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Анотація 

Документування господарських операцій є основним елементом методу бухгалтерського 

обліку, його основою. Під час вивчення дисципліни особлива увага надається документу 

як правовому (юридичному) обґрунтуванню господарських операцій, їхньої 

правомірності й оцінки. Первинні документи є основою бухгалтерського, податкового і 

статистичного обліку, який здійснюється як ручним, так і автоматизованими способами. 

Вони відображають процеси придбання запасів і засобів праці, процеси виробництва і 

реалізації, рух ресурсів підприємства, його доходи і витрати.  У результаті проходження 

дисципліни студенти зможуть оволодіти необхідними практичними навичками із 

формування первинної документації, обґрунтовувати вибір та порядок застосування 

первинних документів з метою фіксації тих чи інших господарських операцій, облікових 

процесів та явищ. 

 

Мета дисципліни 

формування системи знань  з теорії та практики ведення первинної облікової 

документації на підприємствах. 

 

У результаті вивчення дисципліни студент буде 

знати: 
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- концептуальні основи організації первинного бухгалтерського обліку;  

- нормативно-правове забезпечення процесів організації та ведення первинного обліку; 

- основні напрямки організації первинного обліку на підприємстві;  

- методи, форми та інструментарій організації первинного обліку на підприємстві;  

- поняття документообігу та номенклатури бухгалтерського діловодства;  

- вимоги до захисту первинної облікової інформації;  

- особливості організації бухгалтерського обліку на окремих ділянках роботи.  

вміти:  

- орієнтуватись у системах документації;   

- складати документи відповідно до сучасних вимог;  

- раціонально організовувати процеси проходження, виконання та зберігання первинних 

документів;  

- будувати графіки документообігу. 

 

Передумови вивчення дисципліни 

Знання економіки, бухгалтерського обліку. 

 

Програма дисципліни 

Тема 1. Первинні документи у системі бухгалтерського обліку 

Визначення поняття "первинні документи". Види документів та їх дати. Правила 

оформлення документації та копії. Про інструкцію та службу з діловодства. Первинні 

документи: термін зберігання. Взаємозв’язок первинних документів з фінансовою 

звітністю. 
  

Тема 2. Первинний облік грошових коштів  

Первинний облік операцій з готівкою. Первинний облік операцій з коштами на рахунках 

в банку. 
 

Тема 3. Первинний облік розрахункових операцій  

Первинний облік відрядження. Довіреність. Рахунок – фактура. Накладна на вибуття 

(Видаткова накладна). Податкова накладна. Товарно-транспортна накладна. Акт звірки. 
 

Тема 4. Первинний облік необоротних активів 

Первинний облік основних засобів та інших необоротних матеріальних активів. 

Первинний облік нематеріальних активів. 
 

Тема 5. Первинний облік виробничих запасів і малоцінних та швидкозношуваних 

предметів  

Первинні документи з обліку запасів. Документування операцій з отримання запасів. 

Документування операцій з внутрішнього переміщення запасів. Документування 

операцій з вибуття запасів зі складу. Облік товарних запасів фізособами – підприємцями. 

Первинний облік малоцінних та швидкозношуваних предметів. 



Тема 6. Первинний облік розрахунків з оплати праці  

Наказ (розпорядження) про прийняття на роботу. Особова картка працівника. Наказ 

(розпорядження) про надання відпустки. Наказ (розпорядження) про переведення 

(переміщення) працівника на іншу посаду (роботу). Наказ (розпорядження) про 

припинення трудового договору (контракту). Табель обліку використання робочого часу. 

Наряд на відрядну роботу (індивідуальний). Наряд на відрядну роботу (бригадний).  

Розрахунково-платіжна відомість.  

 

Особливості та політики дисципліни 

Навчання організовано на Порталі навчальних ресурсів Коледжу. Обов’язковим є 

дотримання вимог та умов праці в освітньому середовищі, норм навчальної дисципліни 

та правил етичної поведінки. Зворотній зв’язок між здобувачем освіти та викладачем 

відбувається засобами інтерактивного дистанційного курсу. Можливим є отримання 

індивідуальних консультацій викладача. 

Передбачається обов’язкове дотримання здобувачами освіти академічної доброчесності, 

а саме: 1) самостійне виконання всіх видів робіт, завдань, форм контролю, передбачених 

програмою дисципліни; 2) посилання на джерела інформації у разі використання ідей, 

розробок, тверджень, відомостей; 3) дотримання норм законодавства про авторське 

право і суміжні права; 4) надання достовірної інформації про результати власної 

навчальної (наукової, творчої) діяльності, використані методики досліджень і джерела 

інформації. 

 

Форми та методи оцінювання 

Оцінювання результатів навчання студентів здійснюється за 100-бальною шкалою 

відповідно до діючого Положення про оцінювання результатів навчання здобувачів 

освіти.  

Форма контролю: залік, що полягає в оцінюванні набутих здобувачем освіти результатів 

навчання за освітнім компонентом на підставі результатів поточної успішності протягом 

семестру та виконаних ним навчальних завдань (як аудиторних, так і під час самостійної 

роботи), визначених програмою. 

Види завдань: 1) опрацювання лекційного матеріалу; 2) підготовка та захист новин-

прикладів щодо розвитку брендингу в світі та застосування його технологій; 3) поточне 

тестування. 

Мінімальна загальна кількість балів для отримання позитивної оцінки з дисципліни – 60. 
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