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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА 

Навчальними планами підготовки фахівців економічного спрямуван-
ня поряд з аудиторними заняттями передбачається самостійна робота 
студентів, яка є невіддільною складовою навчального процесу. 

Мета самостійної роботи — закріпити знання, здобуті на лекціях та 
інших видах аудиторних занять, самостійно оволодіти теоретичними 
знаннями з фахових дисциплін і набути навичок розв’язання практичних 
завдань, які постають перед економістами у процесі  
господарювання. 

Контрольна робота є засобом контролю знань студентів.  
Основні завдання виконання контрольної роботи: 
• оволодіти теоретичними основами нагромадження інформації про 

господарську діяльність підприємств і організацій; 
• засвоїти основні положення законодавчих актів, нормативно-

інструктивних документів, що регулюють систему бухгалтерсько-
го (фінансового) обліку; 

• набути навичок практичного використання різних джерел інфор-
мації;  

• опанувати методику практичного оформлення первинних докуме-
нтів, облікових реєстрів, систематизації облікової інформації для 
складання фінансової звітності. 

Мета написання контрольної роботи — закріпити здобуті теоретич-
ні знання і сформувати навички розв’язання практичних завдань обліку. 

РЕКОМЕНДАЦІЇ  І  ЗАВДАННЯ 
ДО  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Контрольна робота оформлюється на аркушах паперу формату А4 
(210×297 мм) з одного боку. Сторінки роботи повинні бути пронумеро-
вані починаючи з титульної сторінки. На початку роботи необхідно на-
вести номер варіанта контрольної роботи і завдання. 

Виконання завдання повинно бути оформлене з окремих питань згід-
но з пунктами завдання і необхідними розрахунками та поясненнями. 

Наприкінці роботи необхідно навести список використаних літерату-
рних джерел згідно із стандартом “Бібліографічний опис документу. За-
гальні вимоги і правила складання”. Джерела інформації мають розмі-
щуватись у списку літератури в такій послідовності за алфавітом: 

• закони України; 
• декрети Кабінету Міністрів України; 
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• укази Президента України; 
• постанови Кабінету Міністрів України; 
• нормативно-інструктивні документи міністерств, відомств Украї-

ни та інших уповноважених органів, наприклад Аудиторської па-
лати України. 

Приклад. 
1. Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні: Закон 

України від 16 липня 1999 р. № 996-ХІV. 
Після вказаних джерел у списку літератури зазначають інші джерела 

— підручники, навчальні посібники, монографії, методичні рекоменда-
ції та вказівки, навчальні програми дисциплін.  
Приклад. 
15. Завгородний В. П. Бухгалтерский учет в Украине: Учеб. пособие 

для студ. вузов. — 5-е изд., доп. и перераб. — К.: А.С.К., 2001. — 848 с. 
Зауважимо, що опис необхідно наводити мовою оригіналу. 
Загальний обсяг контрольної роботи — до 20 сторінок. 
Контрольна робота повинна бути написана українською мовою влас-

норучно або надрукована. На рецензування необхідно подавати оригінал 
роботи. Ксерокопії не рецензуються. 

Титульна сторінка оформлюється згідно із загальними вказівками 
МАУП на звичайному аркуші паперу або у м’якій обкладинці. 

У кінці контрольної роботи студент проставляє свій підпис і дату за-
вершення роботи. 

Не дозволяється вибирати одну й ту саму тему двом студентам однієї 
групи (лише за умови вибору різних підприємств для обстеження). Ба-
жано, щоб тема контрольної роботи збігалася з напрямом дослідження, 
яке планується продовжити в дипломній роботі. 

ТЕМАТИКА  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ 

1. Бізнес і організація обліку.  
2. Організація обліку основних засобів.  
3. Організація обліку амортизації основних засобів. 
4. Організація обліку капітальних інвестицій. 
5. Організація обліку інших необоротних матеріальних активів. 
6. Організація обліку амортизації інших необоротних матеріальних ак-

тивів. 
7. Організація обліку нематеріальних активів. 
8. Організація обліку орендних операцій. 
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9. Організація обліку лізингових операцій. 
10. Організація обліку фінансових інвестицій. 
11. Організація обліку виробничих запасів. 
12. Організація обліку малоцінних і швидкозношуваних предметів. 
13. Організація обліку напівфабрикатів. 
14. Організація обліку готової продукції. 
15. Організація обліку товарів. 
16. Організація обліку касових операцій. 
17. Організація обліку операцій з коштами на рахунках у банку. 
18. Організація обліку власного капіталу і забезпечення зобов’язань. 
19. Організація обліку позик банку. 
20. Організація обліку розрахунків з постачальниками та підрядниками. 
21. Організація обліку розрахунків за податками й платежами. 
22. Організація обліку розрахунків за страхуванням. 
23. Організація обліку праці та її оплати. 
24. Організація обліку відпусток. 
25. Організація обліку розрахунків з учасниками. 
26. Організація обліку дебіторської заборгованості. 
27. Організація обліку розрахунків векселями. 
28. Організація обліку розрахунків з покупцями та замовниками. 
29. Організація обліку розрахунків з підзвітними особами. 
30. Організація обліку розрахунків за претензіями. 
31. Організація обліку витрат виробництва. 
32. Організація обліку браку у виробництві. 
33. Організація обліку витрат діяльності. 
34. Організація обліку загальновиробничих витрат. 
35. Організація обліку витрат і доходів від надзвичайних подій. 
36. Організація обліку доходів. 
37. Організація обліку фінансових результатів. 
38. Організація обліку витрат і доходів майбутніх періодів. 
39. Організація позабалансового обліку. 
40. Організація обліку відстрочених податкових активів і зобов’язань. 
41. Організація обліку в умовах застосування комп’ютерної техніки. 
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ВКАЗІВКИ  ДО  ВИКОНАННЯ  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Складання  плану  контрольної  роботи 

ПЛАН 

Вступ.  

