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1.1. Обґрунтування теми.


Бухгалтерський облік – це спосіб документального спостереження, відображення і контролю за господарською і фінансовою діяльністю підприємства, а також система збирання, вимірювання, обробки та передачі інформації про господарську діяльність підприємства внутрішнім та зовнішнім користувачам для прийняття оптимальних рішень.


Бухгалтерський облік – це процес безперервного і взаємопов’язаного спостереження і контролю за господарською діяльністю окремого підприємства з метою одержання про нього поточних і підсумкових показників.


Облікові вимірники. В бухгалтерському обліці існує три види вимірників:


Натуральні вимірники – використовуються для обліку кількості матеріальних цінностей. Натуральні вимірники використовуються в аналітичному обліку; матеріальних цінностей, готової продукції, товарів, основних засобів.


Трудові вимірники – використовуються з метою обліку кількості відпрацьованого часу і обліку праці витраченої на виготовлення продукції. Виражаються вимірники в одиницях часу. Використовуються при нарахуванні заробітної плати, визначення рівня продуктивності праці.


Грошові вимірники – є універсальними за допомогою грошового вимірника узагальнюється інформація про господарські операції і явища, що раніше виражалися в натуральних і трудових вимірниках. Використовуються грошові вимірники поряд з натуральними і трудовими при обліку заробітної плати, матеріалів, готової продукції, її реалізації, прибутків і збитків у розрахунково кредитних операціях, а також для узагальнення і визначення підсумків виробничо-господарської і фінансової діяльності підприємства за звітний період при складанні поточних і річних звітів, планів розвитку підприємства.


Завдання бухгалтерського обліку.


Головне завдання бухгалтерського обліку є:

· виявлення обсягу випущеної продукції, придбаних товарів, їх реалізації;

· виявлення фактичних витрат з виготовлення чи придбання товарів;

· аналіз, та контроль за собівартістю випущеної продукції і її зниженням, визначеннями кінцевих результатів виробництва та реалізації їх використання.

Завданнями бухгалтерського обліку є:

1) Додержання положення про організації бухгалтерського обліку і звітності в Україні.

2) Облік, аналіз і контроль за необоротними активами (необоротні активи – засоби праці).

3) Облік, аналіз і повсякденний контроль за використанням завдань виробництва в розрізі кількості, якості, асортименту продукції згідно з вимогами замовників.

4) Облік, аналіз, контроль за власним капіталом, за забезпеченням наступних витрат і платежів.

5) Облік, аналіз, контроль за оборотними активами, за правильними і економічними витратами ресурсів.

6) Облік, аналіз та визначення витрат за елементами та витрат діяльності підприємства.

7) Облік, аналіз і контроль за мірою праці та її оплати.

8) Своєчасне документальне оформлення випущеної продукції.

9) Облік, аналіз, контроль за довгостроковими зобов’язаннями.

10) Облік, аналіз, контроль за поточними зобов’язаннями.

11) Облік, аналіз, контроль за формуванням доходів і результатів діяльності підприємства.

12) Облік, аналіз, контроль за коштами, розрахунками та іншими активами.

13) Контроль за станом рентабельності підприємства.

14) Забезпечення наявності первинної документації.

15) Забезпечення повного відображення всіх витрат.

16) Побудова обліку на кожному підприємстві, відповідно до особливостей його технології та організації виробництва.

17) Ведення обліку кожного виду господарських коштів відповідно до закріплення за матеріально відповідальними особами, які відповідають за їх використання і зберігання.

Вимоги до бухгалтерського обліку.

 Бухгалтерський облік повинен відповідати таким вимогам:

1. Раціональність та економічність побудови бухгалтерського обліку.

2. Якість і зрозумілість обліку.

3. Простота, чіткість, точність, повнота і достовірність поточних і звітних даних, попередження всілякого роду спроб перекручування дійсності, усунення серйозних недоліків в організації бухгалтерського обліку і посилення його ролі в здійсненні контролю за господарською діяльністю, надання користувачам, достовірної інформації про доходи, витрати, прибутки і збитки від діяльності підприємства.

4. Дійовитість і достовірність поточних і звітних даних, згідно з положенням (стандартом  “Виправлення помилок і зміни у фінансових звітах”.

5. Порівнювання звітних даних останнього періоду з даними за минулі звітні періоди, планами-прогнозами, даними бізнес-планів підприємства.

Предмет бухгалтерського обліку:

Предметом бухгалтерського обліку є окремі сторони багатогранного процесу, розширеного відтворення: господарські акти, процеси, що спричиняють рух господарських засобів, джерел їх утворення. Предмет бухгалтерського обліку охоплює весь процес відтворення, тобто, виробництво, розподіл, обіг та споживання. Він вивчає стан і використання засобів підприємства в процесі господарської діяльності та джерел їх утворення.

Об’єкти бухгалтерського обліку. Об’єктами бухгалтерського обліку підприємства є засоби та їх утворення.

Метод бухгалтерського обліку.

Метод бухгалтерського обліку складається з восьми елементів:

1. Документація.

2. Інвентаризація.

3. Рахунки.

4. Подвійний запис.

5. Оцінка.

6. Калькуляція.

7. Баланс.

8. Звітність.

1.3. Охорона праці.

1. Загальне положення.

До роботи з комп’ютерною та лічильною технікою допускаються особи ознайомлені зі вступним первинним інструктажем з питань охорони праці, інструкцією по експлуатації застосовуваної машини, знають основні конструкції машини. Освітленість робочого місця оператора ЕОМ повинна відповідати нормам ВБН 8.2.2. 000.32106 – 1 – 95.

Розташування машини повинно виключати відбивання променів штучного освітлення від екрану машини. Дисплей комп’ютера повинен бути обладнаний захисним екраном. Приміщення комп’ютерного залу повинно відповідати вимогам санітарних норм для обчислювальних центрів. Воно повинно бути сухим з неструмопровідною підлогою. Стіни приміщення повинні обшиватися звукопоглинаючою плиткою. Батареї центрального опалення одягаються в дерев’яні решітки огородження. Відстань від стін до машини повинна бути не менше 0,5 м. Ширина проходів між машинами повинна становити 1 м. Розміщення машин повинно давати можливість їх технічного обслуговування. Кожна машина повинна мати окреме живлення через стабілізатор, опір заземлення повинен становити не більше 4 Ом.

