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ДОКУМЕНТІВ

Мета дослідження - обґрунтування пропозицій  та  вимог, 
щ одо оф орм лення первинних документів, які є основою  для 
ф орм ування ф інансової, податкової, соціальної та  інш их видів 
звітності п ідприємств.

Вступ. Т рансф орм ація економ іко-правового середовищ а та  
ринкові перетворення в У країн і супроводж ую ться 
реф орм уванням  бухгалтерського обліку. Тому питання його 
організації залиш ається актуальним. Т ривалий період правила 
ведення бухгалтерського обліку в У країн і не допускали відхилень 
від  полож ень багатьох інструктивно-норм ативних документів. В 
країнах західної Європи та  СШ А  навпаки-нам ітилася тенденція 
переходу від повного регулю вання держ авним и органам и всіх 
питань бухгалтерського обліку до встановлення лиш е загальних 
правил і принципів. У ніф ікован і правила методології
бухгалтерського обліку, надання звітної інф орм ації про 
діяльн ість п ідприємств визначено М іж народним и стандартами 
бухгалтерського обліку та  ф інансової звітності.

Постановка проблеми. П роблем и теорії і практики 
організації обліку та  ф ормування облікової політики п ідприємств 
відображ ено в роботах К.І. Зубко, Е.В. К оваленко, М.С. П уш каря, 
В. О. Озеран. П роте проблем ним и залиш аю ться питання 
оф орм лення господарських операцій  відповідним и первинним и 
документами. У  цьому аспекті на наш у думку, доцільно 
розглянути  основні вимоги щ одо оф орм лення первинних 
докум ентів, н а  підставі яких базується ф інансова, статистична, 
податкова, соц іальна та  інш і види звітності.
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Д іяльність п ідприєм ства в нових ум овах  господарю вання 
вим агає такої організації обліку, щ о давала б змогу користувачам  
інф орм ації мати звітні дані про активи п ідприєм ства та  дж ерела 
їх  утворення, господарські процеси та  їх ф інансові результати.

Виклад основного матеріалу. У  ході своєї діяльності 
підприємство здійснює безліч господарських операцій, кожна з яких 
має бути оформлена відповідними первинними документами. Н а 
підставі таких документів зазначені операції відображаються в 
податковому та  бухгалтерському обліку, тому дуже важливо, щоб ці 
документи були складені з дотриманням певних вимог.

До заповнення первинних документів слід п ідходити дуже 
уваж но, оскільки лиш е за  наявності і обов'язкових реквізитів вони 
маю ть ю ридичну силу та  доказовість як  у бухгалтерських, так  і в 
податкових і цілях, а іноді й у ц ілях виріш ення судових спорів. 
В одночас вваж аємо, щ о дрібні недоліки  при оформленні 
первинних документів не повинні бути підставою  для визнання їх 
недійсними.

С лід відм ітити, щ о в ідповідальність за:
— організацію  бухгалтерського обліку та  забезпечення 

ф іксування фактів зд ійснення всіх  господарських операцій  у 
первинних докум ентах несе власник (власники) або
уповноваж ений  орган (посадова особа), який здійсню є
керівництво п ідприєм ством  відповідно до законодавства та  
установчих документів (ч. 3 ст. 8 Закону про бухоблік);

—  несвоєчасне складання первинних документів та  
недостовірність в ідображ ених у них даних несуть особи, які 
склали та  п ідписали ці документи (ч. 8 ст. 9 Закону про бухоблік).

