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ВСТУП
У сучасних умовах міцні відношення підприємства з

партнерами залежать від стану організації його доку*

ментообігу розрахунків з покупцями та замовниками.

Раціональне документування обліку розрахунків з по*

купцями та замовниками є невід'ємною складовою

інформаційної безпеки підприємства при роботі з кон*

трагентами. Сучасні підходи до документування обліку
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IMPROVEMENT OF DOCUMENTATION IN RECORD OF PAYMENTS TO BUYERS
AND CUSTOMERS IN ORDER TO STRENGTHEN THE SAFETY INFORMATION
IMPROVEMENT OF THE ENTERPRISE

Удосконалено організацію обліку розрахунків з покупцями та замовниками з метою зміцнення інфор�
маційної безпеки підприємства, за рахунок запропонованих схем документування обліку розрахунків з
контрагентами у залежності від форм оплати та видів суб'єктів господарювання. Запропонована схема
документообігу розрахунків підприємства з бюджетною установою враховує етапи проходження тен�
дера, особливості процесу виробництва, монтажу, доставки та оплати згідно з замовленнями, а також
здачі об'єкта замовнику за умовами договору. Запропоновано схему документообігу розрахунків
підприємства з юридичною особами приватної форми власності, яка побудована за етапами від звер�
нення клієнта до доставки продукції та здачі закінченого об'єкта замовнику. Запропонована схема до�
кументообігу розрахунків підприємства з фізичними особами (населенням) включає в себе по�
слідовність від отримання заявки клієнта до доставки та здачі готового об'єкта замовнику.

Improvement of documentation in record of payments to buyers and customers in order to strengthen the
safety information improvement of the enterprise for account of the proposed schemes for documentation in
record of payments to contractors with due of form of payment and types of business entities. The proposed
scheme of the document flow of payments to budgetary institutions takes into account the step of wining the
tender, manufacturing process, assembling, delivery and payment in accordance with the orders and
commissioning of a facility to customer with due regard to terms of the treaty. The scheme of document flow
in record of payments to privately owned legal entity was proposed. The scheme was constructed taking into
the actions from the customer's request to the delivery of products to the commissioning of a facility to
customer. The scheme of document flow in record of payments to private individuals includes the actions
from receiving a client's request for delivery to the commissioning of a facility to customer.
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розрахунків з покупцями та замовниками можуть бути

повною мірою реалізовані шляхом розробки доскона*

лої облікової політики підприємства.

Документування обліку розрахунків з покупцями та

замовниками є важливою складовою процесу оператив*

ного та якісного управління підприємством. Якщо на

підприємстві не налагоджено документообіг розра*

хунків з покупцями та замовниками, тоді взагалі неефек*
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тивне управління, бо зростає вірогідність штрафних

санкцій через несвоєчасності сплати постачальникам

або оприбуткування матеріалів, не контролюються дії

матеріально*відповідальних осіб, що загрожує інфор*

маційної безпеки та знижує прибуток підприємства.

АНАЛІЗ ОСТАННІХ ДОСЛІДЖЕНЬ
Проблеми розробки документування обліку роз*

глядаються в працях видатних вітчизняних науковців:

Ф. Бутинець, Г. Кім, А. Макаренко, Т. Меліхова, І. Са*

харцева, В. Сопко, Н. Ткаченко та ін. Серед опублікова*

них робіт недостатньо досліджено та викладено питан*

ня організації обліку розрахунків з покупцями та замов*

никами підприємства для формування інформаційної

безпеки, тому цей напрям підлягає подальшому ство*

ренню, вивченню та удосконаленню.

ПОСТАНОВКА ЗАВДАННЯ
Удосконалити організація обліку розрахунків з по*

купцями та замовниками з метою зміцнення інформа*

ційної безпеки підприємства.

РЕЗУЛЬТАТИ
У здійсненні господарських операцій, створенні та

передачі первинних та звітних документів розрахунків

з покупцями та замовниками беруть участь багато ви*

конавців, тому можливі втрата, невірне або несвоєчас*

не складання документів. Це обумовлює створення ра*

ціональної системи документування обліку розрахунків

з покупцями та замовниками, заздалегідь продуманої

системи дій посадових осіб та руху документів, упоряд*

кованої цілісної облікової інформації у документопо*

току підприємства.

Документопотоком є сукупність операцій переда*

вання з одного робочого місця на інше даних, зафіксо*

ваних на кількох носіях облікової інформації. Форму*

вання раціонального документообігу залежить від

організаційної структури підприємства, форми органі*

зації обліку, напрямів руху документопотоку, кількість

залучених для обліку та контролю посадових осіб, типів

первинних та звітних документів, технічних можливос*

тей обчислювальної засобів та комп'ютерних програм,

що використовуються у процесі обліку розрахунків з

покупцями та замовниками.

Документообігом є раціонально організована систе*

ма створення, перевірки, обробки та здача в архів пер*

винних документів обліку, якість ведення якої характе*

ризується застосуванням підприємством та графіків до*

кументообігу. Для організації документування обліку

розрахунків з покупцями та замовниками необхідно скла*

сти перелік господарських операцій підприємства та чітко

уявляти організаційну структуру підприємства та кількість

залучених для обліку та контролю посадових осіб, бо

існують певні особливості у діяльності кожного підприє*

мства. Аналізуємо підприємство займається виробницт*

вом та монтажем металево*пластикових вікон.

