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ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Бухгалтерський облік є невід’ємною складовою частиною господарської діяльності людства з багатовіковою історією. У свою чергу, первинний облік – це складова (початкова стадія) системи бухгалтерського обліку, на якій здійснюється оформлення активів, зобов’язань і господарських операцій бухгалтерськими  документами. Первинний документ взагалі є документом, який створюється автором; він безпосередньо відображає факти, події, явища реальної дійсності або думки автора. 

Метою практики є набуття студентами практичних навичок та досвіду з оформлення первинних документів за певними темами. 

Практика проводиться на кафедрі обліку і аудиту ХНАДУ.

На підставі наданих форм та опису первинних документів необхідно скласти господарські ситуації  щодо цих документів за вказаними темами. Варіанти кожному студенту видаються викладачем індивідуально. Звіт щодо навчальної практики подається на кафедру в передостанній день, захищається – в останній день практики комісії, до складу якої входять викладачі кафедри.
Перед складанням звіту студент повинен ознайомитись  з документообігом операцій за об’єктами обліку (темами) та описом первинних документів. Потім, використовуючи дані додатку Б-Д, у якому розміщені заповнені типові форми первинних документів, студент повинен скласти господарські ситуації за вказаними документами. Кожен розділ звіту повинен відповідати темам, що вказані в цій методичці.  Форма титульного листа звіту наведена в додатку А. 
ТЕМА 1
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ОБЛІК ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ

Рисунок 1.1 – Документообіг операцій з основними засобами

1.1 Акт приймання-передачі (внутрішнього переміщення)    основних засобів (форма № ОЗ-1)

Акт приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основних засобів (форма № ОЗ-1) затверджено наказом Мінстату України від 29.12.95 р. № 352. Його застосовують, зокрема, щоб: 

· оформити зарахування до складу основних засобів (далі – ОЗ) окремих новопридбаних об'єктів;

· облікувати введення їх в експлуатацію;

· оформити внутрішнє переміщення ОЗ з одного цеху (відділу, ділянки) до іншого; 

· оформити передачу ОЗ зі складу (із запасу) в експлуатацію; провести вибуття зі складу ОЗ при передачі їх іншому підприємству (організації.

Винятком будуть лише ті випадки, коли введення об'єктів у дію згідно із законодавством повинно бути оформлено в особливому порядку. Приймальна комісія, призначена керівником підприємства, складає форму № ОЗ-1 в одному примірнику на кожен об'єкт ОЗ. Одним спільним актом на декілька одиниць можна провести  господарський інвентар, інструменти, обладнання та ін., і тільки якщо ці об'єкти однотипні, мають однакову ціну і надійшли в одному календарному місяці. Після оформлення і підписання акта в головного бухгалтера й у директора його з усією технічною документацією, що додається, передають до бухгалтерії.

1.2 Акт приймання-здачі відремонтованих, реконструйованих та модернізованих об'єктів (форма № ОЗ-2)

Цим документом оформляють повернення об'єкта з ремонту. Якщо ремонтом займався струк​турний підрозділ підприємства, то виписують один примірник акта. Якщо інше підприємство, актів має бути два: один для себе, один для виконавця. Акт підписує працівник цеху (відділу), уповноважений прийняти об'єкт ОЗ, і представник цеху (підприєм​ства), який виконував ремонт, реконструкцію або модернізацію. Потім форму № ОЗ-2 підписують у головного бухгалтера і директора і передають до бухгалтерії. Зверніть увагу: якщо це був капі​тальний ремонт, реконструкція або модернізація об'єкта, треба внести зміни до його технічного пас​порта.

1.3 Акт на списання основних засобів (форма № ОЗ-3)

Цей документ потрібен для оформлення повно​го або часткового вибуття ОЗ (окрім автотранспор​ту). Його заповнює спеціальна комісія, затверджена керівником підприємства у двох примірниках: один для матеріально відповідальної особи, другий – для бухгалтерії власника, і обов'язково завіряють підпи​сом керівника. Витрати на розбирання і матеріальні цінності (запчастини, матеріали, металобрухт та ін.), отримані від такого розбирання, записують до роз​ділу «Розрахунок результатів списання об'єкта». Це й буде підставою для оприбуткування таких ТМЦ на склад. 
1.4 Акт на списання автотранспортних засобів (форма № ОЗ-4)

За цим документом списують транспорт (вантажні або легкові авто, причепи або напівпричепи) при його ліквідації. Обидва при-мірники підписує комісія, затверджена керівником підприємства, і сам керівник: перший примірник призначено для бухгалтерії, другий – особі, відповідальній за об'єкт. Крім підтвердження вибуття, форма № ОЗ-4 дозволяє оприбутковувати на склад залишки від розбирання списаного транспорту. Відомості про них, а також суму витрат на розбирання заносять до графи «Розрахунок результатів списання автомобіля (причепа, напівпричепа)». 

1.5 Інвентарна картка обліку основних засобів (форма № ОЗ-6) 

Цей документ використовують для узагальнення інформації про кожен об'єкт ОЗ. Іноді її заводять і на групу об'єктів, але тільки за умови, що ці ОЗ од​ного типу, надійшли в одному календарному місяці, а також мають однакове виробничо-господарське призначення, технічну характеристику і вартість. Приводом для відкриття картки слугує акт форми № ОЗ-1, технічна та інша документація на даний об'єкт. Надалі до форми ОЗ-6 заносять усі відомості про об'єкт. Тобто з цього документа ви завжди змо​жете дізнатися про місцезнаходження об'єкта, про ремонти, дооцінку, переоцінку, ін-дексацію або знос, а також про вибуття або про результати його спи​сання.

У розділі «Коротка індивідуальна характеристика об'єкта» проставляють лише основні якісні та кількісні показники, а також важливі прибудови і пристосуван​ня, що до нього належать. Якщо ж доопрацювання ОЗ було суттєвим і призвело до того, що простого опису зміни в картці недостатньо, то замість старої картки заводять нову, в якій відображають вже оновлені ха​рактеристики.

1.6 Опис інвентарних карток основних засобів (форма № ОЗ-7) 

Цей документ ведуть для обліку і систематизації карток  № ОЗ-6. Відповідає за його оформлення і зберігання бухгалтерія  підприємства. Описи ведуть в одному примірнику за кожною класифікаційною групою ОЗ. Інформацію про вибуття ОЗ зазначають у графі «Відмітка про вибуття». 

1.7 Картка обліку руху основних засобів (форма № ОЗ-8) 

Цей документ заповнюють у кінці місяця за даними інвентарних карток з розрахунку амортизації та інших форм. Його ведуть окремо за кожною класифікаційною групою. Інвентарні картки і  картки обліку руху сумарно звіряються з даними синтетичного обліку ОЗ. Наприкінці року за підсумковими сумами карток обліку руху і обліковими даними заповнюють звітність про рух ОЗ. 
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