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Урок 3.   Робота в бухгалтерії. Функції відділу бухгалтерії. 
  Завдання

1.Ознайомтеся з роботою відділу бухгалтерії.Перегляньте презентацію.
2. Розгляньте схеми та запишіть у зошит «Функції відділу бухгалтерії» (Додаток 1).

3. Запишіть перелік типових форм первинної документації, які використовуються у відділах бухгалтерії (Додаток 2).
Відділ бухгалтерії.
Бухгалтерія – це підрозділ підприємства, який здійснює бухгалтерський облік господарської діяльності підприємства. Основним завданням є ведення та контроль фінансово – господарської діяльності підприємства.
                      Бухгалтерський апарат, його структура і функції.

У Законі України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” (п.2 ст. 8) встановлено, що питання організації бухгалтерського обліку на підприємстві відносяться до компетенції його власника (власників) або уповноваженого органа (посадової особи) відповідно до законодавства й установчих документів. Підприємство обирає форми організації бухгалтерського обліку, у тому числі включення до штату підприємства посади бухгалтера або створення бухгалтерської служби на чолі з головним бухгалтером (п.4). 
В бюджетних організаціях навпаки, держава затверджує штати бухгалтерії, її склад та підпорядкування.
Бухгалтерія(у тому числі централізована бухгалтерія) - це структурний підрозділ апарата управління, що здійснює бухгалтерський облік господарської діяльності підприємства.

Вся робота пов'язана з веденням бухгалтерського обліку на підприємстві, в організаціях і установах, здійснюється бухгалтерським апаратом. Очолює бухгалтерський апарат головний бухгалтер, а на підприємствах і в установах, де посада головного бухгалтера не передбачена, його функції виконує старший бухгалтер. Головний бухгалтер несе безпосередню відповідальність за правильну організацію обліку, достовірність звітних показників.

Найбільш поширена така структура апарату бухгалтерії коли в її складі виділяють групи (сектори, підрозділи) обліку матеріальних цінностей, праці і заробітної плати, затрат на виробництво готової продукції та її реалізації та інші.

Головна бухгалтерія підприємства може мати такі групи (сектори):

- фінансово-розрахункова - здійснює облік коштів у касі і банку, розрахункових і кредитних операцій, а також підзвітних сум. Якщо на підприємстві не відокремлено фінансову службу, ця група забезпечує також фінансове планування, контролює додержання платіжної дисципліни;

- праці і заробітної плати (оплати праці) - здійснюється облік виробітку і розрахунків по заробітній платі з робітниками і службовцями, облік розрахунків з депонентами, фінансовими органами.

по податках, утримання із заробітної плати робітників і службовців, органами соціального забезпечення і соціального страхування, а також складає звітність про використання фонду заробітної плати;

- матеріального обліку - веде облік матеріальних цінностей, придбання і використання їх, здійснює облік розрахунків з постачальниками і підрядчиками, контролює стан складського обліку, бере участь в інвентаризації цих цінностей, складає встановлену звітність;

- виробництва і калькуляції - здійснює облік затрат на виробництво, складає калькуляції собівартості продукції, робіт і послуг, виявляє результати роботи окремих виробничих ділянок і підприємства в цілому, бере участь в інвентаризації незавершеного виробництва, складає звітність про виконання плану виробництва і собівартості продукції;

- готової продукції та її реалізації - обліковує надходження з виробництва готової продукції, її відвантаження і реалізацію, веде розрахунки з покупцями, а також складає звітність про реалізацію продукції;

- зведено-балансова - здійснює облік решти господарських операцій, веде узагальнюючі облікові, складає баланс та інші форми звітності з основної діяльності підприємства, організовує бухгалтерський архів. 

Роботу кожної групи (сектору) очолює старший бухгалтер. Головний бухгалтер здійснює загальне керівництво роботою всього бухгалтерського апарату і, як правило, безпосередньо керує роботою фінансово-розрахункової і зведено-балансової груп. Всі інші групи підпорядковуються заступнику головного бухгалтера.

Функції кожного облікового працівника, його обов'язки, відповідальність за ведення обліку і права визначаються службовими характеристиками і посадовими інструкціями.