Документування розрахунків з замовниками, які є

бюджетними установами запропоновано здійснювати за

схемою, що наведена на рисунку 1. Для укладання до*

говорів складається дефектний акт та кошторис. У про*

цесі роботи, якщо укладається договір, що відрізняєть*

ся від кінцевої вартості у розмірі до 10% договір не пе*

реукладається, виїжджає спеціаліст та здійснює техні*

чний контроль за обсягами робот та складається акт

прихованих робіт. Але якщо сума за договором пере*

вищує вартість кінцевих робіт більш 10 %, тоді викли*

кається експертиза та технічний спеціаліст, які встанов*

люють причини та можливості ліквідації наслідків

При закритті об'єкта потрібно підписати дефектний акт;

скласти акт виконаних робіт, якій підписує керівник або

інженер; провести підсумковий розрахунок; скласти локаль*

ний кошторис, додаткову угоду, яка завіряється заступни*

ком або начальником департаменту; після ТВО необхідно

підписати документи у навчальному закладі. Надалі доку*

менти підписує технічний спеціаліст Департаменту, пере*

віряє документи сметчик, договірний відділ, заступник або

керівник. Усі документи надаються до Департаменту у 2*х

екземплярів, далі передають до Казначейства до оплати;

другий екземпляр надають виконавцю робіт.

Документування розрахунків з замовниками, які є

юридичними особами приватної форми власності зап*

ропоновано здійснювати за схемою, що наведена на

рисунку 2. Документопотік з юридичною особою при*

ватної форми власності починається з виписки покуп*

цю специфікації (комерційної пропозиції), яку складає

менеджер. На цій підставі виписується рахунок покуп*

цям. Сплата здійснюється платіжним дорученням. На*

прикінці при передачі об'єкту складається акт викона*

них робіт та підписання видаткової накладної.

Документування розрахунків з замовниками, які є

фізичними особами (населення) запропоновано

здійснювати за схемою, що наведена на рисунку 3. До*

кументопотік з фізичною особою (населенням) почи*

нається з виписки покупцю специфікації (комерційної

пропозиції), яку складає менеджер. На цій підставі ви*

писується рахунок покупцям. При сплаті у касу підприє*

мства складається прибутковим касовий ордер або у

касах банку перераховуються грошові кошти на розра*

хунковий рахунок підприємства. Наприкінці при пере*

дачі об'єкту складається акт виконаних робіт та підпи*

сання видаткової накладної.

Запропонований раціональний документообіг роз*

рахунків з покупцями та замовниками забезпечить

стабільність роботи бухгалтерії, чіткість та оператив*

ність обробки і руху документів між покупцями та поста*

чальниками. Це дасть можливість зміцнити інформа*

ційну безпеку підприємства.

У всіх наведених схемах документообігу підприєм*

ства робота над об'єктом починається з замовлення. За*

раз на підприємстві бланк замовлення немає встанов*

леної форми, а він складається вручну на чистому па*

пері з необхідними даними по кожному об'єкту. Але

бувають помилки та збої у роботі над об'єктом за раху*

нок того, що при формуванні замовлення зустрічалися

пропуски необхідних даних для виробництва. Тому для

удосконалення документування обліку розрахунків з

покупцями та замовниками пропонуємо форму замов*

лення (рис. 4), яка включає в себе необхідні реквізити

для початку виробництва та монтажу об'єкта. Це допо*

може скоротити час на формування та обробку замов*

лення, попередить можливість пропуску будь*якій

інформації при замірах об'єкта, бо буде використову*

ватися шаблон документу з вже зазначеним переліком

реквізитів.
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Господарські операції відображаються на підпри*

ємстві тільки на підставі своєчасно та правильно офор*

млених документів з заповненням усіх реквізитів. До*

кументи, які надходять у бухгалтерію підприємства,

ретельно перевіряються за якісними критеріями на до*

стовірність, законність, правильність, точність. Відоб*

раження операцій на рахунках бухгалтерського обліку

оперативно здійснює бухгалтер підприємства після об*

робки документів: групування, таксування, контируван*

ня, реєстрування. Склад раціональної послідовності

складання та обробки документів: первинні документи,

картки аналітичного обліку, оборотні відомості аналі*

тичного обліку, регістри синтетичного обліку, головна

книга, фінансова звітність.

ВИСНОВКИ
Удосконалено документування обліку розрахунків з

покупцями та замовниками, за рахунок складених схем

Рис. 1. Запропонована схема документообігу розрахунків з замовниками,
які є бюджетними установами
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1. Бюджет та тендерна замова.
2. Розрахунок заявки, договір, підготовка 
тендерної документації, підготовка проектів, 
дефектних актів, кошторис.       
3. Оплата – Платіжне доручення. 
4. Передача заказу на виробництво.        
5. Заявка на матеріали.   
6. Виготовлення продукції.   
7. Звіт з виробництва                      
8. Формування строків поставки та монтажу.    
9. Координування та логістика.                                    
10. Доставка та здача об’єкта.    
11. Підписання та закриття форм (передоплати).      
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документування обліку розрахунків з різними замовни*

ками такі, як: бюджетні установи, юридичні особи при*

ватної форми власності та фізичні особи (населення). У

зв'язку з цим важливо сформувати на підприємстві ра*

ціональний документообіг розрахунків з покупцями та

замовниками, що забезпечить стабільність роботи бух*

галтерії, чіткість та оперативність обробки і руху доку*

ментів між покупцями та постачальниками. Це дасть мож*

ливість зміцнити інформаційну безпеку підприємства.

Для удосконалення документування обліку розра*

хунків з покупцями та замовниками запропонована фор*

ма замовлення, яка включає в себе необхідні реквізити

для початку виробництва та монтажу об'єкта. Це допо*

може скоротити час на формування та обробку замов*

лення, попередить можливість пропуску будь*якій

інформації при замірах об'єкта, так як буде використо*

вуватися шаблон документу з вже зазначеним переліком

реквізитів.

Рис. 2. Запропонована схема документообігу розрахунків з замовниками,
які є юридичними особами приватної форми власності
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7. Звіт з виробництва.   
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9. Координування та логістика. 
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