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КонсультацIl'

ФормуваннЯ у студентiВ спецiальносТi <облiК i оподаткуваНня> поглиблених теоретичних знань про сиGтему службових i
первинних документiв, ix види, струкгуру, змiст та набrггя практичних навичок щодо порядку складання таких
документiв, lх оформлення, затвердження, опрацювання i зберiгання. 3начна увага придiляеться документуванню
управлiнськоТ iнформацiТ та виконавчим первинним документам пiдприемства, що е основою для бухгалтерського облiку
на пiдприемствах УкраТни.
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3К 06. 3датнiсть дiяти на ocHoBi етичних MipKyBaHb (мотивiв).
3К 08. 3нання та розумiння предметноТ областi та розумiння професiйноТдiяльностi,
3к 1 1. Навички використання сучасних iнформацiйних систем i комунiкацiйних
технологiй.
ск 03. 3датнiстЬ до вiдображення iнформацiТ про rосподарськi операцiТ суб'екгiв
господарювання в фiнансовому та управлiнському облiку, iх систематизацiТ,
узагальнення у звiтностi та iнтерпретацiТ для задоволення iнформацiйних потреб осiб,
що приймають рiшення.
ск 06. 3дiйснювати облiковi процедури iз застосуванням спецiалiзованих
iнформацiйних систем i комп'ютерних технологiй.
пр 03. Визначати cyTHicTb об'ектiв облiку, аналlзу, контролю, аудиry, оподаткування та
розумiти Х роль i мiсце в господарськiй дiяльностl.
пр 06, Розумiти особливостi практики здiйснення облiку, аналiзу, контролю, аудиry та
оподаткування дiяльностi пiдприемств рiзних форм власностi, органiзацiйно-правових
форм господарювання та видiв економiчноТ дiяльностi.пр 16. Володiти та застосовувати знання державнот та iноземнот мови для
формування дiлових паперiв i спiлкування у професiйнiй дiяльностi.
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3агальнi
компетентностi (3ý

Спецiальнi (фаховi)
компетентностi (Фý

Програмнi результати
навчання
(прн)

Тищqень/
!ата

Тема Форма
дlяльностi
(заняття),
rодини,
фоомат

3авдання мя СРС
(лiтераryра, ресурси в iHTepHeTi, презентацiя,

вiдеокурси)

1

тиждень

4. Передавання справ до apxiBy
установи.
5. Вимоги до примiщень apxiBy.

Лекцiя
(1 год)

Опрацювання лiтераryри :

основна 1,2,3;
додаткова 1,2,10,

Праrгичне
заняття
(2 год)

Перелiк обов'язкових питань до практичного
заняття:
1. Що таке дiловодство.
2. Хто займаеться дiловодством на
пiдприемствi.
3. Що таке номенклаryра справ.
4. Назвiть групи справ номенклаryри за
TepMiHoM зберiгання.
5. Який порядок опрацювання документiв, що
надiйшли на пiдприемство.
6. Порядок реестрацiТ документiв.
7. Передача документiв на виконання.
8. Контроль за виконанням документа,
9. Порядок передачi справ до apxiBy.
10. Якi iснують вимоги до примiщень apxiBy.

Тема 2. .Щокументування управлiнськоТ
iнформацii.
1, 3агальнi вимоги до створення
управлiнських документiв.
2. Бланки документiв, печатки та
датування управлiнських документiв.
З. Погодження i затвердження
управлiнських документiв
4. Пiдписання управлiнських документiв
5. 3асвiдчення копiй та витягiв
службових документiв

Лекцiя
('1 год)

Опрацювання лiтераryри :

основна 1,2,З;
додаткова 1,2,10.

Пракгичне
заняття
(2 год)

Перелiк обов'язкових питань до практичного
заняття:
1. Що таке управлiнський документ.
2. Надайте характеристику бланку службового
документа.
3. Якi бувають реквiзити сл}Dкбового
документа.
4. Якi бувають печатки пiдприемства.
5. Як даryють управлiнськi документи.
6. Процедура погодження управлiнських
документiв.
7. 3атвердження управлiнських документiв.
8. Як пiдписують управлiнськi документи.
9. 3асвiдчення копii документiв.
10. Витяг з службового документа.
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lTe
до
1,

спостереження.
2 Поняття бухгалтерських документiв i

вимоги до iх складання.
3. lФасифiкацiя документiв.
4. Органiзацiя документообiry та
зберiгання документiв.
5.,Щокументування iз застосуванням
спецiал|зованих iнформацiйних систем i

комп'ютерних технологiй.