1. ТЕОРЕТИЧНА ЧАСТИНА. 
1.1. Економічна характеристика підприємства. 
1.2. Форма організації обліку і порядок розподілу обов’язків з веден-

ня бухгалтерського обліку на підприємстві. 
1.3. Обґрунтування вибору і характеристика форми бухгалтерського 

обліку, що застосовується на підприємстві, її переваги та недоліки. 
1.4. Формування облікової політики підприємства.  
ІІ. ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА. 
2.1. Штатний розпис. 
2.2. Положення про організацію бухгалтерської служби (якщо така є 

на підприємстві). 
2.3. Наказ про облікову політику підприємства з додатками.  
2.4. Посадові інструкції спеціалістів з обліку (за темою дослідження). 
2.5. Наказ про звільнення з посади головного бухгалтера.  
2.6. Наказ про прийняття на роботу головного бухгалтера. 
2.7. Контракт з новопризначеним головним бухгалтером. 
2.8. Акт приймання-передачі бухгалтерських справ. 
2.9. Графік документообігу (за темою дослідження).  

Висновки.  
Список використаної літератури. 

Порядок  написання  контрольної  роботи 

В економічній характеристиці підприємства студент зазначає ор-
ганізаційну форму підприємництва, описує організаційно-правову фор-
му господарювання, вказує територіальну ознаку, форму власності (при-
ватна, колективна, державна), тип підприємства, власну назву, належ-
ність до головного підприємства, орган управління, вид діяльності тощо. 

Крім того, необхідно охарактеризувати трудові ресурси і майно, яке 
має підприємство; стисло охарактеризувати продукцію, що виготовля-
ється (або послуги, які надаються); охарактеризувати типи і види облад-
нання, необхідного для виготовлення такої продукції (надання послуг); 
зазначити, які саме матеріали і види сировини необхідні для виробницт-
ва продукції (надання послуг). 
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При висвітленні питання про форму організації обліку необхідно зо-
середити увагу на формах організації обліку, передбачених Законом 
України “Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні”, чи-
сельності персоналу, що здійснює облік, а також на порядку розподілу 
обов’язків з ведення бухгалтерського обліку на підприємстві. Цей мате-
ріал доцільніше подавати у вигляді схем з відповідними поясненнями. 

Обґрунтувавши вибір форми бухгалтерського обліку, що застосову-
ється на підприємстві, необхідно охарактеризувати її починаючи зі ста-
дій обробки бухгалтерських документів і завершуючи складанням звіт-
ності. Крім того, необхідно сформулювати переваги і недоліки наявної 
форми обліку. 

При розкритті питання про формування облікової політики підпри-
ємства необхідно описати облікову політику підприємства, хто її розро-
бляє, її положення. Крім того, слід зупинитися на випадках зміни облі-
кової політики і порядку внесення цих змін до наказу про облікову полі-
тику. 

У практичній частині контрольної роботи наводяться штатний роз-
пис (дод. 2), положення про організацію бухгалтерської служби, наказ 
про облікову політику з додатками, посадова інструкція (дод. 3), накази 
про звільнення та прийняття на роботу головного бухгалтера (причина 
звільнення на думку студента), контракт з працівником (дод. 4), акт 
приймання-передачі бухгалтерських справ (дод. 5), графік документоо-
бігу (дод. 6). 

Оформлення додатків до наказу про облікову політику 

Наказ про облікову політику (дод. 6) повинен містити додатки, які 
необхідно оформити за наведеними зразками 1–11. У тексті наказу про 
облікову політику слід робити посилання на наведені до нього додатки. 

Зразок 1 
Перелік посадових осіб, які мають право надавати дозвіл  

на виконання господарських операцій  
№ пор. Посада 

  

Склав: заступник головного бухгалтер _________________ 
підпис 

Погоджено: головний бухгалтер   ________________  
підпис 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version http://www.fineprint.com

http://www.fineprint.com


 8 

 

 

 
Зразок 2 

Організаційно-розпорядчі документи підприємства 

№ 
пор. 