Згідно з п. 2 ст. 9 Закону про бухоблік первинний документ 
мож е бути складено на паперових або м аш инних носіях та  має 
м істити такі обов'язкові реквізити:

—  назву докум ента (форми);
—  дату і м ісце складання;
—  назву підприємства, від імені якого складено документ;
—  зм іст і обсяг господарської операції;
—  одиницю  виміру господарської операції;
—  посади осіб, в ідповідальних за  здійснення господарської 

операції та  правильність її оформлення;
101

№1, 2014



Бухгалтерський облік, аналіз та аудит : проблеми теорії, методології, організації

— особистий підпис чи інш і дані, які даю ть мож ливість 
ідентиф ікувати  особу, яка брала участь у здійсненні 
господарської операції. С хож ий перелік  обов'язкових реквізитів 
первинного докум ента наведено й у п. 2.4 П олож ення №  88. При 
цьому в цьому пункті уточню ється, що: —  одиниця виміру 
господарської операції наводиться в натуральному та/або 
вартісному виразі; —  крім  особистого підпису особи, як а  брала 
участь  у здійсненні господарської операції, може 
використовуватися її електронний підпис.

К рім  того, залеж но від характеру операції та  технології 
обробки даних до первинних документів мож е бути вклю чено й 
додаткові реквізити  (див. абзац другий п. 2.4 П олож ення №  88):

—  ідентиф ікаційний  код підприємства, установи  з 
Д ерж авного реєстру;

—  номер документа;
—  підставу для зд ійснення операції;
—  дані про документ, щ о засвідчує особу одерж увача, тощо. 

Д окум ент має бути п ідписано особисто, а п ідпис мож е бути 
скріплено печаткою . Е лектронний п ідпис накладається відповідно 
до законодавства про електронні докум енти та  електронний 
документообіг. П ерелік  осіб, які маю ть право давати дозвіл 
(п ідписувати  первинні документи) н а зд ійснення господарської 
операції, пов'язаної з в ідпуском  (витрачанням ) грош ових кош тів 
т а  документів, ТМ Ц, нем атеріальних активів та  інш ого майна, 
затвердж ує керівник підприємства.

Згідно П олож ення №  88, в п. 2.5. зазначено, що підпис на 
первинному документі мож е бути скріплено печаткою . 
В ідповідно до цього мож на зробити висновок, що проставляння 
печатки н а первинному докум енті не обов'язкове.

Без проставлення печатки мож на обійтися при оф орм ­
ленні, наприклад:

—  рахунку-ф актури ;
—  видаткової накладної;
—  прибуткових та  видаткових касових ордерів.

В одночас у деяких норм ативно-правових актах, що
регулю ю ть правила заповнення окремих типових та  
спец іалізованих форм, м істяться вим оги щ одо наявності печатки
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або м ісце для відбитку печатки передбачено самою  формою  
документа. Ц е стосується, зокрема:

—  платіж ного доручення (див. п. 2.7 Інструкції №  22 та  
додаток 2 до цієї Інструкції);

—  квитанції до прибуткового касового ордера (див. п. 3.3 
П олож ення №  637);

—  податкової накладної (див. п. 16 П орядку №  969);
-- типових форм  №  КБ-2В  «А кт прийм ання виконаних 

будівельних робіт» і №  КБ-3 «Д овідка про вартість виконаних 
будівельних робіт та  витрати», затвердж ених наказом
М іністерства регіонального розвитку т а  будівництва У країни  від 
04.12.2009 р. №  554;

—  подорож нього ли ста служ бового легкового автомобіля, 
типову форму якого затвердж ено наказом  Д ерж авного ком ітету 
статистики У країни  від 17.02.98 р. № 74;

—  товарно-транспортних накладних н а перем іщ ення спирту 
етилового, високооктанових кисневм існих дом іш ок та  алкоголь­
них напоїв, форми яких затвердж ено наказом  М іністерства 
транспорту т а  зв 'язку У країни  від 28.04.2005 р. №  154;

—  деяких інш их бланків типових і спеціалізованих форм, 
затвердж ених відповідним  органом  держ авної влади (л. 2.7 
П олож ення №  88);

— деяких інш их первинних документів про касові та  
банківські операції, рух ц інних паперів, ТМ Ц  та  інш их об'єктів 
майна, порядок створення яких передбачається інш ими
норм ативно-правовим и актами (л. 2.8 П олож ення №  88).

