Це повинно бути підтверджено наказом (інструкцією) про його функціональні обов’язки; вказані посади та роботи були включені до переліку, що затверджений Кабміном України. 

Наказом Мінпраці від 12.05.96 № 43 затверджений перелік робіт, з яких можлива колективна матеріальна відповідальність.

Колективну матеріальну відповідальність використовують при загальному виконанні працівниками окремих видів робіт, пов’язаних із збереженням, обробкою, продажем, перевезенням цінностей, коли неможливо розподілити матеріальну відповідальність між працівниками та скласти з кожним окремий договір.

Вона встановлюється власником або уповноваженим ним органом за згодою з профспілковим комітетом та настає тільки на основі договору, який укладається між підприємством та окремими членами бригади. Укладення такого договору означає, що бригада бере на себе повну матеріальну відповідальність. У випадку звільнення чи прийому окремих працівників договір не переоформлюється, вони лише вказують в договорі дату та підпис. При зміні бригадира або при вибутті більше 50 % працівників договір переоформлюється.

До складу бригад матеріальної відповідальності не включаються: практиканти навчальних закладів, учні, особи з неповним робочим днем або неповним тижнем.

Таким чином, на підприємстві може бути повна матеріальна відповідальність (індивідуальна та колективна) і обмежена.
Слід зазначити, що повна матеріальна відповідальність може також встановлюватись шляхом видачі доручення на отримання товарно-матеріальних цінностей від постачальників. Тому необхідно ретельно опрацювати Інструкцію про порядок реєстрації виданих, повернених і використаних доручень на отримання цінностей.

Необхідно звернути увагу на вимоги до оформлення доручень (обов’язкові реквізити, підписи осіб); облік виданих доручень, відпуск товарно-матеріальних цінностей по дорученню, порядок обліку повернених (невикористаних) і використаних бланків доручень. Керівник підприємства затверджує перелік посад, яким може бути видане доручення і відповідальність за їх збереження та облік (один з працівників бухгалтерії). Особи, що отримують доручення, повинні бути проінструктовані щодо порядку її використання, строків звітності про використання або повернення невикористаного доручення. Для обліку доручень використовується Журнал реєстрації доручень, який повинен бути пронумерований, прошнурований, скріплений печаткою та підписаний керівником і головним бухгалтером підприємства 

Доручення, незалежно від строку їх дії, залишаються у постачальника при першому відпуску цінностей і по закінченні відпуску завідуючий складом здає доручення разом із документами на відпуск останньої партії в бухгалтерію підприємства. Забороняється відпускати цінності у випадках: надання доручення, яке має виправлення, відсутності у довіреної особи паспорта, закінчення строку дії доручення і т.д. Невикористані доручення повинні бути повернені відповідальному працівнику за реєстрацію та облік доручень не пізніше наступного дня після закінчення строку його дії.

Для списання бланків доручень щоквартально складається акт із відображенням їх нумерації та кількості.

Окремо слід розглянути поняття матеріального збитку та порядок його відшкодування.

Під матеріальним збитком розуміють зменшення або знищення майнових благ, які охороняються законом і мають певну економічну цінність та виражаються в грошовій оцінці.

Розрізняють збиток, завданий підприємству та збиток, який необхідно відшкодувати винній особі. Сума збитку для підприємства визначається по фактичних втратах на основі даних бухгалтерського обліку, виходячи із балансової вартості матеріальних цінностей з врахуванням зносу.

На винного працівника матеріальна відповідальність покладається не тільки за збиток, безпосередньо завданий підприємству, а також і за збитки, що виникли у зв’язку з відшкодуванням збитку.

Якщо збиток завданий бригадою при колективній матеріальній відповідальності, вона розподіляється між членами пропорційно фактично відпрацьованому часу за період з дня проведення останньої інвентаризації до дня виявлення збитку.

Самостійно вивчаючи це питання, слід звернути увагу на порядок визначення розміру матеріального збитку, утримання його із заробітної плати працівника. 
Розмір збитків матеріальних цінностей визначається після проведення незалежної експертної оцінки майна з додаванням податку на додану вартість.
4.5 Дисциплінарна відповідальність

Трудове законодавство встановлює два види відповідальності: дисциплінарне та матеріальне. Відповідальність згідно з трудовим правом – окремий вид юридичної відповідальності, яка полягає у передбаченому нормами трудового права обов'язку працівника відповідати за вчинене трудове правопорушення і нести відповідальність.

Підставою дисциплінарної відповідальності є трудове правопорушення – протиправне діяння, яке полягає у невиконанні або неналежному виконанні працівником трудових обов'язків.

Вирізняють два види трудового правопорушення – дисциплінарний проступок і трудове майнове правопорушення.

Загальним для цих правопорушень є невиконання працівником саме трудових обов’язків. Особливості кожного із зазначених видів правопорушення зумовлюють застосування у трудовому праві двох видів відповідальності – дисциплінарної і матеріальної.

Потрібно наголосити, що сфера дії норм матеріальної відповідальності працівників значно ширша від сфери дії дисциплінарної відповідальності, оскільки стягнення за порушення трудової дисципліни застосовуються лише за дисциплінарний проступок, а матеріальна відповідальність настає і за адміністративне правопорушення, і за вчинення злочину, якщо останні пов’язані із заподіянням шкоди роботодавцеві, з яким працівник перебуває у трудових відносинах.

Слід врахувати, що стягнення за порушення трудової дисципліни можуть не застосовуватися, а до окремих несумлінних працівників застосовуються в необхідних випадках заходи дисциплінарного та громадського впливу (ст. 140 КЗпП).

Дисциплінарна відповідальність як один з видів юридичної відповідальності – це обов’язок працівника відповідати перед роботодавцем за скоєний ним дисциплінарний проступок і понести дисциплінарні стягнення, передбачені нормами трудового права.

У трудових правовідносинах роботодавець має дисциплінарну владу над працівником, а працівник несе дисциплінарну відповідальність саме перед роботодавцем, а не перед державою (державним органом), як це відбувається при адміністративній та кримінальній відповідальності.

Дисциплінарна відповідальність працівників настає за порушення трудової дисципліни – невиконання чи неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків. Правовий механізм дисциплінарної відповідальності складається з правових норм, які передбачають підставу дисциплінарної відповідальності, дисциплінарні стягнення, порядок їх накладення, зняття й оскарження.

Підставою дисциплінарної відповідальності є дисциплінарний проступок. У КЗпП не надається поняття дисциплінарного проступку й не розкриваються його обов’язкові елементи. Для дисциплінарного проступку характерні певні особливості.

Суб’єктом дисциплінарного проступку може бути громадянин, який перебуває у трудових правовідносинах з роботодавцем і порушив трудову дисципліну.

Трудова праводієздатність за загальним правилом настає з 16 років, у певних випадках – з 15 років, а учнів – з 14 років (ст. 188 КЗпП). Відокремлено загальний і спеціальний суб’єкт  дисциплінарної відповідальності.

Суб’єктивну сторону дисциплінарного проступку характеризує вина працівника. Вина виражає психічне ставлення працівника до своїх протиправних дій та їх шкідливих наслідків. Вина може виражатися у формі прямого або побічного умислу чи необережності.

Для дисциплінарного правопорушення найбільш характерною є вина у формі необережності. Необережність як форма вини передбачає, що особа усвідомлювала протиправність своєї поведінки, передбачала її шкідливі наслідки, проте легковажно розраховувала на їх відвернення, або не передбачала, хоча повинна була їх передбачити. Якщо працівник неналежно виконує свою роботу внаслідок недостатньої кваліфікації або відсутності відповідних умов для її виконання або коли працівник не міг належно виконати роботу у зв’язку з тим, що роботодавець не створив для цього належних умов праці, то працівник не може бути визнаний винним. Не можна притягати працівника до відповідальності за невиконання незаконного розпорядження роботодавця, а також за відмову працівника виконувати роботу, не передбачену трудовим договором.

Об’єктом дисциплінарного проступку є внутрішній трудовий розпорядок організації (суспільні відносини, які складаються у процесі його здійснення та охороняються нормами трудового права).

Протиправна поведінки працівника полягає у порушенні трудових обов’язків, покладених на нього трудовим договором чи правилами внутрішнього трудового розпорядку, спеціальних законодавчих актів, посадових інструкцій, а також у порушенні або невиконанні наказів і розпоряджень роботодавця. Наприклад, запізнення на роботу, участь у страйку, який визнано незаконним, поява на роботі в нетверезому стані.

Об’єктивною стороною дисциплінарного проступку є шкідливі наслідки та причинний зв’язок між ними і дією (бездіяльністю) порушника трудової дисципліни.

Невиконання працівником трудових обов’язків через незалежні від нього причини не може розглядатися як порушення трудової дисципліни. Наприклад, недостатня кваліфікація працівника, стан здоров’я, що перешкоджає виконанню роботи, та інші. У цих випадках немає вини працівника.

Варто врахувати, що дисциплінарний проступок відрізняється від адміністративного правопорушення (проступку) суб’єктом порушення; об’єктом протиправного дії чи бездіяльності; заходами стягнення; органами, правомочними застосовувати стягнення.

Загальна поведінка працівника – працювати чесно й сумлінно, своєчасно й точно виконувати розпорядження роботодавця, визначена у ст. 139 КЗпП.

Судовою практикою порушенням трудової дисципліни визнано:

– відмову працівника без поважної причини укласти трудовий договір про повну матеріальну відповідальність;

– відмову чи ухилення без поважної причини від медичного огляду працівників окремих професій;

– відмову працівника від проходження у робочий час спеціального навчання та складання іспиту з техніки безпеки, якщо це є обов’язковою умовою допуску до роботи;

– перебування працівника не на своєму робочому місці, а в приміщенні іншого цеху, відділу без поважної причини та інші випадки.

Дисциплінарний проступок у сфері трудових відносин – це винне протиправне порушення трудових обов'язків працівником, за вчинення якого встановлено дисциплінарну відповідальність і може застосовуватися захід дисциплінарного стягнення, встановлений у трудовому законодавстві.

Основні ознаки дисциплінарної відповідальності працівників наведені нижче. 

Законність: дисциплінарна відповідальність настає тільки за дисциплінарні проступки; за кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення; законодавство встановлює перелік дисциплінарних стягнень; дисциплінарну відповідальність правомочні застосовувати органи, яким надано це право; встановлено строки та порядок застосування стягнень.

Обґрунтованість та справедливість: індивідуалізація виду дисциплінарного стягнення (ст. 149 КЗпП); обмеження строку дії дисциплінарного стягнення (ст. 151 КЗпП); зняття дисциплінарного стягнення (ст. 151 КЗпП).

Правові гарантії: обов’язок роботодавця зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення; строк для застосування дисциплінарного стягнення (ст. 148 КЗпП); право оскарження дисциплінарного стягнення; дисциплінарне стягнення оголошується в наказі (розпорядженні), повідомляється працівникові під розписку, відомості про стягнення до трудової книжки не заносяться (ст. 149 КЗпП, ст. 48 КЗпП); встановлено гарантії для працівників підприємств, установ, організацій, обраних до профспілкових органів.

Стадії процедури накладання дисциплінарного стягнення: 

– виявлення дисциплінарного проступку (зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення, з’ясувати причини й обставини, за яких вчинено дисциплінарний проступок);

– застосування дисциплінарного стягнення (враховувати ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обрати вид стягнення та видати наказ чи розпорядження);

– виконання дисциплінарного стягнення (повідомляється працівникові під розписку про оголошене в наказі стягнення, у разі звільнення працівника за порушення трудової дисципліни – в день звільнення видати працівникові копію наказу про звільнення з роботи, належно оформлену трудову книжку й розрахуватися з ним;

– оскарження дисциплінарного стягнення працівником у порядку, встановленому чинним законодавством, припинення дисциплінарного провадження у зв’язку із закінченням строку його застосування, зняття дисциплінарного стягнення, визнання дисциплінарного стягнення незаконним у порядку, встановленому чинним законодавством.

Види дисциплінарної відповідальності. Трудове законодавство залежно від джерела регулювання розрізняє два види дисциплінарної відповідальності: загальну і спеціальну.

Загальна дисциплінарна відповідальність регулюється КЗпП і правилами внутрішнього трудового розпорядку. Вона поширюється на всіх працівників, крім працівників, для яких встановлена спеціальна дисциплінарна відповідальність.

Спеціальна дисциплінарна відповідальність регулюється законодавством, статутами й положеннями про дисципліну. Розрізняють спеціальну дисциплінарну відповідальність згідно із законодавством (наприклад, прокурори, судді, державні службовці), а також спеціальну дисциплінарну відповідальність згідно зі статутами та положеннями про дисципліну (працівники залізничного транспорту, зв’язку). 

4.6 Адміністративна відповідальність

Адміністративна відповідальність є одним з видів юридичної відповідальності.

Під адміністративною відповідальністю слід розуміти застосування уповноваженим органом чи посадовою особою адміністративного стягнення до особи, яка вчинила правопорушення, що за своїм характером не передбачає відповідно до чинного законодавства кримінальну відповідальність.

Адміністративній відповідальності притаманні ознаки, властиві й юридичній відповідальності. До особливостей, що характеризують саме адміністративну відповідальність і водночас відмежовують її від інших видів юридичної відповідальності, необхідно віднести наступне.

Адміністративна відповідальність установлюється законами й підзаконними актами чи їх нормами про адміністративні правопорушення. На відміну від цього, кримінальна відповідальність установлюється виключно законами; дисциплінарна – законодавством про працю, а також іншими законами, підзаконними актами, що визначають особливості становища окремих категорій працівників; матеріальна відповідальність – законодавством про працю, цивільним законодавством, а в окремих випадках – нормами адміністративного права.

В основі адміністративної відповідальності лежить адміністративне правопорушення, кримінальної відповідальності – злочин, дисциплінарної – дисциплінарний проступок, матеріальної – заподіяння матеріальної шкоди.

Суб’єктами адміністративної відповідальності виступають як фізичні, так і юридичні особи, а за кримінальної відповідальності – тільки фізичні особи.

Особливість адміністративної відповідальності полягає і в тому, що адміністративні стягнення накладаються спеціально уповноваженими органами виконавчої влади і посадовими особами чи суддями; кримінальне покарання накладається виключно судами.

Між суб’єктом адміністративного правопорушення та особою, яка накладає адміністративне стягнення, відсутні службові відносини. За цією ознакою адміністративна відповідальність відрізняється від дисциплінарної, для якої наявність таких взаємин є необхідною умовою.

На відміну від кримінального покарання, яке автоматично тягне за собою наявність судимості, застосування адміністративної відповідальності таких наслідків не передбачає. Адміністративне стягнення згідно з чинним законодавством діє протягом року з моменту його застосування.

Заходи адміністративної відповідальності вживаються відповідно до законодавства, що регламентує провадження у справах про адміністративні правопорушення. Кримінальні справи розглядаються згідно з кримінально-процесуальним законодавством.

Отже, адміністративна відповідальність має особливості, що вирізняють її з-поміж інших видів відповідальності. Основна її особливість – це те, що необхідною підставою для застосування цієї відповідальності є наявність адміністративного правопорушення, а заходом впливу має бути адміністративне стягнення.

Адміністративне стягнення – захід відповідальності, що застосовується з метою виховання особи, яка скоїла адміністративний проступок, а також попередження скоєння нових правопорушень як самим правопорушником, так й іншими особами.

Мету стягнення складають: покарання правопорушника, припинення протиправного вчинку, відновлення порушених правовідносин, виправлення правопорушника та попередження можливих з його боку нових проступків, а також відшкодування завданих проступком збитків.

Види адміністративних стягнень закріплено в Кодексі про адміністративні правопорушення (ст. ст. 23–32). До них законодавство відносить такі види: попередження, штраф, оплатне вилучення чи конфіскацію предмета, що став знаряддям учинення чи безпосереднім об’єктом адміністративного правопорушення; конфіскацію грошей, одержаних внаслідок вчинення адміністративного правопорушення; позбавлення спеціального права, наданого громадянинові (права керування транспортними засобами, полювання); виправні роботи; адміністративний арешт.

Слід зазначити, що вилучення та конфіскація предметів можуть застосовуватись не тільки як основні, а й як додаткові адміністративні стягнення. За одне адміністративне правопорушення може бути накладено або основне, або основне й додаткове стягнення.

Попередження є заходом виховного характеру, що засвідчує офіційну негативну оцінку поведінки правопорушника з боку державного органу (посадової особи) про недопущення скоєння протиправних дій. Цей вид стягнення застосовується за незначні правопорушення. Виноситься попередження в письмовій формі.

Штраф передбачено як вид стягнення за будь-яке скоєне адміністративне правопорушення. Цей вид стягнення впливає на матеріальний стан правопорушника. 

Вилучення предмета, що став знаряддям вчинення чи безпосереднім об’єктом адміністративного правопорушення, полягає у примусовому вилученні предмета з подальшими реалізацією та поверненням суми колишньому власникові з утриманням суми, що була пов’язана із затратами по реалізації вилученого предмета (наприклад, вилучення мисливської рушниці та боє​комплекту до неї).

Конфіскація предмета, що став безпосереднім засобом скоєння чи об’єктом адміністративного правопорушення, полягає у примусовій безоплатній передачі цього предмета на користь держави. Конфіскації підлягає тільки той предмет, що перебуває в особистій власності правопорушника, якщо інше не передбачене законодавством держави. Зокрема, предмети контрабанди підлягають конфіскації незалежно від того, кому вони належать.

Позбавлення спеціального права застосовується на термін до трьох років. (Наприклад, позбавлення права полювання, якщо для особи таке полювання є основним джерелом існування).

Виправні роботи застосовуються на строк до двох місяців з відбуванням їх за основним місцем роботи особи, яка вчинила адміністративне правопорушення, і з відрахуванням до 20% її заробітку в дохід держави. Таке стягнення накладається тільки судами.

Адміністративний арешт установлюється і застосовується лише у виняткових випадках за окремі адміністративні правопорушення на строк до 15 діб і накладається виключно судами (суддями). Адміністративний арешт не може бути застосований до вагітних жінок і жінок, які мають дітей віком до 12 років, а також до осіб, які не досягли 18-річного віку, та інвалідів І і ІІ груп.

Законодавець передбачає також особливі заходи впливу щодо неповнолітніх. За вчинення адміністративних правопорушень до неповнолітніх у віці від 16 до 18 років можуть бути застосовані такі заходи впливу: зобов’язання публічно чи в іншій формі попросити вибачення у потерпілого; застереження; догана чи сувора догана; передача неповнолітнього під нагляд батьків чи осіб, які їх заступають, або під нагляд педагогічного чи трудового колективу за їх згодою, а також окремих громадян на їхнє прохання.

Наявність у системі адміністративних стягнень різних за характером і ступенем тяжкості санкцій дає можливість зважити на 
суспільну небезпеку правопорушення та особу правопорушника.

 

4.7 Кримінальна відповідальність

Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо виконання Плану дій щодо лібералізації Європейським Союзом візового режиму для України стосовно відповідальності юридичних осіб» від 23.05.2013 р. № 314-VII запроваджує можливість застосовувати до юридичних осіб заходи кримінально-правового характеру. Цей Закон набрав чинності 27 квітня 2014 року. Він спрямований на забезпечення виконання рекомендації Групи держав проти корупції, Спеціального комітету експертів Ради Європи з питань оцінки заходів боротьби з відмиванням коштів (MONEYVAL), а також на вирішення питань щодо реалізації низки міжнародних договорів України в частині встановлення кримінальної відповідальності юридичних осіб.

Відтепер у разі вчинення від імені та в інтересах юридичної особи її уповноваженою особою злочину самостійно або у співучасті, до юридичної особи у випадках, визначених у Кримінальному кодексі України (ККУ), застосовуються заходи кримінально-правового характеру.

У змінах до ККУ визначено конкретний перелік злочинів, за вчинення яких до уповноваженої особи юридичної особи можуть бути застосовані заходи кримінально-правового характеру, підстави для звільнення юридичної особи від їх застосування, види таких заходів та загальні правила їх застосування. Зокрема, до таких злочинів належать:

– легалізація (відмивання) доходів, отриманих злочинним шляхом (ст. 209 ККУ);

– терористичний акт; втягнення у вчинення терористичного акту; публічні заклики до вчинення терористичного акту; створення терористичної групи чи терористичної організації; сприяння вчиненню терористичного акту; фінансування тероризму (ст. 258 –258 ККУ);

– використання коштів, здобутих від незаконного обігу наркотичних засобів, психотропних речовин, їх аналогів, прекурсорів, отруйних чи сильнодіючих речовин або отруйних чи сильнодіючих лікарських засобів (ст. 306 ККУ);

– корупційні правопорушення (ст. 368–369 ККУ);

– підкуп службової особи юридичної особи приватного права незалежно від організаційно-правової форми;

– підкуп особи, яка надає публічні послуги;

– пропозиція, обіцянка або надання неправомірної вигоди службовій особі;

– зловживання впливом.