Назва первинного  
документа 

Термін збе-
рігання 

Спосіб виготов-
лення (ручний або 
на принтері) 

Строки виго-
товлення па-
перових ко-

пій 
1 Форма бланку наказу по 

підприємству    

2 Форма письмового роз-
порядження керівника 
підприємства 

   

3 Перелік та зразки  
підписів матеріально від-
повідальних осіб 

   

4 Договір про матеріальну 
відповідальність    

5 Форма фірмового  
бланку підприємства для 
листів 

   

6 Форма загального  
фірмового бланку  
підприємства 

   

7 Форми додатків  
до наказу про облікову 
політику 

   

Зразок 3 
Робочий план рахунків підприємства 

Синтетичні рахунки 
(рахунки першого по-

рядку) 

Субрахунки (рахунки  
другого порядку) 

Рахунки третього  
порядку 

Код Назва Код Назва Код Назва 
      

20 Виробничі  
запаси 201 Сировина  

і матеріали 2011 
Сировина і матері-
али основного ви-
робництва 

    2012 
Сировина і матері-
али допоміжного 
виробництва 
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Склав: бухгалтер ______________________ 
підпис 

Перевірив: головний бухгалтер ____________________ 
підпис 

Зразок 4 
Перелік реєстрів форми обліку, що ведуться на підприємстві 

№ 
пор. 

Назва первинного  
документа 

Термін 
збері-
гання 

Спосіб  
виготовлення  

(ручний або на 
принтері) 

Строки  
виготовлення 
паперових  
копій 

1 2 3 4 5 
Меморіально-ордерна форма 

1 Меморіальний ордер (за кож-
ним синтетичним рахунком ро-
бочого плану рахунків,  
рахунки першого класу) 

   

2 Групувальні накопичувальні ві-
домості, книги (за рахунками 
другого, третього порядку ро-
бочого плану рахунків,  
де є потреба в аналітичному 
обліку) 

   

3 Оборотна відомість  
(за рахунками другого,  
третього та інших порядків) 

   

4 Реєстраційний журнал  
меморіальних ордерів 

   

5 Книга “Журнал-Головна”    
Спрощена форма 

1 Книга обліку господарських 
операцій (за рахунками  
першого порядку) 

   

2 Відомість обліку за синтетич-
ними рахунками (за кожним 
синтетичним рахунком робочо-
го плану рахунків, може вбира-
ти синтетичний  
та аналітичний облік) 

   

3 Відомість (шахова) за рахунка-
ми першого порядку 

   

4 Оборотна відомість (за рахун-
ками першого порядку) 
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Журнально-ордерна форма 
1 Журнал-ордер за кредитом син-

тетичних рахунків (першого 
порядку) 

   

2 Відомість за дебетом рахунка    
 

Закінчення зразка 4 
1 2 3 4 5 
3 Розроблювальна таблиця за ра-

хунками другого, третього та 
інших порядків 

   

4 Відомість аналітичного обліку 
за іншими рахунками  
робочого плану рахунків  
(рахунки другого і третього по-
рядку) 

   

5 Картка обліку розрахунків  
з постачальниками і підрядни-
ками 

   

6 Інвентарна картка    
7 Книга аналітичного обліку    
8 Оборотна відомість аналітич-

ного обліку 
   

9 Головна книга    

Зразок 5 
Первинні документи з обліку руху, зберігання та знищення 

первинних, зведених документів і реєстрів  
бухгалтерського обліку 

№ 
пор. 

Назва первинного  
документа 

Термін 
зберігання 

Спосіб  
виготовлення  

(ручний або на 
принтері 

Строки  
виготовлення  
паперових ко-

пій 
1 Довідка до архіву    
2 Журнал реєстрації  

надходження (вибуття) до-
кументів до головного архі-
ву підприємства 

   

3 Акт про виділення  
та знищення документів  
і справ 
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Зразок 6 
Перелік створюваних на підприємстві резервів (фондів)  

і порядок їх формування та використання  
№ 
пор. Назва фонду Примітки 

   
   

 
Склав: економіст ______________________ 

підпис 
Перевірив: бухгалтер  ___________________ 

підпис 
 

Зразок 7 

Первинні документи з обліку розрахунків 

№ 
пор. 

Назва первинного  
документа 

Термін 
зберігання 

Спосіб  
виготовлення 

(ручний або на 
принтері) 

Строки  
виготовлення 
паперових ко-

пій 
1 Акт звіряння розрахунків    
2 Заява про майнові вимоги до 

боржника 
   

3 Заява про порушення  
справи 

   

 
Зразок 8 

Список матеріально відповідальних осіб, які мають  
право одержувати і видавати товарно-матеріальні  
цінності й несуть повну відповідальність за такі дії 

Структурний підрозділ Код МВО ПІБ Посада 
    

 
Зразок 9 

Первинні документи з обліку запасів,  
типові форми яких не затверджено 

№ 
пор. 

Назва первинного  
документа 

Коли і ким 
затвердже-

ний 

Термін 
збері-
гання 

Спосіб виго-
товлення 

(ручний або 
на принтері 

Строки  
виготовлення 
паперових  
копій 
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1 2 3 4 5 6 
      

Зразок 10 

Перелік бланків суворої звітності 

№ 
пор. 

Назва бланків суворої  
звітності 

Термін  
зберігання 

Спосіб  
виготовлення 

Строки  
виготовлення 
паперових ко-

пій 
1 Довіреність    
2 Дорожній лист    
3 Проїзні квитки    

 
Зразок 11 

Перелік посадових осіб,  
які використовують бланки суворої звітності 

№ 
пор. Посада Різновид бланка 

1   
2   
3   
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Додаток 1 

ШТАТНИЙ  РОЗПИС 

ЗАТВЕРДЖУЮ  
штат у кількості ______штатних одиниць з 
місячним фондом заробітної плати ____ 
_____________    _____________________ 
(підпис керівника)               (число, місяць, рік) 

 
(назва установи, організації) 

 
 

Надбавки 

№  
пор. 