Приміщення обладнується засобами пожежогасіння, не менше 2 вогнегасників: ОУ – 2, ОУ – 3, ОПУ – 2 тощо.

2. Перед початком роботи:

Переконатись у готовності обладнання до роботи. Перевірити справність та цілісність кабеля живлення, вилки, розетки, ізоляції електропроводки. Прибрати з машини всі випадкові металеві предмети (скрепки, кнопки).

При ураженні струмом треба діяти негайно.

У разі виникнення пожежі необхідно:

· використати всі наявні засоби пожежогасіння крім води і вогнегасника ОХП – 10;

· при необхідності викликати пожежну команду за тел. 01.

Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях:

При виникненні ситуації, яка може привести до аварії необхідно відключити комп’ютер від електромережі і повідомити про це особу, яка відповідає про технічний стан комп’ютера. Самому ліквідувати несправності забороняється.

Вимоги безпеки при роботі з пультами ЕОМ:

а) при роботі з ЕОМ необхідно пам’ятати, що в них є напруга на електропроменевій трубці;

б) у зв’язку з цим необхідно суворо дотримуватись таких вимог техніки безпеки:

· не вмикати, не вимикати роз’єм кабелів при поданій напрузі живлення;

· не залишати комп’ютери під живленням без нагляду.

в) перед вмиканням ЕОМ у мережу необхідно переконатись:

· у наявності заземлення приладів;

· у справності шнура живлення, шнура зв’язку клавіатури з блоком живлення;

· увімкнути живлення.

Перевірити наявність засобів пожежогасіння і захисту від ураження електричним струмом та випромінювання.

Ввімкнути загальний вимикач, подати живлення до машини і під’єднанні її до електромережі не торкатися до кабеля живлення, а брати шнур за вилку.

3. Під час роботи:

Дотримуватись інструкції по експлуатації використовуваної машини. Слідкувати за надійністю роботи техніки, не допускати їх перевантаження, не закривати вентиляційних отворів машин з метою запобігання перегрівання робочих деталей і пристроїв машин. При тривалій роботі враховуючи одноманітний та малорухливий стиль даної роботи, оператору слід робити п’ятихвилинні перерви через кожні 2 години роботи.

Забороняється:

· торкатися до частин і блоків машин, котрі рухаються, або знаходяться під напругою;

· працювати на несправній або відкритій (без захисного корпусу) машині;

· проводити чистку машини, якщо вона ввімкнена у мережу;

· піддавати дії ударів, вібрації, попадання прямого світла, рідин на вказану техніку;

· розбирати техніку.

У разі виявлення несправності, слід негайно вимкнути машину і повідомити начальника, не залишати техніку ввімкненою без нагляду.

4. По закінченні роботи:

- вимкнути всі блоки комп’ютерної та лічильної техніки, що мають окреме живлення. При цьому забороняється висмикувати штепсельну вилку з розетки за шнур.

· вимкнути загальний вимикач, або рубильник.

Під час роботи за комп’ютером мають місце такі небезпечні та шкідливі фактори:

· підвищений рівень електричного кола;

· підвищений рівень електричного випромінювання;

· підвищений рівень статичної електрики;

· підвищений рівень іонізації повітря.

Психофізичні:

· статичні та динамічні перевантаження;

· розумове перевантаження; - перевантаження зору при роботі з екранами пристроїв.

Рекомендації щодо організації робочого місця та захисту від шкідливого впливу комп’ютера на здоров’я людини:

· положення тіла повинно відповідати напрямку погляду, неправильна поза призводить до виникнення згорблення;

· нижній край екрану повинен бути на двадцять сантиметрів нижче рівня очей;

· рівень верхньої кромки повинен бути на висоті чола;

· екран комп’ютера на відстані 75 – 120 см від очей;

· висота комп’ютера повинна бути встановлена таким чином, щоб не було потреби далеко відтягуватись;

· відстань між комп’ютерами повинна бути не менше 1,5 м; між моніторами 2,2 метра;

· якщо під час роботи доводиться дивитись на документи з оригіналом документа слід встановлювати в даній площині з екраном і на однаковій з ним висоті;

· необхідно уникати яскравого освітлення, не втомлювати очі різкою зміною світлових потоків.

ІІ. Розрахункова частина.

2.1.1. Характеристика підприємства.

 Загальні положення:


Статут АППБ “Аваль” визначає порядок організації діяльності та ліквідації (реорганізації) акціонерного поштово-пенсійного банку “Аваль”. АППБ “Аваль” є правонаступником акціонерного комерційного банку “Аваль” (надалі банк).


Банк діє на підставі Закону України “Про банки і банківську діяльність”, Закону України “Про власність”, Закону України “Про господарські товариства”, Закону України “Про Національну депозитарну систему та особливості електронного обігу цінних паперів в Україні”, Закону України “Про цінні папери і фондову біржу”, інших законодавчих актів України, а також нормативно-правових актів Національного Банку України, що регулюють банківську діяльність, та цього Статуту.


Банк є госпрозрахунковою установою та створений у формі відкритого акціонерного товариства. Банк створений організаціями-замовниками на підставі рішення установчих зборів (протокол № 1, від 03.03.1992 р.). Банк зареєстрований Національним Банком України 27.03.1992 р. під реєстраційним номером № 94.

1.3. Акціонерами банку можуть бути резиденти та нерезиденти, юридичні та фізичні особи. Банк є юридичною особою та набув статусу юридичної особи з дня його реєстрації НБУ шляхом внесення відповідного запису до Державного реєстру банків, у порядку, передбаченому нормативно-правовими актами НБУ. Підтвердженням державної реєстрації банку є свідоцтво НБУ встановленої форми про його державну реєстрацію.

