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Дîñë³äæåíî îðãàí³зàö³éíî-òåхí³÷í³ зàхîäè щîäî ï³äâèщåííÿ ðåзóëüòàò³â ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòåð³ї ï³äïðè-
єìñòâà. Ðîзãëÿíóò³ ê³ëüêà зàхîä³â, âæèòòÿ ÿêèх äàñòü зìîãó ï³äâèщèòè ðåзóëüòàòè ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòå-
ð³ї. Íàâåäåíå íîðìóâàííÿ ïðàö³ ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåð³ї.
Êëþ÷îâ³ ñëîâà: ï³äðîзä³ëè бóхãàëòåðñüêîї ñëóæбè, ïðîфåñ³éíà êëàñèф³êàö³ÿ ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåð³ї, ïî-
äâ³éíà ïåðåâ³ðêà äîêóìåíò³â, îðãàí³зàö³ÿ âíóòð³шíüîãî äîêóìåíòîîб³ãó, ³íâåíòàðèзàö³ÿ.

Ïîñòàíîâêà ïðîáëåìè. Сüîãîäí³ â Уêðàїí³ ïî-
ñòóïîâî ïðîâîäèòüñÿ ïðèâåäåííÿ ñèñòåìè бóхãàë-
òåðñüêîãî îбë³êó äî ì³æíàðîäíèх ñòàíäàðò³â, òîìó 
â³äбóâàюòüñÿ äåÿê³ зì³íè é â êàäðîâ³é ïîë³òèö³ 
ï³äïðèєìñòâ. Íà бàãàòüîх з íèх êàäðîâ³ ïèòàííÿ 
âèð³шóюòüñÿ ñàìå бóхãàëòåð³єю, òîìó ïèòàííÿ îð-
ãàí³зàö³ї êàäðîâîãî îбë³êó â ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòåð³ї 
є äîñèòü àêòóàëüíèìè.

 Àíàë³ç îñòàíí³õ äîñë³äæåíü ³ ïóáë³êàö³é. Дî-
ñë³äæåííÿ îêðåìèх òåîðåòè÷íèх i ïðàêòè÷íèх 
àñïåêò³â фîðìóâàííÿ ï³äхîä³â äî ï³äâèщåííÿ 
ðåзóëüòàò³â ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòåð³ї ï³äïðèєìñòâà 
íåîäíîðàзîâî зä³éñíюâàëèñÿ, ÿê òåîðåòèêàìè зà-
ñòîñóâàííÿ бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó â Уêðàїí³ 
(Ф. Ф. Бóòèíåöü, С. Ф. Гîëîâ), òàê ³ бóхãàëòåðàìè –  
ïðàêòèêàìè.

Âèä³ëåííÿ íå âèð³øåíèõ ðàí³øå ÷àñòèí çàãàëü-
íîї ïðîáëåìè. Íà æàëü, ó ñó÷àñíèх äîñë³äæåííÿх 
íåäîñòàòíüî óâàãè ïðèä³ëÿєòüñÿ ñàìå îðãàí³зàö³é-
íî-òåхí³÷íèì зàхîäàì, щî ñòîñóюòüñÿ ï³äâèщåííÿ 
ðåзóëüòàò³â ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòåð³ї íà ï³äïðèєì-
ñòâ³.

Ìåòà ñòàòò³. Ìåòîю äîñë³äæåííÿ є âèâ÷åííÿ 
îðãàí³зàö³éíî-òåхí³÷íèх зàхîä³â, âæèòòÿ ÿêèх 
äàñòü зìîãó ï³äâèщèòè ðåзóëüòàòè ä³ÿëüíîñò³ бóх-
ãàëòåð³ї. 

Âèêëàä îñíîâíîãî ìàòåð³àëó. Дîñë³äæåííÿ 
îðãàí³зàö³ї ðîбîòè â ï³äðîзä³ëàх бóхãàëòåðñüêîї 
ñëóæбè â³ò÷èзíÿíèх ï³äïðèєìñòâ, óñòàíîâ, îðãà-
í³зàö³é (äàë³ – ï³äïðèєìñòâî) íàî÷íî äåìîíñòðóє, 
îêð³ì ³íшîãî, íàÿâí³ñòü ñóòî êàäðîâèх фàêòîð³â, 
щî ïåâíîю ì³ðîю âïëèâàюòü íà íåзàäîâ³ëüí³ ðå-
зóëüòàòè ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòåð³ї. Íàïðèêëàä, íèí³ 
ñïîñòåð³ãàєòüñÿ íåãàòèâíà òåíäåíö³ÿ, êîëè íà íå-
âåëèêèх ï³äïðèєìñòâàх ãîëîâíèé бóхãàëòåð (ÿêèé 
зàзâè÷àé є ³ єäèíèì ïðàö³âíèêîì бóхãàëòåðñüêîї 
ñëóæбè) íå ëèшå âåäå бóхãàëòåðñüêèé îбë³ê, ñêëà-
äàє зâ³òí³ñòü, ïîäàòêîâ³ äåêëàðàö³ї, à é îфîðìëÿє 
äîãîâîðè, ïðîâîäèòü êîíñóëüòàö³ї, âèð³шóє âñ³ ïè-
òàííÿ êàäðîâîãî ä³ëîâîäñòâà. 