Записи в первинних докум ентах повинні зд ійсню ватися 
тільки  чорнилом  тем ного кольору, пастою  кулькових ручок, за 
допом огою  друкарських маш инок, принтерів т а  інш их засобів, що 
забезпечую ть збереж ення записів протягом  установленого  строку 
зберігання документів та  нем ож ливість непомітних 
несанкціонованих виправлень. У  в ільних рядках первинних 
документів ставлять прокреслення з урахуванням  спеціальних 
правил для окремих документів, зокрем а податкової накладної. 
Е лектронні докум енти створю ю ться з дотрим анням  вим ог 
законодавства про електронні докум енти і електронний 
докум ентообіг (пп. 2.10, 2.11, 2.12 П олож ення №  88).
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Я к передбачено п. 1.3 П олож ення №  88, усі первинні 
докум енти повинні складатися українською  мовою. В одночас, 
крім  української, мож е використовуватися й інш а м ова в порядку, 
передбаченом у ст. 11 Закону про мови. Д окументи, що є 
п ідставою  для записів у бухгалтерськом у обліку і складені 
іноземною  мовою , повинні мати впорядкований автентичний 
переклад.

П ервинні докум енти складаю ться в момент здійснення 
кож ної господарської операції або, якщ о це немож ливо, 
безпосередньо після її заверш ення. П ри реалізації товарів за  
готівку допускається складання первинного докум ента не рідш е 
н іж  один раз на день на підставі даних касових апаратів, чеків 
тощ о (ч. 1 ст. 9 Закону про бухоблік).

П ервинний докум ент у переваж ній  більш ості випадків є 
основою  для в ідображ ення господарських операцій  як  у 
бухгалтерській , податковій  т а  інш их видах звітності, тому
важ ливо знати, які саме докум енти відповідаю ть цьому статусу.

Договір
Згідно з ч. 1 ст. 626 Ц К У  договором  є дом овленість двох або 

більш е сторін, спрям ована на встановлення, зміну або 
припинення цивільних прав та  обов'язків. Тобто договір ф іксує не 
факт здійснення господарської операції, а лиш е безпосередньо 
порядок дій сторін при її здійсненні. У кладення договору не 
спричиню є зм ін у структурі активів та  зобов'язань, власному 
капіталі п ідприємства. Н а  ц ій  п ідставі м ож на зробити висновок, 
щ о договір не є первинним  документом.

У  випадку, якщ о договір ф актично ф іксує вж е здійснену 
операцію  (наприклад, у договорі ф ігурує ф ормулю вання: «О дна 
сторона передала майно (товар) у власність другій  стороні, а 
друга сторона прийняла майно (товар)»), то такий  договір мож на 
класиф ікувати  як  первинний документ.

Накладна
Д ля обліку відпуску матеріальних ц інностей  покупцям  і на 

в ідпуск (внутріш нє перем іщ ення) матеріалів існує типова форма 
накладна-вим ога (ф орм а №  М -11), затвердж ена наказом
М інстату від 21.06.96 р. №  193. В описі ц ієї ф орми зазначено: у 
разі відпуску матеріальних ц інностей  стороннім  організаціям
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накладна-вим ога виписується н а п ідставі договорів, нарядів та  
інш их відповідних документів у двох прим ірниках, кож ний з яких 
п ідписується головним  бухгалтером  або особою , н а це 
уповноваж еною . П ерш ий прим ірник передаю ть складу як 
п ідставу для відпуску матеріалів, другий —  одерж увачу 
матеріалів. В обліку постачальника накладна-вим ога є п ідставою  
для в ідображ ення доходів від реалізації.

П ідприєм ство має повне право розробити зручну для нього 
форму накладної, яка служ итиме п ідставою  для відпуску товарів 
покупцям, головне, щ об при цьому вона м істила всі обов'язкові 
реквізити, передбачені ч. 2 ст. 9 Закону про бухоблік.