Головна бухгалтерія тісно взаємозв'язана з усіма виробничими підрозділами, службами й відділами підприємства, які зобов'язані своєчасно подавати їй потрібні для обліку і контролю документи, звітні відомості, а також планові, кошторисні, нормативні та інші дані. Так, від відділу кадрів бухгалтерія дістає відомості про зарахування робітників на роботу, переміщення і звільнення їх; від планового відділу - плани, кошториси, нормативи та ін. У свою чергу бухгалтерія забезпечує оперативні відділи тією обліково-звітною інформацією, яка потрібна для їхньої роботи. Зокрема, планово-виробничому відділу вона подає матеріали для складання виробничо-фінансового плану (звітні калькуляції, відомості про залишки і рух товарно-матеріальних цінностей та ін.) 

Разом з відділом постачання і збуту бухгалтерія виявляє непотрібні підприємству матеріальні цінності, неходові, тобто такі, що не мають попиту, вироби, повсякденно контролює операції, пов'язані з реалізацією продукції, вживає заходів щодо прискорення розрахунків з покупцями за відвантажену їм продукцію. Ці заходи сприяють виявленню додаткових резервів зростання ефективності виробництва, здійсненню суворого режиму економії, зміцненню господарського розрахунку, підвищенню рентабельності підприємства.

Відповідальність бухгалтера Дисциплінарна відповідальність

Порядок залучення працівників (у тому числі і бухгалтерів) до дисциплінарної відповідальності регламентований ст.147 КЗпП, відповідно до якої до працівника може бути застосовано стягнення у формі догани або звільнення.

До такої форми відповідальності може бути притягнутий лише бухгалтер, який є штатним працівником підприємства. При цьому слід виділити декілька основних моментів:

- дисциплінарна відповідальність може бути покладена на бухгалтера за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку (або іншого документа, що встановлює правила трудової дисципліни);

- дисциплінарне стягнення не може бути накладене на бухгалтера після закінчення шести місяців із дня здійснення правопорушення (провини);

- дисциплінарне стягнення може бути накладено тільки тим органом (особою), що прийняв бухгалтера на роботу (керівник підприємства, і при наявності відповідних повноважень, - його заступники).

Матеріальна відповідальність

Матеріальна відповідальність застосовується тільки до штатних працівників підприємства. Умови залучення до такого виду відповідальності встановлені гл.9 КЗпП. 

Так, за загальним правилом, визначеним у ст.132 КЗпП, матеріальна відповідальність працівника (у тому числі головного бухгалтера або бухгалтера) за заподіяний збиток обмежується розміром середньомісячного заробітку. 

Однак існують ситуації, при яких на бухгалтера може бути покладена повна матеріальна відповідальність, що складається у відшкодуванні всього розміру збитку, заподіяного підприємству. Відповідно до норм КЗпП (ст.134) і інших положень чинного законодавства до таких ситуацій, зокрема, відносяться:

- невиконання і/чи неналежне виконання обов'язків касира бухгалтером, на якого покладені посадові обов'язки касира і з яким був укладений договір про повну матеріальну відповідальність;

- здійснення бухгалтером дій, що підпадають під ознаки карного злочину;

- одержання майна або цінностей за дорученням або на підставі іншого разового документа.

Головний бухгалтер не є матеріально відповідальною особою, тому з ним не можна укласти договір про повну матеріальну відповідальність. Виключення складають випадки, коли головний бухгалтер виконує обов'язки касира.

Існують три способи відшкодування збитку (збитків):

1) добровільне його відшкодування (це можливо як у випадку з обмеженою відповідальністю, так і з повною);

2) стягнення з працівника коштів на підставі наказу керівника (це допускається тільки при стягненні коштів у межах середнього місячного заробітку);

3) стягнення коштів через суд (у суд звернутися можна завжди (термін давнини позову - один рік), у тому числі для відшкодування збитків у повному обсязі, якщо кошти в межах середньомісячного заробітку вже були стягнені на підставі наказу).

Адміністративна відповідальність

Перш ніж говорити про даний вид відповідальності, необхідно з'ясувати, чи є головний бухгалтер посадовою особою. 

Визначення зазначеного терміна наведено у примітках до ст.364 ККУ, відповідно до якої посадовими особами є особи, що постійно чи тимчасово здійснюють функції представників влади, а також займають постійно чи тимчасово на підприємствах, в установах або організаціях незалежно від форми власності посади, пов'язані з виконанням організаційно-розпорядницьких чи адміністративно-господарських обов'язків, або виконують такі обов'язки на підставі спеціальних повноважень.