Кримінальні правопорушення визнаються вчиненими в інтересах юридичної особи, якщо вони спрямовані на отримання нею неправомірної вигоди або створення умов для отримання такої вигоди, а так само на ухилення від передбаченої законом відповідальності.

Суб’єктами кримінальної відповідальності за вчинення визначених законом кримінальних правопорушень, поряд з юридичними особами, виступають і фізичні особи – керівники, засновники, учасники або інші уповноважені особи юридичної особи, що діють від її імені або в її інтересах.
 З положень ККУ випливає, що до юридичної особи застосовуються заходи кримінально-правового характеру, якщо шляхом досудового розслідування буде встановлено фізичну особу – уповноважену особу, яка діє від імені або (та) в інтересах юридичної особи. Внаслідок цього на законодавчому рівні закріплено поняття «уповноважена особа юридичної особи». Під уповноваженими особами юридичної особи слід розуміти службових осіб юридичної особи, а також інших осіб, які відповідно до закону, установчих документів юридичної особи чи договору мають право діяти від імені юридичної особи. Враховуючи, що до службової особи юридичної особи відноситься навіть комірник і начальник цеху, коло уповноважених осіб юридичної особи визначено досить широко. Зокрема, до уповноважених осіб відносяться представники за довіреністю або іншим договором.
На відміну від фізичних осіб, до яких застосовують кримінальні покарання, до юридичних осіб застосовують «заходи кримінально-правового характеру» за діяння, вчинені іншою особою (фізичною). При цьому доводити вину юридичної особи не треба, та й саме поняття «вина» важко відносити до юридичної особи.

Заходи кримінально-правового характеру суд може застосовувати до всіх підприємств, установ або організацій (тобто юридичних осіб), крім державних та муніципальних. Серед таких заходів законодавець виділяє:

– штраф у розмірі від 5 000 до 75 000 нмдг;

– конфіскацію майна;

– ліквідацію (за злочини, передбачені в ст. 109, 110, 113, 146, 147, 160, 260, 262, 258–2585, 436, 4361, 437, 438, 442, 444, 447 ККУ).

Відповідно до ст. 967 ККУ, суд може застосувати до юридичної особи штраф як грошову суму, що сплачується юридичною особою на підставі судового рішення, виходячи з двократного розміру незаконно одержаної неправомірної вигоди. Проте, згідно з частиною 2 ст. 967 ККУ, в разі коли неправомірну вигоду не було одержано або її розмір неможливо обчислити, суд, залежно від ступеня тяжкості злочину, вчиненого уповноваженою особою юридичної особи, застосовує штраф у таких розмірах:

– за злочин невеликої тяжкості – від 5 000 до 10 000 нмдг;

– за злочин середньої тяжкості – від 10 000 до 20 000 нмдг;

– за тяжкий злочин – від 20 000 до 50 000 нмдг;

– за особливо тяжкий злочин – від 50 000 до 75 000 нмдг.

Наприклад, у разі підкупу службової особи юридичної особи приватного права, вчиненого за попередньою змовою групою осіб (частина 2 ст. 3683 ККУ), що за ст. 12 ККУ є злочином середньої тяжкості, до юридичної особи може бути застосоване покарання у вигляді штрафу розміром від 10 000 до 20 000 нмдг, у грошовому еквіваленті це від 170 000 до 340 000 грн. За відмивання доходів, одержаних злочинним шляхом, в особливо великому розмірі (понад 10 962 000 грн), що, згідно зі ст. 12 ККУ, є особливо тяжким злочином, штраф може сягнути розміру від 850 000 до 1 275 000 грн.

Проте не завжди фінансове становище юридичної особи дозволяє нести тягар штрафних санкцій, тому з огляду на її майновий стан суд може призначити штраф із розстрочкою виплати певними частинами строком до трьох років (частина 3 ст. 967 ККУ).

Щодо конфіскації майна юридичної особи, то, відповідно до ст. 968 ККУ, конфіскація майна полягає у примусовому безоплатному вилученні майна юридичної особи і застосовується судом у разі ліквідації юридичної особи. Вилучене майно переходить у власність держави.

За новим законодавством юридична особа несе кримінальну відповідальність за  легалізацію (відмивання) доходів, отриманих в результаті вчинення злочину, за тероризм (ст. 209, 258 – 2585 ККУ). Аби деталізувати визначення деяких понять та термінів, Верховна Рада ухвалила новий Закон України «Про запобігання та протидію легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, фінансуванню тероризму та фінансуванню розповсюдження зброї масового знищення» від 14.10.2014 р. № 1702-VII. У ньому наведено такі поняття:

– вигодоодержувач – це особа, на користь або в інтересах якої проводиться фінансова операція;

– доходи, одержані злочинним шляхом, – це будь-яка вигода, одержана внаслідок вчинення суспільно небезпечного діяння, що передує легалізації (відмиванню) доходів, яка може складатися з рухомого чи нерухомого майна, майнових та немайнових прав, незалежно від їх вартості;

– спроба проведення фінансової операції – це здійснення клієнтом чи особою, яка діє від його імені або в його інтересах, дій, спрямованих на проведення фінансової операції, якщо така фінансова операція не була проведена з ініціативи клієнта.

У Законі № 1702 визначено конкретний перелік дій, які належать до легалізації (відмивання) доходів, одержаних злочинним шляхом. Це будь-які дії, пов’язані із вчиненням фінансової операції чи правочину з активами (кошти, майно, майнові та немайнові права), одержаними внаслідок вчинення злочину, а також вчиненням дій, спрямованих на приховування чи маскування незаконного походження таких активів чи володіння ними, прав на такі активи, джерел їх походження, місце розташування, переміщення, зміну їх форми (перетворення), а так само набуттям, володінням або використанням активів, одержаних внаслідок вчинення злочину.

Якщо докласти певних зусиль, то можна мінімізувати вірогідність притягнення юридичної особи до кримінальної відповідальності. Вина юридичної особи у вчиненні злочину встановлюється на підставі визнання вини фізичної особи, що вчинила злочин від імені чи в інтересах юридичної особи. Звісно, на практиці важко довести, що винна фізична особа діяла саме «від імені» та «в інтересах» юридичної особи, але теоретично це можливо.

Протиправне діяння фізична особа має вчинити в межах своїх повноважень, інакше такі дії не можуть розглядатись як дії юридичної особи.

Порушенню провадження щодо кримінальної відповідальності юридичних осіб має передувати набрання законної сили обвинувальним вироком суду щодо відповідних винних фізичних осіб або прийняття ухвали чи постанови про закриття кримінального провадження.

Згідно із Законом № 314, юридична особа звільняється від застосування до неї заходів кримінально-правового характеру, якщо з дня вчинення її уповноваженою особою будь-якого злочину, зазначеного в законі, які передбачені чинним ККУ, і до дня набрання вироком законної сили минули такі строки:

– три роки – у разі вчинення злочину невеликої тяжкості;

– п’ять років – у разі вчинення злочину середньої тяжкості;

– десять років – у разі вчинення тяжкого злочину;

– п’ятнадцять років – у разі вчинення особливо тяжкого злочину.

У ст. 284 Кримінального процесуального кодексу України (КПКУ), окрім звільнення юридичної особи від застосування заходів кримінально-правового характеру, встановлено спеціальну процедуру закриття кримінального провадження та провадження щодо неї. Кримінальне провадження закривається судом:

– у зв’язку зі звільненням особи від кримінальної відповідальності;

– якщо прокурор відмовився від підтримання державного обвинувачення;

– якщо досягнуто податкового компромісу у справах про кримінальні правопорушення, передбачені в ст. 212 ККУ – ухилення від сплати податків, зборів (обов'язкових платежів), відповідно до норм Податкового кодексу України.

Інститут застосування заходів кримінально-правового характеру щодо юридичних осіб є новим і незвичним для вітчизняного законодавства. Тому які наслідки матимуть новели кримінального законодавства для підприємств достеменно невідомо, адже до цього часу в Україні не було прецеденту притягнення юридичної особи до кримінальної відповідальності. 

Питання для самоконтролю

1. Поняття і задачі внутрішньогосподарського контролю.

2. Складові внутрішньогосподарського контролю.

3. Принципи організації внутрішньогосподарського контролю.     

1. Поняття матеріальної відповідальності.

2. Умови, при яких на працівника може бути покладена матеріальна відповідальність.

3. Поняття повної матеріальної відповідальності.

4. Поняття обмеженої матеріальної відповідальності.

5. Об’єкти та суб’єкти (матеріально-відповідальні особи) матеріальної відповідальності.

6. Зміст договору про повну індивідуальну матеріальну відповідальність.

7. Характеристика колективної матеріальної відповідальності.

8. Зміст договору про колективну матеріальну відповідальність.

9. Загальні вимоги до оформлення доручення на отримання товарно-матеріальних цінностей.

Завдання для самостійної роботи

Завдання 1

 Необхідно організувати роботу з проведення внутрішнього контролю на підприємстві ТОВ «МРІЯ», для чого:

– обрати відповідну організаційну форму служби внутрішнього контролю;

– підготувати проект Положення про службу внутрішнього контролю;

– скласти наказ про створення відповідного підрозділу, про прийняття працівників для виконання обов’язків з проведення контрольної діяльності;

– провести роботу з планування діяльності служби внутрішнього контролю (скласти план контрольних перевірок на рік; програму перевірки діяльності підприємства за квартал ц.р.);

– скласти договір про повну матеріальну відповідальність з касиром підприємства та завідуючим складом готової продукції.

Завдання 2

       Необхідно:

– визначити вид матеріальної відповідальності завідуючого складом за нестачу паливно-мастильних матеріалів;

– встановити розмір відшкодування нестачі паливно-мастильних матеріалів. Вартість паливно-мастильних матеріалів встановити за ринковою вартістю.

Дані для виконання:

       При ревізії паливно-мастильних матеріалів виявлена нестача бензину А-76 у кількості 360 л, бензину Аі-72 – 230 л, нігролу – 25 л. У пояснювальній записці завідуючий складом ПММ вказав, що він працює недавно, про повну матеріальну відповідальність не попереджений, договору про повну матеріальну відповідальність не укладав і відповідати за нестачу не збирається.

Завдання 3

Необхідно:

· визначити вид матеріальної відповідальності;

 – розрахувати розмір матеріальної шкоди, який слід відшкодувати кожним членом бригади;

– вказати, якими документами буде оформлена господарська операція.

Дані для виконання:

На торгівельному підприємстві була проведена інвентаризація та виявлена нестача на суму 4600 грн. Бригада матеріально відповідальних осіб, яка складається з п’яти осіб, визнала, що нестача відбулася за їх вини. Середній заробіток кожного працівника – 3500,00 грн.

Завдання 4

Необхідно:

· визначити, за якими законодавчими і нормативно-правовими документами здійснюється врегулювання наведених фактів;

– зазначити, якими повинні бути дії бухгалтера в наданій ситуації, які необхідно створити документи. 

Дані для виконання:

Протягом березня ц.р. на підприємстві було зафіксовано два випадки порушення трудової дисципліни, внаслідок чого монтажник Скворцов С.В. (працює за договором підряду), що знаходився у нетверезому стані, завдав підприємству збитків на 3000,00 грн. Середній місячний заробіток – 3800,00 грн.

За умов невмілого керування автонавантажувачем працівник складу Смірнов С.В. перевернув піддон зі склом, в результаті чого було завдано збитків на 3200,00 грн. Середній місячний заробіток – 2500,00 грн.

Тестові завдання

1. Система контрольних дій бухгалтерського персоналу з метою упередження і профілактики конфліктних ситуацій, які ведуть до порушень законодавства в процесі фінансово-господарської діяльності – це:

а) внутрішньогосподарський контроль;

б) бухгалтерський контроль;

в) фінансовий контроль.

2. Фактичний контроль включає наступні процедури:

а) спостереження, інвентаризація, експертиза;

б) формальна, нормативно-правова та арифметична перевірка документа;

в) економічний аналіз, статистичні розрахунки.

3. Графічний метод організації бухгалтерського обліку застосовують для:

а) наочного вираження кількісної залежності різних явищ та пов’язаних з ними процесів;

б) вибору оптимального варіанту роботи виконавців в обліковому процесі;

в) розробки точного порядку, організаційних форм і прийомів здійснення облікового, контрольного або аналітичного процесів, праці виконавців.

4. Відповідальність, яка полягає в обов’язку працівників відшкодовувати в установлених законом межах майновий збиток, це:

а) дисциплінарна відповідальність;

б) адміністративна відповідальність;

в) матеріальна відповідальність,

5. Повна матеріальна відповідальність настає у випадку:

а) між працівником і підприємством укладено письмовий договір;

б) збиток завдано діями працівника з ознаками злочину;

в) збиток завдано працівником в нетверезому стані;

г) усі відповіді вірні;

д) немає правильної відповіді.

6. Дисциплінарна відповідальність може застосовуватись:

а) з 16 років;

б) з 18 років;

в) з 14 років.

7. До адміністративних стягнень відносяться:

а) штраф;

б) позбавлення волі;

в) усне зауваження.

8. До юридичних осіб може бути застосоване:

б) адміністративна відповідальність;

б) кримінальна відповідальність;

в) матеріальна відповідальність;

г) немає правильної відповіді;

д) усі відповіді вірні.

9. Кримінальна відповідальність настає:

а) за умисне протиправне діяння;

б) за будь-яке порушення податкового законодавства, що тягне за собою несплату до бюджету значних коштів;

в) тільки за злочин, скоєний групою посадових осіб;

г) за відсутність бухгалтерського обліку.

10. Яку відповідальність несе головний бухгалтер, якщо правопорушення здійснено за вказівкою керівника підприємства:

а) звільняється від відповідальності;
б) звільняється від відповідальності, якщо розпорядження надане у письмовій формі;
в) кваліфікується як правопорушення, здійснене попереднім зговором групою осіб.
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5.1 Організація інформаційного забезпечення облікового і

контрольного процесів

5.2 Організація планування розвитку обліку і контролю

5.3. Оцінка якості організації бухгалтерського обліку

5.1 Організація інформаційного забезпечення облікового і

контрольного процесів

Інформаційне забезпечення обліку розглядається як сукупність вхідних даних системи бази даних, їх обробка і одержання вихідної інформації – відомості про події, процеси, які відбуваються у господарській діяльності.

Завданням інформаційного забезпечення є інформування учасників облікового процесу про стан об'єктів обліку, їх функціонування відповідно до нормативно-правових актів та законодавства господарювання.

Обліково-економічна інформація – це сукупність відомостей, які характеризують виробничу і фінансову діяльність суб'єктів господарювання, відображених у системі обліку.  

Раціональна організація інформаційного забезпечення є цінною при прийнятті управлінських рішень.

5.2 Організація планування розвитку обліку і контролю

У сучасних умовах ринкової економіки необхідно забезпечити розвиток кожної підсистеми підприємства. Необхідно удосконалювати як облікові, так і контрольні процеси. Це можливо тільки при плануванні. Загальні питання планування розвитку бухгалтерського обліку здійснюються органами державного управління. 

Оскільки облік і контроль постійно розвиваються, необхідно забезпечити перспективне, річне й поточне планування. Перспективне планування передбачає визначення центрального напрямку розвитку обліку. 
Річне й поточне планування визначає планування сукупності заходів щодо їх вдосконалення. В усіх планах обов'язково вказуються необхідні для виконання заходи, місце їх проведення, строки виконання, особи, що відповідають за виконання, необхідні технічні засоби й ефективність від впровадження. 

Плани розвитку бухгалтерського обліку можуть включати різні розділи:

- удосконалення складу структурних підрозділів;

- удосконалення методології обліку і контролю;

- впровадження прогресивних форм, систем і методів обліку, нових технічних прийомів. Складається з двох підрозділів: плану впровадження нових форм обліку й графіку розробки нових або вдосконалення існуючих проектів бухгалтерського обліку;

- удосконалення організації обліку і контролю.

Відображаються питання вдосконалення документування господарських операцій й документообігу, впровадження нових форм носіїв інформації, зменшення кількості документів, покращення забезпечення підприємства бланками.

План механізації та автоматизації складається залежно від організаційної форми впровадження сучасної обчислювальної техніки і раціональної технології обробки інформації обліку, він відображає питання розробки моделей інформаційного забезпечення.
Розвиток організаційного забезпечення встановлює графік розробки нових або вдосконалення існуючих проектів обліку, впровадження положень про відділи та посадові інструкції, уточнює діючі регламенти розвитку, передбачає підготовку та підвищення кваліфікації облікового апарату, проведення переатестації працівників, поліпшення умов праці, удосконалення робочих місць та заходи щодо забезпечення моральних та матеріальних потреб.

Організація роботи з удосконалення облікового процесу проводиться разом з провідними науково-дослідними інститутами та проектними організаціями. Окрім наведених розділів, до річного плану додають коротку пояснювальну записку, яку складає головний  бухгалтер.

Виконання плану контролює головний бухгалтер або керівник (власник) підприємства. Також доцільно у примітках до фінансової звітності навести звіт про виконання річного та перспективного планів розвитку обліку. 

5.3 Оцінка якості організації бухгалтерського обліку

Розробка системи обліку і контролю передбачає необхідність здійснення оцінки ефективності  її організації. У загальному випадку ефективність заходів щодо вдосконалення обліку, контролю та аналізу полягає в зменшенні трудових, матеріальних і грошових витрат на їх здійснення бухгалтерського обліку.

Показники ефективності звичайно поділяють на дві групи: якісні та економічні. Якісні відображають поліпшення облікової інформації, прискорення її підготовки, підвищення точності, поглиблення й розширення аналітичності. Економічні показники відображають витрати підприємства у зв'язку з використанням тих чи інших форм, методів та засобів обліку і контролю. Найбільш важливими вважаються економічні показники.

Необхідно також розподіляти показники за часом. Так, виділяють попередню, проектну та фактичну економічну ефективність. Попередня розраховується одразу після прийняття рішення щодо впровадження певних заходів.

В умовах трансформації бухгалтерського обліку (в зв'язку з переходом України на міжнародні стандарти та поширення вимог до облікової інформації) особливої актуальності набуває оцінка якості організації облікового процесу.
Категорія «якість» стосується всіх існуючих видів господарської діяльності та містить у собі і бухгалтерський облік. Існують різні трактування цієї категорії. Економічне трактування визначає якість як здатність предмета, явища або процесу задовольняти суспільні, державні, виробничі або особисті потреби завдяки властивостям, що складають споживчу вартість.

Якість організації бухгалтерського обліку – здатність його елементів формувати інформацію про стан виробничо-господарчої управління. Рівень якості обліку – це відносна характеристика діяльності підприємства, необхідна для здійснення основних функцій його якості, яка основана на порівнянні значень фактичного стану з базовими значеннями або еталоном-стандартом. 

Якість бухгалтерського обліку складається з рівнів якості його складових елементів. У даному випадку під складовими елементами розуміють обов'язкові для виконання правила, вимоги, що передбачені офіційними документами, регламентуючими організацію обліку. Отже, якість ведення облікового процесу знаходиться в прямій залежності від його складових. 

Якість повинна бути виміряна й наочно представлена у вигляді її  оцінки. Оцінка якості обліку – це кількісна характеристика одного або кількох складових елементів процесу бухгалтерського обліку, що розглядається відносно визначених умов його ведення. Таким чином, при кількісній оцінці якості обліку послідовно визначають відповідність складових, окремих показників та усього процесу. 

Важливим етапом оцінки якості облікового процесу буде визначення об'єктів для такої оцінки. Первинними об'єктами бухгалтерського обліку є господарські операції, які виконуються в окремих підрозділах. Результати виконання кожної з операцій відображаються на відповідних рахунках. Кожен з них виступає як інформаційна підсистема. Вибір об'єктів для оцінки якості облікового  процесу залежить від практичних потреб підприємства. Обліковою моделлю, яка є основою формування інформаційної системи  підприємства, є план рахунків. А оскільки від правильного та своєчасного ведення бухгалтерського обліку на синтетичних рахунках залежить достовірність інформації, саме тому об'єктом оцінки якості повинен бути весь обліковий процес, його складові частини та елементи, що відображаються на затверджених до використання синтетичних рахунках (а з середини – на аналітичних та субрахунках). 

