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Авторское выполнение научных работ любой сложности – грамотно и в срок
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Введение

Введение

Система правового регулирования деятельности коммерческих организа-ций складывается из законодательных, иных правовых актов и внутренних до-кументов, принимаемых самой организацией в рамках локального нормотвор-чества. Законодательство в условиях рыночной экономики не способно обеспе-чить достаточную полноту правового регулирования предпринимательской деятельности. Разноплановость, многоаспектность коммерческой деятельности, участие в ней самых различных субъектов, разнообразие организационно-правовых форм предпринимательства влекут за собой необходимость индиви-дуализации в рамках законодательного дозволения правового регулирования деятельности каждой конкретной коммерческой организации.

Создание внутренних документов осуществляется самой организацией в соответствии с принципами и правилами, имеющимися в законодательстве, с учетом собственного понимания путей и способов достижения легитимных це-лей своей деятельности. Во многих организациях ведение делопроизводства осуществляется в тесной связи с бухгалтерией, поскольку она работает с пер-вичными документами, являясь пользователем приказов, распоряжений и дру-гих документов, определяющих действия организации. 

В соответствии с пунктом 1 статьи 9 Закона «О бухгалтерском учете» все хозяйственные операции в бухгалтерском учете должны оформляться оправда-тельными первичными документами. При этом существует определенный по-рядок движения таких документов, который может быть установлен как зако-нодательными или нормативными актами (например, бухгалтерским и налого-вым законодательством в части сдачи бухгалтерской и налоговой отчетности, постановлениями Госкомстата РФ, Центробанка России (касательно кассовых и банковских операций, подотчетных сумм) и др.), так и внутренним распоряди-тельным документом. Подобного рода внутренняя организация движения до-кументов и называется документооборотом предприятия. Каждое предприятие самостоятельно определяет правила своего документооборота.

Налоговый кодекс РФ требует, чтобы все расходы предприятия были до-кументально подтверждены, это одно из главных условий для учета затрат при расчете налога на прибыль. Между тем с подтверждением расходов нередко возникают проблемы. И дело здесь не только в том, что документы поступают в бухгалтерию с ошибками или составленные не по той форме. Гораздо хуже, ко-гда бухгалтер получает бумаги с опозданием или они не доходят до него вовсе. Очень сложно отразить в учете операцию по закупке материалов, если постав-щик не передал документы, а снабженец их не потребовал. Невозможно вовре-мя рассчитывать зарплату, если из цехов еще не получены все данные за отчет-ный месяц. 

Актуальность темы исследования обусловлена огромной важностью ра-ционального документооборота в бухгалтерии для организаций всех отраслей и форм собственности. От того, как поставлен контроль за оформлением и дви-жением первичных документов, в конечном счете зависит и достоверность от-четности предприятия, и четкость работы бухгалтерии. Кроме того, при прове-дении аудита наличие определенной схемы документооборота является свиде-тельством компетентности главного бухгалтера, качества системы учета и внутреннего контроля. Для того чтобы не возникало проблемных ситуаций, главному бухгалтеру необходимо заниматься оптимизацией документооборота как в самой бухгалтерии, так и между бухгалтерией и другими отделами пред-приятия.

Целью данной работы является изучение и особенностей документооборо-та в бухгалтерии его критическая оценка в условиях конкретного предприятия. Для достижения поставленной цели в работе необходимо решить следующие задачи:

- рассмотреть понятие документов и документооборота;

- определить особенности организации документооборота в бухгалтерии пред-приятия;

- проанализировать нормативно-правовое регулирование документооборота;

- рассмотреть документооборот операций по учету денежных средств, материа-лов, основных средств, расчетов с персоналом и контрагентами, издержек об-ращения и финансовых результатов в условиях конкретной организации;

- изучить документооборот в системе налогового учета;

- дать оценку применяемого в организации документооборота на предмет соот-ветствия действующему законодательству и внутренним нормативным актам, также оценить его рациональность;

- разработать мероприятия, направленные на совершенствование документо-оборота в организации.

Объектом исследования в данной работе является общество с ограничен-ной ответственностью «Книжный магазин «Анжелика». Основным видом дея-тельности предприятия является розничная и мелкооптовая торговля книгами и канцелярскими товарами. Предметом исследования является документооборот, организуемый в бухгалтерии данного предприятия. 

Для написания работы в качестве нормативно – правовой базы использо-вались Указы Президента РФ, законы РФ, постановления Правительства РФ, постановления, разъяснения Министерства Финансов РФ и ФНС России, а также регистры синтетического и аналитического учета, бухгалтерская, стати-стическая и налоговая отчетность, учетная политика ООО «Книжный магазин «Анжелика» за 2005 -2006 годы.

1. Теоретические основы делопроизводства в бухгалтерии

1.1. Понятие документов и документооборота

В соответствии с Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 51141-98 «Де-лопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. постановлени-ем Госстандарта РФ от 27 февраля 1998 г. N 28), документ – это зафиксирован-ная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. Каждый документ имеет свои реквизиты, то есть обяза-тельные данные, установленные законом для определенного вида документов. Отсутствие в документе хотя бы одного из требуемых реквизитов лишает его юридической силы - он становится недействительным. 

Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятель-ности организаций, с указанием сроков хранения утвержден Росархивом 6 ок-тября 2000 г. (с изменениями от 27 октября 2003 г.).

Среди огромного многообразия видов деловых документов, обращающих-ся на фирмах, предприятиях и в организациях вне зависимости от их специфики можно выделить следующие основные группы:

- организационная документация (устав, учредительный договор, должно-стная инструкция, штатное расписание, правила внутреннего трудового распо-рядка);

- распорядительная документация (
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