
(Ф 03.02 – 91)

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
Національний авіаційний університет

Навчально-науковий інститут Економіки та менеджменту
Кафедра фінансів, обліку і аудиту

ЗАТВЕРДЖУЮ
В.о.ректора
_____________
«___»__________2017 р.

Система менеджменту якості

НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА
навчальної дисципліни

«Організація роботи бухгалтерської служби»

Галузь знань: 07 «Управління та адміністрування»
Спеціальність: 071 «Облік і оподаткування»
Спеціалізація: «Облік і аудит»

Курс – 2 Семестр – 3

Аудиторні заняття – 34 Диференційований залік – 3 семестр
Самостійна робота – 56
Усього (годин/кредитів ECTS) – 90/3.0

Курсова робота – 3 семестр

Індекс НБ-6-071/16-3.7

СМЯ НАУ НП 11.01.04-01-2017



Система менеджменту якості.
Навчальна програма

навчальної дисципліни
«Організація роботи бухгалтерської служби»

Шифр
документа

СМЯ НАУ
НП 11.01.04 – 01-2017

стор. 2 з 9

Навчальну програму дисципліни «Організація роботи бухгалтерської
служби» розроблено на основі освітньо-професійної програми та навчального
плану № НБ-6-071/16 підготовки фахівців освітнього ступеня «Бакалавр» за
спеціальністю 071 «Облік і оподаткування» та спеціалізацією  «Облік і аудит»
та відповідних нормативних документів.

Навчальну програму розробила:

доцент кафедри фінансів,
обліку і аудиту __________________________О. Попович

Навчальну програму обговорено та схвалено на засіданні випускової кафедри
спеціальністі  071 «Облік і оподаткування», спеціалізації «Облік і аудит»,
кафедри фінансів, обліку і аудиту, протокол №___від «___» _________2017 р.

Завідувач кафедри ___________________ О. Гайдаржийська

Навчальну програму обговорено та схвалено на засіданні науково-мето-
дично-редакційної ради ННІЕМ, протокол №___ від «___» __________ 2017 р.

Голова НМРР _____________________ О. Борисенко

УЗГОДЖЕНО
Директор  НН ІЕМ
________________В. Матвєєв
"____"____________2017 р.

Рівень документа – 3б
Плановий термін між ревізіями – 1 рік
Контрольний примірник



Система менеджменту якості.
Навчальна програма

навчальної дисципліни
«Організація роботи бухгалтерської служби»

Шифр
документа

СМЯ НАУ
НП 11.01.04 – 01-2017

стор. 3 з 9

1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Навчальна програма навчальної дисципліни “Організація роботи
бухгалтерської служби” розроблена на основі “Методичних вказівок до
розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм
дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз .

Дана дисципліна є теоретичною основою сукупності знань та вмінь, що
формують фахівця з  обліку і аудиту.

Метою викладання дисципліни є вивчення правильної та раціональної
організації  облікової роботи на підприємствах різних форм власності та
різних галузей народного господарства; забезпечення достатнього рівня
підготовки фахівців за спеціалізацією “Облік і аудит” з бухгалтерського
обліку.

Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:
- вибір раціональної форми ведення бухгалтерського обліку, виходячи з

особливостей його фінансово-господарської діяльності підприємства;
- визначення облікової політики підприємства;
- організація роботи бухгалтерії як структурного підрозділу підприємства;
- складання посадових інструкцій робітників бухгалтерії;
- визнання дисциплінарної, адміністративної, юридичної відповідальності

робітників бухгалтерії.
У результаті вивчення даної навчальної дисципліни студент повинен:
Знати:

- роль, призначення та місце організації бухгалтерського обліку в системі
управління підприємством;

- діюче законодавство щодо організації облікової роботи підприємствах
України; процес формування, прийоми та засоби розробки облікової
політики на підприємстві;

- кваліфікаційні та етичні вимоги до працівників обліку;
- принципи нормування праці облікових працівників;
- визначення чисельності облікового персоналу;
- принципи раціональної організації побудови облікового апарату;
- принципи розробки організаційних регламентів.

Вміти:
- використовувати теоретичні знання в процесі подальшого навчання за

спеціалізацією  “Облік і аудит”;
- обґрунтувати раціональний вибір форми організації обліку на

підприємстві;
- розрахувати чисельність облікового персоналу;
- скласти договір про надання бухгалтерських послуг;
- скласти положення про бухгалтерську службу;
- скласти посадові інструкції робітників бухгалтерії.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним
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принципом і складається з одного навчального модуля, а саме:
- навчального модуля №1 „Організація роботи бухгалтерської служби”,

який є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною
навчальної дисципліни, засвоєння якої передбачає проведення модульної
контрольної роботи та аналіз результатів її виконання.