Показники якості організації та ведення обліку залежно від характеру завдань підприємства можна класифікувати за різними ознаками:   

- за змістом - організація обліково-контрольної діяльності, повнота відображення господарського об'єкту, достовірність, своєчасність, аналітичність;

- за повнотою визначення - елемент, частина процесу (група елементів), увесь процес;

- за призначенням -  регламентовані та фактичні;

- за способом вираження - абсолютне та відносне значення;

- за оцінкою - одиничні, комплексні, узагальнені.

Облік і контроль на підприємстві здійснюється працівниками бухгалтерії у єдиному організаційно-технологічному процесі. Контроль якості облікового процесу повинен здійснюватися відповідно до закріплених функціональних обов'язків виконавців. Також слід передбачати матеріальну або адміністративну відповідальність винних осіб за невиконання окремих показників.

Питання для самоконтролю

1. Що є завданням інформаційного забезпечення обліку?

2. Що таке обліково-економічна інформація?

3. У чому полягає річне й поточне планування розвитку обліку?

4. Розкрийте показники ефективності вдосконалення обліку, контролю та аналізу.

5. В чому полягає сутність категорії «якість» організації облікового процесу?

6. Надайте класифікацію показників якості організації та ведення обліку
Завдання для перевірки знань

Завдання 1

Необхідно:

- зазначити, чи має місце порушення, якщо так, то яке; які можливі наслідки порушення; хто несе відповідальність;

- вказати, які документи повинні бути оформлені, за чиїми підписами; яке відображення ці документи знайдуть в регістрах обліку;
- вказати, які будуть дії матеріально відповідальної особи ПП «Крок», якщо ТОВ «Заготсировина» випише документи на суму більшу, ніж надійшло сировини.
Дані для виконання:
У ПП «Крок» надійшла шкіра для виготовлення взуття від постійного партнера – ТОВ «Заготсировина» згідно графіка поставки. З невідомих причин супровідні документи на сировину вчасно оформлені не були. Враховуючи добрі і довготривалі відносини між підприємствами, МВО ПП «Крок» прийняв сировину без документів, домовившись, що протягом доби всі документи будуть надані.

Тестові завдання

1. Проміжний контроль здійснюється:

а) до початку операцій для підтвердження її доцільності;

б) в процесі реалізації господарської операції;                

в) безпосередньо після завершення господарських операцій. 

2. Основними завданнями організації бухгалтерського обліку є:

а) чітке документування розрахунків;          

б) виявлення результатів від реалізації; 

в) правдиве відображення інформації щодо зобов’язань в звітності та примітках до неї.

3. Факти господарської діяльності в системі бухгалтерського обліку відображаються:

а) довільно;

б) за єдиною моделлю;     

в) згідно форми господарювання.  

4 . Попередній контроль проводиться:

а) безпосередньо в ході здійснення господарської діяльності;

б) до початку операцій або процесу;             

в) після завершення процесу або окремої господарської операції; 

5. Наступний контроль застосовується для:

а) підтвердження доцільності чи законності господарських операцій;    

б) визначення доцільності та обґрунтованості використання матеріальних, трудових та інших ресурсів;

 в) перевірка правильності відображення господарських операцій на рахунках бухгалтерського обліку.

6. Особливістю внутрішньгосподарського контролю є:

а) здійснення контролю компетентними незалежними спеціалістами в галузі обліку, оподаткування і права; 

б) здійснення функцій контролю особами, які представляють інтереси даного підприємства і є членами цього колективу;     

в) проведення контрольних перевірок державними органами контролю.

7. Однією з передумов   правильної організації обліку запасів є:

а) раціональна організація складського господарства;       

б) відповідність складських запасів нормативам; 

в) контроль за правильністю експлуатації МШП. 

8. В розділі «Методологічні принципи та порядок ведення бухгалтерського обліку»  наказу про облікову політику зазначається:

а) методи нарахування амортизації;    

б) форми ведення бухгалтерського обліку; 

в) правила документообігу. 

9. Планування діяльності  окремих облікових працівників здійснюється  на підставі:

а) наказу про облікову політику;       

б) індивідуальних графіків;           

в) структурного графіку.   

10. До прийомів фактичного контролю відносять:

а) контрольний запуск сировини і матеріалів у виробництво, спостереження;        

б) лабораторний аналіз; 

в) контроль дотримання нормативів. 

РОЗДІЛ 6. ФОРМУВАННЯ СИСТЕМИ ДОКУМЕНТУВАННЯ ГОСПОДАРСЬКИХ ОПЕРАЦІЙ ТА ДОКУМЕНТООБІГУ

6.1 Організація документообігу на підприємстві

6.2 Організація документування операцій з обліку основних засобів
         6.3 Організація документування операцій з обліку виробничих запасів

         6.4 Організація документування операцій з грошовими коштами

6.5 Організація документування дебіторської заборгованості

6.6 Організація документування та аналітичного обліку доходів, витрат і фінансових результатів

6.1 Організація документообігу на підприємстві

Документообіг – це сукупність робіт зі створення, перевірки, обробки та зберігання документації від моменту її складання до передачі в архів. 

Організація документообігу є складовою організації бухгалтерського обліку, яка забезпечує: 

- впорядкування руху первинних документів; 

- оптимальну кількість підрозділів і виконавців, через які повинен найти кожен первинний документ;

- визначення максимального  терміну перебування документа в кожному підрозділі(в окремого виконавця);

- стабільність роботи бухгалтерської служби та підвищення продуктивної праці облікових працівників;

- чіткість руху та оперативність обробки документів та інформації, що формується на їх підставі. 

Раціонально організований документообіг на підприємстві повинен забезпечити мінімальний розрив у часі між здійснення господарської операції та отримання звітної інформації для прийняття управлінських рішень, при цьому документообіг визначає порядок візування документів для забезпечення відповідальності і контролю за здійсненнями господарських операцій.

Об’єктами організації документообігу є первинні документи, облікові регістри, звітність, а також порядок їх  складання, руху та обов’язки відповідальних осіб на кожному з етапів документообігу. 

Процес організації документообігу на підприємстві передбачає три етапи: 

1. Вивчення руху інформації в межах структурних підрозділів і підприємства у цілому в процесі діяльності для встановлення господарських операцій, які підлягають документуванню; 

2. Вибір уніфікованих форм документів, які будуть використовуватися для документування, і розробки власних форм документів; 

3. Розробка та затвердження організаційно-розпорядчої  документації.

  Графік  документообігу –  це  затверджений  порядок  обробки інформаційних даних, зазначений у первинних документах. 

Графік документообіг  повинен регламентувати: 

– строки складання, надання та обробки первинних документів; 

– перелік документів; 

– терміни їх просування та обробки; 

– посадових осіб, відповідальних за складання документів; 

– порядок передачі документів для обробки; 

– строки надходження документів до бухгалтерської служби від працівників інших підрозділів підприємства.

Кожне підприємство самостійно розробляє графік документообігу, тому розробка графіку потребує знання  особливостей діяльності підприємства. 

Графік повинен враховувати організаційну структуру підприємства, вид діяльності, чисельність облікових працівників, систему внутрішньогосподарського контролю. Графік має бути інструктивним документом щодо поведінки працівників з  документами підприємства.  

Відповідальність за складання графіку документообігу покладено на головного бухгалтера підприємства, потім графік затверджується керівником у вигляді додатку до Положення про облікову політику. 

Графік документообігу є обов’язковим для виконання обліковими й іншими працівниками, робота яких пов’язана з первинними документами. Графік оформлюють у вигляді схеми та переліку робіт зі створення, перевірки та обробки первинних документів. В графіку документообігу відображається також складання і передача документа, надходження документу до бухгалтерської служби, його обробка та узагальнення даних, строки передачі первинного документу в обробку і використання даних, кому і коли передається документ. 

6.2 Організація документування операцій з обліку основних засобів

Усі первинні документи, за якими оформлюються операції з руху основних засобів на підприємстві, складаються і підписуються членами комісії, призначеної розпорядженням (наказом) керівника підприємства. До складу такої комісії повинно входити не менше трьох осіб: усі перші особи підприємства (головний бухгалтер, головний інженер, головний економіст) та посадові особи тих підрозділів, у яких знаходиться (або куди  передається) об'єкт основних засобів. 

Документування операцій з обліку основних засобів у бухгалтерському обліку здійснюється в первинних документах типових форм, які затверджені наказом Міністерства статистики України №352 від29.12.1995 р., до яких входять:

ОЗ-1 - Акт приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основних засобів, який складається на кожен об’єкт окремо, а на декілька – лише коли об’єкти однотипні, мають однакову вартість і прийняті одночасно на відповідальне зберігання однією и тією ж особою.

ОЗ-2 - Акт приймання-передачі відремонтованих, реконструйованих та модернізованих об’єктів, в якому зазначаються технічна характеристика та первісна вартість об’єкту. Актом такої форми оформляється приймання завершених робіт  після  добудови, реконструкції або модернізації ОЗ.

ОЗ-3 - Акт на списання основних засобів. Після ліквідації ОЗ і складання актів на списання ОЗ перший примірник передається до бухгалтерської служби, де на його підставі робиться запис в інвентарному списку ОЗ.

ОЗ-4 - Акт на списання автотранспортних засобів. Він складається в двох примірниках, підписується членами комісії, затверджується керівником підприємства або уповноваженою особою.

ОЗ-5 - Акт про установку, пуск та демонтаж будівельної машини. Він складається при встановленні, запуску, демонтажу будівельної машини, взятої на прокат. Підписується акт    механіком будівельної дільниці.

ОЗ-6 - Інвентарна карта обліку основних засобів. В ній здійснюються записи на підставі актів приймання-передачі основних засобів та акту для обліку окремих об’єктів ОЗ, заповнюється в одному примірнику та зберігається у бухгалтерській службі.

ОЗ-7 - Опис інвентарних карток з обліку основних засобів, який застосовується для реєстрації інвентарних карток і складається в одному примірнику в бухгалтерській службі.

ОЗ-8 - Картка обліку руху основних засобів. Застосовується для обліку руху основних засобів за класифікаційними групами, відкривається  в бухгалтерській службі в одному примірнику.

ОЗ-9 - Інвентарний список основних засобів. Застосовується в місцях експлуатації основних засобів для обліку кожного об’єкта за матеріально відповідальною особою. Дані, що містяться в цій формі, мають відповідати записам в інвентарних картках обліку основних засобів.

ОЗ-14, ОЗ-15, ОЗ-16 - Розрахунок амортизацій основних засобів. Вони використовуються при нарахуванні зносу основних засобів.

На кожен первинний документ складається графік документообігу. 

Аналітичний облік основних засобів забезпечується у розрізі окремих об’єктів за допомогою інвентарних карток. 

Для організації обліку та забезпечення контролю за збереження основних засобів кожному об’єкту основних засобів повинен присвоюватися інвентарний номер, який зберігається за об’єктом на весь період знаходження на даному підприємстві та вказується в усіх первинних документах і облікових регістрах. Оптимальною величиною інвентарного номера може бути десять знаків. 
Нематеріальними  активами  визнаються  немонетарні  активи,  що  не  мають матеріальної  форми,  можуть  бути  ідентифіковані  та  утримуються  на підприємстві  з  метою  використання  протягом  періоду  більше  одного  року  для виробництва,  торгівлі,  в  адміністративних  цілях  або  для  надання  в  оренду іншим  суб'єктам  господарювання.  Бухгалтерський  облік  нематеріальних активів  ведеться  щодо  кожного  об'єкта  за  відповідними  групами,  визначення яких буде першим завданням організації обліку.

Правильність обліку нематеріальних активів забезпечується  Наказом про облікову політику підприємства, у якому слід відобразити: 

- основні первинні документи з обліку нематеріальних  активів  та  графік  їх документообігу; 

-  строки використання нематеріальних активів; 

- перелік субрахунків та аналітичних рахунків, необхідних  для  організації аналітичного обліку; 

- порядок оцінки нематеріальних активів та визначення  їх  ліквідаційної вартості; 

-  список осіб, які б відповідали за збереження інформації; 

-   особливості обліку нематеріальних активів. 

Особливою ознакою нематеріальних активів є відсутність  матеріальної форми, тому важливого значення набувають  документи, які ідентифікують та підтверджують  існування  об'єкту  обліку.  Саме тому  необхідна  наявність  таких документів,  як:  акт приймання-передачі для обліку та введення  в  експлуатацію; кошторис  витрат  на  виробництво  активу;  наказ  про  віднесення  активу до конкретної групи; протокол визначення строків корисного використання. 

Усі первинні документи, за якими оформлюються  операції  з  руху основних засобів на підприємстві, складаються і підписуються членами комісії, призначеної розпорядженням (наказом)  керівника  підприємства.  

6.3 Організація документування операцій з обліку виробничих запасів
Від правильної організації документування виробничих ресурсів залежить правильність визначення вартості списаних на виробництво запасів, незавершеного виробництва, відображення у фінансовій звітності. 

Для документування руху запасів передбачені типові первинні документи. Документи, якими оформляється надходження і витрачання запасів є:

- М-1- Журнал обліку вантажів, що надійшли. Він застосовуються для реєстрації транспортних документів пов’язаних з утриманням вантажів та оприбуткуванням їх на склад;

- М-2а - Акт списання довіреностей, який призначений для списання використаних бланків довіреностей;

- М-2б – Довіреність. Призначена для підтвердження права окремої посадової особи виступити довіреною особою підприємства при отриманні запасів;

- М-3 - Журнал реєстрації довіреностей. Він призначений для реєстрації виданих довіреностей  та розписки в їх отриманні;

- М-4 - Прибутковий ордер, який використовуються на складі, заповнюється в день надходження запасів при відсутності розбіжностей з документами постачальника, при оприбуткуванні запасів, отриманих з переробки;

- М-7- Акт про прийняття матеріалів. Цей акт застосовується при прийняті запасів, якщо є розбіжність з документами постачальника, або коли виробничі запаси надійшли без документів. Використовується для обліку надходження запасів і для направлення листа-претензії постачальнику;

- М-8, 9, 28, 28а - Лімітно-забірна картка. Вона використовується для систематичного відпуску у виробництво лімітованих матеріалів, а також для поточного доходу за дотриманням встановлених лімітів їх відпуску. Зазначається місячний ліміт випуску певного цеху;

- М-12 - Картка №_ складського обліку матеріалів, використовується для обліку виробничих запасів на складі;

- М-14 - Відомість обліку залишків матеріалу на складі, яка використовується для взаємозв’язку складського та бухгалтерського обліку;

- М-16 - Матеріальний ярлик. Використовується для позначення одиниць запасів;

- М-19 - Матеріальний звіт, який складається і передається до бухгалтерської служби; відображає рух ТМЦ на складі за певний період.
Рахунок-фактура - використовується для розрахунків між постачальниками та покупцями за відвантажені товари.

Товарно-транспортна накладна призначена для обліку поставок запасів та розрахунків за їх перевезення автомобільним транспортом.

Акт закупівлі ТМЦ використовується при закупівлі запасів підзвітними особами у фізичних осіб на ринку та в інших  місцях торгівлі. Форма акту повинна затверджуватись положенням «Про облікову політику підприємства». При оформленні акту обов’язково зазначаються паспортні данні та ідентифікаційний код продавця.

Вищенаведені документи типових форм складаються працівниками інших структурних підрозділів підприємства або  надходять від контрагентів, тому для забезпечення своєчасного відображення господарських операцій із запасами в бухгалтерському обліку на підприємстві повинні чітко визначатися графіком документообігу терміни передачі первинних документів до бухгалтерської служби для відповідної обробки. 

Головний бухгалтер підприємства повинен визначитися, які документи доцільно використовувати з урахуванням розмірів підприємств та галузі. 

Основними питаннями організації документування запасів на складах є: 

- вибір облікових регістрів кількісного обліку матеріалів на складах; затвердження на посаду працівника, який здійснюватиме кількісний облік матеріалів (матеріально відповідальних осіб, спеціальних розрахункових робітників); 

- забезпечення складів зразками підписів осіб, які мають право дозволити видачу матеріалів, а також представників цехів, які мають право отримувати ТМЦ; 

- забезпечення складів журналами контрольних записів про стан складського обліку, обліковими кодами, номенклатурою-цінником на матеріали, необхідними бланками документів та регістрів; встановлення графіка передачі первинних документів у бухгалтерію. 

Особливої уваги потребує документування малоцінних та швидкозношуваних предметів, оскільки для даного виду запасу розроблені окремі форми документів: 

- МШ-1- Відомість на поповнення (вилучення) постійного запасу інструментів (пристроїв). Вона застосовується для обліку зміни запасу інструментів (пристроїв) у роздавальних коморах де облік здійснюють за принципом встановлення постійного обороту (обмінного фонду). На підставі даних відомостей вносяться зміни до картки складського обліку запасів інструментально-роз-давальної комори;

- МШ-2 - Картка обліку МШП. Застосовується для обліку предметів, виданих під розписку робітнику чи бригадиру (для  бригади) з роздавальної комори цеху для тривалого використання.

- МШ-3 - Замовлення на ремонт або заточування інструментів. Застосовується для обліку інструментів (пристроїв), переданих на заточування або ремонт, що здійснюють у централізованому порядку;

- МШ-4 - Акт вибуття МШП. Застосовується для оформлення псування та витрат інструментів (пристроїв) та інших МШП;

- МШ-5 - Акт на списання інструментів (пристроїв) та їх обмін на придатні. Застосовується для оформлення та списання інструментів (пристроїв), що стали непридатними, та обміну їх на придатні на тих підприємствах, де облік проводять за методом обмінного(оборотного) фонду.

- МШ-6 - Основна картка обліку спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв. Застосовується для спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв, які видаються робітникам у індивідуальне використання за встановленими нормами.  Картка ведеться в одному примірнику і зберігається в цеху (дільниці);

- МШ-7 - Відомість обліку видачі (повернення) спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв. Застосовується для обліку видачі для спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв робітникам підприємств в  індивідуальне користування за встановленими нормами;

- МШ-8 - Акт на списання МШП. Застосовується для оформлення списання морально застарілих, зношених і не придатних для подальшого використання інструментів (пристроїв), спецодягу, спецвзуття, запобіжних засобів після закінчення строку використання, ін. МШП і здавання їх до комори для утилізації.

Відпуск інструментів та інших предметів у тривале користування оформляється вимогою, яка складається в двох примірниках.

6.4 Організація документування операцій з грошовими коштами

Основними завданнями організації обліку грошових коштів є:

- встановлення належного порядку приймання і видачі готівки, оформлення касових документів, зберігання грошей і ведення касової книги; здійснення контролю за дотриманням касової дисципліни, в тому числі за витратами отриманих в установах банку грошових коштів, відповідно до цільового призначення;

- своєчасне і правильне оформлення документів і відображення на рахунках бухгалтерського обліку номіналу, назва та місце зберігання. 

Важливим етапом побудови обліку грошових коштів є організація роботи каси. Для цього у проекті організації обліку і контролю слід відобразити такі основні групи питань: організація роботи каси й збереження грошових коштів, процедуру визначення ліміту готівки в касі, особливості обліку касових операцій, порядок  оперативного контролю за збереженням грошових коштів та дотриманням порядку ведення касових операцій. Під таким порядком розуміють здійснення операції в касі на основі оформлених прибутково-видаткових документів, своєчасне оформлення операцій з надходження та використання коштів, правильне ведення касової книги й звітів касиру, своєчасне надання цього звіту й документів до бухгалтерії та використання грошових коштів за призначенням. Дотримуватись цієї дисципліни зобов'язаний касир, а перевіряти – головний бухгалтер. 

Організація роботи каси – це порядок обладнання касових приміщень, підбір кадрів, організація доставки грошей з банку й каси. 

У сейфі каси підприємства можуть зберігатися готівка, грошові документи, бланки суворої звітності, цінні папери. Керівник підприємства зобов'язаний забезпечити зберігання грошових коштів при їх транспортуванні, обладнати касу та забезпечити в ній ефективне зберігання грошей.

Операції з грошовими коштами оформлюють документами  типової форми, які затверджені Міністерством статистики за угодою з національним банком України та Міністерством фінансів України. 

Документи, які підтверджують рух готівки в касі: КО-1 - Прибутковий касовий ордер, яким оформлюється надходження готівки в касу; КО-2 - Видатковий касовий ордер - здійснюється оформлення видачі готівки з каси; КО-3 - Журнал реєстрацій прибуткових та видаткових касових документів, призначений для реєстрації в бухгалтерській службі касових документів; КО-4 - Касова книга - для відображення операцій з готівкою касиром; КО-5 -  Книга обліку прийнятих касиром грошей – для відображення обліку коштів, які надходять до каси.