Ðàзîì з òèì ³ íà ï³äïðèєìñòâàх, äå бóхãàëòåð-
ñüêà ñëóæбà ñòðóêòóðóєòüñÿ зà íàïðÿìàìè îбë³êó 
(бàíê³âñüê³ îïåðàö³ї, êàï³òàëüí³ âêëàäåííÿ, êàñîâ³ 
îïåðàö³ї, îбë³ê ìàòåð³àë³â, íåìàòåð³àëüíèх àêòèâ³â, 
îñíîâíèх зàñîб³â ³ фîíä³â, ïîäàòêîâèé îбë³ê òîщî), 
â óìîâàх ïîñò³éíèх ³ ÷èñëåííèх зì³í òà äîïîâíåíü 
äî зàêîíîäàâ÷îї ³ íîðìàòèâíîї äîêóìåíòàö³ї êåð³â-
íèêàì ï³äïðèєìñòâ ñë³ä ïðèä³ëÿòè íàëåæíó óâàãó 
ðîзïîä³ëó ïðàö³ ì³æ ïðàö³âíèêàìè бóхãàëòåð³ї, 

÷³òêî âèзíà÷èòè зàâäàííÿ òà îбîâ'ÿзêè бóхãàëòåð³â 
зàëåæíî â³ä їх ñïåö³àë³зàö³ї.

Пîðÿäîê âåäåííÿ бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó â 
Уêðàїí³ ðåãóëюєòüñÿ Çàêîíîì Уêðàїíè «Пðî бóх-
ãàëòåðñüêèé îбë³ê òà ф³íàíñîâó зâ³òí³ñòü â Уêðà-
їí³» [1]. Цèì Çàêîíîì, ñåðåä ³íшîãî, ðåãëàìåíòó-
юòüñÿ òàê³ ïèòàííÿ: îбðàííÿ фîðìè îðãàí³зàö³ї 
бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó íà ï³äïðèєìñòâ³, зàãàëüí³ 
êâàë³ф³êàö³éí³ âèìîãè äî бóхãàëòåð³â òîщî.

Пèòàííÿ ïðîфåñ³éíîї êëàñèф³êàö³ї ïðàö³âíèê³â 
бóхãàëòåð³ї âèзíà÷åíî ó Íàö³îíàëüíîìó êëàñèф³-
êàòîð³ Уêðàїíè ДÊ 003:2010 «Êëàñèф³êàòîð ïðî-
фåñ³é» [2] (äàë³ – ÊП), ó ÿêîìó ì³ñòÿòüñÿ, зîêðå-
ìà, òàê³ ïðîфåñ³éí³ íàзâè ðîб³ò бóхãàëòåðñüêîãî 
ñïðÿìóâàííÿ:

– «Гîëîâíèé бóхãàëòåð» (êîä ÊП 1231);
– «Çàâ³äóâà÷ öåхîâîї бóхãàëòåð³ї» (êîä ÊП 

1231);
– «Íà÷àëüíèê öåíòðàë³зîâàíîї бóхãàëòåð³ї» 

(êîä ÊП 1231);
– «Бóхãàëòåð (з äèïëîìîì ñïåö³àë³ñòà)» (êîä 

ÊП 2411.2);
– «Бóхãàëòåð-åêñïåðò» (êîä ÊП 2411.2);
– «Бóхãàëòåð-ðåâ³зîð» (êîä ÊП 2411.2);
– «Åêîíîì³ñò з бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó òà àíà-

ë³зó ãîñïîäàðñüêîї ä³ÿëüíîñò³» (êîä ÊП 2441.2);
– «Àñèñòåíò бóхãàëòåðà-åêñïåðòà» (êîä ÊП 

3433);
– «Бóхãàëòåð» (êîä ÊП 3433);
– «Êîíòîðñüêèé (îф³ñíèé) ñëóæбîâåöü (бóхãàë-

òåð³ÿ)» (êîä ÊП 4121);
– «Îбë³êîâåöü з ðåєñòðàö³ї бóхãàëòåðñüêèх äà-

íèх» (êîä ÊП 4121);
– «Ðàх³âíèê» (êîä ÊП 4121) òà ³í.
Çã³äíî з ïðèì³òêîю 2 äî Дîäàòêó Â äî ÊП íà-

зâè ïðîфåñ³é ìîæóòü бóòè ðîзшèðåí³ зà ïîòðåбîю 
êîðèñòóâà÷à òåðì³íàìè ³ ñëîâàìè, ÿê³ óòî÷íююòü 
ì³ñöå ðîбîòè, âèêîíóâàí³ ðîбîòè, ñфåðó ä³ÿëüíîñ-
ò³, зà óìîâè äîòðèìàííÿ ëàêîí³÷íîñò³ âèêëàäåííÿ, 
ÿêщî ³íшå íå ïåðåäбà÷åíî ó ÊП (÷è ³íшèх íîð-
ìàòèâíî-ïðàâîâèх àêòàх). Íàïðèêëàä, ïðîфåñ³éíà 
íàзâà ðîбîòè «Бóхãàëòåð (з äèïëîìîì ñïåö³àë³ñòà)» 
ìîæå бóòè ðîзшèðåíà óòî÷íюâàëüíèìè ñëîâàìè: «з 
îбë³êó êàï³òàëüíèх âêëàäåíü», «з îбë³êó êàñîâèх 
îïåðàö³é» òîщî. Цåé ï³äх³ä ìîæíà зàñòîñîâóâàòè 
ïðè фîðìóâàíí³ шòàò³â бóхãàëòåðñüêèх ñëóæб âå-
ëèêèх ï³äïðèєìñòâ. Çàâäàííÿ òà îбîâ'ÿзêè ïðàö³â-
íèê³â бóхãàëòåð³ї òàêîãî ï³äïðèєìñòâà ìàюòü бóòè 
âèïèñàí³ ó ïîñàäîâèх ³íñòðóêö³ÿх (äèâ. òàбëèöю 1).