Окремим другим модулем є курсова робота, яку студент виконує в
третьому семестрі. КР є важливою складовою закріплення та поглиблення
теоретичних та практичних знань та вмінь, набутих студентом у процесі
засвоєння навчального матеріалу дисципліни.

Навчальна дисципліна «Організація роботи бухгалтерської служби»
базується на знаннях такої дисципліни, як «Мікроекономіка», «Макроекономіка»
та є базою для вивчення таких дисциплін, як: «Фінансовий облік І», «Фінансовий
облік ІІ», «Облік у бюджетних установах, «Облік у банках»» та інших.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Модуль №1 „Організація роботи бухгалтерської служби”

Тема 2.1.1. Організація облікової політики підприємства

Підприємство як суб‘єкт підприємницької діяльності. Організаційна
структура підприємства. Облікова політика підприємства та її організація.
Бухгалтерія як структурний підрозділ підприємства.

Тема 2.1.2. Форми організації бухгалтерського обліку на
підприємстві

Ведення бухгалтерського обліку приватним підприємцем, який працює
без створення юридичної особи. Ведення бухгалтерського обліку
аудиторською фірмою. Ведення бухгалтерського обліку керівником
підприємства. Ведення бухгалтерського обліку бухгалтерією на чолі з
головним бухгалтером.

Тема 2.1.3. Кваліфікаційні та етичні вимоги до працівників обліку

Кваліфікаційні вимоги до працівників обліку. Кваліфікаційні вимоги до
головного бухгалтера, провідного бухгалтера, бухгалтерів 1 та 2 категорії (з
дипломом спеціаліста), бухгалтера, бухгалтерів 1 та 2 категорії, старшого
касира, касира, рахівника. Етичні вимоги до працівників обліку. Кодекс етики
бухгалтерів.
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Тема 2.1.4. Організація праці робітників обліку

Нормування праці облікового персоналу. Організація роботи керівника
служби обліку.

Тема 2.1.5. Побудова облікового апарату

Бухгалтерський апарат та його структура. Структура бухгалтерії та її
види. Централізована та децентралізована структура бухгалтерії. Типи
організаційної структури бухгалтерського апарату, їх характеристика: лінійна,
лінійно-штабна, комбінована.

Тема 2.1.6. Розробка організаційних регламентів

Планування діяльності бухгалтерії. Положення про бухгалтерську
службу на підприємстві. Планування діяльності бухгалтерії. Посадові
інструкції бухгалтерів. Передавання справ під час зміни бухгалтера

Тема 2.1.7. Відповідальність облікових працівників

Юридична відповідальність, її види та форми. Матеріальна
відповідальність працівників бухгалтерії. Дисциплінарна відповідальність
працівників бухгалтерії. Адміністративна відповідальність працівників
бухгалтерії. Кримінальна відповідальність працівників бухгалтерії.

Тема 2.1.8. Організація контрольного процесу

Загальна організаційна побудова контрольного процесу. Організація
номенклатур контролю. Організація матеріальних носіїв облікового процесу.
Організація технології контрольного процесу. організація контрольного
процесу на окремих технологічних етапах.

2.2. Модуль №2 «Курсова робота»
У третьому семестрі студенти виконують курсову роботу (КР), відповідно

до затверджених в установленому порядку методичних рекомендацій, з метою
закріплення та поглиблення теоретичних та практичних знань та вмінь,
набутих студентом у процесі засвоєння навчального матеріалу дисципліни в
галузі обліку і аудиту, які використовуються в подальшому при вивченні
багатьох наступних дисциплін професійної підготовки фахівця з базовою та
повною вищою освітою
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Виконання КР є важливим етапом у підготовці до участі в студентських
конференціях,  виконання дипломної роботи  майбутнього фахівця в галузі
обліку і аудиту.

Курсова робота має за мету навчити студента швидко і впевнено
користуватися відповідною довідковою літературою, державними
стандартами, таблицями, інструкціями та положеннями, наказами відповідних
міністерств та відомств, які фахівець використовує під час своєї професійної
діяльності; розширення та поглиблення теоретичних знань, уміння
застосовувати їх на практиці та в науково-дослідній роботі, самостійне
узагальнення і обробка накопичених матеріалів, глибоке засвоєння суміжних з
фінансовим обліком дисциплін: політекономії, господарського права тощо.

