Классификация документов.





На предприятиях оформляются различные по форме и содержанию документы. Применяются документы для обеспечения правильного заполнения и назначения.





Необходимо для классификации по однообразным признакам следующие явления   :





По назначению.


Способ отражения операций.


Степень охвата хоз операций.


Количество учётных записей и место записей.


По степени использования  средств. 





1. По назначению документы делятся на РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ и ОПРАВДАТЕЛЬНЫЕ ( ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ) 


  


РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ содержат распоряжение, задание руководителя предприятия или других лиц о совершение определенных хоз операций.





 ОПРАВДАТЕЛЬНЫЕ ( ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ) документ оформляют уже произведенные операции т.е. они подтверждают (факт) совершения операции.





 Эти назначения составляются работниками бухгалтерии чтобы по данным РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ и ОПРАВДАТЕЛЬНЫХ документов подготовить дальнейшие учётные данные.





 Комбинированные документы  сочетают в себе признаки РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ, ОПРАВДАТЕЛЬНЫХ документов бух оформления.





2. По способу и объёму отражения  операции документ делится на ПЕВИЧНЫЕ и СВОДНЫЕ.





В  ПЕВИЧНЫХ оформляются операции и они являются  ПЕВИЧНЫМ свидетельством об их осуществление (чек на получение денег).





СВОДНЫЕ документы отражают операцию уже зафиксированные в ПЕВИЧНЫХ документах на основе ПЕВИЧНЫХ документов.





3. По степени охвата документы делятся на РАЗОВЫЕ и НАКОПИТЕЛЬНЫЕ. 





РАЗОВЫЕ оформляют одну или несколько хоз операций которые записываются в документ одновременно.





НАКОПИТЕЛЬНЫЕ составляются постепенно на протяжение определённого периода, он предназначен для отражения однородных систематических повторяющихся операций.





4. По количеству учётных записей документ делится на ОДНОСТРОЧНЫЕ и МНОГОСТРОЧНЫЕ. 





ОДНОСТРОЧНЫЕ отражают операции прихода или расхода одного вида материала. 





МНОГОСТРОЧНЫЕ содержит несколько позиций видов материальных ценностей.





По месту составления различаются ВНУТРЕНИЕ и ВНЕШНИЕ.





ВНУТРЕНИЕ они составляются на данном предприятие.





ВНЕШНИЕ документы составляются  на любом предприятие и поступает на данное предприятие.





5. По степени использования средств механизации и автоматизации они делятся на ЗАПОЛНЯЕМЫЕ ручным способом, частично на машинах и полностью на машинах.


  