Назва посади,  
структурного 
підрозділу 

Кіль-
кість 
штат- 
них  
оди-
ниць 

Поса-
довий  
оклад 

персо-
нальні інші 

Усього 
фонд  

заробітної 
плати  

на місяць 

1 2 3 4 5 6 7 
 
 
 
Директор  _________________ ______________ 
М. П.                            (підпис)                           (ПІБ) 
 
Головний бухгалтер  
(начальник планово- 
фінансового відділу) _________________ ______________ 
                                                                          ( підпис)            (ПІБ) 
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Додаток 2 

___________________________________________________________ 
(назва організації, підприємства, установи) 

___________________________________________________________ 
(директор, інша посадова особа, уповноважена затверджувати посадову інструкцію) 

______________________________ 
  (підпис)           (розшифровка підпису)  

00.00.00   № 00 
 

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ  
БУХГАЛТЕРА 

 
1. Загальні положення 

1.1. Бухгалтер належить до категорії фахівців, приймається і звіль-
няється з роботи наказом директора підприємства за поданням 
_______________. 

1.2. На посаду бухгалтера І категорії призначається особа, яка має 
вищу професійну (економічну) освіту і стаж роботи на посаді бухгалтера 
II категорії не менше 3 років; на посаду бухгалтера II категорії — особа, 
яка має вищу професійну (економічну) освіту, без висування вимог до 
стажу роботи або середню професійну (економічну) освіту і стаж роботи 
на посаді бухгалтера не менше 3 років; на посаду бухгалтера — особа, 
яка має середню професійну (економічну) освіту без висування вимог до 
стажу роботи або спеціальну підготовку за встановленою програмою і 
стаж роботи з обліку та контролю не менше 3 років. 

1.3. Бухгалтер підпорядковується ___________________________ 
___________________________________________________________ 

(головному бухгалтеру підприємства, іншій посадовій особі) 
 

1.4. У своїй діяльності бухгалтер керується: 
• законодавчими та нормативними документами, що регулюють 

питання бухгалтерського обліку та звітності; 
• методичними матеріалами, що стосуються відповідних питань; 
• статутом підприємства; 
• правилами трудового розпорядку; 
• наказами та розпорядженнями директора підприємства (безпосе-

реднього керівника); 
• діючою посадовою інструкцією. 
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1.5. Бухгалтер повинен знати: 
• законодавчі акти, постанови, розпорядження, накази, керівні, ме-

тодичні та нормативні матеріали з організації бухгалтерського 
обліку майна, зобов’язань і господарських операцій та складання 
звітності; 

• форми та методи бухгалтерського обліку на підприємстві; 
• план і кореспонденцію рахунків; 
• організацію документообігу за ділянками бухгалтерського обліку; 
• порядок документального оформлення і відображення на рахун-

ках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з рухом основ-
них засобів, товарно-матеріальних цінностей та грошових коштів; 

• методику економічного аналізу фінансово-господарської ді- 
яльності підприємства; 

• правила експлуатації обчислювальної техніки; 
• економіку, організацію праці та управління; 
• ринкові методи господарювання; 
• законодавство про працю; 
• правила та норми охорони праці. 
1.6. При відсутності бухгалтера його обов’язки виконує у встанов-

леному порядку заступник, який несе повну відповідальність за їх нале-
жне виконання. 

2. Функції 

Бухгалтер виконує такі функції: 
2.1. Ведення бухгалтерського обліку та складання бухгалтерської зві-

тності. 
2.2. Проведення нарахувань та сплата податків і зборів до бюджетів 

різних рівнів, страхових внесків до державних позабюджетних соціаль-
них фондів, платежів у банківські установи. 

2.3. Розрахунки всіх видів виплат працівникам підприємства. 
2.4. Методична допомога співробітникам підприємства з питань бух-

галтерського обліку, контролю, економічного аналізу та звітності. 

3. Посадові  обов’язки 

Бухгалтер підприємства згідно з покладеними на нього функціями 
зобов’язаний: 

3.1. Виконувати роботу з ведення бухгалтерського обліку майна, зо-
бов’язань і господарських операцій (облік основних засобів, товар-но-
матеріальних цінностей, витрат на виробництво, реалізації продукції, ре-
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зультатів фінансово-господарської діяльності, розрахунків з постачаль-
никами та замовниками, а також за надані послуги тощо). 

3.2. Брати участь у розробці та реалізації заходів, спрямованих на до-
тримання фінансової дисципліни і раціональне використання ресурсів. 

3.3. Приймати і контролювати первинну документацію за відповід-
ними ділянками бухгалтерського обліку і готувати їх до рахункової об-
робки. 

3.4. Відображати на рахунках бухгалтерського обліку операції, 
пов’язані з рухом основних засобів, товарно-матеріальних цінностей та 
грошових коштів. 