Банк має у своїй власності відокремлене майно, може від свого імені набувати майнові і особисті немайнові права та нести обов’язки, виступати від свого імені позивачем і відповідачем у суді, арбітражному і третейському судах.

Банк має самостійний консолідований баланс, діє на підставі повного госпрозрахунку і самофінансування, відкриває кореспондентські рахунки у НБУ та інших банківських установах, має круглу печатку зі своїм повним офіційним найменуванням та емблемою Банку “Аваль” у вигляді двох широких смуг, розташованих під ухилом вліво. У нижній та верхній частинах смуг знаходяться по два умовних золотих зливки, розташованих паралельно один під одним. Все об’єднане разом відтворює стилізовані латинські літери «А” та “V”, дві перших літери, що взяті від назви Банку “Aval”. Банк має фірмовий бланк зі своєю назвою та інші атрибути.

Повна назва Банку українською мовою – акціонерний поштово-пенсійний банк “Аваль”.

Повна назва Банку російською мовою – акционерный почтово-пенсионный банк «Аваль».

Повна назва Банку англійською мовою – joint-stock post pension bank “Aval”. Скорочене найменування банку – АППБ “Аваль”.

Банк здійснює свою діяльність на підставі та у відповідності з чинним законодавством України, нормативно-правовими актами НБУ, які регулюють діяльність комерційних банків, цим Статутом та іншими документами банку, що приймаються та затверджуються у відповідності з цим Статутом.

По своїх зобов’язаннях Банк відповідає всім належним йому майном, на яке згідно діючого законодавства України може бути звернене стягнення. Банк не несе відповідальності по зобов’язаннях акціонерів. Акціонери несуть відповідальність по зобов’язаннях Банку у межах вартості акцій, власниками яких вони є.

Банк не відповідає за зобов’язаннями держави так само і держава не відповідає за зобов’язаннями Банку. НБУ не відповідає за забов’язаннями Банку, а Банк не відповідає за зобов’язаннями НБУ, якщо інше не передбачено законом або договором.


Права Банку.


Для досягнення цілей та здійснення оерацій, вказаних у статуті Банку надаються наступні права:


Від свого імені укладати договори і здійснювати інші цивільно-правові угоди та юридичні дії, у тому числі по придбанню та відчуженню нерухомого майна, передбачені чинним законодавством України;


У встановленому чинним законодавством України порядком здійснювати зовнішньоекономічну діяльність;

Видавати у межах своєї кометенції накази, розпорядження та інструкції;

Видавати від свого імені гарантії та поруки;

Самостійно встановлювати процентні ставки при проведенні активних і пасивних операцій, а також тарифи, за розрахунково-касове обслуговування та за інші послуги, надані Банком;

Приймати дольову участь у діяльності інших організацій, банків, спільних підприємств з іноземними фірмами та в інших видах комерційної діяльності, з дотриманням вимог чинного законодавства України та нормативно-правових актів НБУ.

Отримувати у встановленому чинним законодавством України порядку кредити у інших Банках, в тому числі в іноземних;

Вимагати від клієнтів Банку надання фінансової та податкової звітності, а також інших необхідних Банку документів, проводити перевірку фінансового стану клієнтів Банку на відповідність даних, які містяться у наданих Банку документах, фактичному стану справ, для прийняття рішень з питань, пов’язаних з кредитуванням, фінансуванням, наданням гарантій, продажем акцій та інше.

Банк має право від свого імені укладати з будь-якими українськими та іноземними, юридичними та фізичними особами угоди (договори, контракти), як на території України, так і за її межами, самостійно здійснювати зовнішньоекономічні операції, необхідні для реалізації статутних цілей та діяльності Банку, якщо вони не заборонені чинним законодавством України.

Банк має право створювати разом з іншими підприємствами, установами, організаціями, українськими та іноземними юридичними і фізичними особами, як на території України так і за її межами господарські товариства з правами юридичної особи, брати участь в асоціаціях, концернах, консорціумах та інших об’єднаннях, проводити операції на товарних, фондових та інших біржах. При створенні інших підприємств за участю Банку, він має право передавати власне майно до статутних к-лів створюваних підприємств.

За рішенням Спостережної Ради Банку та з дозволу НБУ, Банк має право створювати дочірні підприємства, а також дочірні банки на території інших держав, які затверджуються рішеннями Спостережної Ради Банку, а також філії та представництва на території інших держав без статусу юридичної особи.

Банк має право входити до складу (створювати) банківських об’єднань (за попередньою угодою НБУ) таких типів: банківська корпорація, банківська холдингова група, фінансова холдингова група, а також входити до складу промислово-фінансових груп з дотриманням вимог антимонопольного законодавства України.

Органи управління Банком.

Органами управління Банку є:

· загальні збори акціонерів;

· Спостережна Рада Банку;

· Правління Банку.

Органом контролю за діяльністю Банку є Ревізійна комісія Банку та внутрішній аудит банку. Вищим органом управління Банку є Загальні Збори акціонерів Банку, які здійснюють загальне керівництво діяльністю Банку, визначають цілі та основні напрями діяльності Банку.

Правомочність, порядок і строки скликання, проведення та прийняття рішень Загальними Зборами акціонерів Банку визначаються відповідно до чинного законодавства України, Регламенту Загальних Зборів, акціонерів Банку та цього Статуту.

Порядок розподілу прибутку та покриття збитків.

Резервний та інший фонди Банку.

Прибуток Банку формується з доходів його діяльності, зменшених на суму операційних та інших витрат.

За рахунок прибутку, отриманого Банком за фінансовий рік, після сплати податків та інших обов’язкових платежів до бюджету, обов’язково формується резервний фонд для покриття непередбачених збитків по всіх статтях активів та позабалансових зобов’язань у розмірі відрахувань не менше 5 відсотків від прибутку Банку до досягнення ним 25 відсотків розміру регулятивного капіталу Банку.

Після формування резервного фонду Банк створює:

· страховий фонд під різні ризики;

· фонд виплати дивідендів;

· фонд розвитку Банку.