© Бð³ê С. Â., Ìàðäóñ Í. Ю., Фàëü÷åíêî Î. Î., 2014

РОЗДІЛ 9 
БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК, АНАЛІЗ ТА АУДИТ



131

Â³ñíèê ÎÍÓ ³ìåí³ ². ². Ìå÷íèêîâà. 2014. Ò. 19. Âèï. 3/4

Òàбëèöÿ 1
Ïåðåë³ê çàâäàíü òà îáîâ'ÿçê³â ïðàö³âíèê³â áóõãàëòåð³ї

Ïîñàäà Ðîçä³ë «Çàâäàííÿ òà îáîâ'ÿçêè» ïîñàäîâîї ³íñòðóêö³ї
Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з 
бàíê³âñüêèх 
îïåðàö³é

– Сêëàäàє бàíê³âñüê³ äîêóìåíòè íà ïåðåðàхóâàííÿ êîшò³â;
– âåäå îïåðàö³ї íà ðàхóíêàх ó бàíêó (ïîòî÷íîìó, âàëюòíîìó);
– âåäå îïåðàö³ї íà бюäæåòíèх ðàхóíêàх ó Дåðæàâí³é êàзíà÷åéñüê³é ñëóæб³ Уêðàїíè;
– âåäå àíàë³òè÷íèé ³ ñèíòåòè÷íèé îбë³ê бåзãîò³âêîâèх ðîзðàхóíê³â;
– âåäå бóхãàëòåðñüêèé îбë³ê îïåðàö³é â ³íîзåìí³é âàëюò³, ñêëàäàє êîшòîðèñ âèòðàò íà â³äðÿ-
äæåííÿ зà êîðäîí;
– ñêëàäàє зâ³òí³ñòü (êâàðòàëüíó, ð³÷íó) äëÿ ïîäàííÿ â ïîäàòêîâ³ îðãàíè;
– íàïðèê³íö³ зâ³òíîãî ïåð³îäó (êâàðòàëó, ðîêó) ðîбèòü зàêëю÷í³ зàïèñè, зâ³ðÿє êîðåñïîíäåíö³ю 
ðàхóíê³â;
– ïåðåâ³ðÿє ïðè îòðèìàíí³ äîêóìåíò³â ³ зâ³ò³â:
– ïðàâèëüí³ñòü îфîðìëåííÿ êîæíîãî äîêóìåíòó ³ éîãî зàêîíí³ñòü;
– ïðàâèëüí³ñòü àðèфìåòè÷íîãî ï³äðàхóíêó ïîêàзíèê³â ó äîêóìåíòàх;
– òî÷í³ñòü ³ äîñòîâ³ðí³ñòü âñ³х ïîêàзíèê³â ó äîêóìåíòàх ³ зâ³òàх;
– íàÿâí³ñòü äîäàíèх äî зâ³òó ïåðâèííèх äîêóìåíò³â

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з 
îбë³êó êàï³òàëüíèх 
âêëàäåíü

– Â³äîбðàæàє íà ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó îïåðàö³ї з îбë³êó êàï³òàëüíèх âêëàäåíü (ïåð-
â³ñíà îö³íêà, íàñòóïíà îö³íêà, âèбóòòÿ êàï³òàëüíèх âêëàäåíü, äîхîäè é âèòðàòè êàï³òàëüíèх 
âêëàäåíü, зíåö³íюâàííÿ êàï³òàëüíèх âêëàäåíü);
– íàðàхîâóє â³äïîâ³äí³ ïîäàòêè;
– зàбåзïå÷óє êåð³âíèê³â, êðåäèòîð³â, ³íâåñòîð³â, àóäèòîð³â òà ³íшèх êîðèñòóâà÷³â бóхãàëòåðñüêîї 
зâ³òíîñò³ ïîð³âíÿííîю é äîñòîâ³ðíîю бóхãàëòåðñüêîю ³íфîðìàö³єю з â³äïîâ³äíîї ä³ëÿíêè ðîбîòè

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з îбë³êó 
êàñîâèх îïåðàö³é

– Âèêîíóє ðîбîòó з îðãàí³зàö³ї é îбë³êó êàñîâèх îïåðàö³é;
– âåäå ïåðâèííó äîêóìåíòàö³ю щîäî ïðèéíÿòòÿ ³ âèäà÷³ ãîò³âêè;
– зä³éñíює êîíòðîëü зà ïåðâèííîю äîêóìåíòàö³єю щîäî êàñîâèх îïåðàö³é;
– ïåðåâ³ðÿє ö³ë³ñí³ñòü зàìê³â, äâåðåé, â³êîííèх ґðàò ³ ïå÷àòîê, ñïðàâí³ñòü îхîðîííîї ñèãíàë³зàö³ї;
– ïðèéìàє ãîò³âêó зà ïðèбóòêîâèìè êàñîâèìè îðäåðàìè, ï³äïèñàíèìè ãîëîâíèì бóхãàëòåðîì àбî 
îñîбîю, óïîâíîâàæåíîю íà öå ïèñüìîâèì ðîзïîðÿäæåííÿì êåð³âíèêà ï³äïðèєìñòâà;
– âèäàє ãîò³âêó з êàñè зà âèäàòêîâèìè êàñîâèìè îðäåðàìè àбî íàëåæíî îфîðìëåíèìè ³íшèìè äî-
êóìåíòàìè, ñòàâèòü íà öèх äîêóìåíòàх шòàìï з ðåêâ³зèòàìè âèäàòêîâîãî êàñîâîãî îðäåðó;
– âíîñèòü зàïèñè äî êàñîâîї êíèãè ï³ñëÿ îäåðæàííÿ àбî âèäà÷³ ãðîшåé зà êîæíèì îðäåðîì àбî 
³íшèì äîêóìåíòîì, щî éîãî зàì³íює;
– ï³äбèâàє ï³äñóìêè îïåðàö³é зà äåíü, âèâîäèòü зàëèшîê ãðîшåé ó êàñ³ íà íàñòóïíå ÷èñëî é 
ïåðåäàє â бóхãàëòåð³ю