Усі операції руху наявних коштів в обов'язковому порядку заносяться до касової книги, що ведеться на підприємстві в одному екземплярі. 

6.5 Організація документування дебіторської заборгованості

Відображення у бухгалтерському обліку дебіторської заборгованості здійснюється на підставі господарських договорів і первинних документів, які засвідчують факт здійснення господарських операції. Документування дебіторської заборгованості здійснюється за видами дебіторської заборгованості.

Документами стосовно дебіторської заборгованості є:

- на майно, передане в фінансову оренду, необхідно складати Договір оренди, акт приймання-передачі ОЗ, довідки та розрахунки бухгалтерії;

- векселі отриманні оформляються актом приймання передачі векселя, ПКО, випискою банку; 

- розрахунки з вітчизняними покупцями оформляються накладною, рахунком, актом приймання передачі виконаних робіт, довідкою (розрахунком) бухгалтерії, податковою накладною, ТТН, випискою банку; 

- для розрахунків з іноземними покупцями необхідні комерційні документи (рахунки - фактури), транспортні накладні (залізнична і авіа накладна, коносамент, ТТН, пакувальні листи), платіжні документи на перерахування сум митних платежів та ін. податків, розрахунок бухгалтерії, виписка банку;

- для розрахунку резерву сумнівних боргів необхідна - довідка, розрахунок бухгалтерії;

- розрахунки за виданими авансами оформляються платіжним дорученням, випискою банку; 

- розрахунки з підзвітними особами здійснюються на основі Звіту про використання коштів наданих на відрядження або під звіт з доданими до них підтверджуючими документами, ПКО, ВКО; 

- розрахунки за нарахованими доходами оформляються на підставі - довідки, розрахунку бухгалтерії, виписки банку, ПКО, ВКО;

- для розрахунків за претензіями необхідна - претензія, акт приймання вантажу, рішення судових органів (арбітражу), письмова згода постачальника на пред’явлену претензію, виписка банку;

- розрахунки за відшкодування завданих збитків здійснюються на підставі - протоколу засідання інвентаризаційної комісії, наказу керівника, документів, які підтверджують внески з відшкодування матеріальної шкоди – накладна, ПКО, заява працівника.  

Особливої уваги в частині організації бухгалтерського обліку, зокрема документування, потребують розрахунки з підзвітними особами. Направлення працівників підприємства у відрядження здійснюється керівником підприємства з оформленням наказу по підприємству, в якому зазначаються: пункт призначення, назва підприємства, куди відправляється працівник, строк і мета відрядження. Окрім наказу, складається кошторис витрат для розрахунку необхідної до видачі суми авансу. Працівники, які одержали готівку в підзвіт, після повернення з відрядження, у встановлені терміни, зобов’язані подати до бухгалтерської служби підприємства звіт про використання коштів наданих на відрядження про витрачені суми, до якого повинні додаватися всі виправдовуючи документи: квитки, квитанції, рахунки та ін. 

6.6 Організація документування та аналітичного обліку доходів, витрат і фінансових результатів
Особливістю документування операцій з витратами, доходами та фінансовими результатами підприємства є те, що для них безпосередньо не затверджено документів типових форм. 

Документальне підтвердження здійснення витрат залежить від виду витрат. Так, використання матеріалів, МШП та ін. запасів підприємства для потреб адміністративного, загальновиробничого персоналу, працівників відділу збуту відображається в бухгалтерському обліку лише на підставі належним чином оформлених відповідних документів на списання матеріалів (накладних, вимог тощо). Витрати на оплату праці та соціальне страхування оформлюються розрахунково-платіжними  відомостями (або розрахунковими відомостями). 

Вартість наданих підприємству послуг включається до складу витрат діяльності на підставі рахунків, рахунків-фактур. 

Первинними документами для відображення доходів від реалізації та ін. операційних доходів є: товарно - транспортні накладні,  акти виконаних робіт (наданих послуг), акти інвентаризації, порівняльні відомості, акти оцінки, прибуткові касові ордери, виписки банку, довідки та розрахунки бухгалтерії тощо. 

Первинними документами для обліку доходів від участі в капіталі є розрахунки та довідки бухгалтерії. Первинними документами для обліку інших фінансових доходів є розрахунки та довідки бухгалтерії, ПКО, виписки банку. 

Відображення інших доходів в бухгалтерському обліку здійснюється на підставі договорів, актів приймання-передачі, ПКО,  актів ліквідації, виписок банку, актів оприбуткування матеріалів, довідок і розрахунків бухгалтерії. 

Віднесення доходів і витрат на фінансові результати оформлюється розрахунком бухгалтерії. Довідки та розрахунки бухгалтерії слугують також для відображення накопичення фінансових результатів різних видів діяльності та віднесення до складу нерозподіленого прибутку (збитку). 

Відображення інформаційних даних щодо використання прибутку в обліку здійснюється на підставі розрахунків і довідок бухгалтерії. Узагальнення інформації про доходи, витрати та фінансові результати відображається у відповідних облікових регістрах з наступним перенесенням даних до головної книги.   

Організація аналітичного обліку витрат, доходів і фінансових результатів здійснюється за кожним їх видом у розрізі рахунків. Аналітичний облік загальновиробничих витрат може організовуватися за їх статтями, зокрема: 

– витрати на управління виробництвом (оплата праці  тощо); 

– відрахування на соціальні заходи апарату управління цехами, дільницями; 

– витрати на оплату службових відряджень персоналу цехів, дільниць тощо; 

– амортизація основних засобів, інших необоротних матеріальних активів та нематеріальних активів загальновиробничого призначення; 

– витрати на утримання, експлуатацію, ремонт, страхування, операційну оренду ОЗ, інших необоротних активів загальновиробничого призначення; 

– витрати на удосконалення технології та організації виробництва (оплата праці та відрахування на соціальні заходи працівників у виробничому процесі; витрати на матеріали, комплектуючі вироби і напівфабрикати; оплата послуг сторонніх організацій тощо); 

– витрати на опалення, освітлення, водопостачання, водовідведення та інше утримання виробничих приміщень; 

– витрати на обслуговування виробничого процесу (оплата  праці загальновиробничого персоналу; відрахування на соціальні заходи тощо; витрати на здійснення технологічного контролю за виробничими процесами та якістю продукції, робіт, послуг); 

– витрати на охорону праці, техніку безпеки та охорону навколишнього природного середовища та ін. 

Крім того, аналітичний облік загальновиробничих  витрат може бути організований за місцями виникнення та центрами витрат. 

Аналітичний облік адміністративних витрат та витрат на збут організовується за статтями витрат та за економічними елементами. 

Організація аналітичного обліку адміністративних витрат та витрат на збут за економічними елементами передбачає розподіл витрат за такими розрізами: матеріальні витрати, витрати на оплату праці, відрахування на соціальні заходи, амортизаційні відрахування та інші витрати. 

До адміністративних витрат відносять: 

– загальні та корпоративні витрати (організаційні  витрати,  витрати  на проведення річних зборів, представницькі витрати тощо); 

– витрати на службові відрядження і утримання апарату управління підприємством та іншого адміністративного персоналу; 

– витрати на утримання основних засобів, інших необоротних матеріальних активів загальногосподарського призначення (оренда, амортизація, ремонт, опалення, освітлення, водопостачання, охорона); 

– винагороди за професійні послуги (юридичні, аудиторські тощо); 

– витрати на зв'язок (поштові, телеграфні, телефонні, телекс, факс тощо); 

– амортизація НА загальногосподарського призначення; 

–  витрати на врегулювання спорів у судових органах; 

– податки, збори та інші передбачені законодавством обов'язкові  платежі (крім податків, зборів та обов'язкових платежів, що включаються до виробничої собівартості продукції, робіт, послуг); 

– плата за розрахунково-касове обслуговування та інші послуги банків. 

Витрати на збут включають наступні витрати, пов'язані з реалізацією, збутом) продукції (товарів, робіт, послуг): 

– витрати матеріалів для пакування готової продукції на складах; 

– витрати на ремонт тари; 

– оплата праці і комісійні винагороди продавцям, торговим агентам,  працівникам підрозділу, що забезпечують збут; 

–  витрати на рекламу та дослідження ринку (маркетинг); 

–  витрати на відрядження працівників, зайнятих збутом; 

– витрати на утримання основних засобів, інших матеріальних необоротних активів, пов'язаних зі збутом продукції, товарів, робіт, послуг (операційна оренда, страхування, амортизація, ремонт, опалення, освітлення, охорона); 

– витрати на транспортування і страхування готової  продукції (товарів), транспортно-експедиційні та інші послуги, пов'язані  з  транспортуванням продукції (товарів) відповідно до умов договору поставки; 

– витрати на гарантійний ремонт і гарантійне обслуговування; 

– інші витрати, пов'язані зі збутом продукції, товарів, робіт, послуг. 

Аналогічно до організації аналітичного обліку адміністративних витрат та витрат на збут розроблюється і методика побудови обліку інших операційних, фінансових витрат, інших витрат. 

Аналітичний облік доходів від реалізації необхідно організовувати за видами (групами) продукції, товарів, робіт, послуг, регіонами збуту або іншими напрямами, визначеними підприємством. 

Розрізи аналітичного обліку інших операційних доходів, та доходів від фінансової і інвестиційної діяльності визначаються залежно від видів доходів. Аналітичний облік фінансових результатів ведеться за їх характером, видами продукції, товарів, робіт, послуг та іншими  напрямами,  визначеними підприємством.  

Питання для самоконтролю

1. Яка роль первинних документів в обліку?
2. Що таке графік документообігу? З якою метою він складається?

3. Назвіть і охарактеризуйте первинні документи з обліку основних засобів та нематеріальних активів.

4. Назвіть і охарактеризуйте первинні документи з обліку виробничих запасів та малоцінних і швидкозношуваних предметів.

5. Назвіть і охарактеризуйте первинні документи з обліку грошових коштів у касі підприємства та на рахунках в банку.

6. Назвіть і охарактеризуйте первинні документи з обліку дебіторської заборгованості.

7. У чому особливість документування операцій з витратами та доходами? 
Завдання для перевірки знань

Завдання 1

Дані для виконання:

1. ПП «Візит» згідно договору на обмін подібними активами отримано товар, справедлива вартість якого становить 360 грн., в т.ч. ПДВ. Сума доходу від реалізації складає 300 грн.

2. Чистий дохід від реалізації продукції становить 3000 грн., враховуючи, що виручка від реалізації склала 3600 грн., податок на додану вартість – 600 грн., сума акцизного збору – 80 грн.

3. Підприємство «Верес» згідно договору на обмін неподібними активами отримало товар на суму 6000 грн., в т.ч. ПДВ. В рахунок погашення бартерного договору було передано неподібний товар за справедливою вартістю 4000 грн. та здійснено доплата грошовими коштами до суми справедливої вартості отриманого товару в сумі 2000 грн. При визначенні чистого доходу підприємства за звітний період буде враховуватись сума 4000 грн. (за виключенням податків і зборів).

4. Дохід (виручка) від реалізації продукції відображається в бухгалтерському обліку згідно методу відвантаження і зазначається по кредиту рахунку 70, який не розбивається на аналітичні рахунки.

Необхідно пояснити законність ситуацій або допущені порушення і якими первинними документами буде оформлена в обліку кожна господарська операція?
Завдання 2

Необхідно скласти графіки документообігу первинних документів: 
- ОЗ-1 - Акту приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основних засобів;

- ОЗ-3 - Акту на списання основних засобів;

- М-2б – Довіреності;

- М-4 - Прибуткового ордеру;

- 28, 28а - Лімітно-забірної картки;

- М-19 - Матеріального звіту;

- МШ-4 - Акту вибуття МШП;

- ПКО, ВКО; 
- Платіжного доручення;

- Рахунку-фактури;

- Акту приймання-передачі виконаних робіт;

- Звіту про використання коштів наданих на відрядження або під звіт.
Тестові завдання

1. У якому розмірі касир повинен відшкодувати недостачу готівки в касі, виявлену під час ревізії:

а) у повному розмірі;    

б) у розмірі мінімальної заробітної плати»;  

в) у розмірі 150% виявленої нестачі. 

2. Перерахування податків  та обов’язкових  платежів здійснюється на підставі :

а) податкових накладних;

б) платіжних доручень;      

в) ВКО.

3. Вивчення правдивості операцій шляхом співставлення документів та запасів в облікових регістрів, що відносяться до одних і тих же операцій, називається:

а) економічною перевіркою;

б) зустрічною перевіркою;             

в) логічною перевіркою.

4. Які існують види матеріальної шкоди:

а) незначна, середня, велика  і особливо великих розмірах;

б) пряма і непряма;             

в) відшкодована і невідшкодована.  

5. Аналітичний облік розрахунків з постачальниками не може вестись в розрізі :

а) постачальників;

б) країн;

в) кожного документа на сплату;      

г) засновників.             

6. Сальдовий метод обліку запасів передбачає:

а) ведення аналітичного обліку в картках і складання оборотних відомостей в кінці звітного періоду;

б) ведення аналітичного обліку в картках складського обліку з щоденною їх перевіркою в бухгалтерії і перенесенням залишку запасів в кінці місяця до відомості обліку залишків матеріалів на складі;        

в) групування первинних документів за номенклатурними номерами і занесення даних в кінці місяця до оборотних відомостей.  

7. Організована система створення, перевірки та обробки первинних документів  в бухгалтерському обліку від моменту їх створення до передачі в архів, називається:

а) документообігом;

б) графіком документообігу;   

в) номенклатурою справ.  

8. Первинним документом для нарахування ПДВ є:

а) платіжне доручення;

б) податкова накладна;         

в) розрахунок бухгалтерії.  

9. Відповідальність за забезпечення збереженості в період роботи з документами і своєчасну передачу їх до архіву несе:

а) головний бухгалтер;   

б) керівник;

в) особа, що підписала документ.

10. До прийомів документального контролю відносять:

а) опитування осіб;

б) зустрічну перевірку, техніко – економічні розрахунки;   

в) контрольний замір виконання робіт.

РОЗДІЛ 7. ОСОБЛИВОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ ОБЛІКУ АКТИВІВ, КАПІТАЛУ ТА ЗОБОВ’ЯЗАНЬ

7.1 Загальні питання організації обліку оборотних та необоротних активів.

7.2 Організація обліку власного капіталу

7.3 Визначення, оцінка та класифікація зобов’язань. Організація обліку поточних зобов'язань.

7.4 Організація обліку довгострокових зобов'язань.

7.5 Організація обліку забезпечення зобов’язань.

7.6  Організація обліку праці та її оплати.

7.1 Загальні питання організації обліку оборотних та необоротних активів
Організація обліку довгострокових активів являє собою процес вибору й впорядкування способів і прийомів, обробки й  видачі достовірної та своєчасної вихідної інформації про їх наявність, рух  збереження, використання і вибуття. 

Щоб побудувати механізм реалізації такого процесу, необхідно організувати інвентарний облік, закріпити об'єкти довгострокових активів за конкретними матеріально відповідальними особами, розробити облікові номенклатури, робочі інструкції тощо. 

Раціональна організація обліку основних засобів неможлива без планування їх відтворення, обов'язкового закріплення об'єктів основних засобів за конкретними матеріально-відповідальними особами, розробки й дотримання графіків ремонтів тощо. Саме тому основними завданнями з організації обліку та контролю буде: контроль за збереженням руху основних засобів; правильне документальне оформлення і своєчасне відображення в регістрах обліку надходження, внутрішнього переміщення і вибуття об'єктів основних засобів; правильне відображення та обчислення в обліку  сум зносу (амортизації); контроль за витратами на ремонт; отримання документально обґрунтованих даних про наявність та рух основних засобів за місцями їх експлуатації, а також в розрізі осіб, відповідальних за їх збереження; виявлення результатів  від реалізації об'єктів основних засобів або іншого їх вибуття. 

Методологічні засади формування в обліку інформації стосовно необоротних активів визначені в Національних стандартах П(с)БО 7 «Основні засоби», П(с)БО 8 «Нематеріальні активи». Правильність обліку буде забезпечуватися Наказом про облікову політику, у якому слід  відобразити: первинні документи з обліку  основних засобів на даному підприємстві; метод та порядок нарахування амортизації; облік капітальних інвестицій; список осіб, які мають право підписувати документи і які саме; визначення ліквідаційної вартості основних засобів; порядок їх оцінки; строк корисної експлуатації основних засобів. 

Облік основних засобів має бути організований на всіх етапах їх руху. Організація обліку руху основних засобів передбачає постановку обліку їх надходження, наявності, вибуття, ліквідації тощо. 

Порядок прийому об'єктів  встановлюється безпосередньо в проекті організації обліку або у спеціально розробленій інструкції. Для прийому об'єктів доцільно складати постійно діючу комісію, яка складатиметься із фахівців з будівництва, експлуатації та ремонту основних засобів. За мірою необхідності до її складу входитимуть матеріально відповідальні особи.   

Синтетичний та аналітичний облік основних засобів слід вести централізовано у бухгалтерії підприємства. У місцях їх експлуатації та надходження основні засоби слід обліковувати в інвентарних списках типової форми. Аналітичний облік ведеться в розрізі окремих об'єктів за допомогою інвентарної картки. Вона застосовується для обліку всіх видів основних засобів, а також для групового обліку однотипних об'єктів, які надійшли в експлуатацію в одному календарному місяці і мають однакове виробничо-господарське призначення, технічні характеристики і вартість. 

Розглядаючи організацію обліку амортизації основних засобів,  котра здійснюється щомісячно на всі об’єкти протягом корисного  терміну використання, необхідно правильно встановити цей  термін. Строк корисного використання може змінюватися у випадку зміни технології виробництва. 

Важливе значення для організації бухгалтерського обліку основних засобів має метод нарахування амортизації, який  впливає на рівень витрат. Основними завданнями організації обліку запасів є: 

- розробка й впровадження в практику більш раціональних носіїв первинної інформації, способів документування й документообігу; 

- контроль за повним та своєчасним оприбуткуванням матеріальних цінностей та їх збереженням за місцями зберігання й обробки; 

-  відповідність складських запасів нормам; 

- впровадження нових, більш досконалих форм й методів обліку матеріальних цінностей; 

 - розрахунок  фактичної собівартості витрачених  матеріалів  та  їх  залишків за місцями зберігання й статтями балансу; 

- виявлення всіх витрат, пов'язаних з придбанням або виготовленням запасів та визначенням первісної вартості; 

- встановлення  методології  обліку  витрат  на  виробництво  та калькулювання собівартості протягом року; 

- регламентування складу собівартості продукції; 

- своєчасне оприбуткування і списання готової продукції; 

- контроль за виконанням плану з реалізації продукції тощо. 

Наказом про облікову політику підприємства визначаються норми для вірного планування потреб у запасах,  раціональної організації  їх  обліку.      

Важливою передумовою правильної організації обліку виробничих запасів є їх правильне групування та розробка номенклатури матеріалів. На підприємстві кожна група матеріалів може складатися з сотень назв, сортів, розмірів. Для  раціонального обліку матеріалів, який би сприяв оперативній роботі, плануванню та розвитку обліку, необхідно розробити деталізоване групування матеріалів. З цією метою на підприємстві перелік  найменувань окремих  видів матеріалів класифікується  за визначеною ознакою.  

Матеріали поділяються на групи, на підгрупи. У межах  кожної підгрупи матеріали в свою чергу групуються за профілем, маркою, сортом, а потім за розміром тощо. 

На підприємствах можуть використовуватися різні методи обліку  запасів. 

Керівник підприємства, який знає переваги й недоліки кожного з них та умови конкретного підприємства, має обрати відповідний метод та конкретизувати його застосування,  розробивши  робочу інструкцію.   

Таким чином, необхідними умовами раціональної організації обліку запасів є правильна організація складського господарства, наявність інструкції з обліку запасів, правильне групування (класифікація) запасів, розробка номенклатури запасів, розробка норм запасу і норм витрат. 

Головний бухгалтер підприємства повинен визначитися, які документи доцільно використовувати, з урахуванням розмірів підприємства та галузі. 

Вищенаведені документи типових форм складаються працівниками інших структурних підрозділів підприємства або надходять від контрагентів, тому для забезпечення своєчасного  відображення господарських операцій із запасами в бухгалтерському обліку на підприємстві повинні чітко скласти графік документообігу, визначити терміни передачі первинних документів  до бухгалтерської служби для відповідної обробки. 