Головний бухгалтер (а в деяких випадках і рядовий бухгалтер) може бути віднесений до посадових осіб підприємства і на нього може бути покладена адміністративна відповідальність.

Даний вид відповідальності передбачений положеннями КпАП, відповідно до яких при виявленні порушення складається протокол про адміністративне правопорушення. 

Згідно ст.38 КпАП адміністративне стягнення (у тому числі і штраф) може бути накладено не пізніше чим через два місяці з дня здійснення правопорушення, а при триваючому правопорушенні - через два місяці з дня його виявлення. У випадку відмовлення в порушенні кримінальної справи або закриття кримінальної справи, але при наявності в діях порушника ознак адміністративного правопорушення адміністративне стягнення може бути накладено не пізніше чим через місяць із дня ухвалення рішення про відмовлення в порушенні кримінальної справи або про його закриття.

Дуже важливо, щоб бухгалтер надав свої пояснення і заперечення за змістом протоколу про адміністративне правопорушення. Це необхідно для більш повного і всебічного розгляду справи про адміністративне правопорушення (з урахуванням доводів бухгалтера) і, в остаточному підсумку, для винесення обґрунтованого рішення.

Складений протокол із прикладеними до нього матеріалами направляється в орган, уповноважений розглядати справу про адміністративне правопорушення. У відношенні правопорушень, передбачених ст.41 КпАП, таким органом є суд. За всіма іншими статтями КпАП справи розглядають органи, уповноважені на складання протоколів про адміністративні правопорушення.

За результатами розгляду справи виноситься постанова про адміністративне правопорушення, що у десятиденний термін може бути оскаржена у вищих органах або в суді. Постанова суду в справі про адміністративне правопорушення, як випливає зі ст.287 КпАП, є остаточним і оскарженню не підлягає. Однак на нього може бути принесений протест прокурора. Для цього бухгалтер повинен звернутися в прокуратуру з заявою, в якій вказуються порушення, допущені судом при прийнятті постанови.

Кримінальна відповідальність

Головний бухгалтер (у тому числі і рядовий) може бути притягнутий до кримінальної відповідальності за трьома статтями ККУ:

ст.212 - "Ухиляння від сплати податків, зборів, інших обов'язкових платежів";

ст.364 - "Зловживання владою чи службовим становищем"; 

ст.367 - "Службова недбалість".

Перераховані статті ККУ встановлюють міру кримінальної відповідальності в залежності від розміру несплачених сум податків, зборів (інших обов'язкових платежів) або заподіяного збитку. Дана величина визначена в ККУ в неоподатковуваних податком мінімумах доходів громадян. 

Додаток 1.













                 Додаток 2.
Перелік типових форм, що їх використовують 
для первинної документації господарських явищ 
і процесів на підприємствах України

	Код форми
	Назва форми

	1) Облік особового складу підприємства

	Ф № П-1
	Наказ (розпорядження) про прийняття на роботу

	Ф № П-2
	Особова картка

	Ф № П-5
	Наказ (розпорядження) про переведення на іншу роботу

	Ф № П-6
	Наказ (розпорядження) про надання відпустки

	Ф № П-8
	Наказ (розпорядження) про припинення трудової угоди

	Ф № П-13
	Табель обліку використання робочого часу

	2) Облік нарахування та виплати заробітної плати

	Ф № П-49
	Розрахунково-платіжна відомість

	Ф № П-51
	Розрахункова відомість

	Ф № П-54
	Особовий рахунок

	3) Облік касових операцій

	Ф № КО-1
	Прибутковий касовий ордер

	Ф № КО-2
	Видатковий касовий ордер

	Ф № КО-3
	Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів

	Ф № КО-4
	Касова книга

	4) Облік розрахунків із підзвітними особами 

	Ф № 807
	Авансовий звіт

	5) Облік банківських операцій

	Ф № 869
	Рахунок-фактура

	код 040 1001
	Платіжна вимога

	код 040 1002
	Платіжне доручення

	код 040 1003
	Зведене платіжне доручення

	код 040 1004
	Заява про відмову від акцепту

	код 040 1007
	Реєстр чеків

	код 040 1008
	Зведена вимога

	6) Облік матеріалів

	Ф № М-1
	Журнал обліку вантажів, що надійшли

	Ф № М-2
	Доручення 

	Ф № М-2а
	Акт списання бланків доручень

	Ф № М-3
	Журнал реєстрації виданих доручень

	Ф № М-4
	Прибутковий ордер

	Ф № М-7
	Акт приймання матеріалів

	Ф № М-8
	Лімітно-забірна картка (на одне найменування матеріалу та багаторазовий відпуск)