Лекцiя
(1 год)

Опрацювання лiтераryри :

основна 1, 3, 4, 5, 6;
додаткова 1,2,3,

3
тиждень

Пракгичне
заняття
(2 год)

Перелiк обов'язкових питань до практичного
заняття:
1. Що таке первинне спостереження.
2. Якi iснують елементи первинного
спостереження.
З опlrциr li nlrrrinrr о пАпDl.uuлr.ll апаа=апа.-а,,,,i

, vl lчwl9р9л9ппl.
4. Що таке первинний документ.
5. Якi iснують обов'язковi реквiзити первинного
документа.
6, Хто пiдписуе первиннl документи.
7. Характеристика змiсry господарськоТ операцiТ
в первинному документi
8. Види первинних документlв.
9. Що таке облiковi регiстри.
10. Порядок перенесення iнформацii з
первинних документlв до регiстрiв облiку.

5, lнше документальне оформлення
облiку основних засобiв.
6. ,Щокуменryвання основних засобiв iз
застосуванням спецiалiзованих
iнформацiйних систем.

Лекцiя
(1 год)

Опрацювання лiтераryри:
основна 1, 3,4,5,6;
додаткова 1,2,3,4,

Практичне
заняття
(2 год)

тань до практичного

реryлювання
iй з основними

основних засобiв.
млення надходження

остiйно дiючу комiсiю на

лення ремонry та
собiв.
онry вiд полiпшення

7. Способи вибуття основних засобiв.
8.,Qокументальне оформлення вибутгя
основних засобiв.
9. flля чого використовують iHBeHTapHy картку
основних засобiв.
10, lнше документальне оформлення облiку
основних засобiв.

в господарський оборот
нематерiальних активlв.
3.,Щокументальне оформлення вибупя
нематерiальних акгивiв
4. lнше документальне оформлення
облiку нематерiальних акгивiв.
5. fl окументування нематерiальних
акгивiв iз застосуванням спецiалiзованих
iнформацiйних систем

Лекцiя
(2 год)

Опрацювання лiтераryри:
основна 1, 3, 4, 5, 6;
додаткова 1,2,3, 5.

iнтелекryальноi власностi у складi
нематерiальних активiв".
3. flля чого призначений HA-2 "lHBeHTapHa
картка облiку об'екта права iнтелекryальноi
власнocTi у склrадi нематерiальних актиBiB",
4. Коли використовують НА-3 "Акт вибуггя
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7. Який документ фiксуе факг придбання
нематерiальних активiв.
8. Який документ посвiдчуе рiшення про
введення в господарський оборот об'егга
права iнтелекryальноТ власностi у скпадi
нематерiальних активiв.
9. Способи вибуггя нематерiальних аlсивiв.
10. Хто пiдписуе первиннi документи про
нематерiальнi акгиви.

5
тищдень

Тема 6. ,Щокументування операцiй з
облiку запасiв.
1. Нормативно-правове реryлювання
документування операцiй з запасами.
2. .Щокументальне оформлення
надходження запасlв.
3. ffокументальне оформлення вибуття
запасlв.
4. !окументування складського облiку
запасlв.
5. .Щокументування запасiв iз
застосуванням спецlалlзованих
iнформацiйних систем.

Лекцiя
(2 год)

Опрацювання лiтераryри :

основна 1, 3, 4, 5, 6;
додаткова 1,2, З,6.

Практичне
заняття
(4 год)

Тема 7. ,Щокументування операцiй з
тошовими коштами.
1, Порядокдокументального
оформлення касових операцiй.
2. Порядок ведення касовоТ книги.
3. flокументування безготiвкових
операцiй
4. ,Щокументування грошових коштiв iз
застосуванням спецlалlзованих
iнформацiйних систем

Лекцiя
(2 год)

Опрацювання лiтераryри:
основна 1, 3, 4, 5, 6;
додаткова 1,2,З,7.

Пракгичне
заняття
(2 год)

Перелiк обов'язкових питань до практичного
заняття:
1. Що таке KacoBi операцiТ.
2. Якими документами оформляються касов
операцiТ.
3. Що таке касовий ордер та якi бувають його

рlзновиди.
4. Коли складаеться прибрковий касовий ордер.
5. Хто такий касир.
6. Якi вимоги до примiщення каси пiдприемства.
7. Що таке звiт касира.
8.Охарактеризуйте касову книry.
9, Суть безготiвкових розрахункiв.
10. Призначення платiжного доручення та
виписки банку.