Основними питаннями організації  обліку запасів на складах  є:  

- вибір облікових регістрів кількісного обліку матеріалів на складах;  затвердження на посаду працівника, який  здійснюватиме кількісний облік матеріалів (матеріально відповідальних осіб, спеціальних  розрахункових  робітників); 

- забезпечення складів зразками підписів осіб, які мають право дозволити  видачу матеріалів, а також представників цехів, які мають  право  отримувати  ТМЦ; 

- забезпечення складів журналами контрольних записів про  стан складського обліку, обліковими кодами, номенклатурою-цінником на матеріали, необхідними бланками документів та  регістрів;  встановлення  графіка  передачі первинних документів у бухгалтерію. 

Аналітичний облік виробничих запасів ведеться за  допомогою карток складського обліку, які розміщують у  картотеці за групами виробничих запасів. 

За кожною назвою, сортом, розміром матеріалів  закріплюється  постійний шифр, що має бути проставлений на  всіх  документах, пов'язаних з обліком матеріалів. Цим шифром  користуються  також  в  аналітичному  обліку.  

Перелік матеріалів, згрупованих за характерною для них ознакою і відповідним чином зашифрованих із зазначенням одиниці виміру, називається номенклатурою матеріалів. Отже, на кожному документі  необхідно вказувати номенклатурний номер.  Номенклатурний номер записується до спеціального реєстру –  номенклатури цінника, де вказується одиниця виміру та облікова ціна запасу. 

7.2 Організація обліку власного капіталу

Будь-яке підприємство, що веде виробничу чи іншу комерційну діяльність, повинне мати визначений капітал, що представляє собою сукупність матеріальних цінностей і коштів, фінансових вкладень і витрат на придбання прав і привілеїв, необхідних для здійснення його господарської діяльності.

Поняття власного капіталу можна розглядати як загальну вартість засобів у грошовій, матеріальній і  нематеріальній  формах, інвестованих у формування активів підприємства, а також як джерела фінансування.

За приналежністю підприємству виділяють власний і  позиковий капітал. 

Власний капітал характеризує загальну вартість засобів підприємства, що належать йому за правом власності  і використаних  ним  для  формування визначеної  частини  активів.

Основною метою організації обліку власного капіталу є  підтримка системи фінансового менеджменту в рішеннях щодо  його збереження та забезпечення ефективного контролю формування  джерел  власних  коштів. 

Для досягнення головної мети у процесі організації обліку слід розв’язати такі завдання:

–  забезпечити  своєчасне,  повне  й  достовірне  відображення  операцій  з  власним капіталом, а також розміру і всіх змін власного капіталу; 

– організувати облік на аналітичних рахунках; 

–  забезпечити  здійснення  системи  контролю  за  законністю  і  правильністю формування операцій із власним капіталом; 

 – забезпечити узагальнення даних про стан і рух власного капіталу; 

–  організувати  достовірне  відображення  в  регістрах  обліку  і звітності  операцій з власним капіталом; 

– визначити  зобов’язання  облікових  працівників,  відповідальних  за  ведення бухгалтерського обліку операцій з власним капіталом. 

У  загальному  вигляді  організація  обліку  власного  капіталу –  це  процес безупинного, цілеспрямованого вибору і  застосування  найбільш  раціональних засобів  і  технологічних  прийомів  збору  та  обробки  облікової інформації  й упорядкування  звітності  щодо  наявності, формування і використання фондів, резервів і фінансових  результатів. Найбільш важливими об'єктами організації обліку є такі складові облікового процесу: облік  статутного фонду; облік формування і використання фондів  і  резервів  підприємства;  визначення й облік фінансових результатів. 

Для кожної складової власного капіталу  у бухгалтерському обліку Планом рахунків виділено окремий рахунок з відповідною назвою.   

На  розмір  власного  капіталу  впливають:  

- інвестиції, що дозволяють збільшити активи за рахунок  додаткових засобів власників підприємства; 

- прибутки, що включають: прибуток від основної  діяльності, прибутки (дивіденди, відсотки) по акціях і облігаціях, прибутки  від інших видів діяльності; вилучення засобів власниками підприємства  веде до зменшення активів підприємства; витрати (покриття отриманих раніше збитків, виплата дивідендів,  відсотків,  витрати  власних  засобів  на  цільове  використання).   

Облік власного капіталу, як і облік взагалі, ґрунтується на фіксуванні фактів господарської діяльності в первинних документах. Основою раціональної організації бухгалтерського обліку власного капіталу є його класифікація: статутний капітал, додатковий капітал, неоплачений капітал, вилучений капітал, резервний капітал, нерозподілений прибуток.
Організація бухгалтерського обліку повинна забезпечити  надання інформації про стан власного капіталу підприємства для забезпечення управління ним та здійснення контролю за фінансовим станом суб’єкта господарювання. 

Головним етапом організації обліку на будь-якій ділянці є формування відповідних записів у Наказі про облікову політику.

Стосовно організації обліку власного капіталу в цьому наказі слід відобразити: склад нормативного забезпечення  й перелік положень (стандартів) бухгалтерського обліку, якими підприємство керується при  веденні обліку власного капіталу; номенклатуру робочих бухгалтерських рахунків, а також побудову аналітичних рахунків з обліку власного капіталу і забезпечення зобов'язань; порядок збільшення статутного капіталу; порядок утворення та використання резервного капіталу; порядок розподілу чистого прибутку; склад і порядок утворення й використання фондів спеціального призначення; встановлення порядку визначення складу учасників та  процедури контролю за формуванням власного капіталу; встановлення порядку вибуття учасників і визначення розміру частки належного їм капіталу; порядок створення забезпечення зобов'язань; первинні документи з обліку власного  капіталу  і  графік  їх документообігу, тощо.
Інформація про стан власного капіталу на початок і на кінець  звітного періоду відображається у I розділі пасиву Балансу.

7.2 Визначення, оцінка та класифікація зобов’язань. Організація обліку поточних зобов'язань

Методологічні засади формування в обліку інформації стосовно зобов’язань визначаються у П(с)БО 11 «Зобов’язання». Відповідно до П(с)БО 11 з метою бухгалтерського обліку зобов'язання поділяються на: довгострокові зобов’язання, поточні зобов’язання, забезпечення, непередбачені зобов’язання, доходи майбутнього періоду.

За змістом виділяють зобов'язання, спрямовані на: передачу майна (у власність  на підставі договорів купівлі-продажу, міни,  дарування, поставки, контрактації сільськогосподарської  продукції, позики, довічного утримання; у тимчасове  користування  на підставі договорів майнового найму, найму житлового приміщення, безоплатного користування  майном); виконання робіт на  підставі замовлення чи  договорів про спільну діяльність або  підряду; надання послуг на підставі договорів перевезення,  страхування, доручення, комісії; сплату грошових коштів на  підставі договорів позики, кредитних договорів, договорів  банківського вкладу і  банківського  рахунка; відшкодування  втрат,  заподіяних у результаті протиправних дій; повернення безпідставно придбаного майна. 

У бухгалтерському обліку зобов'язання реєструється лише  тоді, коли виникає заборгованість. Як правило, заборгованість виникає після одержання прав використання товарів і послуг.  Разом з тим, невиконання укладеної угоди може призвести до  штрафних санкцій. 

Зобов'язання визнається  і відображається у бухгалтерському обліку  за умови, що його оцінка  може бути достовірно  визначена та існує ймовірність зменшення економічних вигід у  майбутньому внаслідок його погашення. Якщо на дату балансу раніше визнане зобов'язання не підлягає погашенню, то  його сума включається до складу доходу звітного періоду. 

Виділяють зобов’язання довгострокові та короткострокові (поточні). Довгострокові зобов’язання – це ті, які не виникають в ході нормального операційного  циклу та будуть погашені після 12 місяців з дати балансу.

Короткострокові фінансові зобов’язання - які мають бути погашені протягом поточного операційного циклу підприємства чи протягом року з дати складання бухгалтерського балансу (із двох термінів обирають довший). 
Зобов’язання, які можуть  виникнути внаслідок минулих подій та існування яких буде підтверджено лише тоді, коли відбудеться або не відбудеться одна чи більше невизначених майбутніх подій, над якими підприємство не має повного контролю: доходи майбутніх періодів; доходи, одержані підприємством у звітному періоді, але такі, що відносяться до наступних періодів.

Поточні зобов'язання відображаються в балансі за сумою погашення. Сума  погашення – це дисконтована сума грошових коштів  або  їх  еквівалентів, що,  як очікується,  буде  сплачена  для погашення зобов'язання у процесі звичайної діяльності підприємства. 

У разі віднесення заборгованості до складу поточних  зобов'язань застосовують підхід, аналогічний визначенню поточних активів. Зобов'язання, пов'язані з витратами, які виникають у ході нормального операційного циклу (унаслідок придбання товарно-матеріальних цінностей, нарахування комунальних послуг, нарахування заробітної плати персоналу тощо), є поточними навіть тоді, коли термін їх погашення настає після 12 місяців від дати балансу. 

Одним з найважливіших етапів організації обліку поточних  зобов'язань є організація обліку зобов'язань з розрахунків.  Організація обліку розрахунків буде мати свої особливості та  задачі  для  різних  ділянок  облікової  роботи.  

Так, організація обліку розрахунків з підзвітними особами  передбачає встановлення переліку посад, яким дозволяється видача грошових коштів під звіт; оформлення наказом по підприємству (щоквартально) ліміту підзвітних сум для кожного структурного підрозділу підприємства й підзвітної особи; розробку порядку видачі грошових коштів й представлення авансових звітів; розробку методики й техніки обробки авансових звітів, їх синтетичного й аналітичного обліку. 

Раціональна організацій обліку розрахунків з постачальниками  та покупцями передбачає такі заходи: 

– вибір форми розрахунків, яка найбільш сприятлива для  даного підприємства; 

– розробка картотек різних реквізитів всіх постачальників; 

– формування методики й техніки аналітичного та синтетичного обліку; 

– встановлення порядку документування розрахункових операцій  й оперативного контролю за станом розрахунків. 

Організація обліку розрахунків з  постачальниками повинна забезпечити своєчасну перевірку розрахунків та запобігання простроченню  кредиторської заборгованості. 

Організовуючи облік розрахунків за претензіями, необхідно встановити: 

– порядок їх оформлення первинними документами; 

– визначити умови додержання юридичних норм при оформленні первинних документів; 

– організувати роботу претензійної комісії. 

Організація обліку розрахунків з фінансовими органами – це встановлення на підставі фінансового плану (бюджету) й інших документів переліку платежів до бюджету й видів коштів, що  підприємство може отримати; розробка графіка платежів;  встановлення наказом по підприємству переліку посадових осіб, які відповідатимуть за правильність розрахунків, своєчасність  документального їх оформлення й представлення банку для здійснення платежів; визначення порядку синтетичного й  аналітичного обліку стосовно діючої форми бухгалтерського обліку й його технічних засобів.

7.4 Організація обліку довгострокових зобов'язань

Етапи організації обліку кожного виду зобов'язань мають  бути чітко пов'язані між собою. Для цього слід встановити  загальні для всіх видів зобов'язань завдання організації обліку, а саме: 

– забезпечення своєчасної та повної реєстрації даних у документах  та облікових регістрах; 

–  чітке документування розрахунків; 

– достовірне відображення інформації щодо зобов'язань у формах фінансової звітності; 

– створення дієвої системи внутрішнього контролю зобов'язань. 

У Положенні про облікову політику підприємства повинні врегульовуватись наступні питання відображення в обліку зобов’язань: 

–  види резервів, які створюються на певному підприємстві; 

– порядок та основні джерела формування і напрями  використання резервів; 

–  зазначення строків проведення інвентаризації зобов’язань підприємства; 

–первинні документи з обліку зобов’язань та графік їх документообігу; 

– процедури контролю цільового фінансування, коштів резервів і фондів, контроль правильності розрахунків з кредиторами; 

–  перелік субрахунків та аналітичних рахунків, необхідних  для відображення в бухгалтерському обліку операцій з зобов’язаннями. 

Довгостроковими зобов'язаннями є кредити банків. Кредит – це надання банком грошових коштів юридичним та фізичним особам у тимчасове користування на визначених умовах. Банківський кредит надається  суб'єктам кредитування всіх форм власності на комерційній договірній основі за умови дотримання  принципів: забезпеченості, повернення, строковості, платності, цільового  використання.  

Організація обліку розрахунків з банком  повинна забезпечити контроль за одержанням та своєчасним погашенням позик банків. 

Важливим етапом організації обліку кредитів банку буде забезпечення умов для підготовки необхідного банку комплекту документів та кредитного договору.   

При організації  відображення в обліку операцій, пов'язаних з довгостроковими послугами, необхідно враховувати, що частина довгострокової позики, яка підлягає погашенню в термін 12 місяців, списується на рахунки поточної  заборгованості. Сам  факт одержання кредитних коштів на рахунок підприємства підтверджується випискою банку. 

У господарській діяльності трапляються випадки, коли підприємство одержує доходи у вигляді одержаних авансових платежів за  надання товарів або послуг у майбутньому. Платежі, одержані підприємством наперед, до виконання договірних умов, являються доходом. Отже, отримані підприємством у поточному звітному періоді аванси є відстроченими доходами, вони формують фінансовий результат майбутнього звітного періоду. Отримані  наперед  платежі  зумовлюють виникнення у підприємства реальної заборгованості, отже, і необхідність відображати її в системі  бухгалтерських рахунків у складі зобов'язань та створювати умови  для раціональної організації її облік. Для організації обліку доходів майбутніх періодів необхідно створити умови для узагальнення  інформації щодо одержання у звітному періоді платежів,  які  підлягають  включенню до доходів  у  майбутніх  періодах.

7.5 Організація обліку забезпечення зобов’язань
Зобов'язання виникають унаслідок здійснення  підприємством господарських операцій, пов'язаних з отриманням кредитів, а  також товарів і послуг з відстроченням платежу. Майнові відносини між суб'єктами господарювання, що виникають у результаті здійснення таких операцій, набувають характеру цивільно-правових зобов'язань. 

Суб'єктами зобов'язання можуть виступати як фізичні, так і  юридичні особи. Наприклад, кредитор – особа, якій належить право вимоги; боржник – особа, яка має обов'язок, що відповідає праву вимоги  кредитора. Кожний із суб'єктів зобов'язання має права  й обов'язки, юридичне однакове положення і не підпорядкований іншому. 

Об'єктом зобов'язання є те, на що спрямовані права й обов'язки суб'єктів. Так, кредитор має право вимагати від боржника, а боржник зобов'язаний виконати на користь кредитора певну дію: передати майно, виконати роботу, сплатити  грошові кошти.  Отже,  об'єктами  зобов'язань є дії. Наприклад, у договорі купівлі-продажу продавець зобов'язаний передати майно, а покупець – оплатити його. 

Зміст зобов'язання становлять права, вимоги кредитора  й  обов'язки боржника.      

Для правильної організації бухгалтерського обліку  зобов'язань важливим є визначення моменту виникнення зобов'язання, оскільки юридичні та економічні аспекти цього питання не збігаються. 

Так, на момент підписання угоди на поставку товарів виникає  юридичне зобов'язання, суть якого полягає в тому, що воно підлягає виконанню в майбутньому. У бухгалтерському обліку таке зобов'язання не знаходить відображення, оскільки воно не є борговим.

7.6. Організація обліку праці та її оплати

Облік праці та  заробітної  платні слід розглядати як одну з підсистем у загальній інформаційній системі обліку і  контролю.  Її  організація передбачає розв’язання таких завдань: облік  особистого складу підприємства й контроль його руху  та  якісного  складу; облік робочого часу й  виробітку працівників, контроль  використання робочого часу й виконання норм; облік заробітної плати й розрахунків з робочими; організація роботи облікових працівників. Методологічні засади формування в обліку інформації з оплати праці визначені в П(с)БО 26 «Виплати працівникам».
Організація обліку і контролю заробітної платні складається з  вибору та впровадження в практичну діяльність методів, способів, прийомів збирання й обробки інформації, а також технічних засобів обліку й оргтехніки, які найбільше відповідають конкретним  умовам  підприємства  й дозволяють  з мінімальними витратами та у встановлені строки отримати інформацію, необхідну для управління виробництвом. До основних передумов раціональної організації обліку праці можна віднести наявність кваліфікованих обліковців та засобів механізації обліку, детальне планування праці, наявність нормативних матеріалів з обліку праці.   

Формування й функціонування означеної  системи можливе лише за умови дотримання вимог нормативних документів  усіх рівнів: від загальнодержавних до внутрішніх положень підприємства. Згідно з ними система оплати праці на підприємстві повинна прийматися в складі колективного договору між  власником (або адміністрацією) і профспілкою (або самим колективом) підприємства. Основним внутрішнім документом, що регламентує організацію роботи підприємства, взаємні обов'язки підприємства та працівників, порядок направлення працівників у відрядження, порядок надання відпусток та інше - є Правила внутрішнього розпорядку. 

Відповідно до Статуту підприємства розробляється його структура, визначається штатний склад та кількість працівників, що оформлюють спеціальним документом, на підставі якого складається штатний розклад, формують посадові інструкції на всіх робітників підприємства. 

Тільки після того, як будуть  оформлені визначені документи  можна переходити  до  організації  бухгалтерського  обліку  праці.   

Облік особистого складу працівників організується  головним чином відділом кадрів підприємства, однак деякі питання  повинні  узгоджуватися ще й з бухгалтерією. До таких  питань  належать  узгодження документів з обліку прийняття-звільнення, пересування робітника, надання відпустки тощо. 

Наступним важливим етапом формування обліку праці є організація первинного обліку робочого часу – вибір системи табельного обліку, розробка внутрішньої інструкції з його ведення, контроль за  виконанням внутрішнього розпорядку. Всі ці питання  розв’язуються разом з відділом праці та її оплати  й відділом  кадрів.   

Облік виробітку робітниками-підрядниками здійснюється за  типовими формами залежно від технологічного процесу  виробництва, системи організації та оплати праці в рапортах про  виробіток, у маршрутних листах, відомостях, нарядах та інших  документах .

Основним документом, що визначає застосування на  підприємстві оплати праці, розміри основної та додаткової  зарплатні, преміювання працівників тощо, є Положення про  оплату  праці  на  підприємстві.   

Організація обліку заробітної плати передбачає:

- встановлення порядку підрахунку й узагальнення її  сум;  вибір форм первинних накопичувальних  й зведених  розрахунково-платіжних  документів  із  зарплати;  

- вибір методики й техніки  розподілу  зарплатні  між членами  бригади або відділу при зведеному обліку їх праці; розробку  методики  й  техніки  визначення  сум  різних  доплат; 

- організацію роботи розрахункових відділів. Усі ці питання можуть вирішуватися на кожному підприємстві з урахуванням конкретних  виробничих умов. 

 Оперативний контроль за використанням праці і фонду оплати праці може здійснюватися за допомогою первинних  одноразових і зведених документів, накопичувальних і  групувальних  відомостей . Організувати  такий  контроль  повинен  головний  бухгалтер підприємства.   

Питання для самоконтролю

1. Які основні завдання організації обліку і контролю наявності та руху основних засобів?

2. Яка інформація про основні засоби зазначається в Наказі про облікову політику підприємства?

3. Які особливості організації первинного обліку основних засобів?
4. В чому полягає організація обліку виробничих  та невиробничих основних засобів?

5. Які особливості організації обліку капітальних інвестицій?

6. Як організовувати облік амортизації основних засобів?

7. Як організовувати облік ремонту та інших видів поліпшень основних засобів?

8. В чому особливості організації обліку орендних та лізингових операцій? 
9.  В чому особливості організації первинного обліку запасів?

10. Що є основними завданнями організації бухгалтерського обліку зобов’язань?

Завдання для перевірки знань

Завдання 1

Визначити розмір статутного капіталу ТзОВ, визначити частку кожного засновника в статутному капіталі, визначити суму, яку необхідно виплатити Підлобній П.А. при виході з товариства.

Дані для виконання. Відомо, що склад засновників ТзОВ наступний: Жиркова А.М. – директор; Підлобна П.А. – головний бухгалтер; Тарасенко Т.С. – начальник цеху. Засновниками було внесено: Жирковою А.М. - грошові кошти – 15000,00; комп`ютер – 1900,00 грн.; Підлобною П.А. – виробниче обладнання – 25000,00 грн., грошові кошти – 10000,00 грн. Тарасенко Т.С. – грошові кошти – 10000,00 грн.; приміщення цеху – 20000,00 грн. На момент виходу Підлобної П.А., підприємство працювало і отримало прибуток в розмірі 12000,00 грн., заборгованість перед кредиторами – 3000,00 грн.