Фонди Банку розподіляються згідно Положення про порядок створення та використання фондів.

Порядок покриття збитків Банку.

У разі виникнення  збитків в результаті діяльності Банку за рік недостатності коштів у створених фондах, їх покриття здійснюється за рахунок прибутку майбутніх періодів.

Бухгалтерський облік та звітність.

Банк організовує бухгалтерський облік та порядок обігу документів відповідно до внутрішньої облікової політики, розробленої на підставі правил, встановлених НБУ відповідно до міжнародних стандартів бухгалтерського обліку та положень (стандартів) України.

Обсяг і форми звітності Банку встановлюється згідно нормативно-правових актів НБУ. Звітність Банку не може бути розголошена без згоди Банку. 

Результати діяльності Банку за звітний період відображаються у фінансовому звіті, який затверджується Загальними Зборами.

Фінансовим роком Банку за звітний період відображаються у фінансовому звіті, який затверджується Загальними Зборами.

Річний фінансовий звіт і баланс Банку, підтверджений зовнішнім аудитором, публікується у пресі не пізніше 1 червня наступного за звітним роком. Річний фінансовий звіт і баланс Банку затверджується Загальними Зборами не пізніше чотирьох місяців з початку календарного року. Банк публікує квартальні баланси, а також звіт про прибутки (збитки) у русі протягом місяця, наступним за звітним кварталом.

Фінансова звітність Банку, що подається до НБУ, має бути щорічно перевірена аудитором. 

Аудиторська перевірка Банку здійснюється зовнішнім аудитором, який має сертифікат НБУ на аудиторську перевірку банківських установ та з яким Правління Банку укладає відповідну угоду.

Банківська таємниця.

Інформація щодо діяльності та фінансового стану клієнта яка стала відомою Банку у процесі обслуговування клієнта та взаємовідносин з ним чи третіми особами при наданні послуг Банку і розголошення якої може завдати матеріальної чи моральної шкоди клієнту, є банківською таємницею.

Банк забезпечує збереження банківської таємниці опреацій, рахунків та вкладів своїх клієнтів і кореспондентів, а також технічної чи іншої інформації, винаходів переданих Банку.

Інформація щодо юридичних та фізичних осіб, яка містить банківську таємницю розкривається Банком відповідно до чинного законодавства України.

Працівники Банку при вступі на посаду підписують зобов’язання щодо збереження банківської таємниці. Керівники та працівники Банку зобов’язані не розголошувати та не використовувати з вигодою для себе чи третіх осіб конфіденційну інформацію, яка стала відома їм при виконанні своїх посадових обов’язків.

Реорганізація та ліквідація Банку.

Реорганізація Банку.

Реорганізація Банку здійснюється добровільно за рішенням Загальних Зборів або примусово за рішенням НБУ. 

 Реорганізація Банку може здійснюватись шляхом злиття, приєднання, поділу, виділення, перетворення.

Реорганізація Банку добровільно за рішенням Загальних Зборів здійснюється згідно з законодавством України “Про господарські товариства” за умови попереднього дозволу НБУ.

При реорганізації Банку вся сукупність прав і обов’язків Банку переходить до його правонаступників. Реорганізація Банку розпочинається після затвердження НБУ плану реорганізації.

Ліквідація Банку.

Банк може бути ліквідований:

· з ініціативи власників Банку;

· з ініціативи НБУ (у тому числі за заявою кредиторів).

Після ліквідації документи Банку передаються на зберігання до архіву НБУ.

АППБ “Аваль”.

Дане Положення визначає порядок організації, діяльності і ліквідації Надвірнянського територіально-відокремленого безбалансового відділення Івано-Франківської обласної дирекції акціонерного поштово-пенсійного банку “Аваль”.

Відділення діє на підставі цього Положення. Дане Положення розроблене на основі Закону України “Про Банки і банківську діяльність”, інших законів України, нормативних актів Національного Банку України та Статуту Банку. 

Відділення створене постановою Правління АППБ “Аваль” № П-44/15 від 18 жовтня 1999 р. з метою поліпшення обслуговування власних клієнтів та розширення їх кола, забезпечення якості та звільнення обсягів наданих послуг.

Відділення не є юридичною особою, відкривається на балансі Дирекції і здійснює свою діяльність від її імені та в межах наданих повноважень.

Відділення не має окремого балансу, не є платником податків, здійснює операції через субкореспондентський рахунок Дирекції, має круглу печатку та штамп зі своїм найменуванням з кодом і зазначеним МФО Дирекції.

Місцезнаходження Відділення: Україна, 285700. Івано-Франківська область, м.Надвірна, вул.Соборна, 163.

Основні завдання відділення:

Основними завданнями, що стоять перед відділенням є:

· здійснення на договірних засадах розрахунково-касового обслуговування підприємств, організацій і господарств (їх об’єднань) системи зв’язку, інших галузей народного господарства та підприємницьких структур, громадських організацій (їх об’єднань) та окремих громадян, далі – прийом від клієнтів документів на відкриття рахунків і передача їх на розгляд Дирекції;

· забезпечення контролю за використанням грошових коштів, ведення повного і своєчасного їх обліку, збереження готівки та первинних документів аналітичного обліку.

Операції відділення.

Для виконання покладених завдань Відділення здійснює банківські операції у відповідності з дозволом Банку та ліцензії НБУ.

Всі працівники Відділення зобов’язані зберігати банківську таємницю по операціях Відділення, а також по рахунках і вкладах клієнтів.

Облік та документообіг.

Облік та документообіг у Відділенні організовується у відповідності до правил передбачених нормативними документами НБУ, вимог Дирекції.

2.1.2. Форми ведення бухгалтерського обліку.

Форма ведення бухгалтерського обліку – це сполучення різних регістрів аналітичного та синтетичного обліку та їх взаємозв’язок, послідовність і способи облікових записів з метою узагальнення й одержання звітності.