3.5. Складати звітні калькуляції собівартості продукції (робіт, по-
слуг), виявляти джерела утворення втрат і непродуктивних витрат, готу-
вати пропозиції щодо їх запобігання. 

3.6. Здійснювати нарахування та сплату податків і зборів до регіо-
нального та місцевого бюджетів, страхових внесків до державних поза-
бюджетних соціальних фондів, платежів у банківські установи, коштів 
на фінансування капітальних вкладень, заробітної плати робітників і 
службовців, інших виплат і платежів, а також відрахування коштів на 
матеріальне стимулювання працівників підприємства. 

3.7. Забезпечувати керівників, кредиторів, інвесторів, аудиторів та 
інших користувачів бухгалтерської звітності порівняною і достовірною 
бухгалтерською інформацією за відповідними напрямками (ділянками) 
обліку. 

3.8. Розробляти робочий план рахунків, форми первинних докумен-
тів, що застосовуються для оформлення господарських операцій, щодо 
яких не передбачено типових форм, а також форми документів для вну-
трішньої бухгалтерської звітності, брати участь у визначенні змісту ос-
новних прийомів і методів ведення обліку та технології обробки бухгал-
терської інформації. 

3.9. Брати участь в економічному аналізі фінансово-господарської ді-
яльності підприємства за даними бухгалтерського обліку і звітності з 
метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, здійснення режиму 
економії і заходів удосконалення документообігу, у розробці та впрова-
дженні прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку при засто-
суванні сучасних засобів обчислювальної техніки, у проведенні інвента-
ризацій грошових коштів і товарно-матеріальних цінностей. 

3.10. Готувати дані за відповідними ділянками бухгалтерського облі-
ку для складання звітності, стежити за збереженням бухгалтерських до-
кументів, оформляти їх відповідно до встановленого порядку для пере-
дання в архів. 

3.11. Виконувати роботи з формування, ведення та зберігання бази 
даних бухгалтерської інформації, вносити зміни в довідкову та нормати-
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вну інформацію, що використовується при обробці даних. 
3.12. Брати участь у формулюванні економічної постановки завдань 

або окремих їх етапів, що вирішується за допомогою обчислювальної 
техніки, визначати можливість використання готових проектів, алгорит-
мів, пакетів прикладних програм, що дозволяє створювати економічно 
обґрунтовані системи обробки економічної інформації.  

5. Права 

Бухгалтер має право: 
4.1. Ознайомлюватись із проектами рішень керівництва підприємст-

ва, що стосуються його діяльності. 
4.2. Виносити на розгляд керівництва пропозиції щодо удосконален-

ня роботи, пов’язаної з обов’язками, передбаченими діючою інструкці-
єю. 

4.3. Отримувати від керівників структурних підрозділів, фахівців ін-
формацію та документи, необхідні для виконання своїх посадових 
обов’язків. 

4.4. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів підприємства для 
вирішення покладених на нього обов’язків (якщо це передбачено поло-
женнями про структурні підрозділи, якщо не передбачено — з дозволу 
керівника підприємства). 

4.5. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні 
своїх посадових обов’язків і прав. 

6. Відповідальність 

Бухгалтер несе відповідальність: 
5.1. За невиконання (неналежне виконання) передбачених цією поса-

довою інструкцією своїх посадових обов’язків у межах, визначених 
чинним трудовим законодавством України. 

5.2. За здійснені у процесі своєї діяльності правопорушення в межах, 
визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним зако-
нодавством України. 

5.3. За нанесення матеріальної шкоди в межах, визначених чинним 
трудовим, кримінальним та цивільним законодавством України. 

 
Посадова інструкція розроблена відповідно до _______________ 

_____________________________________________________________ 
(найменування, номер і дата документа) 
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Керівник структурного підрозділу ______________________________ 
 (підпис) (розшифровка підпису) 
 
 
УЗГОДЖЕНО: 

Начальник юридичного відділу 
__________________________ 
    (підпис)   (розшифровка підпису) 

З інструкцією ознайомлений: 
 
 
___________________________ 
   (підпис)       (розшифровка підпису) 
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Додаток 3 

200_ р. 
КОНТРАКТ  3  ПРАЦІВНИКОМ 

 
м. _____________ “____” __________________200_ р. 

 
Підприємство (громадянин) ________________________________  
 (повна назва) 

в особі власника або уповноваженого ним органу _________________  
___________________________________________________________  

(посада, прізвище, ім’я та по батькові) 
(далі — Роботодавець), з одного боку, і громадянин _______________
___________________________________________________________  

(прізвище, ім’я та по батькові)  
(далі — Працівник), з іншого боку, уклали цей контракт про таке: 

Працівник _______________________________________________  
 (прізвище, ім’я та по батькові)  
приймається (наймається) на роботу ____________________________  
___________________________________________________________  

(назва структурного підрозділу підприємства, цех, відділ, лабораторія тощо)  
за професією (посадою) _______________________________________  
 (повна назва професії, посади) 
кваліфікацією _______________________________________________  
 (розряд, кваліфікаційна категорія) 
на строк з   _____________________ по   ____________________ 

 
Працівнику (не) встановлюється строк випробування 

(непотрібне закреслити) 
строк _________________________________________________ 

(тривалість строку випробування) 

Загальні положення 

1. Цей контракт є терміновим трудовим договором. На підставі конт-
ракту виникають трудові відносини між Працівником і підприємством 
(установою, організацією), які з боку останнього реалізуються Робото-
давцем. 