Завдання 2

Необхідно розрахувати загальну суму внеску учасника до статутного капіталу. Визначити, які штрафні санкції будуть покладені на засновника за прострочення внеску до статутного капіталу.

Дані для виконання: ТзОВ «Золоте Руно» було засноване 12-го січня 2016 року. Статутний капітал оголошено у мінімальному розмірі, встановленому законодавством. Учасник товариства вніс 50% вкладу на момент реєстрації, а решту – 50% через 1 рік 2 місяця.

Завдання 3

Необхідно:

1) зазначити документи, які повинні бути оформлені для проведення операції та хто має їх підписати;

2) описати дії з оприбуткування та введення в експлуатацію основних засобів;

3) визначити порядок нарахування амортизації на придбані об’єкти. 

Дані для виконання:

Основним видом діяльності АТ «Альфа» є виготовлення продуктів харчування. Для здійснення господарської діяльності товариство придбало 7 холодильників за ціною 2400,00 грн. (з ПДВ) за 1 шт. Відповідно до умов договору покупець здійснює попередню оплату з поточного рахунка в розмірі 100 %. За розпорядженням директора чотири холодильники передані до цеху, один холодильник – в кабінет директора, а два будуть реалізовані за ціною 3000,00 грн. 
Завдання 4
Необхідно:

1. Визначити продажну вартість освітлювальних приладів.
2. Зазначити, якими документами оформлюються операції, пов'язані з реалізацією готової продукції.
3. Встановити, за яких умов доцільніше користуватись послугами транспортної організації, враховуючи, що вартість таких послуг становить 1100,00 грн.
Дані для виконання

 ТОВ «Світо люкс» займається виробництвом і реалізацією освітлювальних приладів. Виробнича собівартість партії виготовлених приладів в кількості 2000 шт. склала 132000,00 грн. В ході реалізації готової продукції виникають наступні витрати: пов’язані з транспортуванням - 550,00 грн., оплата вантажно-розвантажувальних робіт - 286,00 грн., витрати по відрядженню водіїв та експедиторів - 120,00 грн. 

Тестові завдання

1. Непередбачені зобов’язання :

а) відображаються на балансових рахунках;

б) відображаються поза балансом;     

в) не відображаються на рахунках бухгалтерського обліку.

2. Статутний капітал оголошується у розмірі:

а) 100 мінімальних заробітних плат;            

б) 200 мінімальних заробітних плат;

в) 1250 мінімальних заробітних плат;   

г) 250 мінімальних заробітних плат.   

3. До довгострокових зобов’язань не належать :

а) відстрочені податкові зобов’язання; 

б) кредиторська заборгованість з товари, роботи і послуги;   

в) інші довгострокові фінансові зобов’язання. 

4. Однією з передумов  правильної організації обліку запасів є:

а) раціональна організація складського господарства;       

б) відповідність складських запасів нормативам; 

в) контроль за правильністю експлуатації МШП. 

5. Одним з основних завдань організації обліку запасів є :

а) розрахунок фактичної собівартості витраченої сировини та її залишків;     

б) підготовка правильної класифікації запасів;

в) розробка норм витрачання запасів. 

6. Учасники повинні здійснити внески до статутного капіталу ТзВО протягом:

а) тижня після реєстрації підприємства; 

б) до дня реєстрації підприємства; 

в) року після реєстрації підприємства.

7. До статутного капіталу ТзВО забороняється вносити 

а) бюджетні кошти;    

б) цінні папери; 

в) засоби, отримані  під заставу.  
8. При організації обліку власного капіталу необхідно враховувати :

а) форму власності;   

б) розмір статутного капіталу;

в) частки засновників у статутному капіталі;      

г) організаційно – правову форму;   

д) кількість засновників.     

9. Втрати від участі в капіталі відносяться до :

а) фінансових витрат;    

б) інвестиційних витрат;

в) виробничих витрат.

10. На державних підприємствах власний капітал формується за рахунок :

а) сукупності виділених підприємству  державним органом основних та оборотних засобів    

б) внесків учасників 

в) часток засновників 

РОЗДІЛ 8. ОРГАНІЗАЦІЯ ОБЛІКУ ВИТРАТ, ДОХОДІВ І РЕЗУЛЬТАТІВ ДІЯЛЬНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА

8.1. Загальні підходи до організації обліку витрат

8.2 Особливості організації обліку доходів виробництва

8.3 Загальні підходи до організації обліку доходів і фінансових результатів діяльності

 8.1. Загальні підходи до організації обліку витрат

Методологічні засади формування в системі обліку інформації про витрати підприємства визначається Положенням (стандартом)  бухгалтерського обліку 16 «Витрати», затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 31 грудня 1999р. № 318, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України19.01.2000р. за №27/4248. 

Діяльність будь-якого суб’єкта господарювання неможлива без здійснення витрат. Витрати – це зменшення економічних вигод внаслідок вибуття активів або збільшення зобов’язань, які призводять  до зменшення власного капіталу (за винятком зменшення капіталу за рахунок його вилучення або розподілу власником). 

Об’єкти облікової політики витрат підприємства: 

- номенклатура статей витрат діяльності; 

- клас (класи) рахунків для обліку витрат діяльності; 

- база розподілу загально виробничих витрат; 

- перелік та склад змінних і постійних загально виробничих витрат; 

- нормальна потужність підприємства. 

Основні завдання організації обліку витрат: облік та контроль випуску продукції (обсягу, асортименту, якості і виконання плану за цими показниками); облік витрат виробництва і контроль за виконанням кошторису витрат; калькуляція собівартості продукції і контроль за виконанням плану собівартості; виявлення невикористаних резервів виробництва, боротьба з втратами від браку та простоями. 

У бухгалтерському обліку витрати відображають, дотримуючись певних умов. Витрати визнаються витратами певного періоду одночасно з визнанням доходу, для отримання якого вони здійснені. Це відповідає застосовуваному в національних стандартах принципу нарахування та відповідності доходів і витрат. 

Суттєвою ознакою класифікації витрат, доходів і фінансових результатів є вид діяльності, від якої отримано дохід.  

Залежно від видів діяльності всі витрати поділяють  на витрати, що виникають у процесі звичайної діяльності, на витрати від операційної(основної та іншої операційної),  інвестиційної  та  фінансової  діяльності.   

Для відображення в обліку витрат використовуються рахунки, побудовані за видами діяльності, що дозволяють охопити всі операції, які здійснює підприємство. 

8.2 Особливості організації обліку доходів виробництва

Методичні засади формування, оцінки та визначення в бухгалтерському обліку інформацій про доходи підприємства, а також порядок їх розкриття у фінансовій звітності визначається П(с)БО 15 «Доход», яке затверджено наказом Міністерства  фінансів  України від 29.11.1999р. №290 та зареєстровано в Міністерстві юстиції України14.12.1999 р. за №860/4153. 

Доходи, як і витрати, включаються до складу об’єктів бухгалтерського обліку на підставі принципу нарахування і відповідності доходів і витрат. 

Доход – це надходження економічних вигод, які виникають у результаті діяльності підприємства. Доход визнається при  збільшенні активу або зменшенні зобов’язань, що виступає збільшенням власного капіталу підприємства (за винятком зросту капіталу за рахунок внесків учасників підприємства), за умови, що оцінка доходу може бути достовірно визначена. 

Критерії визначення доходу, наведені в П(с)БО 15 «Доход», застосовуються до кожної операції окремо. Для  визначення доходу потрібно знати економічний зміст господарської операції, в наслідок якої отримується дохід. 

Планом рахунків передбачені окремі рахунки для обліку доходів фінансових результатів у розрізі діяльності підприємства. Назви рахунків і субрахунків до них представляють собою детальний опис  складу доходів з класифікацією за видами діяльності. 

8.3 Загальні підходи до організації обліку доходів і фінансових результатів діяльності

У Положенні про облікову політику підприємства повинні передбачатися питання методичного характеру щодо бухгалтерського  обліку витрат, доходів і фінансових результатів. 

Об’єктами облікової політики доходів і фінансових результатів є: 

- номенклатура статей доходів діяльності; 

- спосіб визначення ступені завершеності робіт, послуг, доходів  від використання і надання яких визначається за ступенем завершеності; 

- поряд розподілу чистого прибутку. 

Спільними рисами  в обліковій політиці доходів і фінансових результатів підприємства є: 

-  первинні документи  з обліку витрат, доходів та  фінансових результатів  і графік їх документообігу; 

-  перелік  субрахунків  та  аналітичних  рахунків  необхідних  для  відображення і бухгалтерському обліку витрат, доходів та фінансових результатів; 

-  порядок віднесення доходів, витрат на фінансові  результати (щомісячно,  щоквартально). 

Фінансовий результат – це  приріст (або  зменшення)  вартості  власного капіталу підприємства, який відбувався у процесі його господарської діяльності за певний період. 

Фінансовим результатом діяльності підприємства є прибуток або збиток. 

Прибуток – це  сума, на  яку доходи перевищують пов’язані з ними витрати. Збиток – це перевищення суми витрат над сумою доходів, для отримання яких здійснені ці витрати. 

Визначення фінансового результату полягає у обчислені чистого прибутку (збитку) звітного періоду. Для цього у бухгалтерському обліку передбачають послідовне порівняння доходів і витрат (принцип нарахування  та відповідності доході в і витрат). 

Обираючи елементи облікової політики стосовно витрат діяльності, особливу увагу слід звернути на вибір класу рахунків.  Чинним законодавством передбачено наступні варіанти обліку витрат: 

- з використанням дев’ятого класу рахунків (витрати діяльності); 

- з одночасним використання восьмого і дев’ятого класу рахунків. 
Необхідно зазначити, що для складання форм фінансової звітності доцільно застосовувати облік витрат діяльності. Облік витрат за елементами – для внутрішній звітності. 
Питання для самоконтролю

1. За якими основними ознаками класифікують витрати підприємства?

2. Класифікація витрат відповідно до Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку?

3. Які основні завдання організації обліку процесу виробництва та завдання організації обліку витрат діяльності?

4. Як організовувати аналітичний та синтетичний облік виробничих затрат?

5. Які основні завдання організації обліку та контролю доходів і результатів діяльності підприємства?

6. Яка інформація про доходи і результати діяльності зазначається в наказі про облікову політику підприємства?

7. Як організовувати аналітичний облік доходів і результатів діяльності підприємства?

Завдання для перевірки знань

Завдання 1

З 7 квітня ц.р. в межах заходу зі скорочення штатів було звільнено експедитора Панкова Н.В. Проте, Панков П.В. згодом звернувся до обласного суду зі скаргою про незаконне звільнення. 28 серпня ц.р. суд ухвалив звільнення Панкова П.В., що було незаконним Рішення про звільнення приймалося колегіально головою правління Козловцем К.Ц., головним бухгалтером Сурком С.К., начальником відділу постачання та збуту Ромовою Р.А. Заробітна плата зазначених працівників протягом року була постійною, а саме: Панкова П.В. – 200 грн., Козловця К.Ц. – 700 грн., Сурка С.К. – 600 грн., Ромової Р.А. – 500 грн.

Необхідно: 

- зазначити, хто з працівників підприємства буде відповідати за незаконне звільнення;

- визначити вид матеріальної відповідальності;

- визначити розмір відшкодування. 

Завдання 2

Необхідно скласти перелік первинних та зведених документів, на підставі яких в обліку відображається інформація про доходи та витрати підприємства. Вказати, що необхідно зазначити в Наказі про облікову політику підприємства стосовно обліку доходів, витрат і фінансових результатів.

Тестові завдання

1. Якщо витрати неможливо прямо пов’язати з доходами певного періоду, то вони відображаються у складі:

а) витрат майбутнього періоду;

б) адміністративних витрат;  

в) витрат того звітного періоду, в якому вони були здійснені.      

2. Порядок використання прибутку визначає:

а) власник підприємства;  

б) головний бухгалтер;

в) трудовий колектив. 

3. Збитки, завдані підприємству матеріально відповідальними особами, утримуються в розмірі :

а) середньомісячного заробітку;

б) 1/3    середньомісячного заробітку;

в) завданого матеріального збитку.               

4. Фактор, що не впливає на організацію обліку витрат – це:

а) вид діяльності підприємства;

б) особливості технології виробництва;

в) форма власності підприємства.             

5. Аналітичний облік фінансових результатів організовується:

а) за напрямками, самостійно обраним підприємством;     

б) тільки за видами діяльності;

в) за видами продукції. 

6. В бухгалтерському обліку дохід відображається в сумі:

а) справедливої вартості отриманих активів або тих, які підлягають одержанню;   

б) залишкової вартості отриманих активів  або тих, що підлягають одержанню; 

в) яка зазначена у відповідних документах, що супроводжують надходження коштів на підприємство. 

7. Сума доходу, яка виникає в результаті господарських операцій, оцінюється за :

а) балансовою вартістю;

б) справедливою вартістю;      

в) чистою вартістю реалізації.

8. Кінцевим фінансовим результатом діяльності підприємства є :

а) чистий прибуток ( збиток) звітного року;    

б) прибуток до оподаткування;

в) валовий прибуток. 

9. Доходи включаються до складу об’єктів облікового на підставі принципів:

а) автономності;

б) нарахування та відповідності;      

в) періодичності. 

10. Не визначаються доходами:

а) суми одержаних гарантій і субсидій; 

б) суми від списання кредиторської заборгованості; 

в) надходження від первинного розміщення цінних паперів.              

РОЗДІЛ 9. ОРГАНІЗАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКОГО ОБЛІКУ ТА УЗАГАЛЬНЕННЯ ДАНИХ ДЛЯ ЦІЛЕЙ УПРАВЛІННЯ

9.1 Основи організації управлінського обліку на підприємстві
9.2 Організація узагальнення даних управлінського обліку для цілей управління

9.1 Основи організації управлінського обліку на підприємстві 
Ефективне управління виробництвом є одним із головних чинників функціонування підприємства в сучасних ринку. Успішне управління виробничим процесом може здійснюватися лише за умови отримання інформації, необхідної для аналізу ситуації, прийняття рішень і контролю за їх виконанням. Все це вимагає впровадження чи вдосконалення наявного рівня організації системи управлінського обліку. Відповідно до чинного законодавства підприємства самостійно організовують систему управлінського обліку, оскільки кожне з них має низку галузевих, технологічних та інших особливостей, включаючи різні запити користувачів щодо диференціації інформації. Отже для всіх підприємств неможливо визначити єдиний порядок організації управлінського обліку. До загальних принципів його організації слід віднести такі:

-  задоволення потреб користувачів різних рівнів управління;

- обґрунтованість по відношенню до кожного виробничого підрозділу, де виникають відносини типу "обсяг діяльності - витрати - прибуток";

- узагальнення інформації за центрами відповідальності, місцями виникнення витрат;

- контроль діяльності кожного центру відповідальності з використанням системи бюджетів.

Перш ніж починати організацію управлінського обліку на підприємстві, слід згадати ст. 1 Закону України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність, у якій під внутрішньогосподарським (управлінським) обліком розуміють систему обробки та підготовки інформації про діяльність підприємства для внутрішніх користувачів у процесі управління підприємством. Тобто управлінський облік є інструментом оперативного управління підприємством, функцією якого є обрахування витрат на виробництво і собівартість будь-якого виробу, будь-якого підрозділу і підприємства в цілому на різних стадіях виробництва і збуту та підсумовування результатів та прибутків з виробів, підрозділів та підприємства в цілому. Для отримання вищевказаної інформації необхідна реєстрації оперативної інформації з первинних документів.
Організація цього виду обліку повинна забезпечити:

· розуміння стратегічних цілей бізнесу, місця управлінського обліку в системі управління, особливостей організації та технології виробництва та їх впливу на побудову системи обліку, сучасної позиції підприємства у бізнес-середовищі;

· усвідомлення того, що бухгалтерія повинна мати відповідні поля взаємодії з іншими структурними підрозділами підприємства;

· проектування впливу організації системи підготовки інформації на показники-індикатори діяльності підприємства (сприятливі та несприятливі економічні та фінансові наслідки застосовуваних способів ведення обліку);

· вибір варіанту назви структурного підрозділу, його керівника, та співробітників.

Наступним етапом організації управлінського обліку є визначення завдання, які буде вирішувати управлінський облік. До таких завдань можна віднести: збільшення прибутку підприємства; забезпечення керівництва підприємства інформацією про консолідовані результати діяльності; відображення результатів роботи окремих напрямків (ними можуть бути види діяльності, групи товарів, або інші елементи, залежно від специфіки бізнесу); здійснення контролю над витратами шляхом їхнього обліку за видами і центрами витрат; накопичення статистики про доходи й витрати підприємства в певному розрізі; планування й контроль виконання бюджету як окремими центрами витрат, так і підприємством в цілому; ведення оперативного обліку розрахунків з окремими контрагентами, взаєморозрахунків між власними юридичними особами.

Незалежно від підходу до організації управлінського обліку частина інформації про витрати і доходи формується в системі рахунків бухгалтерського обліку, тому важливим методологічним питанням організації управлінського обліку є його місце в системі рахунків бухгалтерського обліку.

У різних країнах цю проблему розв'язують по-різному. Аналіз рахунків зарубіжних країн свідчить про те, що управлінський облік в системі рахунків здійснюється за двома принципами:

- двоколовий принцип: виокремлення двох автономних систем рахунків відповідно до цілей фінансового й управлінського обліку (Франція, Німеччина, Бельгія, Швейцарія, Іспанія, Португалія та інші країни, члени ЄС);

- інтегрований принцип: рахунки управлінського обліку кореспондують з рахунками фінансового обліку в межах єдиної системи рахунків (США, Велика Британія, Австралія, Канада).

Системи рахунків обираються компаніями цих країн самостійно, виходячи з масштабів і характеру їхньої діяльності. В процесі історичного розвитку сформувалися і розвивалися три основні системи рахунків:

- загальна система обліку;

- інтегрована система обліку;

- переплетена система обліку.

В Україні загальну систему можуть застосовувати лише суб'єкти малого підприємництва. Облік витрат здійснюється за елементами, які в наприкінці року разом із доходами, відображеними на рахунках 7 класу "Доходи", списують безпосередньо на рахунок 79 "Фінансові результати".

Інтегрована система – це система, яка забезпечує калькулювання собівартості окремих видів продукції та контроль на її виробництво ("вмонтування" рахунків "виробничого" обліку в загальну систему рахунків, які кореспондуватимуть з рахунками фінансового обліку).

Переплетена система передбачає відокремлене ведення рахунків фінансового та виробничого обліку, які не кореспондують між собою.

Рівні деталізації інформації при організації аналітичного обліку витрат та доходів можуть бути різними, зокрема:

- за об'єктами витрат, доходів (за видами продукції, замовленнями тощо), за статтями витрат, доходів);

- за центрами відповідальності (структурними підрозділами, наділеними правом впливу на певні показники діяльності) тощо.

Важливим в організації управлінського обліку є призначення особи, яка очолить відділ управлінського обліку. Вона повинна бути готовою до:

- розробки організаційно-розпорядчих документів (Положення про підрозділ, посадові інструкції співробітників, посадовий розпис);

- упорядкування графіка документообігу;

- створення номенклатури справ і організації збереження документів із дотриманням принципу конфіденційності інформації;

- створення технології обробки отриманої інформації (формування системи сегментних звітів, розробка плану рахунків, вибору методів оцінки запасів та калькулювання собівартості тощо);

- формування кадрової політики служби (система добору персоналу, вимоги до спеціалістів, системи підвищення кваліфікації);

- визначення кола носіїв інформації;

- визначення "критичних точок" контролю, вибору типів і варіантів дій;

- постійного самовдосконалення.