На даний час в народному господарстві застосовують такі форми обліку:

· меморіально-ордерна;

· журнально-ордерна;

· спрощена;

· механізована;

· автоматизована.

Журнально-ордерна форма бухгалтерського обліку застосована на використання принципу систематизації та накопичування даних первинних документів безпосередньо в регістрах аналітичного і синтетичного обліків, відповідно до чинного положення про організацію бухгалтерського обліку і звітності в Україні.

Записи в накопичувальних регістрах виконують по показниках необхідних для управління та контролю за фінансово-господарською діяльністю підприємства, а також для складання періодичної та річної бухгалтерської звітності. Основними регістрами при цій формі обліку є журнали-ордери, що ведуться по Кт синтетичних рахунків (обліку) і Дт кореспондуючих рахунків. Використовують також регістри аналітичного обліку, відомості, таблиці, книги і картки.

Наприкінці місяця підсумкові дані кредитових оборотів із журналів-ордерів переносять до Головної книги, в якій підраховують обороти по Дт кожного рахунка. Головну книгу використовують для узагальнення даних журналів-ордерів, взаємної перевірки зроблених записів по окремих рахунках і складання звітного балансу.

У головній книзі відображають початкове сальдо, поточні обороти і сальдо на кінець звітного періоду (місяця, кварталу, року) по кожному синтетичному рахунку. За методом подвійного запису суми Дт-х і Кт-х оборотів, а також Дт-х і Кт-х сальдо, мають бути відповідно між собою рівними. Головна книга відкривається на рік. Порядок ведення за журнально-ордерною формою для великих промислових підприємств визначено інструкцією з використання єдиної журнально-ордерної форми обліку № 63, затверджено МФ СРСР 8 березня 1960 р. з подальшими змінами. Журнально-ордерною формою (8 журналів-ордерів) затверджено інструкцією МінФіну від 6.06.1960 р.

Послідовність облікових заисів при журнально-ордерній формі наведено на схемі:








2.1.3 Синтетичний та аналітичний облік на підприємстві за квітень місяць.
Тема: Синтетичний облік коштів на рахунках в банках (рах. № 31).



Для обліку наявності та руху грошових коштів, що знаходяться на рахунках в банках і можуть бути використані для поточних операцій призначено рахунок № 31 “Рахунок в банках”. Цей рахунок  є  балансовий. За Д-т № 31 Рахунку наджодження, а за К-т – вибуття грошових коштів.


Рахунок має 4 субрахунки:

311 “Поточні рахунки в національній валюті”

312 “Поточні рахунки в іноземній валюті”

313 “Інші рахунки в банку в національній валюті”

314 “Інші рахунки в банку в іноземній валюті”


Сальдо на цьому рахунку Дебетове.

Основою для запису операцій по 31 рахунку є Виписка банку – це документ, що видається банком підприємству і відображає рух грошових коштів на поточних рахунках.


Виписка банку є регістром аналітичного обліку по рахунках.

Облік грошових коштів на рахунках у банку.

Для зберігання вільних грошових коштів і здійснення безготівкових розрахунків кожному підприємству під час його організації відкривається в банку поточний (розрахунковий) рахунок. Для його відкриття банку надаються такі документи: заява банківської форми, посвідчення про реєстрацію підприємства, статут, затверджений нотаріально і з відмітками податкової адміністрації і соціальних фондів (пенсійного, страхового, фонду зайнятості та фонду страхування від нещасних випадків), посвідчення про реєстрацію в статистичному органі; картка зі зразками підписів керівника і головного бухгалтера, якщо він передбачений штатним розкладом. У разі відсутності призначеного головного бухгалтера підпис залишає лише керівник і ставиться на картці кругла печатка підприємства.

Поточному рахунку кожного підприємства банком присвоюється номер (код), який потім проставляється на всіх документах, якими оформлюються господарські операції за цим рахунком. Може бути відкрито два і більше поточних рахунків, кожному з них присвоюється окремий номер, а один з них є основним. У разі наявності двох і більше поточних рахунків в національній валюті власник рахунків протягом трьох робочих днів повинен визначити один основний.

Безготівкові розрахунки оформляються такими бухгалтерськими документами банківської форми: платіжними дорученнями, вимогами-дорученнями, платіжними вимогами, заявами на акредитив, розрахунковими чеками, векселями. Для одержання готівки з поточного рахунка оформлюється грошовий чек, а для внесення готівки – об’ява на внесок готівки.

Після відкриття поточного рахунка банк видає (продає) підприємству чекову книжку, яка являє собою бланки суворої звітності і зберігається в сейфі як і готівкові гроші. Чек являє собою розпорядчий документ банку на виплату готівки. Виплата здійснюється суворо за цільовим призначенням коштів: на виплату заробітної плати, витрати з відрядження, на господарські потреби. До чека виписується корінець, який лишається при чековій книжці. Кожен бланк чека контролюється банком. Виправлення в ньому не допускаються, в разі допущення помилки зіпсований чек залишається при чековій книжці.

Об’ява на внесок готівки виписується в банку касиром чи іншою особою, що вносить готівку. Цей документ являє собою три частини однакової форми: одна повертається представнику підприємства як квитанція, що підтверджує одержання суми банком, друга частина залишається банку, а третя – повертається підприємству разом із випискою.

Виписка банку з поточного рахунка – це зведений документ грошових операцій. У ній зареєстровані всі операції, як безготівкові так і готівкові. Виписка надається підприємству щоденно або в інші терміни залежно від кількості операцій. В ній зазначаються дати на початок виписки і кінець, сальдо – також на початок і кінець виписки та всі операції за дебетом і кредитом.

Кожна одержана виписка повинна бути оброблена: перевірено сальдо початкове даної виписки з кінцевим попередньої, з’ясовано зміст кожної операції і проставлено кореспондуючі рахунки, проведено арифметичну перевірку правильності оборотів і визначення кінцевого сальдо. При визначенні кореспондуючих рахунків слід мати на увазі, що суми проставлені у виписці за дебетом, означають кредит і навпаки. Це пояснюється тим, що банк дає виписку з свого рахунка, який для банку є пасивним.