2. Терміном “сторони” у цьому контракті позначаються Роботода-
вець і Працівник. 

Обов’язки сторін 

3. Працівник зобов’язується виконувати визначену цим контрактом 
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роботу, а Роботодавець зобов’язується виплачувати працівникові заробі-
тну плату і забезпечувати необхідні для виконання роботи умови праці, 
передбачені законодавством, колективним договором і угодою сторін. 

4. Працівник зобов’язується (зазначаються основні характеристики 
роботи та вимоги до рівня їх виконання: за обсягом виробництва (робіт), 
якістю продукції, що випускається (якістю обслуговування), рівнем ви-
конання норм та нормативних завдань, дотриманням правил охорони 
праці, виконанням суміжних робіт з метою забезпечення взаємозаміни 
тощо): 
___________________________________________________________  
___________________________________________________________  

5. Роботодавець зобов’язується організувати роботу Працівника, 
створити йому безпечні та нешкідливі умови праці, обладнати робоче 
місце відповідно до вимог нормативних актів про охорону праці (зазна-
чаються конкретні заходи організації виробничого процесу, обладнання 
робочого місця, підготовки і підвищення кваліфікації працівника, забез-
печення інших умов праці тощо): 
___________________________________________________________  
___________________________________________________________  

6. Обов’язки Роботодавця щодо забезпечення умов праці на робочо-
му місці із зазначенням достовірних характеристик, компенсацій і пільг 
працівнику за роботу в небезпечних і шкідливих умовах праці: 
___________________________________________________________  
___________________________________________________________  

Робочий час 

7. Працівник підпорядковується внутрішньому трудовому розпоряд-
ку.  

8. Особливості режиму робочого часу (неповний робочий день, не-
повний робочий тиждень, погодинна робота тощо): 
___________________________________________________________  

(вказати необхідне) 

Оплата праці та соціально-побутове забезпечення Працівника 

9. За виконання обов’язків, передбачених цим контрактом, Праців-
нику встановлюється: 

посадовий оклад (тарифна ставка) у розмірі ________ за місяць або у 
розмірі _______ за 1 годину роботи; надбавки (доплати та інші виплати) 
(вказати види доплат, надбавок) у розмірі _____ (% від ставки, окладу). 
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10. У разі використання Працівником власного автомобіля для служ-
бових поїздок йому встановлюється компенсація: 
___________________________________________________________  

(вказати вид, розмір) 
___________________________________________________________  
___________________________________________________________  

 
11. Працівнику надається щорічна оплачувана відпустка тривалістю: 
основна __________ днів, додаткова _________ днів. 
До щорічної відпустки виплачується матеріальна допомога в розмірі 

________________________________ 
12. Додаткові пільги, гарантії, компенсації: 

___________________________________________________________  
(вказати при необхідності, що надаються за рахунок коштів Роботодавця) 

___________________________________________________________  
___________________________________________________________  

Відповідальність сторін. Вирішення суперечок 

13. У випадку невиконання чи неналежного виконання обов’язків, 
передбачених цим контрактом, сторони несуть відповідальність згідно із 
законодавством і цим контрактом. 

14. Суперечки сторін вирішуються у порядку, встановленому чинним 
законодавством. 

15. Інші умови ___________________________________________  
(вказати при необхідності інші умови, передбачені  

___________________________________________________________  
Положенням про порядок укладення контрактів)  

 
Зміни та умови розірвання контракту 

16. Зміни і доповнення підписання додаткових угод до цього  
контракту вносяться шляхом __________________________________  

17. Цей контракт припиняється: 
а) після закінчення строку його дії; 
б) за згодою сторін; 
в) з ініціативи Роботодавця до закінчення строку дії контракту у ви-

падках, передбачених законодавством (ст. 40, 41 КЗпП України) і цим 
контрактом; 

г) з ініціативи Працівника до закінчення строку дії контракту у випа-
дках, передбачених законодавством (ст. 38, 39 КЗпП України) і цим кон-
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трактом; 
д) з інших підстав, передбачених законодавством України.  
18. Додаткові підстави дострокового розірвання контракту, не перед-

бачені чинним законодавством: 
1. ______________________________________________________  
2. ______________________________________________________  
3. ______________________________________________________  
 
При розірванні контракту з підстав, не передбачених чинним законо-

давством, звільнення працівників здійснюється за п. 8 ст. 36 КЗпП Укра-
їни. 

19. У разі дострокового припинення контракту з незалежних від 
Працівника причин встановлюються додаткові гарантії та компенсації: 
___________________________________________________________  

20. При достроковому розірванні контракту в разі невиконання або 
неналежного виконання сторонами передбачених цим контрактом зо-
бов’язань він розривається з попередженням відповідної сторони за два 
тижні. 

21. За два місяці до закінчення строку дії контракту він може бути за 
згодою сторін продовжений або укладений на новий строк.  

Термін дії та інші умови контракту 

22. Цей контракт діє з “___” __________ 200_ р. або з моменту його 
підписання сторонами. 