Крім того, кандидат на посаду повинен:

- знати сучасну методологію управлінського обліку, тактичні та стратегічні цілі підприємства, організаційну структуру виробництва, технологічні особливості виробництва, цілі та завдання управління витратами, основи фінансового обліку, інформаційних технологій, кадрової політики, моделювання процесів;

- володіти методикою раціонального групування та аналізу витрат, доходів, фінансових розрахунків, функціонально-вартісного аналізу;

- вміти оцінювати у грошовому вимірі ідеї менеджерів, конкурентноздатність нового проекту (виробу тощо), кінцеві результати (попередньо), оцінювати витрати на всіх стадіях життєвого циклу проекту (виробу тощо); планувати і вишукувати внутрішні резерви економії витрат і зростання прибутковості; читати креслення, рисунки, схеми, підготовлені конструкторами; швидко відбирати релевантну інформацію, відхиляти збиткові проекти та пропозиції, опиратися на допомогу інших професіоналів фірми, бути лідером у міждисциплінарних командах; 
- мати бажання співпрацювати з інженерами, технологами, керівниками відділу маркетингу, майстрами та іншими співробітниками, бути обізнаними у ІТ-технологіях.
У загальному випадку можна виділити три найпоширеніших підходи до впровадження системи управлінського обліку: "стратегія фахівців", "стратегія навчання" й "стратегія спільної діяльності". Діючи у відповідності з "стратегією фахівців", в організацію запрошують зовнішнього фахівця, якому дають завдання організувати облік. Потім пропозиції фахівця оцінюють та починають здійснювати (найчастіше в такому вигляді, у якому вони були представлені). Діючи у відповідності з "стратегією навчання", вищезгадане доповнюють заходами з навчання персоналу. Навчання необхідне для того щоб створити готовність й усунути очікуваний опір змінам. "Стратегія спільної діяльності" відрізняється від попередніх головним чином тим, що керівництво, персонал підприємства й фахівець разом направляють процес організації обліку. 

Запровадження системи управлінського обліку є непростим процесом, який вимагає обміркованих та взаємопов'язаних дій керівників та професіоналів підприємства, згуртованих навколо спільної мети.

Після запровадження такої системи необхідним є координація та коригування її функціонування, що зумовлює необхідність володіння методологічними засадами управлінського обліку.

9.2 Організація узагальнення даних управлінського обліку для цілей управління

Інформація як сукупність даних і знань характеризує рівень організаційного розвитку системи і є її стрижневим елементом. Наскільки ефективні процеси збирання, накопичення, зберігання, пошуку, передавання та методів опрацювання інформації, настільки дієва й уся система управління виробництвом у цілому.
Основним завданням організації управлінського обліку є забезпечення формування фактичних даних про значення контрольованих показників і надання їх зацікавленим особам усередині підприємства. Узагальнення даних з метою їх ефективного використання можна класифікувати з цілим рядом ознак: 

– за виглядом і повнотою;

– якістю і достовірністю;

– стабільністю і своєчасністю;

– за стадіями і місцями виникнення;

– за місцями споживання і т.д.

При цьому слід використовувати інструменти управлінського обліку, а саме: документацію, контроль, оцінку, калькуляцію, рахунки, аналіз, прогнозування, бюджетне планування, звітність, інформування.
Основним у процесі організації управлінського обліку є розробка "Положення з управлінського обліку і звітності", у якому повинні бути відображені:

– цілі і задачі системи управлінського обліку, базові принципи її побудови, основні поняття;

– опис структури центрів відповідальності;

– склад контрольованих показників за центрами відповідальності й алгоритм їхнього визначення;

– o форми первинних документів і звітних документів;

– o процедури підготовки й обробки первинних документів;

– o графік документообігу управлінського обліку.
Виконання цього Положення забезпечить правильну і своєчасну обробку даних обліку і передачу їх користувачам.
Для одержання зведених показників під час складання звітних форм потрібна заздалегідь продумана система руху носіїв. Підготовка даних для звітності та сам процес складання звітності — це два самостійних етапи.
Процес організації узагальнення даних можна охарактеризувати як упорядковану сукупність операцій з формування показників, що відображають стан та зміни стану господарських фактів — явищ та процесів — і результати виробничої та господарської діяльності підприємства за певний період. 

Найбільш складним є організація складання внутрішніх звітів. Технологія складання таких звітів залежить від завдань, які ставлять перед управлінським обліком керівники (менеджери). 
Важливим елементом організації робіт зі складання звітності є вибір методу організації. Найбільш придатним є графічний метод табельної форми.

При складанні графіків найбільш оптимальним є послідовність виконання робіт з урахуванням установлених строків подання звітності, досвіду роботи, рекомендацій. 

Для організації складання звітності кожне підприємство повинно мати загальний табель звітності. Для його складання насамперед визначають користувачів підсумкової інформації, установлюють перелік адресатів і форм звітності, визначаються особи, відповідальні за виконання. Цей табель дає змогу простежити за своєчасністю подання даних у відповідні органи, а також впливає на зміст заключних робіт з організації звітності.

При організації руху носіїв облікової інформації цього етапу робіт необхідно визначити:

- перелік робіт, які треба виконати під час заповнення окремих форм звітності;

- взаємозв’язок окремих форм;

- склад осіб, що відповідають за підготовку даних для заповнення тієї чи іншої форми;

- строки підготовки даних (дні, години);

- спосіб передачі даних виконавцю;

- технічні засоби, які використовуються для підготовки зведених даних, тощо.

Організація звітності починається з виявлення складу облікових номенклатур, що мають бути відображені у відповідних підсумкових носіях інформації. Ці номенклатури являють собою систему показників, що характеризують стан та зміну стану господарських фактів — явищ і процесів, — а також активів, пасивів затрат, доходів та результатів діяльності. 

Важливими факторами виявлення номенклатур звітності є: форма звітності, періодичність цієї звітності, строки її подання, джерела одержання цієї інформації.
Внутрішня звітність формується відповідно до потреб управління, оцінювання діяльності відповідного підрозділу. Тому номенклатуру внутрішньої звітності формують залежно від потреб підприємства та характеру його діяльності, для цього складають таблицю за формою наведеною нижче.

Таблиця 9.1 – Табель внутрішньої поточної звітності структурних підрозділів підприємства (складів, бригад, цехів, тощо)

	№

п/ч
	Номер 

 форми
	Назва 

звітності
	Структурний підрозділ
	Періодич-

ність 

подачі
	Термін подання
	Відповіда-

льний виконавець
	Кому  подає-ться

	
	
	
	
	
	
	
	


Питання для самоконтролю

1. У чому полягає сутність організації управлінського обліку?
2. Який підрозділ підприємства може виконувати функції з ведення управлінського обліку? 
3. Якими нормативними актами регулюється організація управлінського обліку на підприємстві?
4. Чи можна процес узагальнення даних управлінського обліку розподілити на етапи? Назвіть їх.

5. Які форми внутрішньої звітності слід розробити на підприємстві для підвищення ефективності його роботи?
6. Як впливає на побудову управлінського обліку організаційна структура підприємства?
7. Розкрийте вплив особливостей технологічного процесу на організацію управлінського обліку.

8. Розкрийте документальне забезпечення управлінського обліку на підприємстві. 

9. Які підходи до організації управлінського обліку застосовуються в міжнародній практиці?

Завдання для перевірки знань

Завдання 1

Дослідити, як впливають наведені нижче фактори на організацію управлінського обліку на підприємстві: 

- підприємство є дочірнім, що входить до корпорації; 

- створення управлінської бухгалтерії;

- підприємство займається декількома видами діяльності: виробництво продукції, торгівля, виконання будівельних робіт; 

- на підприємстві виробляється декілька видів продукції в одному виробничому цеху; 

- керівництво приймає рішення щодо доцільності введення в масове виробництво нового виду продукції. 

Завдання 2

Підприємство займається виробництвом та збутом макаронних виробів. До організаційної структури входять відділ з постачання сировини, виробничий цех та мережа фірмових магазинів в декількох областях України, що займаються збутом продукції. 

Враховуючи організаційну структуру та види діяльності підприємства, зазначте: 

- можливі центри відповідальності на підприємстві та їх функціональне призначення; 
- форму та зміст управлінської звітності. 

Завдання 3

За допомогою приведеної таблиці необхідно охарактеризувати кожен рівень управління.
	Рівень управління
	Місце витрат
	Центри виникнення витрат
	Об'єкти витрат
	Рівень собівартості

	Виробництво як частина діяльності підприємства
	
	
	
	Повна

	Цех
	
	
	
	

	Виробнича ділянка
	
	
	
	

	Робоче місце
	
	
	
	

	Бригада 
	
	
	
	


Тестові завдання
1. Функціями управлінського обліку є: 
а) інформаційна, контрольна, аналітична; 

б) інформаційна, контрольна, комунікаційна; 

в) інформаційна, комунікаційна, контрольна, прогнозна. 
2. Аналітичні рахунки управлінського обліку будуються за наступними ознаками: 
а) за видами витрат; 

б) за центрами відповідальності; 

в) за видами ресурсів, за центрами відповідальності, за видами продукції. 

3. Відокремлені структурні підрозділи підприємства, за якими можна організувати нормування, планування й облік витрат на виробництво з метою спостереження, контролю і управління витратами – це: 
а) центри виникнення витрат; 

б) центри відповідальності; 

в) центри відповідальності за витрати. 

4. Метою організації обліку за центрами відповідальності є: 
а) узагальнення даних про витрати за кожним центром для того, щоб відхилення фактичних показників від планових за цим центром можна було віднести на конкретну особу; 

б) узагальнення даних про витрати, доходи та інші ресурси за кожним центром для того, щоб відхилення фактичних показників від планових за цим центром можна було віднести на конкретну особу; 

в) узагальнення даних про ресурси підприємства для того, щоб відхилення фактичних показників від планових можна було б віднести на керівника підприємства. 

5. Частота надання інформації в управлінському обліку 
а) визначається задачами і потребами користувачів; 

б) найчастіше - квартальна; 

в) річна. 

6. Організація обліку за центрами відповідальності 
а) можлива тільки на підприємствах, що мають відокремлені підрозділи, філії і дочірні підприємства; 

б) можлива на будь-якому підприємстві; 

в) доцільна на підприємствах, що мають більше, ніж один підрозділ, очолюваний керівником. 

7. Місцем виникнення витрат не може бути 
а) робочі місця управлінського персоналу; 

б) законсервований об'єкт, що не експлуатується; 

в) підприємство в цілому. 

8. Рахунки управлінського обліку кореспондуються з рахунками фінансового обліку в межах єдиної системи рахунків при 
а) автономній системі організації обліку; 

б) інтегрованій системі організації обліку. 
9. Деталізація управлінської звітності 
а) однакова для всіх рівнів управління; 

б) з підвищенням рівня управління деталізація звітної інформації зменшується; 

в) з підвищенням рівня управління деталізація звітної інформації збільшується. 

10. На найвищому рівні управління підприємством більше уваги має приділятися: 
а) аналізу; 

б) плануванню; 

в) контролю.
РОЗДІЛ 10. ФОРМУВАННЯ ТА ОПРАЦЮВАННЯ ФІНАНСОВОЇ, УПРАВЛІНСЬКОЇ Й ПОДАТКОВОЇ ЗВІТНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА

10.1 Формування та опрацювання фінансової звітності підприємства
10.2 Формування та опрацювання управлінської звітності підприємства
10.3 Формування податкової звітності підприємства

10.1 Формування та опрацювання фінансової звітності підприємства

Фінансова звітність – бухгалтерська звітність, що містить інформацію про фінансовий стан, результати діяльності та рух грошових коштів підприємства за звітний період. Загальні вимоги до фінансової звітності викладено у статтях 11 – 14 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність» та у НП(С)БО 1 «Загальні вимоги до фінансової звітності». Метою складання фінансової звітності є надання користувачам повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан, результати діяльності, рух грошових коштів та зміни у власному капіталі підприємства, яка необхідна для прийняття рішень щодо: 

- придбання, продажу та володіння цінними паперами; 

- участі в капіталі підприємства; 

- оцінки якості управління; 

- оцінки здатності підприємства своєчасно виконувати свої зобов‘язання; 

- забезпеченості зобов‘язань підприємства; 

- визначення суми дивідендів, що підлягають розподілу; 

- регулювання діяльності підприємства; 

- інших рішень. 

Відповідно до статті 11 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» на основі даних бухгалтерського обліку всі підприємства повинні складати фінансову звітність. До складу фінансової звітності підприємств включаються такі звіти: 

- Баланс (Звіт про фінансовий стан); 

- Звіт про фінансові результати (Звіт про сукупні доходи); 

- Звіт про рух грошових коштів (за прямим методом); 

- Звіт про рух грошових коштів (за непрямим методом); 

- Звіт про власний капітал (Звіт про зміни у власному капіталі). 
НП(С)БО 2 — містить аналогічні форми для консолідованої фінансової звітності.

Звітним періодом для подання річної звітності є календарний рік. За календарний рік фінансова звітність готується підприємствами у повному складі. Крім того, щоквартально всі підприємства та організації готують проміжну фінансову звітність у складі Балансу та Звіту про фінансові результати. Баланс складається станом на кінець останнього дня кварталу (року), а Звіт про фінансові результати – наростаючим підсумком з початку звітного року.
Відповідно до статті 14 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» фінансова звітність підприємств не становить комерційної таємниці, крім випадків, передбачених законодавством. 
Основою організації робіт зі складання річної звітності є нормативно-правові документи, що регламентують порядок формування, методику і техніку заповнення окремих форм звітності. Показники фінансової звітності на кінець звітного року мають бути обґрунтовані результатами ретельно проведеної перед складанням річного бухгалтерського звіту інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, коштів, резервів, розрахунків та інших активів і пасивів. У кінці календарного року перед складанням річної звітності доцільно зробити перевірку й уточнення даних синтетичного та аналітичного обліку, а також показників періодичної бухгалтерської звітності. Це зумовлюється як тим, що працівники бухгалтерської служби можуть допустити певні помилки в обліку, так і тим, що протягом звітного року могли бути внесені зміни в організацію і методику ведення бухгалтерського обліку окремих видів майна, господарських процесів, капіталу, зобов'язань тощо.

Виправлення помилок (перекручень), які допущені в поточному році та виявлені також у поточному році до затвердження і подання річного звіту, здійснюються в бухгалтерському обліку виключенням (сторнуванням) неправильних записів та заміною їх на правильні у тому місяці, в якому їх було виявлено, але не пізніше звіту за грудень поточного року. Важливим етапом підготовки до річного звіту підприємств є складання перевірного бухгалтерського балансу станом на 31 грудня поточного (звітного) року. Це робиться з метою перевірки повноти і правильності відображення господарських операцій за грудень на рахунках бухгалтерського обліку і перевірки відповідності даних аналітичних рахунків синтетичним рахункам. Закриття операційних рахунків є важливим етапом підготовки до складання річного звіту. Ці операції в бухгалтерському обліку відображаються за 31 грудня звітного року.

Початок робіт зі складання (заповнення) форм річного звіту оголошується наказом керівника підприємства. Проект наказу готує головний бухгалтер підприємства. У ньому визначається термін початку робіт зі складання звітності, участь окремих служб і відділів підприємства, посадові особи, відповідальні за складання звіту.
Відповідальним етапом організації робіт зі складання річного звіту є заповнення окремих форм звітності. Складання кожної форми звіту доручається конкретній особі. Форми звітності складаються в строки, що їх обумовлено підпорядкованістю (супідрядністю) окремих форм і показників.

Однак першою завжди готують форму «Баланс», оскільки з балансом зв'язано майже всі форми річної звітності. Для організації всіх цих робіт складається спеціальний графік.

Річний бухгалтерський (фінансовий) звіт є важливим звітним документом, в якому, по-перше, у систематизованому вигляді відображається стан виконання планового завдання (бізнес-плану) стосовно основних напрямів (видів) діяльності підприємства, а по-друге, наводяться рубежі (стан), на які вийшло підприємство на кінець року. Остання інформація використовується як базова (відправна) для складання виробничих завдань (бізнес-планів) на наступні періоди. Річні звіти дають змогу також урахувати тенденції, що склалися в розвитку економіки кожного підприємства, і на підставі економічного аналізу розробити комплекс заходів для поліпшення економіки підприємства і підвищення ефективності господарювання.

Проте річний звіт не дає вичерпної інформації, яка необхідна для оцінки діяльності підприємств і прийняття управлінських рішень. Зокрема, там бракує інформації про фактори, що вплинули на результати виробничої та фінансово-господарської діяльності підприємства, про те, до яких наслідків вони привели. Цей недолік усувається пояснювальною запискою до річного звіту, складання якої передбачене чинним законодавством.

Зміст пояснювальної записки до річного звіту нормативними документами не регулюється, але в ній обов'язково висвітлюються: основні фактори, що вплинули на виробничо-господарські та фінансові результати роботи підприємства; фінансовий і майновий стан підприємства; рівень сплати зареєстрованого капіталу засновниками (учасниками) підприємства і стан розрахунків із ними; порядок визначення вартості нематеріальних активів, що внесені учасниками до власного капіталу підприємства; порядок (яким органом, зборами) і дата розгляду і затвердження річного бухгалтерського звіту підприємства; відомості про намір змінити на майбутній рік методологію відображення окремих господарських операцій; офіційний курс Національного банку України, за яким під час складання річного бухгалтерського звіту було здійснено перерахунок активів і пасивів в іноземній валюті в грошову одиницю, чинну на території України; причини зміни вступного балансу підприємства на початок року; відомості про результати інвентаризації майна, коштів та розрахунків.

Підприємство, до складу якого входять дочірні підприємства та виділені на окремий баланс філії, представництва та інші відокремлені підрозділи, у пояснювальній записці наводить дані про їхнє місцезнаходження, назву і вид діяльності.

Річний бухгалтерський звіт підприємств до подання за встановленими адресами розглядається і затверджується в порядку, встановленому законодавством та установчими документами.
10.2 Формування та опрацювання управлінської звітності підприємства

Управлінська звітність за своєю сутністю є не лише джерелом інформації, але й засобом формалізації ви​мог внутрішніх користувачів до облікової інформації. Вона виконує організаційну роль при виборі методики обліку і узагальнення даних. Необхідно чітко усвідомити, що на відміну від фінансового обліку і звітності (який безперервно збирає інформацію про всі об’єкти обліку), у системі управлін​ського обліку збирається і обробляється тільки така ін​формація, яка необхідна для складання конкретних форм звітності відповідно до вимог користувачів. Традиційно управлінський облік регулюється внутрішніми нормативними документами. Основні положення організації управлінського обліку господарських суб'єктів можуть бути закріплені в його обліковій політиці й більш докладно розкриті в додаткових внутрішніх інструкціях.
Необхідність формування управлінської звітності, що виключає дублювання тих самих показників, вимагає чіткої їхньої класифікації. Можна використати наступну  класифікацію:

- за формою подання - табличні, графічні, текстові;

- по видах діяльності - звіти по закупівлі й заготівлі, звіти з виробництву, звіти з реалізації;

- за рівнем подання - звіти для вищого керівництва, звіти для менеджерів структурних підрозділів, звіти для менеджерів нижчої ланки;

- за обсягами інформації - оперативні звіти, поточні звіти, зведені звіти;

- за змістом - комплексні звіти, звіти по ключових позиціях, аналітичні звіти.
Крім вище наведеної класифікації, виділяють наступні види звітів:

- обов'язкові - передбачені системою управлінського документообігу підприємства й додаткові, складаються залежно від потреби управління;

 - оперативні - являють собою сукупність даних у певному розрізі, агреговані - фактичне значення показників, сформованих з оперативних звітів, порівняльні - зіставлення показників - фактичних і планових, фактичних і базових, фактичних й аналогічних по галузі.
Відносно форм управлінської звітності, необхідно базуватися на дотриманні двох принципів. По-перше, управлінська звітність повинна містити тільки ті показники, які підконтрольні менеджерові даного центра відповідальності й на динаміку яких він може впливати.

По-друге, звітність повинна містити інформацію про відхилення, наявність якої дозволяє реалізувати принцип керування по відхиленнях. Суть цього принципу складається в припущенні, що менеджерові більше високого рівня немає необхідності в поточному порядку регулювати деталі діяльності центрів відповідальності на більше низькому рівні. Він починає діяти тоді, коли на нижньому рівні виникає проблема, що проявляється як відхилення від заданого параметра.

Інформація управлінського обліку, що трансформується в показники внутрішньої звітності, призначена різним групам користувачів усередині організації, націлених й уповноважених на прийняття зважених управлінських рішень. Виходячи з цього представляється доцільним виділення таких груп користувачів: вище керівництво; менеджери середнього рівня;менеджери нижчого рівня.

У зв'язку з тим, що вище керівництво формує стратегічні цілі управління організацією, в управлінських звітах, адресованих йому, повинні знайти відбиття:

- фактично досягнуті результати у виробничому, інвестиційному, фінансовому й іншому видах діяльності як по організації в цілому, так і по окремих структурних підрозділах;

- оцінка внутрішніх і зовнішніх факторів, що вплинули й впливають на результати виконання цілей організації;

- планові й прогнозні індикатори розвитку організації на майбутній період.

