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Вступ  
Сутність бухгалтерських документів полягає в тому, що вони, фіксуючи факти 

здійснення господарських операцій, є основою для їх бухгалтерського обліку.  
Питання, пов’язані з оформленням первинних облікових документів і регістрів 
бухгалтерського обліку, регулюються ст. 9 Закону України Про бухгалтерський облік 
та фінансову звітність в Україні від 16 липня 1999 р. № 996-ХІV.  

Матеріали і методи  
Первинні документи повинні бути складені у момент проведення кожної 

господарської операції або, якщо це неможливо, безпосередньо після її завершення. 
Вони повинні мати обов'язкові реквізити та складатися на бланках типових і 
спеціалізованих форм, затверджених відповідним органом державної влади. 
Документування господарських операцій може здійснюватися із використанням 
виготовлених самостійно бланків, які повинні містити обов'язкові реквізити чи 
реквізити типових або спеціалізованих форм. 

Керівник підприємства чи установи повинен забезпечувати фіксування фактів 
здійснення всіх господарських операцій, що були проведені, у первинних 
документах[1]. 

Результати  
Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів та 

недостовірність відображених у них даних несуть особи, які склали та підписали ці 
первинні документи. 

Первинні документи підлягають обов'язковій перевірці (в межах компетенції) 
працівниками, які ведуть бухгалтерський облік, за формою і змістом, тобто 
перевіряється наявність у документі обов'язкових реквізитів та відповідність 
господарської операції чинному законодавству у сфері бухгалтерського обліку, 
логічна ув'язка окремих показників. До окремого письмового рішення керівника такі 
документи не приймаються до виконання. Первинні документи, що пройшли 
обробку, повинні мати відмітку, яка виключає можливість їх повторного 
використання: при ручній обробці - дату запису в обліковий регістр, а при обробці на 
обчислювальній установці - відтиск штампу оператора, відповідального за їх 
обробку, або відмітку, придатну для її оброблення електронними засобами. 

Висновки  
Копії  первинних  документів та регістрів бухгалтерського обліку  можуть  бути  

вилучені  у  підприємства  лише  за рішенням відповідних   органів,   прийнятим   у   
межах   їх   повноважень, передбачених    законами.   Обов'язковим   є   складання   
реєстру документів, що    вилучаються    у   порядку,  встановленому законодавством. 
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