Тема 8. ,Щокументування операцiй з
облiку заробiтноI плати.
1. Первинний облiк персоналу

Лекцiя
(2 год)

Опрацювання лiтераryри:
основна 'l , 3, 4, 5, 6,
додаткова 1 ,2,3, 8,

дЕржАвний унlвЕрситЕт Економlки l тЕхнологlй
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Первинний облiк використання

3. Первинний облiк розрахунку т
виплати заробiтноТ плати
4, ,Щокументування заробiтноТ плати iз
застосуванням спецiалiзованих
iнформацiйних систем

заняття
(4 год)

обов'язкових питань до практичного
заняття:
1. Що потрiбно розумiти про резюме.

Що таке заробiтна плата.
3. .Qля чого потрiбен штатний розпис.
4. Вимоги до заяви про прийнятгя на робоry
5. Якi види наказiв керiвника

Вимоги до оформлення наказу про прийом
робоry.

7, |ля чого потрiбен табель
використаного робочого часу.
. Особливостi наряду на вiдрядну опла.

працl.
9. flля чого призначена
вiдомiсть.
10. Трудова книжка та iT обов'язковiсть.Тема 9. .Щокуменryванн9 операцiИ за

1. Первинний облiк розрахункiв з
дебiторами.
2. Первинний облiк розрахункiв з
постачальниками i пiдрядчиками.

Первинний облiк розрахункiв за

!окументування розрахункiв iз
застосуванням спецiалiзованих
iнформацiйних систем.

uпрацювання лlтераryри;
основна 1,3,4, 5,6;

9-1 0
тиждень

Практичне
заняття
(6 год)

1. Хто TaKi дебiтори.
, Господарськi договори,

3. Якi первиннi документи використовують для
оформлення фактiв реалiзацi'i ToBapiB.
. Що таке рахунок-факryра.
, Що таке накпадна.

Коли використовують авансовий звiт.

8. Коли використовують товарно-транспортну
накладну

10,Для чого потрiбен акт звiрки.

lнвентаризацiТ за об'екгами облiку.
1. Поняття iнвентаризацiТ та правовi

2.,Qокументальне оформлення
lнвентаризацiI основних засобiв,
нематер|альних акгивiв та запасiв.
3,Щокуменryвання iнвентаризацiТ готiвки

Kacl.
.,Qокументальне оформлення

зацii розрахункiв з дебiторами i

5. Порядок опрацювання результатiв

fl окументування iнвентаризацii iз
застосуванням спецiалiзованих
iнформацiйних систем.

Опрацювання лiтБраfrри:
1, 3, 4, 5, 6;

11-12
тиЖдень

Практичне
заняття
(6 год)

членiв iнвентаризацiйноТ KoMiciT

порiвняльна вiдомiсть.
7 Що таке недостача, надлишки та пересорт.
8. 4nT чого оформляють протокол зборi

перелiк обов'язковиrх питань до практичного
заняття;
1, Що таке iнвентаризацiя та якi бувають

. Яким документом затверджуеться рiшення
ро проведення iнвентаризацiТ.

Хто входить до складу iнвентаризацiйно

6. Що таке iнвентаризацiйний опис та

9. Хто така матерiально вiдповiдальна особа,
10. Пояснювальнi записки та акт про вiдмову в

ьу #;1}дв+3
" уменй, lx

ормлення,
ьних 1тц?.[ь_ Кожен сryдент самостiйно. виконуеераry за виOраною сryдентом темою. обоь'яiково вних документiв за обрайою темою.

я для практичних занять, самостiйноТ та iндивiдуальноТ
дЕржАвний унlвЕрситЕт Економlки l тЕхнологlй
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. Хто TaKi кредитори.
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РОбОТИ МiСТЯТЬСя в СиСтемi MOODLE у кМетодичних рекомендацlях для проведення практичних занять, виконання
iндивiдуальнОi та самостiЙноТ роботи з дисциплiни к,Щокуменryвання господарських операцiй> для сryдентiв
освiТНього сryпеня <Бакалавр> спецiальностейО71 <Облiк i оподаткування> денноТ та заочноi форм навчання>.

Е. BASlc L|TERATURE (oBL|GAToRY TExTBooKS) / основнА лlтЕрАryрА (оБов,язковl п|дручники)