Акт виконаних робіт
Ц ей документ, якщ о його складено з дотрим анням  вим ог 

чинного законодавства та  галузевих особливостей , в ідповідає 
критеріям  первинного документа, викладеним  у п. 2.1 П олож ення 
№  88, і, крім  нього, ж одних додаткових п ідтвердж ень ф актичного 
виконання робіт не потрібно.

Рахунок-фактура
Ц ей докум ент має інф орм аційний характер і не є первинним  

документом. Рахунок-ф актура м істить пропозицію , направлену 
покупцю , сплатити встановлену суму грош ових кош тів (для чого 
в рахунку наводяться банківські реквізити  продавця) за  зазначену 
в ньому номенклатуру відвантаж еного товару. К рім  того, у 
рахунку-ф актурі мож е бути відображ ено дані про статус 
постачальника (наприклад, платник податку на прибуток і ПДВ).

Без рахунку-ф актури м ож на обійтися, якщ о є договір і в 
ньому зазначено банківські реквізити  продавця. У  такому разі 
покупець і без рахунка повинен перерахувати  грош ові кош ти за 
товари  (роботи, послуги) у встановлені строки.

Я кщ о договір відсутній , то доцільно виписати  рахунок.
У  сфері зовніш ньоеконом ічної д іяльності рахунок-ф актура 

має назву інвойс. К рім  рахунка на оплату, він виконує функцію  
докум ента н а відвантаж ення, товарно-супровідного документа, 
докум ента для митного оформлення. Інвойс (від англ. invoice) —  
це документ, що надається продавцем  покупцю  т а  містить перелік 
товарів, їх  к ількість та  ціну, за  якою  вони постачатим уться 
покупцю , ф ормальні особливості товару (колір, вага тощ о), ум ови
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постачання та  відомості про відправника та  одержувача. 
В иписування інвойсу свідчить про те, щ о в покупця з'являється 
обов'язок оплати товару відповідно до зазначених ум ов (крім  
випадків, коли постачання здійсню ється за  передоплатою ). Н а 
відм іну від рахунку-ф актури інвойс виписується незалеж но від 
ф орм улю вань у договорі.

Товарно-транспортна накладна за типовою формою № 1 -ТН
Товарно-транспортна накладна (ТТН) —  це єдиний для 

всіх учасників транспортного процесу первинний документ, 
призначений для списання ТМ Ц  у вантаж овідправника та  
оприбуткування їх  у вантаж оодерж увача, складського,
оперативного та  бухгалтерського обліку, а також  для розрахунків 
за  перевезення вантаж у та  обліку виконаної роботи (розд. 1 
П равил №  363).

Я кщ о вантаж ні перевезення зд ійсню ю ться ю рсобою  або 
ф ізособою -п ідприєм цем  для власних потреб, то їх водію  досить 
мати накладну чи інш ий документ, що п ідтвердж ує право 
власності на вантаж  (п. 2 П ереліку №  207).

Слід зауваж ити, що при перевірці, податківці наполягаю ть на 
необхідності наявності ТТН  з метою  підтвердж ення оплати 
послуг з перевезення вантажів. Н а їх  думку, за  відсутності 
первинної транспортної документації, зокрем а ТТН , що 
п ідтвердж ує отрим ання послуг з перевезення вантаж ів авто­
м обільним  транспортом , при обчисленні об 'єкта оподаткування 
платник податку не має права врахувати  такі витрати  у складі 
своїх витрат.

Подорожні листи
В ідповідно до розд. 1 П равил №  363 подорож ній  лист —  це 

первинний докум ент про облік вантаж них автом обільних 
перевезень, що всебічно характеризує роботу автом обіля і водія з 
моменту їх  виїзду з автотранспортного п ідприєм ства і до 
повернення на п ідприємство.