23. Сторони можуть передбачати в контракті випадки конфіденцій-
ності умов цього контракту або окремих його частин: 
___________________________________________________________  
___________________________________________________________  
Конфіденційність контракту не поширюється на умови, врегульовані 

чинним законодавством, і щодо органів, які здійснюють  
контроль за їх дотриманням. 

24. Умови цього контракту можуть бути змінені тільки за згодою 
сторін у письмовій формі. 

25. Цей контракт укладений у двох примірниках, які зберігаються у 
кожної сторони і мають однакову юридичну силу.  

Додатки до контракту: 
___________________________________________________________  

(вказується перелік додатків, якщо вони є) 
26. Інші умови, пов’язані зі специфікою праці: 
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Адреси сторін 

27. Відомості про підприємство: 
Повна назва_______________________________________________ 
 
Адреса __________________________________________________  

___________________________________________________________  
Поточний рахунок №____________________ МФО ____________ 
виданий 
200_ р. 

28. Відомості про Працівника: 
Домашня адреса: _________________________________________  
Домашній телефон: _______________________________________  
Службовий телефон: ______________________________________  
Паспорт: серія ______ № ___________________________________ 

___________________________________________________________  
(вказати орган, що видав паспорт) 

Підстава для пільг з оподаткування та інших __________________  
___________________________________________________________  

(вказати відомості про кількість дітей, утриманців, інші підстави) 
 

 
РОБОТОДАВЕЦЬ 
(посада, прізвище, 
ім’я та по батькові) 
“_” ________ 200_ р. 
 

 

ПРАЦІВНИК 
(посада, прізвище, 
ім’я та по батькові) 
“_” ______ 200_ р. 

 М.П.  
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Додаток 4 

ЗАТВЕРДЖУЮ: 
Керівник підприємства 

“___” ______________ 200__ р. 
 

АКТ  ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАЧІ  
БУХГАЛТЕРСЬКИХ  СПРАВ  № 

 
м. _________  “____” ___________ 200_ р. 
 
Акт складений ____________________________________________  

(назва підприємства, посада, 
___________________________________________________________ , 

прізвище, ім’я та по батькові працівника) 
який звільняється, та новопризначеним __________________________  

(посада 
___________________________________________________________   

прізвище, ім’я та по батькові) 
у тому, що на підставі наказу від “____” ________ 200_ р. за № _____ 
приймання-передача відбувалась у присутності ___________________  
___________________________________________________________  

(посада, прізвище, ім’я та по батькові присутніх при прийманні-передачі 
___________________________________________________________  

бухгалтерських справ) 
У результаті приймання-передачі бухгалтерських справ встановлено: 
1. Залишок готівки в касі станом на “__’’________ 200_ р. ______. 
2. Залишок грошових коштів на рахунках (розрахункових, валютних 

тощо) у банку станом на “____” ________ 200_ р.____________ . 
3. Наявність невикористаних чекових книжок з №____ по № ____. 
4. Стан розрахунків: з дебіторами, кредиторами, підзвітними 

особами тощо. 
5. Бухгалтерські документи: Головна книга, оборотні відомості, жур-

нали-ордери, відомості, картки аналітичного обліку тощо, заповнені на 
“__” _____ 200_ р. Дані синтетичного обліку повністю збігаються з да-
ними аналітичного обліку. 

6. Надані акти ревізій за _________ квартали 200_ р. 
7. Передані висновки незалежної аудиторської перевірки річних зві-

тів підприємства за 200_ р. 
8. Переданий архів за 200_ р. у кількості (________) справ за описом. 
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Додатки: 
 
Справи передав: __________     _____________________________ 
 (підпис)  (прізвище, ім’я та по батькові)  
 
Справи прийняв:   __________      ___________________________ 
 (підпис)  (прізвище, ім’я та по батькові) 
 
При передачі були присутні: ________________________________ 

 (підпис)  (прізвище, ім’я та по батькові) 
 
 
 

___________________________________ 
(підпис)         (прізвище, ім’я та по батькові) 
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Додаток 5 

ГРАФІК  ДОКУМЕНТООБІГУ 
по  ____________________________ 

(підприємству, установі) 
Затверджений наказом № ______ від “___” _____________200_ р. 

Створення  
документа 

Перевірка  
документа 

Обробка  
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Додаток 6 

НАКАЗ № 1-б/о  
від _____________200_ р.  

 
Про облікову політику підприємства 

 
Відповідно до п. 5 ст. 8 Закону України “Про бухгалтерський  

облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.99 № 996-ХII  
НАКАЗУЮ:  

Встановити на підприємстві таку облікову політику:  
1. При веденні бухгалтерського обліку і формуванні фінансової звіт-

ності керуватися Законом України “Про бухгалтерський облік і фінансо-
ву звітність в Україні” і положеннями (стандартами) бухгалтерського 
обліку. 

2. Встановити тривалість операційного циклу на підприємстві __. 
3. До складу малоцінних і швидкозношуваних предметів зараховува-

ти матеріальні активи вартістю менше ____ грн.  
4. Знос малоцінних необоротних матеріальних активів нараховувати 

в розмірі __ %.  
5. Амортизацію основних засобів нараховувати пооб’єктно за мето-

дами, наведеними в додатку 1 до наказу. Розрахунок амортизації основ-
них засобів проводити у відомості відповідно до додатка 2 до наказу. 