	Ф № М-9
	Лімітно-забірна картка (для багаторазового відпуску двох—п’яти найменувань матеріалів)

	Ф № М-10
	Акт-вимога на заміну (додатковий відпуск) матеріалів

	Ф № М-11
	Накладна-вимога на відпуск (внутрішнє переміщення) матеріалів

	Ф № М-12
	Картка складського обліку матеріалів

	Ф № М-13
	Реєстр приймання-здачі документів

	Ф № М-14
	Відомість обліку залишків матеріалів на складі

	Ф № М-15
	Акт про прийняття устаткування

	Ф № М-15а
	Акт прийняття-передавання устаткування до монтажу

	Ф № М-16
	Матеріальний ярлик

	Ф № М-17
	Акт № __ про виявлені дефекти устаткування

	Ф № М-18
	Сигнальна довідка про відхилення фактичного залишку матеріалів від визначених норм запасу

	Ф № М-19
	Матеріальний звіт

	Ф № М-21
	Інвентаризаційний опис

	Ф № М-22
	Акт № __ на списання матеріалів відкритого зберігання

	Ф № М-23
	Акт № __ про витрату давальницьких матеріалів

	Ф № М-26
	Картка обліку устаткування для встановлення

	Ф № М-28
	Лімітно-забірна картка № __ для будівельних організацій

	Ф № М-28а
	Лімітно-забірна картка №___

	7) Облік малоцінних і швидкозношуваних предметів

	Ф № МШ-1
	Відомість про поповнення (вилучення) постійного запасу інструментів

	Ф № МШ-2
	Картка обліку малоцінних і швидкозношуваних предметів

	Ф № МШ-4
	Акт вибуття малоцінних і швидкозношуваних предметів

	Ф № МШ-5
	Акт на списання інструментів (пристосувань) та обмін їх на придбані для використання

	Ф № МШ-6
	Особиста картка спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристосувань

	Ф № МШ-7
	Відомість обліку (повернення) спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристосувань

	Ф № МШ-8
	Акт на списання малоцінних та швидкозношуваних предметів

	8) Облік основних засобів

	Ф № 03-1
	Акт приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основ​них засобів

	Ф № 03-2
	Акти приймання-здачі відремонтованих, реконструйованих та модернізованих об’єктів

	Ф № 03-3
	Акт на списання основних засобів

	Ф № 03-4
	Акт на списання автотранспортних засобів

	Ф № 03-5
	Акт №__ про встановлення, пуск та демонтаж будівельної техніки

	Ф № 03-6
	Інвентарна картка обліку основних засобів

	Ф № 03-7
	Опис інвентарних карток обліку основних засобів

	Ф № 03-8
	Картка обліку руху основних засобів

	Ф № 03-9
	Інвентарний список основних засобів

	Ф № 03-14
	Розрахунок амортизації основних засобів (для промислових підприємств)

	Ф № 03-15
	Розрахунок амортизації основних засобів (для будівельних організацій)

	Ф № 03-16
	Розрахунок амортизації автотранспорту
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Аналіз отриманих результатів  діяльності для прийняття ефективних управлінських рішень.





Перевірка закон ності та ціле спрямованості господарських операцій, забезпечення зберігання майна власника та його ефектив- ного  викорис- тання.





Безперервний збір, обробка, системати- зація зберігання, передача для управління інформа ційних даних про факти господарської діяльності.





За допомогою зворотнього зв’язку  здійснюється контроль  за виконанням планових показни- ків, стандартів, норм та нормати- вів, кошторисів,  виявляють недоліки та резерви  виробництва.





Функції відділу бухгалтерії





Інформаційна





Контролююча





Аналітична





Зворотнього зв’язку