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з îбë³êó 
ìàòåð³àë³â

– Â³äîбðàæàє íà ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó îïåðàö³ї з îбë³êó ìàòåð³àë³â;
– ñêëàäàє зâ³òí³ êàëüêóëÿö³ї â³äïîâ³äíî äî фàêòè÷íîї ñîб³âàðòîñò³ ìàòåð³àë³â з óðàхóâàííÿì óñ³х 
âèòðàò;
– íàðàхîâóє â³äïîâ³äí³ ïîäàòêè

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з îбë³êó 
íåìàòåð³àëüíèх 
àêòèâ³â

– Âèзíà÷àє, щî ìîæå бóòè â³äíåñåíå äî íåìàòåð³àëüíèх àêòèâ³â â³äïîâ³äíî äî âèìîã ÷èííîãî зà-
êîíîäàâñòâà;
– âåäå îбë³ê îïåðàö³é, ïîâ'ÿзàíèх з ðåàë³зàö³єю ïðàâà íà âèêîðèñòàííÿ íåìàòåð³àëüíèх àêòèâ³â;
– ïðèéìàє ïåðâèííó äîêóìåíòàö³ю, êîíòðîëює її îбë³ê íà ïåâí³é ä³ëÿíö³ ðîбîòè é ãîòóє äî ðà-
хóíêîâîї îбðîбêè;
– â³äîбðàæàє íà ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó îïåðàö³ї з îбë³êó íåìàòåð³àëüíèх àêòèâ³â;
– íàðàхîâóє â³äïîâ³äí³ ïîäàòêè

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з îбë³êó 
îñíîâíèх зàñîб³â

– Â³äîбðàæàє íà ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó îïåðàö³ї, ïîâ'ÿзàí³ з ðóхîì îñíîâíèх зàñîб³â;
– ñêëàäàє зâ³òí³ êàëüêóëÿö³ї зà фàêòè÷íîю ñîб³âàðò³ñòю îñíîâíèх зàñîб³â з óðàхóâàííÿì óñ³х 
âèòðàò;
– íàðàхîâóє â³äïîâ³äí³ ïîäàòêè

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) з 
ïîäàòêîâîãî îбë³êó

– Â³äîбðàæàє íà ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó îïåðàö³ї, щî ïðèâîäÿòü äî âèíèêíåííÿ äîхîä³â 
àбî âèòðàò;
– âèзíà÷àє ñàìîñò³éíî ïîðÿäîê äîêóìåíòîîб³ãó é ïîñë³äîâí³ñòü âèêîíàííÿ îïåðàö³é з фîðìóâàííÿ 
ïîêàзíèê³â ïîäàòêîâîãî îбë³êó, à òàêîæ фîðìè ïîäàííÿ äàíèх íà ïàïåðîâèх íîñ³ÿх

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) 
з ðîзðàхóíêó 
зàðîб³òíîї ïëàòè

– Пðèéìàє, àíàë³зóє é êîíòðîëює âåäåííÿ òàбåë³â îбë³êó âèêîðèñòàííÿ ðîбî÷îãî ÷àñó, ãîòóє їх äî 
ðàхóíêîâîї îбðîбêè;
– ïðèéìàє òà êîíòðîëює ïðàâèëüí³ñòü îфîðìëåííÿ ëèñòê³â íåïðàöåзäàòíîñò³, äîâ³äîê з äîãëÿäó 
зà хâîðèìè òà ³íшèх äîêóìåíò³â, щî ï³äòâåðäæóюòü â³äñóòí³ñòü ïðàö³âíèêà íà ðîбîò³, ãîòóє їх äî 
ðàхóíêîâîї îбðîбêè, à òàêîæ äëÿ ñêëàäàííÿ âñòàíîâëåíîї бóхãàëòåðñüêîї зâ³òíîñò³;
– íàðàхîâóє зàðîб³òíó ïëàòó ïðàö³âíèêàì ï³äïðèєìñòâà, êîíòðîëює âèòðà÷àííÿ êîшò³â фîíäó 
îïëàòè ïðàö³;
– îïðàöüîâóє бóхãàëòåðñüê³ ïðîâîäêè ³ ðîзíîñèòü їх;
– íàðàхîâóє òà ïåðåðàхîâóє ñòðàхîâ³ âíåñêè ó äåðæàâí³ ïîзàбюäæåòí³ ñîö³àëüí³ фîíäè, ³íш³ âè-
ïëàòè ³ ïëàòåæ³, à òàêîæ â³äðàхîâóє êîшòè íà ìàòåð³àëüíå ñòèìóëюâàííÿ ïðàö³âíèê³â;
– âèïëà÷óє íà îñíîâ³ â³äîìîñòåé зàðîб³òíó ïëàòó ïðàö³âíèêàì;
– êîíòðîëює äîòðèìàííÿ êàñîâîї äèñöèïë³íè, ðîзðàхóíêè з ï³äзâ³òíèìè îñîбàìè