Для успішного виконання курсової роботи студент повинен знати
систему діючого законодавства та підзаконних актів щодо регулювання
ведення бухгалтерського обліку; теоретичні основи обліку, аналізу і аудиту,
порядок відображення операцій на бухгалтерських рахунках, побудови
бухгалтерського балансу, здійснення платежів до бюджету та позабюджетних
фондів, обліку окремих аспектів господарської діяльності підприємств; вміти
використовувати теоретичні знання та практичні навики в процесі подальшого
навчання за напрямом “Облік і аудит”; вести бухгалтерський облік,
дотримуючись єдиних методологічних принципів, встановлених діючим
законодавством; контролювати відображення на рахунках бухгалтерського
обліку всіх господарських операцій.

Виконання, оформлення та захист КР здійснюється студентом в
індивідуальному порядку відповідно до методичних рекомендацій.

Час, потрібний для виконання КР, – до 30 годин самостійної роботи.

3. СПИСОК РЕКОМЕНДОВАНИХ ДЖЕРЕЛ

3.1. Основні рекомендовані джерела
3.1.1. Податковий кодекс України від 02.123.2010 року №2755-VI (зі

змінами та доповненнями)
3.1.2. Господарський кодекс України від 16.01.2003 року №436 ІV (зі

змінами та доповненнями)
3.1.3. Закон України “ Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в

Україні” від 16.07.1999р. № 996-ХІУ (зі змінами та доповненнями).
3.1.4. Закон України “Про господарські товариства” від 19.09.1991р.

№ 1576-ХІІ (зі змінами та доповненнями).
3.1.5. Бондаренко О.М., Нельга А.С. Організація обліку. Навч. посібник.

- К.: Вид-во Нац. авіац.  ун-ту «НАУ-друк», 2009. – 216 с.
3.1.6. Бутинець Ф.Ф., Войналович О.П., Томашевська І.Л. Організація

бухгалтерського обліку. Підручник. - Житомир: ПП “Рута”, 2005 р.- 528 с.
3.1.7. Сопко В.В, Завгородній В.П. Організація бухгалтерського обліку,

економічного контролю та аналізу. Підручник. – К.: КНЕУ, 2004 р.- 412 с.
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3.1.8. Кужельний М. В., Левицька С. О. Організація обліку: Підручник –
К.: Центр учбової літератури, 2010. – 352 c.

3.1.9. С. М. Деньга. Організація обліку: навч.-метод. посіб. для
самостійного вивчення дисципліни студентами спеціальностей 7.03050901 і
8.03050901 “Облік і аудит” за КМСОНП ПУЕТ / С. М. Деньга. – Полтава
ПУЕТ, 2014.

3.2. Додаткові рекомендовані джерела
3.2.1. Наказ Міністерства фінансів «Про затвердження методичних

рекомендацій щодо облікової політики підприємства та внесення змін до
деяких наказів Міністерства фінансів України» від 27.06.2013 р. №635.

3.2.2. Порядок подання фінансової звітності, затверджений постановою
Кабінету міністрів України від 28.02.2000 року №419.

3.2.3. Цивільний  кодекс  України, затверджений від 16.01.2003р. №435-
ІV.

3.2.4. Міжгалузеві нормативи чисельності працівників бухгалтерського
обліку, затверджений наказом Міністерства праці та соціальної політики
України від 26.09.2003 р. №269.
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(Ф 03.02 – 01)
АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

№
прим.

Куди передано
(підрозділ)

Дата
видачі

П.І.Б.
отримувача

Підпис
отримувача Примітки

(Ф 03.02 – 02)
АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

№
пор

.
Прізвище ім'я по-батькові

Підпис
ознайомленої

особи

Дата
ознайом-

лення
Примітки



Система менеджменту якості.
Навчальна програма

навчальної дисципліни
«Організація роботи бухгалтерської служби»

Шифр
документа

СМЯ НАУ
НП 11.01.04 – 01-2017

стор. 9 з 9

(Ф 03.02 – 04)
АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

№
пор. Прізвище ім'я по-батькові Дата

ревізії Підпис Висновок щодо
адекватності

(Ф 03.02 – 03)
АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

№
змі-
ни

№ листа (сторінки) Підпис
особи,

яка
внесла
зміну

Дата
внесен-
ня зміни

Дата
введен-
ня зміниЗміненого Заміненого Нового Анульо-

ваного

(Ф 03.02 – 32)
УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

Підпис Ініціали, прізвище Посада Дата

Розробник
Узгоджено
Узгоджено
Узгоджено