Типові ф орми первинного обліку роботи вантаж ного 
автом обіля затвердж ено наказом  №  488. До них належать:

—  подорож ній  лист вантаж ного автом обіля (типова ф орм а №  
2ТН  (діє в м еж ах У країни)); —  подорож ній  лист вантаж ного
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автом обіля в м іж народному сполученні (типова ф орм а №  1 
(м іж народна)).

Ф орми первинних докум ентів  з обліку роботи вантаж ного 
автом обіля не є бланками суворої звітності.

Н алеж но оф ормлений подорож ній  лист є п ідставою  для 
обліку транспортної роботи перевізника та  списання витраченого 
пального н а загальний  пробіг, а також  для взаєм орозрахунків між 
перевізником  та  зам овником  за  надання транспортних послуг (п. 
1.3 Інструкції №  74).

М итна декларація
Згідно з п. 2 П олож ення №  574 митна декларація (М Д) —  це 

письм ова заява встановленої форми, як а  подається митному 
органу н а паперовому носії або як  електронний документ 
(електронна М Д) та  м істить відомості про товари та  транспортні 
засоби, щ о перем іщ аю ться через митний кордон У країни, митний 
реж им, до якого вони заявляю ться, а також  інш у інф ормацію , 
необхідну для здійснення митного контролю , митного
оф ормлення, митної статистики, нарахування і сплати податків, 
зборів та  інш их платежів.

З одного боку, М Д  передбачена для забезпечення митного 
контролю  за  перем іщ енням  товарів через митний кордон У країни. 
її ф ункція, насамперед, інф ормативна. Ім портний товар 
оприбутковується не на підставі М Д, а за  інш им и докум ентам и —  
ТТН, м іж народною  автомобільною  накладною , залізничною  
накладною , коносам ентом  тощ о. Н а підставі М Д  уклю чаю ться 
до витрат або до первісної вартості товарів суми митних 
платежів. К рім  того, М Д, яка оф орм лена відповідно до вим ог 
законодавства та  п ідтвердж ує сплату П Д В, є документом , що 
засвідчує право н а в іднесення сум П Д В до податкового кредиту 
при ввезенні товарів н а митну територію  У країни. Отже, М Д  має 
той самий статус, що і податкова накладна.

Податкова накладна
Згідно з нормами П К У  податкова накладна —  це основний 

документ, який п ідтвердж ує сплату покупцем  суми П ДВ 
продавцю  та  за  певних умов дає право покупцю  вклю чити таку 
суму до податкового кредиту.
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П одаткова накладна є податковим  докум ентом  та  одночасно 
в ідображ ається в податкових зобов'язаннях, Реєстрі виданих 
податкових накладних продавця т а  Реєстрі отриманих податкових 
накладних покупця (п. 201.6 ПКУ).

П ри її складанні потрібно орієнтуватися н а спеціальні 
правила, установлен і П орядком  №  969. У  цьому П орядку 
викладено вимоги до обов'язкових реквізитів податкової 
накладної, а серед них і ті, наявність яких передбачено п. 2 ст. 9 
Закону про бухоблік та  п. 2.4 П олож ення №  88, зокрема:

—  назва документа;
—  дата складання документа;

—  найм енування п ідприєм ства-продавця;
—  ном енклатура постачання товарів/послуг;
—  одиниця виміру товару;
—  підпис особи, яка склала документ;

—  печатка підприємства.
К рім  того, хоча бухгалтерський запис за  субрахунком  

641/П Д В  (відображ ення П Д В ) є частиною  (наслідком) 
господарської операції з придбання/постачання товарів (робіт, 
послуг), він супроводж ується зм іною  в структурі активів та  
зобов'язань, власному капіталі п ідприємства. Отже, з точки зору 
Закону про бухоблік податкову накладну м ож на віднести  до 
категорії первинних документів.