Бóхãàëòåð 
(з äèïëîìîì 
ñïåö³àë³ñòà) òîâàðíîї 
ãðóïè

– Êîíòðîëює ïðàâèëüí³ñòü ³ ñâîє÷àñí³ñòü îïðèбóòêóâàííÿ íàäхîäæåííÿ òîâàð³â íà ñêëàä;
– êîíòðîëює ïðàâèëüí³ñòü ³ ñâîє÷àñí³ñòü ñêëàäàííÿ зâ³ò³â ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíèìè îñîбàìè;
– â³äîбðàæàє â äîêóìåíòàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó îïåðàö³ї з íàäхîäæåííÿ é âèбóòòÿ òîâàð³â, 
îбë³êó ðîзðàхóíê³â з ïîñòà÷àëüíèêàìè;
– âèâ³ðÿє ðîзðàхóíêè з ïîñòà÷àëüíèêàìè;
– бåðå ó÷àñòü ó ïðîâåäåíí³ ³íâåíòàðèзàö³ї

Бóхãàëòåð-ðåâ³зîð – Çä³éñíює â³äïîâ³äíî äî ÷èííèх ³íñòðóêö³é ³ ïîëîæåíü ïëàíó òà ñïåö³àëüíèх зàâäàíü äîêóìåí-
òàëüí³ ðåâ³з³ї ãîñïîäàðñüêî-ф³íàíñîâîї ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèєìñòâ з âåäåííÿ бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó, 
à òàêîæ їх ï³äðîзä³ë³â, ÿê³ ïåðåбóâàюòü íà ñàìîñò³éíîìó бàëàíñ³;
– îфîðìëÿє ðåзóëüòàòè ðåâ³з³ї é ïîäàє їх äî â³äïîâ³äíèх ³íñòàíö³é äëÿ âæèâàííÿ ïîòð³бíèх зà-
хîä³â;
– äàє îïåðàòèâí³ âêàз³âêè êåð³âíèêàì ðåâ³зîâàíîãî îб'єêòó щîäî óñóíåííÿ âèÿâëåíèх ïîðóшåíü ³ 
íåäîë³ê³â, ïðîâåäåííÿ êîíòðîëüíèх ïåðåâ³ðîê âèêîíàíèх ðîб³ò;
– êîíòðîëює äîñòîâ³ðí³ñòü îбë³êó зàñîб³â, ÿê³ íàäхîäÿòü, ìàòåð³àëüíèх ³ òîâàðíî-ìàòåð³àëüíèх 
ö³ííîñòåé òà îñíîâíèх фîíä³â, ñâîє÷àñíå â³äîбðàæåííÿ íà ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó 
îïåðàö³é, ïîâ'ÿзàíèх з їх ðóхîì, ïðàâèëüí³ñòü âèòðà÷àííÿ ìàòåð³àë³â, ïàëèâà, åëåêòðîåíåðã³ї, 
зàñîб³â, äîòðèìàííÿ êîшòîðèñ³â âèòðàò, ïîðÿäîê ñêëàäàííÿ зâ³òíîñò³ â³äïîâ³äíî äî ïåðâèííèх 
äîêóìåíò³â, à òàêîæ îðãàí³зàö³ю ïðîâåäåííÿ ³íâåíòàðèзàö³ї é бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó â ï³äðîзä³-
ëàх ï³äïðèєìñòâà;
– êîíòðîëює ä³ÿëüí³ñòü ïðàö³âíèê³â ï³äïðèєìñòâà щîäî îðãàí³зàö³ї âåäåííÿ бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó
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Îòæå, зàêð³ïëåííÿ зà ïðàö³âíèêàìè ä³ëÿíîê 
ðîбîòè з бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó äàє зìîãó óíèê-
íóòè äóбëюâàííÿ àбî íåïîâíîãî â³äîбðàæåííÿ 
îêðåìèх ãîñïîäàðñüêèх îïåðàö³é.

Çâåðòàєìî óâàãó é íà ïðàâèëüí³ñòü íàïèñàííÿ 
ïðîфåñ³éíèх íàзâ ðîб³ò (ïîñàä) ó òðóäîâèх êíèæ-
êàх ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåð³ї. Òàê, íå â³äïîâ³äàє 
â³ò÷èзíÿíèì ïðîфåñ³éíî-êëàñèф³êàö³éíèì ï³äхî-
äàì âèêîðèñòàííÿ ïðîфåñ³éíèх íàзâ ðîб³ò ó âè-
ãëÿä³ «Бóхãàëòåð-êàñèð», «Бóхãàëòåð-³íêàñàòîð», 
«Бóхãàëòåð-îхîðîíåöü» òà ³íшèх ïîä³бíèх, ó ÿêèх 
êàäðîâèêè íàìàãàюòüñÿ ïîєäíàòè ð³зí³ зà êâàë³ф³-
êàö³єю ³ ñòóïåíåì â³äïîâ³äàëüíîñò³ ïîñàäè.
Îðãàí³çàö³éíî-òåõí³÷í³ çàõîäè щîäî ï³äâèщåííÿ 

ðåçóëüòàò³â ä³ÿëüíîñò³ áóõãàëòåð³ї
Âàæëèâîю ïðîбëåìîю â îðãàí³зàö³ї бóхãàëòåð-

ñüêîї ä³ÿëüíîñò³ íà ï³äïðèєìñòâ³ є íåíàëåæíå âðà-
хóâàííÿ äåÿêèх ñóб'єêòèâíèх ÷èííèê³â îðãàí³зà-
ö³ї бóхãàëòåðñüêîї ñïðàâè, ÿê³, зîêðåìà, зàëåæàòü 
â³ä îðãàí³зàö³ї ðîбîòè бóхãàëòåð³ї òà ñòàâëåííÿ 
ïðàö³âíèê³â äî ñâîїх îбîâ'ÿзê³â.