Для керівників структурних підрозділів, орієнтованих на розробку стратегії реалізації довгострокових цілей розвитку організації, в управлінській звітності варто представити:

- показники діяльності структурних підрозділів і результати їхньої аналітичної обробки;

- інформацію планового й прогнозного характеру по підприємству в цілому й по окремих структурних ланках;

- необхідну інформацію про суміжні підрозділи й контрагентів.

Менеджерам нижчої ланки управління, відповідальним за певні ділянки діяльності, необхідно одержувати й аналізувати інформацію:

- про цю діяльність через систему синтетичних й аналітичних показників;

- пов'язану із прогнозними оцінками внутрішніх і зовнішніх факторів;

- іншу інформацію, здатну вплинути на формування підсумкових результатів діяльності.

Для того щоб система управлінського обліку задовольняла внутрішні потреби комерційних організацій, необхідно усунути недоліки внутрішньої звітності, до числа яких відносяться:

- інформація, що узагальнює у звітності, найчастіше адресується не тим, кому вона дійсно потрібна, а керівникові або його заступникам;

- узагальнення інформації здійснюється головним чином для контролю обсягу продажів або визначення витрат й, як правило, не пов'язана з потребами окремих керуючих, діяльність яких приносить доход або вимагає витрат;

- у звітності має місце, з одного боку, надлишкова інформація, а з іншого боку - недостача релевантної інформації, що утрудняє процес її узагальнення й прийняття рішень по конкретних напрямках і ділянкам діяльності;

- існує проблема нерозуміння інформації, представленої у звітності, відсутність у працівників здатності говорити на одній мові.

Основні вимоги до складання управлінської звітності: адресність, оперативність, вірогідність, порівнянність, об’єктивність, корисність. Поряд з вищевикладеним, необхідно взяти до уваги такі вимоги, як:

- доцільність - інформація повинна враховувати особливості мети керування, для якої вона призначена;

- повнота - у внутрішній управлінській звітності повинні бути представлені відомості про наявність і використання всіх ресурсів, про капітал, зобов'язання, доходи, витратах і результатах діяльності господарських суб'єктів, про вплив зовнішніх і внутрішніх факторів, про вплив виробничих і ринкових факторів;

- економічність - витрати на складання звітності не повинні перевищувати ефекту від її використання. Немаловажне значення має спосіб подання облікової управлінської інформації.

У зв'язку із  традиційними підходами до подання інформації у вигляді таблиць із набором цифр, розміщених на паперових носіях, їх варто доповнити демонстрацією на дисплеї побудовою різних графіків і діаграм. 

10.3 Формування податкової звітності підприємства

Формування податкової звітності - заключний і найважливіший етап системи оподатковування підприємства. Податкова звітність - документ платника податків, що включає в себе розрахунки й податкові декларації по всіх видах податків й обов'язкових платежів або по сплачених доходах. Держава використовує звітність для контролю за вірністю та своєчасністю розрахунків по податкам, зборам, обов'язковим платежах. Показники звітності використовуються для моніторингу господарсько-фінансової діяльності підприємств. На підприємствах звітність використовують для контролю за виконанням планів, аналізу господарської діяльності, формування стратегічних планів. Від якості складання звітності залежить якість прийняття рішень тактовного й стратегічного плану, ефективність функціонування підприємства й держави в цілому.

Склад податкової звітності прямо залежить від системи оподатковування, застосовуваної платником податків.

Виділяють дві групи податкових документів: 

- розрахунково-декларативна документація - документи, у яких фіксуються податкові розрахунки й суми податків. По шкірному податку існує єдиний розрахунковий документ, що представляє платником податків у податковий орган у встановлений законодавством рядків. У розрахунково-декларативних документах указуються рядка подання звітності, база оподатковування, податкові пільги, розмір податкового окладу;
- довідкова документація - документи, що містять довідкові відомості, що деталізують дані для обчислення податків, що розшифровують або обґрунтовують податкові розрахунки. Подібна документація ділиться на: документи, необхідні для обчислення податків; документи довідкового характеру, що не впливають на вирахування сум податків.

Складання податкової звітності базуються на наступних принципах: автономності, послідовності, історичної (фактичної) собівартості, нарахування та відповідності доходів і витрат, єдиного грошового вимірника, періодичності, захисту державних інтересів. Останній принцип є головним принципом податкового обліку та звітності. Вчені виділяють ще один принцип - податкової ідентифікації. Його сутність полягає наявність особливих методів та процедур визначення об’єкта оподаткування; превалювання норм податкового законодавства над іншими законодавчо-нормативними актами; розподіл об’єкта оподаткування. Ведення обліку доходів та витрат з метою визначення оподатковуваного прибутку здійснюється в розрізі окремих видів діяльності, для яких передбачено різні ставки, або способи оподаткування.
Податкова звітність складається та подається за загальнодержавними та місцевими податками та зборами. Питання складання та подання податкової звітності регулюються у главі 2 «Податкова звітність» розділу ІІ «Адміністрування податків, зборів (обов’язкових платежів)» Податкового кодексу України.

У ст. 46 Податкового кодексу України визначено поняття «податкової декларації». Податкова декларація, розрахунок - документ, що подається платником податків (у тому числі відокремленим підрозділом у випадках, визначених Податковим кодексом) контролюючому органу у строки, встановлені законом, на підставі якого здійснюється нарахування та/або сплата податкового зобов'язання, чи документ, що свідчить про суми доходу, нарахованого (виплаченого) на користь платників податків - фізичних осіб, суми утриманого та/або сплаченого податку.
Митні декларації прирівнюються до податкових декларацій для цілей нарахування та/або сплати податкових зобов'язань. Додатки до податкової декларації є її невід'ємною частиною.

Форма податкової декларації встановлюється центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну податкову і митну політику. У такому ж порядку встановлюються форми податкових декларацій з місцевих податків і зборів. Зважаючи на специфіку складання окремо встановлюються:

- форма декларації про майновий стан і доходи (податкової декларації);

- форма спрощеної податкової декларації та порядок переходу платників податків на подання такої декларації (встановлюються Кабінетом Міністрів України);

- форма, порядок та строки подання митної декларації, а також порядок прийняття митним органом митної декларації (визначаються з урахуванням вимог митного законодавства України).
Вимоги до складання податкової декларації встановлюється у ст. 48 Податкового кодексу України. Форма податкової декларації містить необхідні обов'язкові реквізити і відповідати нормам та змісту відповідних податків та зборів. Податкова декларація повинна бути підписана керівником платника податків або уповноваженою особою, а також особою, яка відповідає за ведення бухгалтерського обліку та подання податкової декларації до контролюючого органу. У разі ведення бухгалтерського обліку та подання податкової декларації безпосередньо керівником платника податку така податкова декларація підписується таким керівником.
Питання для самоконтролю

1. Яким чином формується фінансова звітність підприємства?
2. Хто відповідає на підприємстві за організацію складання фінансової, управлінської та податкової звітності?

3. Якими нормативними актами регламентується складання фінансової, управлінської та податкової звітності?

 4. Поясніть різницю між організацією складання та подання фінансової, управлінської та податкової звітності?
5. Розкрийте сутність податкової системи в Україні.
6. Охарактеризуйте принципи, які покладені в основу складання фінансової, управлінської та податкової звітності?
7. Яким чином здійснюється опрацювання фінансової, управлінської звітності?
Завдання для перевірки знань

Завдання 1

Необхідно скласти календар подання зовнішньої фінансової звітності підприємства. 

Табель зовнішньої фінансової звітності підприємства

	Назва
	Форма
	Строк подання

	Відповідальна особа
	Спосіб відправлення
	Кому подається



	
	
	
	
	
	


Завдання 2

Необхідно скласти календар подання внутрішньої звітності підприємства, яке займається виробництвом кухонних меблів та здійснює перевезення готової продукції як на території України, так і за кордон, використовуючи форму таблиці у завданні 1. 

Тестові завдання

.
1. Податковий і фінансовий облік  відрізняються:

а) регламентацією обліку;

б) веденням його різними обліковими працівниками;

в) порядком відображення в обліку витрат і доходів.
2. Податкова система – це:
а) сукупність податків, зборів та інших платежів до бюджету і державних цільових фондів;

б) сукупність податків і податкових платежів, встановлених державою;

в) сукупність обов’язкових платежів (податків і зборів), методології та методики їх розрахунку та сплати відповідно чинному податковому законодавству;

г) сукупність принципів щодо встановлення та сплати податків і податкових платежів, що забезпечують контроль і відповідальність за порушення податкового законодавства.

3. Забезпечення однакового підходу до всіх платників податків встановлює такий принцип, як:

а) загальність оподаткування ;

б) рівність усіх платників перед законом;

в) соціальна справедливість;

г) фіскальна достатність.
4. За якою ознакою розрізняють статистичну, фінансову, 
податкову, спеціальну, внутрішньогосподарську звітність:

а) терміном подання;

б) змістом і джерелами формування;

в) ступенем узагальнення;

г) обсягом.

5. Звітність поділяється на первинну і зведену за:
а) змістом і джерелами формування;

б) обсягом;

в) ступенем узагальнення;

г) охопленням видів діяльності.

6. Організація податкового обліку залежить від:

а) державного регулювання;

б) віддаленості від податкових органів;

в) обізнаності облікового персоналу в податковому законодавстві.
7. Звітність складається на етапі обліку:

а) підсумковому;

б) поточному;

в) завершальному;

г) дослідному.

8. Користувачами інформації фінансової звітності є:

а) інвестори та кредитори;

б) менеджери та управлінський персонал;

в) робітники підприємства.

9. Внутрішньогосподарська звітність:

а) є комерційною таємницею підприємства;

б) не є комерційною таємницею, крім випадків, передбачених законодавством;

в) правильної відповіді немає.

10. Управлінський і податковий облік відрізняються:

а) принципами ведення;

б) строками обліку;

в) регламентацією обліку.

РОЗДІЛ 11. СИСТЕМА ЗАХИСТУ ОБЛІКОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ
11.1 Поняття та необхідність захисту облікової інформації

11.2 Система захисту інформації і конфіденційних документів

11.1 Поняття та необхідність захисту облікової інформації

Економічна безпека підприємства – це певний рівень гарантії ефективного використання ресурсів власності (капіталу, персоналу, інформації і технології, техніки та устаткування, інтелектуальних прав) і підприємницьких можливостей для стабільного функціонування та сталого розвитку. Необхідність постійного дотримання економічної безпеки зумовлюється об’єктивно наявним для кожного суб’єкта господарювання завданням забезпечення стабільності функціонування та досягнення головних цілей своєї діяльності. Рівень економічної безпеки підприємства залежить від того, наскільки ефективно її керівництво і спеціалісти (менеджери) будуть спроможні уникнути можливих загроз і ліквідувати шкідливі наслідки окремих негативних складових зовнішнього і внутрішнього середовища.
Система захисту інформації представляє собою комплекс організаційних, технічних і технологічних засобів, методів і мір, які перешкоджають несанкціонованому (незаконному) доступу до інформації.

Власник інформації особисто визначає не тільки склад цінної інформації, яка належить захисту, але й відповідні способи та засоби захисту. Одночасно ним розробляються міри матеріального і морального стимулювання співробітників, які дотримуються порядку захисту цінної інформації, і міри відповідальності персоналу за розголошення таємниці фірми. Система захисту інформації повинна бути багаторівневою з ієрархічним доступом до інформації, гранично конкретизованою і прив'язаною до специфіки фірми по структурі методів та засобів захисту, що використовуються, відкритою для регулярного оновлення, надійної як в звичайних, так і в екстремальних ситуаціях. Вона не повинна створювати співробітникам фірми серйозні незручності в роботі.

Комплексність системи захисту досягається її формуванням з різних елементів - правових, організаційних, технічних та програмно-математичних. 
Завдання організації захисту та безпеки даних в бухгалтерії полягає в забезпеченні всього комплексу організаційно-технічних, організаційно-режимних заходів та кадрової роботи, спрямованої на збереження комерційної таємниці та належного контролю роботи облікових працівників. 

Алгоритм створення системи захисту конфіденційної інформації такий:

- визначення об'єктів захисту;

- виявлення загроз і оцінка їхньої ймовірності;

- оцінка можливої шкоди;

- огляд застосовуваних засобів захисту, визначення їхньої недостатності;

- визначення адекватних заходів захисту;

- організаційне, фінансове, юридичне та ін. види забезпечення засобів захисту;

- впровадження засобів захисту;

- контроль;

- моніторинг і коригування впроваджених засобів.
11.2 Система захисту інформації і конфіденційних документів

У процесі господарської діяльності, що здійснюється в бухгалтерії, або під час налагодження комп'ютерних систем частина облікової інформації стає доступною для сторонніх осіб. Тому слід за допомогою особливих внутрішніх положень (наказів, інструкцій) обмежити доступ сторонніх осіб до інформації, яка с комерційною таємницею підприємства, а також встановити або передбачити механізм перевірки звітної інформації, що виходить за межі підприємства. Наприклад, інформація з фінансової звітності, що оприлюднюється, не повинна містити зайвих деталей, які не передбачені законодавством або угодою з користувачами звітності. Необхідною є також кадрова робота з персоналом бухгалтерії. Вона полягає, з одного боку, в забезпеченні фізичної безпеки бухгалтерів, охороні приміщення та документів, роз'яснювальній роботі, а з іншого боку - у забезпеченні суворого нагляду за діями бухгалтерів, інформація, що накопичується підсистемою управлінського обліку, зазвичай, є основним об'єктом промислового шпигунства.

Крім застосування засобів захисту, що вбудовуються в програмне забезпечення (паролі, шифрування даних тощо), також повинен бути передбачений ряд організаційних та адміністративних заходів. Служба безпеки підприємства повинна слідкувати за можливістю акустичного прослуховування приміщення бухгалтерії, відсутністю підслуховуючих пристроїв в комп'ютерах, комп'ютерних мережах, телефонах, копіювальній техніці тощо.

Контроль за діями облікового персоналу і системою обліку дозволяє виявити причини виникнення помилок в звітній документації. До таких причин належать навмисне викривлення звітних даних в первинних документах або зведених регістрах; випадкове викривлення через недогляд, халатність або незнання; недоліки системи обліку, що не враховують специфіку підприємства. Серед співробітників бухгалтерії можуть бути шахраї. Бухгалтери, касири та інші особи, що мають право вести бухгалтерські записи, як правило, здійснюють розкрадання шляхом знищення раніше виконаних проводок або внесенням змін до них. Для боротьби з шахрайством слід дозволити доступ до здійснення бухгалтерських проводок тільки бухгалтеру, що виконує цю роботу і відповідає за неї. З метою контролю слід в кінці кожного робочого дня одержувати роздруковані та завірені підписами двох незалежних по службі працівників підприємства журнал господарських операцій та оборотну відомість. Слід також мати в друкованому вигляді перелік показників або програмних констант, які використовуються програмою для обчислення сум операцій, набір довідників (картотек), первинних документів і бібліотеку алгоритмів обробки інформації (роздруковувати кожного разу після суттєвих змін). Після закінчення електронної обробки інформації пачки паперових первинних облікових документів повинні передаватися в бухгалтерію підприємства, а електронні документи у відповідний підрозділ відділу комп'ютеризації для підготовки до збереження в архіві. Передача здійснюється з обов'язковою реєстрацією пачок документів. При цьому повинні бути передбачені заходи, які б виключали повторне використання первинної документації, що передасться на зберігання.
Особи, то працюють в адміністрації підприємства можуть здійснювати викрадення інформації шляхом викривлення звітності підприємства, встановлення знижок на ціну товару, маніпуляцій з переоцінкою товарно-матеріальних цінностей та іншими діями.

Управлінці в основному здійснюють шахрайство шляхом надання необґрунтованої знижки на ціну продукту або товару, а також за рахунок його відвантаження без передоплати, до початку переоцінки тощо.

Великою проблемою є забезпечення захисту інформації та створення електронних архівів документів у разі випадкового або навмисного пошкодження технічних засобів або електронних носіїв інформації. Вихід полягає у створенні декількох резервних копій одночасно. Резервні копії зберігаються деякий час, який попередньо не визначений, а залежить від того терміну, протягом якого виконуються коригування інформації. Такий спосіб зберігання резервних копій інформації дістав назву "зберігання інформації у поколіннях". Завжди зберігаються три покоління копії. У літературі вони відомі як "дід", "батько", "син". У випадку появи четвертої копії перша копія знищується. Ці три копії зберігаються протягом не менше одного року і використовуються як довідки при проведенні ревізій, а іноді — для поновлення інформації. Такі копії створюються на змінних електронних носіях.

У даний час кожен власник повинен створити систему заходів безпеки, яка б сприяла виявленню ознак можливих правопорушень та злочинних дій на різних стадіях, на етапі формування злого наміру та розробки планів злочинних дій, що дозволило б вчасно попередити та знешкодити злочинні наміри. Це означає, що захист інформації на підприємстві, в тому числі й облікової, повинен бути на першому місці. В свою чергу, це змушує учасників ринку створювати більш вдосконалені засоби забезпечення обліково-інформаційної безпеки, доповнювати засоби фізичної безпеки більш цивілізованими різновидами, включаючи технічні та юридичні засоби.

Для обмеження доступу користувачів до різною роду конфіденційної інформації підприємства, можна застосовувати засоби, які спрямовані на зазначення обов'язкового місцезнаходження певного працівника в певний проміжок часу на підприємстві. Тобто, з метою уникнення випадковою або навмисного розголошення конфіденційної інформації, яке може виникнути у випадку, коли один із співробітників проходячи за спиною у свого колеги мав можливість заглянути у його файли, бачити які йому не потрібно.

Заходи щодо захисту облікової інформації повинні структурувати та максимально формалізувати відносини між підрозділами, документальні потоки між ними, правила спілкування відділів, правила передачі інформації між ними. Таким чином, основне завдання захисту облікової інформації полягає у необхідності визначення:

- обмеженого кола осіб, які мають доступ до певного виду як електронної, так і інформації на паперових носіях;

- осіб, які мають право доступу до цієї інформації;

- місця зберігання цієї інформації;

- правил поведінки з конфіденційними документами.

До структурованої таким чином системи вже не складно застосувати захисні механізми.

Для досягнення необхідного рівня інформаційної безпеки доцільно підходити до цієї проблеми комплексно, тобто витрачати кошти не на придбання засобів захисту, а приймати комплексні рішення, які можуть бути інтегровані у інформаційні технології.

Важливим моментом інформаційної безпеки облікової інформації є те, що керівництво підприємства повинно забезпечити необхідний для підприємства ступінь захисту інформації, яка використовується при складанні різного роду звітності. Хоча ця проблема і виходить за межі бухгалтерського обліку, не слід забувати про те, що вона існує та вимагає адекватною вирішення. Бухгалтерська інформація є найціннішою інформацією, яка характеризує всі сторони діяльності підприємства, тому питання забезпечення інформаційної безпеки необхідно вирішувати ще на етапі її формування.

Також доцільним є формування інфраструктури сприйняття облікової інформації - системи організаційних форм структуризації відносин щодо формування, захисту, передачі та сприйняття облікової інформації. Необхідність формування розвиненої інфраструктури, спрямованої на пріоритетний розвиток та підвищення якості процесів сприйняття інформації викликана специфічними особливостями процесів сприйняття саме облікової інформації.

Слід зазначити; що побудова системи захисту облікової інформації в сучасних умовах є необхідною передумовою організації ефективної роботи підприємства.

Головною метою безпеки облікової інформації підприємства є гарантування його стабільного максимально ефективного функціонування та високий потенціал розвитку.

В сучасних умовах ефективно сконструйована система захисту облікової інформації підприємства забороняє несанкціонований доступ користувачів, які не мають певних прав на входження в інформаційну систему підприємства, до конфіденційної інформації. Досягнення такої мети дозволяє забезпечити підприємству збереження комерційної таємниці, що сприяє стабілізації фінансового стану підприємства.

Питання для самоконтролю

1. Розкажіть про організацію забезпечення безпеки інформації в бухгалтерській службі.

2. Охарактеризуйте нормативно-правове регулювання системи захисту інформації.

3. Назвіть методи і способи захисту інформації.

4. Перерахуйте та дайте характеристику організаційним заходам захисту інформації.

5. Загрози інформаційної безпеки бухгалтерського обліку.
Завдання для перевірки знань
Визначте:

- до яких наслідків може призвести відсутність системи захисту облікової інформації;

- основні принципи захисту інформації в автоматизованих облікових системах;
- підходи до вирішення проблем гарантування економічної безпеки на підприємстві засобами автоматизованих облікових систем;
- критерії надійності програмних систем для ведення бухгалтерського обліку.
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