Виписка банку служить основою для бухгалтерського обліку грошових коштів на поточному рахунку.

Для бухгалтерського обліку наявності та руху грошових коштів на поточному рахунку в національній валюті призначений рахунок 311 “Поточний рахунок в національній валюті”. Він активний, призначений для обліку засобів господарства, основний грошовий. За дебетом цього рахунка ведеться облік надходження грошових коштів на поточний рахунок у національній валюті, а за кредитом – списання перерахованих та виданих грошових коштів із поточного рахунка.

Найбільш розповсюдженими типовими записами за рахунком 311 є:

Дебет 311 за кредитом рахунків:

36 – зарахування виручки від покупців за реалізовану продукцію і виконані роботи,

50 – зарахування довгострокової позики,

60 – зарахування короткострокової позики,

67 – надходження в уплату дебіторської заборгованості (наприклад, орендної плати та інше),

30 – надходження готівки з каси

та деякі інші.

Кредит рахунка 311 у дебет рахунків:

63 – оплата заборгованості постачальників за одержані матеріали та підрядчиків за виконані роботи,

64 – погашення заборгованості перед бюджетом за податками,

65 – погашення заборгованості перед соціальними фондами,

685 – погашення кредиторської заборгованості,

30 – надходження готівки в касу

та інші.

При комп’ютерній формі обліку згідно з первинним документами видаються відомості за дебетом і кредитом рахунка 311 у розрізі кореспондуючих рахунків. В умовах ручної обробки інформації операції за дебетом рахунка 311 нагромаджуються у відомості № 2, а за кредитом рахунка 311 – в журналі-ордері № 2. В ці регістри операції записуються з виписок банку. Кожна виписка окремим рядком, при цьому операції з однаковою кореспонденцією рахунків підсумовуються.


Підприємствам, які мають у своєму грошовому обігу іноземну валюту, відкривається в банку поточний рахунок в іноземній валюті. Може бути відкритий для зберігання коштів в одній валюті (наприклад, доларовий рахунок, для зберігання франків, марок і т.д.) або ж у різних валютах.


Якщо поточний рахунок в іноземній валюті відкривається в тому ж банку, де відкритий і основний поточний рахунок у національній валюті, для його відкриття потрібні тільки заява банківської форми і картка зі зразками підписів керівника і головного бухгалтера. Якщо ж поточний рахунок в іноземній валюті відкривається в іншому банку, для його відкриття потрібні всі ті документи, що й для відкриття поточного рахунка в національній валюті. Застосовуються й типові банківські документи для оформлення руху грошових коштів на поточному рахунку в іноземній валюті. Лише у виписці банку з поточного рахунка надходження і списання коштів відображається в національній та іноземній валютах за курсом Національного банку на день виписки. Оскільки курс валют змінюється, виникає необхідність відображення  в обліку курсових різниць, що виникають з моменту здійснення господарської операції та її оплати, а також на звітні дати.


Для бухгалтерського обліку наявності та руху грошових коштів в іноземній валюті передбачений рахунок 312 “Поточний рахунок в іноземній валюті”.  Кореспонденція рахунків з руху грошових коштів в іноземній валюті аналогічна тій, що й за поточним рахунком у національній валюті. Курсові різниці, які виникають, обліковуються на рахунках:

- в разі зростання курсу гривні: кредит рахунка 714 “Дохід від операційної курсової різниці” (з операцій зв’язаних із операційною діяльністю) або кредит рахунка 744 “Дохід від поопераційної курсової різниці” (операцій, пов’язаних із інвестиційною та фінансовою діяльністю);

- в разі спаду курсу гривні: дебет рахунка 945 “Втрати від операційної курсової різниці” (з операцій пов’язаних із операційною діяльністю) або дебет рахунка 974 “Втрати від неопераційних курсових різниць (з операцій, пов’язаних із інвестиційною та фінансовою діяльністю).

Якщо 50 процентів грошової виручки, що надійшла від іноземного покупця, замінюється Національним банком на гривні (покупка валюти за курсом Нацбанку), то на рахунку 312 відкривається окремий аналітичний рахунок “Розподільчий валютний рахунок”, на дебет якого зараховується вся виручка, а за кредитом по 50 процентів перераховується на дебет рахунка 311 і 312. При цьому “Розподільчий валютний рахунок” закривається.

Для зберігання грошових коштів спеціального призначення можуть відкриватись у банку й інші поточні рахунки в національній або іноземній валюті. На цих рахунках обліковуються кошти, одержані на наукові дослідження, на сумісну діяльність.

Облік грошових коштів на інших рахунках ведеться на рахунку 313 і 314.

Облік безготівкових розрахунків при різних їх формах


У процесі господарської діяльності підприємство веде розрахунки з постачальниками і підрядчиками, покупцями і замовниками, соціальними фондами, бюджетом, банком та іншими дебіторами і кредиторами. Якщо розрахунки основані на русі запасів і робіт, вони називаються товарними, а розрахунки з бюджетом, соціальними фондами, банком та іншими підприємствами і організаціями – нетоварними.


Порядок здійснення безготівкових розрахунків визначається інструкцією “Про безготівкові розрахунки в Україні в національній валюті”, яка затверджена постановою Правління Національного банку України № 135 від 29 березня 2001 року.  Інструкцією встановлені загальні правила, форми і стандарти безготівкових розрахунків для підприємств усіх форм власності, які проходять через банки.


Безготівкові розрахунки здійснюються за типовими банківськими документами на паперових носіях або в електронному вигляді. Передбачені наступні банківські документи, які визначають форму безготівкових розрахунків: платіжні доручення, платіжні вимоги-доручення, платіжні вимоги, акредитиви, розрахункові чеки, а також меморіальні ордери.


Платіжне доручення – це банківський документ, який виписується власником рахунка платника і містить розпорядження обслуговуючому банку про перерахування зазначеної суми на рахунок одержувача. У документі зазначаються реквізити платника: назва, ідентифікаційний номер, номер поточного рахунка, код (МФО) банку, а також аналогічні реквізити одержувача, сума (числом і буквами) та код і призначення платежу. Платіжними дорученнями оформлюються всі розрахунки з нетоварних операцій і більшості товарних.