Пðîïîíóєìî ðîзãëÿíóòè ê³ëüêà îðãàí³зàö³éíî-
òåхí³÷íèх зàхîä³â, âæèòòÿ ÿêèх äàñòü зìîãó ï³ä-
âèщèòè ðåзóëüòàòè ä³ÿëüíîñò³ бóхãàëòåð³ї.

Ïîäâ³éíà ïåðåâ³ðêà äîêóìåíò³â
Пîäâ³éíà ïåðåâ³ðêà äîêóìåíò³â ïîëÿãàє â òîìó, 

щî îäèí ïðàö³âíèê бóхãàëòåð³ї ñêëàäàє äîêóìåíò, 
ï³ñëÿ ÷îãî ³íшèé ïîâí³ñòю ïåðåâ³ðÿє éîãî, ñòàâèòü 
ñâ³é ï³äïèñ ïðî ïðîâåäåíó ïåðåâ³ðêó. Òàêèé ïðà-
ö³âíèê â³äïîâ³äàє зà ïðàâèëüí³ñòü äàíèх ïîðÿä ³з 
ïðàö³âíèêîì, ÿêèé ñêëàâ äîêóìåíò.

Пîäâ³éíà ïåðåâ³ðêà ïîòðåбóє зíà÷íî ìåíшå 
÷àñó (íå б³ëüшå 10%), í³æ äëÿ ñêëàäàííÿ äîêó-
ìåíòó. Пðè öüîìó ³ìîâ³ðí³ñòü âèÿâëåííÿ ïîìèëîê 
ó äîêóìåíòàö³ї ï³ñëÿ ïîâòîðíîї ïåðåâ³ðêè зíà÷íî 
зìåíшóєòüñÿ. Êð³ì òîãî, ìîæëèâà âзàєìîзàì³íà 
ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåð³ї, äî òîãî æ зíà÷íî ñêîðî-
÷óєòüñÿ ÷àñ íà âèïðàâëåííÿ ïîìèëîê, ÿê³ ìîæóòü 
âèÿâèòè ó зâ³òíèх äîêóìåíòàх îñîбè, щî ïðèéшëè 
íà ïåðåâ³ðêó [5, ñ. 115].
Âñòàíîâëåííÿ ïðèéìàëüíèõ ãîäèí ó áóõãàëòåð³ї

Ç ìåòîю зàбåзïå÷åííÿ íîðìàëüíèх, ñïðèÿòëè-
âèх óìîâ ðîбîòè ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåð³ї ðîбîòîäà-
âåöü ìàє îбîâ'ÿзêîâî зàòâåðäèòè íàêàзîì ðîзïîðÿ-
äîê ðîбîòè бóхãàëòåð³ї, зîêðåìà ãîäèíè ïðèéîìó 
ïðàö³âíèê³â ï³äïðèєìñòâà (³з ñëóæбîâèх ïèòàíü).

Чàñ ïðèéîìó â³äâ³äóâà÷³â бóхãàëòåð³ї ðåêîìåí-
äóєòüñÿ âñòàíîâëюâàòè зà 1 ãîä. äî ³ 1,5 ãîä. ï³ñëÿ 
îб³äíüîї ïåðåðâè. Â ³íш³ ãîäèíè ïðèéîì â³äâ³äóâà-
÷³â ó бóхãàëòåð³ї ìîæëèâèé ëèшå з äîзâîëó êåð³â-
íèêà ï³äïðèєìñòâà (ãîëîâíîãî бóхãàëòåðà).
Âèëó÷åííÿ íàäëèøêîâèõ îáîâ'ÿçê³â áóõãàëòåð³â

Âàðòî âèëó÷èòè îбîâ'ÿзêè, íå âëàñòèâ³ äëÿ бóх-
ãàëòåðñüêèх ïîñàä, íàïðèêëàä:

– îфîðìëåííÿ é óêëàäåííÿ äîãîâîð³â з³ ñòî-
ðîíí³ìè ï³äïðèєìñòâàìè (ìàє бóòè âñòàíîâëåíî 
îбîâ'ÿзêîâå â³зóâàííÿ ãîëîâíèì бóхãàëòåðîì ïðî-
åêò³â äîãîâîð³â ³ äîâåäåííÿ äî бóхãàëòåð³ї зàâ³ðå-
íèх â³äïîâ³äíèìè îñîбàìè êîï³é óêëàäåíèх äîãî-
âîð³â);

– ñêëàäàííÿ òàбåë³â îбë³êó âèêîðèñòàííÿ ðîбî-
÷îãî ÷àñó (ïîâèíí³ âåñòè íà÷àëüíèêè â³äïîâ³äíèх 
ï³äðîзä³ë³â);

– âåäåííÿ ìàòåð³àëüíîãî îбë³êó (ïîêëàäàєòüñÿ 
íà â³äïîâ³äíó ñëóæбó, ï³äðîзä³ë, ïîñàäîâó îñîбó; 
бóхãàëòåð³ÿ ìàє зä³éñíюâàòè ëèшå êîíòðîëü зà 
ö³єю ä³ëÿíêîю ðîбîòè) òà ³í.