'| . АбРамчукМ.Ю.Фiнансовийоблiк: конспектлекцiй/укладачi: М.Ю.Абрамчук,Ю.Г.Гуменна, l.В.Тютюник,П,
М. Рубанов. - Суми: Сумський державний унiверситет,2018. - 395 с.;
2. БабiЙ l. В. Основи дiловодства: навчально-методичне видання для KypcaHTiB та сryдентiв 2-3 KypciB / Бабiй l. В.
- Львiв : СПОЛОМ, 2020. - 76 с.: табл, - Бiблiогр.: с, 62-64 (38 назв).
3. БуРлан С. А. Бухгалтерський облiк (загальна теорiя): навч. посiб. / С. А. Бурлан, Н. В. Каткова. - Миколатв:
Вид-во ЧНУ iM. Петра Могили,2018. - 272 с.:
4. Бруханський Р. Ф. Бухгалтерський облiк: пiдруч. / Р. Ф. Бруханський. - Тернопiль : ТНЕУ, 201 6. _ 480 с.;
5. !авидюк Т.В. Бухгалтерський облiк: навч. посiбник / Т.В. ,Цавидюк, О,В. Манойленко, T.l, Ломаченко, Д.в.
Резнiченко. - XapKiB, Видавничий дiм <Гельветика>, 2016, - 392 с.;
6. Скоробогатова Н. е. Бухгалтерський облiк: навч. посiбник / Н. е, Скоробогатова, - К,: КПl iM. lгоря
Сiкорського, 2017. - 248 с. - Бiблiогр.: с. 228,
7. Плаксiенко В. Я. Безпаперова бухгалтерiя на пiдприемствi: навчальний посiбник / В. Я. Плаксiенко, l. м.
Назаренко, С, А. Гаркуша / 3а ред. В. Я. Плаксiенка. - Киiв: <L{eHTp учбовоТ лiтераryри>, 2О2О, _252 с,
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Пракгичнi (лабораторнi)
Самостiйна робота сryдента (СРС)
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Складовi поточного контролю результатiв
ocBiTHboi дiяльностi

здобувачiв вищоТ освiти

3нання, умiння та навички,
продемонстрованl на аудиторних заняттях
Виконання модульних контрольних робiт
Виконання i захист завдань самостiйноТ
роботи*

Разом
' РеЗУЛЬmаmu НавчанНя, ompuMaHi у неформальнiй ocBimi (за вчвчення он-лайн KypciB, розмiщенuх на Соuгsеrа,
Рrоmеthеus, Еdга mа поdiбнuх учбовuх плаmформах (з оmрuманням чч без оmрuмання серmuфiкаmу про
НаВЧаННЯ); УчаСmь в маЙсmер-класах, форумах, конференцiях, ceMiHapax, круелuх сmолах, зусmрiчах (з
пiOеОmОвкою mез, прес-релiзу, iнформацiйноео повiOомлення mощо) можуmь буmч зарахованi як-балч за
самосmiйну робоmу

шкала балiв оцiнка за 4-бальноюшкалою Шкала ECTS
90 - 100 Вiдмiнно А
80-89

Добре
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70_79 с
66_69

3адовiльно D
60-65 Е

21 -59
незадовiльно з можлtивiстю повторного складання екзамену

(залiкч) Fх

0-20
незадовiльно з можливiстю вивчення дисциплiни за

iндивiдуальним графiком у формi додатковоТ iндивiдуально-
консультативнот роботи.
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syLlлвUS / роБочА п рогрАмА нАвчм ьноТ дисци пл t н и

тому числl використання завантажених з lHTepHeTy матерiалiв, як власних рез bTaTiB, квалiфiкуеться, як
порушення норм l правил академiчноi доброчесностi, та передбачае притягнення до вiдповiдальностi у
порядку, визначеному чинним законодавством.

вербальнi/словеснi (лекцiя, пояснення, розповiдь, бесiда);
наочнi (спостереження, iлюстрацiя, демонстрацiя);
пракmuчнi (рiзнi види практичних завдань, вирiшення кеЙсiв, виконання графiчних робiт, проведення
експерименry, практики);
пояснювально-iлюсmраmuвнuЙ, якиЙ передбачае пред'явлення готовоi iнформацii викладачем та lT засвоення
сryдентами;
меmо0 проблемноео вuклаOу;
0ослidнчцькuй.

М. TOOLS, EQU|PMENT AND SОFТWАRЕ / lНСТРУМЕНТИ, ОБЛАДНАННЯ ТА ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
мультимедiйний клас з ПК, цифровий проектор
Zoom - хмарна платформа для вiдео i аудiо конференцiй та вебiнарiв
ZEL|S - система призначена для тесryвання знань сryдентiв в двох режимах: автоматизований контроль знань та
тесryвання по бланкам.

Укладач
3АТВЕР|]ЖЕНО:
Кафедрою облiку i оподаткування
Протокол Nc 2 вiд 19.09.2022 року
В.о. завiдувача кафедри

Науково-методичною радою !ержавного унiверситеry
економiки iтехнологiй
Прото_кол Ne 1 вiд 20.09.2022 року
Голова науково-методичноi ради

ан !УТЧАК

Олена РУДЕНКО
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