Платіжне доручення приймається банком для виконання протягом десяти календарних днів із дня оформлення. Банк приймає до виконання платіжне доручення тільки  в разі наявності коштів на поточному рахунку (якщо інше не передбачено договором із банком). Виняток становлять платежі, пов’язані з оплатою праці. Коли заробітна плата виплачується частково, то податки до бюджету та збори до державних цільових фондів перераховуються пропорційно виплаченій зарплаті.


Умовами договору з банком може передбачатись оформлення платіжного доручення в довільній формі. В цьому випадку банком складається меморіальний ордер у двох примірниках.


Платіжні вимоги-доручення застосовуються в разі оплати підрядчикам виконаних будівельних і ремонтних робіт, а також і деяких поставках. Включає цей документ дві частини: платіжну вимогу, яка заповнюється одержувачем коштів, потім платіжне доручення, яке заповнюється платником. Це комбінований документ, який передається платнику під час відвантаження продукції або виконанні роботи, послуги. Потім платник заповнює доручення на списання вказаної суми з його поточного рахунка. Якщо до повної сплати не вистачає коштів на поточному рахунку, в міру їх надходження виписуються платіжні доручення з посиланням на номер платіжної вимоги.


Платіжні вимоги, як банківський документ, застосовуються в разі здійснення примусового списання (стягнення) коштів. Цим документом оформлюються примусові стягнення боргу на користь казначейства на підставі виконавчого документа, на підставі рішення податкового органу або арбітражного суду. До платіжної вимоги при цьому додається відповідне рішення, а банк приймає вимогу незалежно від наявності залишку для сплати на поточному рахунку. Часткова оплата оформлюється меморіальним ордером.


Акредитивна форма розрахунків передбачається окремим договором. Вона забезпечує безперечну оплату шляхом бронювання суми на окремому акредитивному рахунку. Такий вид акредитиву називається покритим. Його сума перераховується з поточного рахунка. Непокритий акредитив – це акредитив, оплата за який, при тимчасовій відсутності коштів на рахунку платника, гарантується за рахунок банківського кредиту.


Для оформлення акредитиву виписується і направляється банку заява на акредитив. Кошти заявника при цьому бронюються на аналітичному рахунку “Розрахунки за акредитивами” балансового рахунка № 313 “Інші рахунки в банку в національній валюті”. На суму виставленого (оформленого) акредитиву:


Д-т рахунка 313 “Інші рахунки в банку в національній валюті”

               (аналітичний рахунок “Розрахунки за акредитивами”),


К-т рахунка 311 “Поточні рахунки в національній валюті” 

               (при оформленні акредитиву за рахунок власних коштів),


К-т рахунка 60 “Короткострокові позики” 

               (при оформленні акредитиву за рахунок короткострокової

               позики).


Умовами акредитиву передбачається строк його дії і документи, за якими здійснюється оплата заборгованості з акредитивного рахунка. При поданні цих документів банк списує суму платежу одержувачу. В бухгалтерському обліку ця операція відображається:


Д-т 63 “Розрахунки з постачальниками і підрядчиками”,


К-е 313 “Інші рахунки в банку в національній валюті”.


Після закінчення строку дії, передбаченого умовами акредитиву, невикористана його сума повертається, оформляється меморіальним ордером і зараховується на той рахунок, з якого був виставлений (оформлений):


Д-т 311 “Поточні рахунки в національній валюті”,


Д-т 60 “Короткострокові позики”,


К-т 313 “Інші рахунки в банку в національній валюті”

                (аналітичний рахунок “Розрахунки за акредитивами”).


Аналітичний облік організовується за кожним акредитивом окремо.


Розрахунки зі застосуванням розрахункових чеків використовуються у безготівкових розрахунках підприємств та фізичних осіб тільки з товарних оерацій з метою скорочення розрахунків готівкою.


Для здійснення розрахунків платник одержує в банку чекову книжку, сума по якій бронюється на окремому рахунку. Сума зазначається в чековій книжці. Для проведення платежу виписується чек і передається одержувачу коштів, який пред’являє чек своєму обслуговуючому банку для зарахування на поточний рахунок. Термін дії чекової книжки – до одного року.


Розрахунки з застосуванням розрахункових чеків обліковуються на синтетичних рахунках аналогічно акредитивам, але із застосуванням окремого аналітичного рахунка “Розрахунки з застосуванням розрахункових чеків”.


Підприємства, які здійснюють розрахунки в готівковій формі, мають касу і організують облік наявності та руху грошових коштів. Організація та облік готівкового обороту регламентується “Положенням про ведення касових  операцій в національній валюті в Україні”, яке затверджене постановою правління Національного банку України від 19 лютого 2001 року за № 72 і набрало чинності з 17 квітня 2001 року.


Каса підприємства – приміщення або місце, призначене для приймання, видачі та зберігання готівкових коштів, інших цінностей і касових документів, де, як правило, ведеться касова книга.


До початку записів касова книга оформляється: сторінки нумеруються, аркуші прошнуровуються і скріплюються печаткою підприємства. На останній сторінці касову книгу підписує керівник і головний бухгалтер.

Касові операції оформляються прибутковими і видатковими касовими ордерами, типові форми і порядок заповнення яких затверджені наказом Міністерства статистики України від 15 лютого 1996 року № 51 “Про затвердження типових форм обліку касових операцій”.


Для заприбуткування готівки в касу оформляється прибутковий касовий ордер. До нього заповнюється квитанція, яка завіряється печаткою підприємства і вручається особі, що внесла готівку. Якщо готівка надійшла з банку, квитанція не заповнюється, або ж заповнюється і без печатки прикріплюється до виписки банку.