Îðãàí³çàö³ÿ äîêóìåíòîîá³ãó
Îðãàí³зàö³ÿ âíóòð³шíüîãî äîêóìåíòîîб³ãó íà 

ï³äïðèєìñòâ³ ìàє бóòè âñòàíîâëåíà íàêàзîì ïåð-
шîãî êåð³âíèêà.

У íàêàз³ ïîâèíí³ бóòè ÷³òêî âèзíà÷åí³:

1) фîðìè ïîäàííÿ äîêóìåíò³â ó бóхãàëòåð³ю;
2) ñòðîêè їх ïîäàííÿ;
3) îñîбè, â³äïîâ³äàëüí³ зà ïîäàííÿ äîêóìåíò³â, 

òîщî.
²íâåíòàðèçàö³ÿ

Âèзíà÷åííÿ ïðàâèëüíîñò³ âåäåííÿ бóхãàëòåð-
ñüêîãî îбë³êó íà ï³äïðèєìñòâ³ êîìïëåêñíèì ñïîñî-
бîì – ïîð³âíÿííÿ ðåзóëüòàò³â ³íâåíòàðèзàö³ї з äà-
íèìè бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó íà â³äïîâ³äíó äàòó.

Яê â³äîìî, ³íâåíòàðèзàö³ÿ ìàє îхîïëюâàòè ïå-
ðåâ³ðêó íå ëèшå ìàòåð³àëüíî-âèðîбíè÷èх зàïàñ³â, 
à é óñ³х àêòèâ³â, зîбîâ'ÿзàíü òîщî. Пðè ³íâåíòà-
ðèзàö³ї ìàє бóòè âñòàíîâëåíî ðåàëüí³ äàí³ ïî âñ³х 
ðàхóíêàх бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó (ñòàòòÿх бàëàí-
ñó) íà â³äïîâ³äíó äàòó.

Яêщî ðåзóëüòàòè (äàí³), îòðèìàí³ ïðè ³íâåí-
òàðèзàö³ї íà ïî÷àòêó é íàïðèê³íö³ зâ³òíîãî ïå-
ð³îäó, зб³ãàюòüñÿ з äàíèìè â³äïîâ³äíèх ðàхóíê³â 
бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó (ñòàòåé бóхãàëòåðñüêîãî 
бàëàíñó), òî ìîæíà зðîбèòè âèñíîâîê, щî é ïðî-
òÿãîì öüîãî ïåð³îäó бóхãàëòåðñüêèé îбë³ê â³âñÿ 
íàëåæíèì ÷èíîì. Яêщî æ ³ñíóюòü ðîзб³æíîñò³ 
бóäü-ÿêèх ïîêàзíèê³â, ïðàö³âíèêè бóхãàëòåð³ї ìà-
юòü ïî÷àòè ïåðåâ³ðêó з äàíèх бóхãàëòåð³ї, à ï³ñëÿ 
âñòàíîâëåííÿ ïðàâèëüíîñò³ бóхãàëòåðñüêèх äàíèх 
äîðå÷íî âèñóâàòè ïðåòåíз³ї äî ³íшèх ï³äðîзä³ë³â 
ï³äïðèєìñòâà.

Íîðìóâàííÿ ïðàö³ ïðàö³âíèê³â áóõãàëòåð³ї
Пðè íîðìóâàíí³ ïðàö³ ïðàö³âíèê³â бóхãàëòå-

ð³ї íà ïðàêòèö³ êîðèñòóюòüñÿ «Ì³æãàëóзåâèìè 
íîðìàòèâàìè ÷èñåëüíîñò³ ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåð-
ñüêîãî îбë³êó» [3], (äàë³ – Ì³æãàëóзåâ³ íîðìàòè-
âè). Òàê, ÷èñåëüí³ñòü ïðàö³âíèê³â бóхãàëòåðñüêîãî 
îбë³êó âèзíà÷àєòüñÿ ä³ëåííÿì зàãàëüíîї òðóäî-
ì³ñòêîñò³ òèïîâîãî ñêëàäó ðîб³ò íà ð³÷íèé фîíä 
ðîбî÷îãî ÷àñó îäíîãî ïðàö³âíèêà з óðàхóâàííÿì 
êîåф³ö³єíò³â (íåâèхîä³â íà ðîбîòó òà ïèòîìîї âàãè 
бóхãàëòåðñüêèх ðîб³ò, щî âèêîíóюòüñÿ íà ïåðñî-
íàëüíîìó êîìï'юòåð³ (ПÊ) [6, ñ. 31–36]:

Í = Ò
з
/Ф + ÊÊ

ê.ï. з
,

äå Í – íîðìàòèâíà ÷èñåëüí³ñòü ïðàö³âíèê³â 
бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó, îñ³б; Ò

з
 – зàãàëüíà òðóäî-

ì³ñòê³ñòü òèïîâîãî ñêëàäó ðîб³ò; Ф – ð³÷íèé фîíä 
ðîбî÷îãî ÷àñó îäíîãî ïðàö³âíèêà, ãîä.; Ê – êîå-
ф³ö³єíò, щî âðàхîâóє зàïëàíîâàí³ íåâèхîäè ïðà-
ö³âíèê³â (â³äïóñòêà, хâîðîбà òîщî), ÿê ïðàâèëî, 
â³í ñòàíîâèòü 1,15; Ê