6. Нематеріальні активи амортизувати протягом встановленого тер-
міну їх корисного використання обраними методами, що відображають-
ся у відомості, наведеній у додатку 3 до наказу. 

7. Вибуття запасів здійснювати за такими оцінками: 
• матеріалів (за видами і групами) — собівартості перших за часом 

надходження запасів (ФІФО), собівартості останніх за часом над-
ходження запасів (ЛІФО), ідентифікованої собівартості, серед-
ньозваженої собівартості; 

• палива — собівартості перших за часом надходження запасів 
(ФІФО);  

• запасних частин — собівартості перших за часом надходження 
запасів (ФІФО);  

• готової продукції — нормативних витрат;  
• товарів в оптовій торгівлі — ідентифікованої собівартості;  
• товарів у роздрібній торгівлі — за цінами продажу;  
• МШП — середньозваженої собівартості.  
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8. Аналітичний облік загальновиробничих витрат вести за такими 
статтями:  

а) перемінні:  
• витрати на поточний ремонт основних засобів;  
• витрати на охорону праці;  
• витрати на електроенергію; 
• знос малоцінних і швидкозношуваних предметів (спецобладнан-

ня);  
• комунальні послуги;  
• страхування ризиків;  
• інформаційні послуги;  
• витрати матеріалів;  
• заробітна плата працівників, які ремонтують обладнання, і відра-

хування на соціальні заходи;  
• компенсаційні та заохочувальні виплати робітникам основного 

виробництва; 
• амортизація основних засобів (при виробничому методі);  
• витрати на відрядження робітників цехового персоналу;  
• інші витрати;  
б) постійні: 
• амортизація основних засобів;  
• заробітна плата працівників, які обслуговують виробниче облад-

нання;  
• відрахування на соціальні заходи;  
• опалення;  
• витрати на гігієну і санітарію;  
• медичне страхування працівників;  
• витрати на операційну оренду;  
• амортизація нематеріальних активів;  
• інші витрати.  
Прийняти за базу розподілу загальновиробничих витрат:  
• між витратами і собівартістю реалізованої продукції — обсяг ви-

робництва (заробітну плату та ін.); 
• між об’єктами витрат — заробітну плату (відпрацьовані години, 

прямі витрати та ін.). За нормальну потужність прийняти обсяг 
випуску продукції ____ (машино-годин та ін.). 

9. Облік адміністративних витрат здійснювати за таким переліком 
статей: 
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• заробітна плата адміністративно-управлінського персоналу;  
• відрахування на соціальне страхування;  
• амортизація основних засобів загальногосподарського призна-

чення;  
• витрати на операційну оренду об’єктів основних засобів;  
• амортизація нематеріальних активів загальногосподарського при-

значення;  
• витрати на відрядження працівників адміністративної сфери;  
• витрати на банківські послуги; 
• витрати на аудиторські, юридичні послуги;  
• зміст автотранспорту загальногосподарського призначення;  
• витрати на охорону;  
• судові витрати;  
• податки, обов’язкові збори і платежі;  
• поштові та канцелярські витрати; 
• інші витрати. 
10. Облік витрат на збут здійснювати за такими статтями: 
• заробітна плата продавців, менеджерів та іншого персоналу, що 

займається збутом продукції;  
• відрахування на соціальні заходи;  
• амортизація основних засобів, що обслуговують торговельну мережу; 
• транспортні витрати;  
• претензії, збитки покупців;  
• створення гарантійного резерву;  
• витрати на рекламу, пов’язану зі збутом; 
• інші витрати.  
11. Резерв сумнівних боргів визначати виходячи з платоспромож-ності окре-

мих дебіторів (на підставі класифікації дебіторської забор-гованості).  
12. Резерви майбутніх витрат і платежів не створювати (наприклад, 

забезпечення виплат відпусток).  
13. Затвердити регістри спрощено (журнально-ордерної форми) згід-

но з додатками. 
Додаток 1 

Відомість нарахування амортизації за основними засобами 

№ 
пор. 

Назва  
основного засобу 

Строк  
корисного  

використання 

Метод  
нарахування 
амортизації 

Ліквідацій-
на  

вартість за-
собу 

1 2 3 4 5 
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Додаток 2 

Рік  
викори-
стання 

Група основних  
засобів  

(назва об’єкта  
основних засобів) 

Почат-
кова  

вартість 

Сума зносу,  
нарахованого  
за попередні  
періоди 

Ліквідацій-
на  

вартість 

1 2 3 4 5 
     
     

 
Сума,  

з якої нара-
ховується 
амортиза-

ція 

Розрахункова 
норма  

амортизації 

Сума  
амортизації 

Балансовий 
рахунок  
витрат 

Сума  
накопиче-
ного зносу 

1 2 3 4 5 
     
     

 
Додаток 3 

Відомість нарахування амортизації за основними засобами 

№ 
пор. 

Найменування  
нематеріального  

активу 

Строк  
корисного 
викорис-
тання 

Метод  
нарахування 
амортизації 

Ліквідаційна 
вартість 

1 2 3 4 5 
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