2.2. Формування документу “Квиток учня” в електронних таблицях Excel     
Електронна таблиця Excel призначена для обробки табличних даних. Вона складається із 256 стовпчиків (А, В...ІV) і до 65536 рядків. На перетині стовпчиків і рядків створюється клітинки, які мають свої адреси (А1). Щоб перейти в якусь клітинку потрібно її клацнути мишкою (якщо її видно на екрані). Якщо клітинку не видно, то вибрати меню “Правка” – “Перейти”. В вікні, що з’явиться набрати адрес клітинки і клацнути ОК. Ctrl-Home – перейти в клітинку А1. Щоб ввести в клітинку, потрібно відмітити її і в рядку формул набрати потрібне число. Десяткові числа вводяться через кому.

Рядок формул: він призначений для вводу і редагування даних в клітинці.

	Х √ =
	23,5



Х – відміняє ввід


√ - заміняє Enter


Щоб зробити редагування в клітинці потрібно: відмітити її і її зміст з’явиться у рядку формул, клацнути мишкою в рядку формул, щоб з’явився курсор і по завершенню редагування  натиснути Enter. Замість клітинки можна редагувати безпосередньо у клітинці. Для цього потрібно клацнути два рази лівою кнопкою, щоб в ній з’явився курсор.


Щоб ввести текст у клітинку, потрібно її відмітити і набрати потрібний текст. Потрібно спочатку набрати апостроф, а потім число.


Щоб ввести формулу, потрібно її відмітити. Потрібно спочатку натиснути знак “=” і набрати формулу.


Відмітка клітинок. Якщо одну, то клацнути її лівою кнопкою. Якщо блок – клацнути мишкою в лівій верхній клітинці і утримуючи її, протягнути по горизонталі і вертикалі.


Відмітка стовпчиків (рядків). Якщо один – то клацнути його букву (цифру). Щоб відмітити декілька підряд: клацнути перший і утримуючи мишку, протягнути її до останнього. Щоб відмітити декілька окремих – відмітити перший, натиснути Ctrl і утримуючи її клацнути інші.


У клітинку користувач може ввести дані чотирьох основних типів: числа, дати, тексти, формули. Таблиця міститься на сторінці, яка має номер (бірку, ярлик).


Декілька сторінок утворюють книжку.


Щоб ввести у клітинку число або текст її потрібно вибрати – це можна зробити відмітивши її мишкою, або на клавіатурі – клавішами зі стрілками.


Активна клітинка має рамку з маркером, який є у правому нижньому куті. Активною може бути тільки одна клітинка. У клітинку можна ввести до 255 символів.


Вікно електронної таблиці складається з таких елементів:

· заголовка вікна;

· рядка формул;

· панелі задач;

· меню вікна, у яке входять елементи (файл, правка);

· кнопки редагування;

· дві лінії прокрутки;

· заголовок стовпців;

· номера рядків;

· примітки.

Після натискання кнопки “Создать” в панелі інструментів Excel Стандартная, Excel створює чисту робочу книгу.

Робоча книга складається з робочих листів. Робочий лист являє собою сітку стовпців і рядків. Стовпці ідуть зверху вниз, а рядки – зліва направо.

Кожний лист складається з 256 стовпців і 65536 рядків. В одному листі робочої книги є 16777216 клітинок.

Щоб ввести формулу в клітинку потрібно спочатку поставити знак “=”, а потім вводити формулу. Таким чином на екрані появиться результат тої чи іншої дії.

Формула – це розрахунок, який ми створюємо в клітинці.

Квиток учня – це документ, який засвідчує дійсність навчання тієї чи іншої особи у будь-якому закладі.

Квиток учня видається Міністерством Освіти України.

В цьому документі записуються такі реквізити:

· прізвище, ім’я та по-батькові даної особи;

· учнем якого закладу він (вона) являється;

· вид навчання;

· дату видачі;

· підпис директора даного закладу.

Кожного навчального року, цей документ продовжується від початку до кінця навчального року і затверджується підписом директора і печаткою.
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	№№
	Дата
	Зміст господарської операції
	Кореспондентський рахунок

	
	
	
	Д-т
	К-т

	1.
	1.04.03
	З поточного рахунку в касу одержана готівка
	301
	311

	2.
	2.04.03
	Передано кошти з каси в банк
	311
	301

	3.
	4.04.03
	На розрахунковий рахунок зараховано

 короткостроковий кредит банку
	311
	601

	4.
	7.04.03
	Перераховано з розрахункового рахунку

 “Обленерго” за використану електроенергію
	685
	311

	5.
	8.04.03
	Визнано інший дохід при отриманні безготів-кових коштів за реалізовані фінансові інвестиції
	311
	741

	6.
	9.04.03
	Одержано оплату по векселю
	31
	311

	7.
	10.04.03
	Перераховано ПДВ у бюджет
	641
	311

	8.
	10.04.03
	Списані суми використані на цільові заходи
	48
	311

	9.
	10.04.03
	Суми вкладів, що надійшли від засновників, які раніше підписалися на акції 
	31
	46

	10.
	11.04.03
	Суми що надійшли від дебіторів у погашення їх

 боргів
	31
	37

	11.
	14.04.03
	Одержані довгострокові кредити банків і

 зараховані на рахунок
	31
	50

	12.
	14.04.03
	Перераховано постачальникам за придбані матеріальні цінності
	63
	311

	13.
	15.04.03
	Оплачені виплати, що належать до витрат майбутніх періодів
	39
	311

	14.
	16.04.03
	Оплачені безготівковим шляхом витрати на збут
	93
	311

	15.
	16.04.03
	Перераховано підзвітним особам - аванс
	372
	311

	16.
	18.04.03
	Перераховано засновникам дивіденди
	67
	311

	17.
	21.04.03
	Надходження від покупців виручки від реалізації
	311
	36

	18.
	22.04.03
	Повернуті на рахунки банку перерахунки сум фінансовими органами
	311
	64

	19.
	24.04.03
	Грошові кошти в дорозі зареєстровані в банку
	311
	33

	20.
	25.04.03
	Сплачені пені, штрафи, неустойки
	948
	311
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