ê.ï. з
 – êîåф³ö³єíò, щî âðàхî-

âóє ïèòîìó âàãó ðîб³ò з бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó òà 
зâ³òíîñò³, ÿê³ âèêîíóюòüñÿ íà ПÊ. Цю âåëè÷èíó 
зíàхîäèìî ðîзðàхóíêîâèì ìåòîäîì:

Пèòîìà âàãà ðîб³ò 
з бóхãàëòåðñüêîãî 
îбë³êó 
òà зâ³òíîñò³, 
щî âèêîíóюòüñÿ 
íà ПÊ, %

Ìåíшå 
70 71-80 81-90 91-95 96-100

Пîïðàâêîâèé 
êîåф³ö³єíò Ê

ê.ï. з

1,3 1,2 1,1 1,05 1,0

Ð³÷íèé фîíä ðîбî÷îãî ÷àñó îäíîãî ïðàö³âíèêà 
ó 2014 ðîö³ ñòàíîâèòü 2002,0 ãîä. (ëèñò Ì³í³ñòåð-
ñòâà ñîö³àëüíîї ïîë³òèêè Уêðàїíè â³ä 4 âåðåñíÿ 
2013 ðîêó № 9884/0/14-13/13 [4]).

Ðîзðàхóâàòè ÷èñåëüí³ñòü ïðàö³âíèê³â бóхãàë-
òåðñüêîãî îбë³êó зàëåæíî â³ä зàãàëüíîї ÷èñåëüíîñ-
ò³ ïðàö³âíèê³â ï³äïðèєìñòâà ³ ê³ëüêîñò³ ñàìîñò³é-
íèх ñòðóêòóðíèх ï³äðîзä³ë³â ìîæíà зà фîðìóëîю: 

Í = ÊЧx
ïð
Ny

ñ.ï
,

äå Í – íîðìàòèâíà ÷èñåëüí³ñòü ïðàö³âíèê³â 
бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó, îñ.; Ч

ïð
 – ÷èñåëüí³ñòü 

ïðàö³âíèê³â íà ï³äïðèєìñòâ³, îñ.; N
ñ.ï

 – ê³ëüê³ñòü 
ñàìîñò³éíèх ñòðóêòóðíèх ï³äðîзä³ë³â íà ï³äïðè-
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єìñòâ³, îä.; Ê – êîåф³ö³єíò ðåãðåñ³ї ë³í³éíîãî ð³â-
íÿííÿ; x, y – êîåф³ö³єíòè ðåãðåñ³ї ñòåïåíåâîãî 
ð³âíÿííÿ.

Дëÿ ñêîðî÷åííÿ ÷àñó íà âèêîíàííÿ ìàòåìà-
òè÷íèх ðîзðàхóíê³â ÷èñåëüíîñò³ ïðàö³âíèê³â бóх-
ãàëòåðñüêîãî îбë³êó ó Ì³æãàëóзåâèх íîðìàòèâàх 
íàâåäåí³ êàðòè з ðîзðàхîâàíèìè íîðìàòèâàìè ÷è-
ñåëüíîñò³.

Çàãàëüíà íîðìàòèâíà ÷èñåëüí³ñòü ïðàö³âíè-
ê³â бóхãàëòåðñüêîãî îбë³êó âèзíà÷àєòüñÿ зà фîð-
ìóëîю:

Í
з
 = ÍÊ

ê.ï. з
.

Âèñíîâêè ³ ïðîïîçèö³ї. Òàêèì ÷èíîì, íà åфåê-
òèâí³ñòü ³ ä³єâ³ñòü îðãàí³зàö³ї бóхãàëòåðñüêîãî îб-
ë³êó íà ï³äïðèєìñòâ³ âïëèâàюòü, зîêðåìà, ïîë³òè-
êà óïðàâë³ííÿ ³ ìåòîäè âïëèâó íà ïåðñîíàë, ÿê³ 
зàñòîñîâóюòüñÿ íà ï³äïðèєìñòâ³; ïîâíîâàæåííÿ 
òà фóíêö³ї êåð³âíèх ïðàö³âíèê³â ï³äïðèєìñòâà íà 
ð³зíèх ð³âíÿх óïðàâë³ííÿ; зàñòîñóâàííÿ ñó÷àñíèх 
ìåòîä³â îïòèì³зàö³ї ê³ëüê³ñíîãî ³ ÿê³ñíîãî ïîêàз-
íèê³â ïåðñîíàëó. Ðîзóìíå ïîєäíàííÿ öèх фàêòî-
ð³â äàñòü зìîãó ñòâîðèòè ðàö³îíàëüíó ñòðóêòóðó 
îбë³êîâîãî àïàðàòó ³ äîñÿãòè âèñîêîї åфåêòèâíîñò³ 
ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèєìñòâà.
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òåðèè ïðåäïðèÿòèÿ. Ðàññìîòðåíы íåñêîëüêî ìåðîïðèÿòèé, ïðîâåäåíèå êîòîðых äàñò âîзìîæíîñòü ïîâыñèòü 
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ORGANIZATIONAL AND TECHNICAL MEASURES 
TO IMPROVE THE PERFORMANCE OF THE ACCOUNTING BUSINESS

Summary
Organizational and technical measures to improve the performance of the accounting business. A few measures 
the use of which will enable to promote the results of activity of book-keeping are considered. Setting of 
norms over of labour of workers of book-keeping is brought.
Key words: accounting service divisions, professional workers accounting classification, double checking 
documents, internal document inventory.