Чек РРО
В ідповідно до п. 2 ст. 3 Закону про РРО суб'єкти

господарю вання, які зд ійсню ю ть розрахункові операції в 
готівковій  та/або безготівковій  формі (із застосуванням  
платіж них карток, платіж них чеків, ж етонів тощ о) при продаж у 
товарів  (наданні послуг) у сфері торгівлі, громадського 
харчування та  послуг, зобов'язані видавати  особі, як а  одерж ує 
або повертає товар, отрим ує послугу або відм овляється від неї, 
розрахунковий докум ент установленої ф орми н а повну суму 
проведеної операції.

Калькуляція
Калькуляція —  це наведений у табличній  формі 

бухгалтерський розрахунок витрат у грош овому виразі на 
виробництво одиниці виробу або партії виробів, а також  на
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виконання робіт та  послуг (п. 597 М етодреком ендацій  №  373). 
Отже, будучи за  своєю  суттю  розрахунком , калькуляція служ ить 
основою  для визначення середніх витрат виробництва та  
встановлення собівартості продукції, але ж одної господарської 
операції (тобто дії або події, яка  викликає зм іни у структурі 
активів та  зобов'язань, власному капіталі п ідприєм ства) вона не 
підтвердж ує.

Виписка банку
В ідповідно до п.п. 315 п. 4.2 П ереліку №  41 виписку банку 

віднесено до розряду первинних документів.
Згідно з п. 5.3 П олож ення №  254 банки обов'язково повинні 

складати н а паперових та/ або електронних носіях певні регістри, 
серед яких особові рахунки та  виписки з них.

Ф орм а особових рахунків затвердж ується банком самостійно 
залеж но від м ож ливостей  програм ного забезпечення. О собові 
рахунки та  виписки з них повинні м істити такі обов'язкові 
реквізити  (див. п. 5.5 П олож ення №  254):

—  номер особового рахунка;
—  дату зд ійснення останньої (попередньої) операції;
—  дату зд ійснення поточної операції;
—  код банку, в якому відкрито рахунок;
—  код валю ти;
—  суму вхідного залиш ку за  рахунком;
—  код банку-кореспондента;
—  номер рахунка кореспондента;
—  номер документа;
—  суму операції (відповідно по дебету або кредиту);
—  суму оборотів за  дебетом  та  кредитом  рахунка;
—  суму вихідного залиш ку.
Бухгалтерська довідка
Н а підставі цього документа, як  правило, зд ійсню ю ться 

коригувальні записи в облікових регістрах. 3 точки зору ч. 1 ст. 9 
Закону про бухоблік виправлення помилки є господарською  
операцією , тому бухгалтерська довідка, щ о ф іксує факт і 
зд ійснення такої операції, в ідповідає критеріям  первинного 
документа. Її форму затвердж ено М етодреком ендац іям и  №  356. 
Я кщ о п ідприєм ство використовує свою  розроблену форму, то
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слід пам 'ятати, щ о вона, як  первинний документ, повинна м істити 
всі обов'язкові реквізити, зазначені в ч. 2 ст. 9 Закону №  996.

У  місяці складання бухгалтерської довідки її дані 
записую ться до відповідного регістру бухгалтерського обліку та  
до Головної книги (див. п. 9 М етодреком ендацій  №  356).

П ервинні документи складаю ться в момент здійснення 
кож ної господарської операції або, якщ о це немож ливо, 
безпосередньо після її заверш ення. П ри реалізації товарів за  
готівку допускається складання первинного докум ента не рідш е 
н іж  один раз на день на підставі даних касових апаратів, чеків 
тощ о .

П ервинні докум енти складаю ться н а бланках типових та  
спец іалізованих форм, затвердж ених в ідповідним  органом 
держ авної влади. Д окум ентування господарських операцій  може 
зд ійсню ватися з використанням  самостійно виготовлених 
бланків, які повинні м істити обов'язкові реквізити  чи реквізити 
типових або спец іалізованих форм.

Отж е підприєм ство мож е користуватися бланками будь-якої 
форми. Головне, щ об вони м істили всі обов'язкові реквізити 
первинного документа.
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