
ІНФРАСТРУКТУРА РИНКУ

180 Випуск 15. 2018

ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ОБЛІКОВОГО АПАРАТУ
ORGANIZATION OF OPERATING ACCOUNTING

УДК 657

Селіванова Н.М.
к. е. н., доцент кафедри обліку,  
аналізу і аудиту
Одеський національний  
політехнічний університет
Міняйлик В.В.
студентка
Одеський національний  
політехнічний університет

У статті досліджено форми побудови орга-
нізаційної структури облікової служби, а 
саме централізовану та децентралізовану; 
фактори впливу на організаційну струк-
туру апарату облікової служби, вимоги до 
структури облікового апарату; види орга-
нізаційної структури бухгалтерії, такі як 
функціональний (комбінований), лінійний, 
лінійно-штабний; проаналізовано переваги 
та недоліки кожного виду.
Ключові слова: обліковий апарат, організа-
ція, суб’єкт господарювання, види організа-
ційної структури.

В статье исследованы формы постро-
ения организационной структуры учет-
ной службы, а именно централизованная 
и децентрализованная; факторы влияния 
на организационную структуру аппарата 
учетной службы, требования к структуре 
учетного аппарата; виды организационной 

структуры бухгалтерии, такие как функ-
циональный (комбинированный), линейный, 
линейно-штабной; проанализированы пре-
имущества и недостатки каждого вида.
Ключевые слова: учетный аппарат, орга-
низация, субъект хозяйствования, виды 
организационной структуры.

In the article the forms of construction of  
the organizational structure of the accounting 
service were investigated, namely central-
ized and decentralized; factors of influence on  
the organizational structure of the accounting 
service staff, requirements to the structure of  
the accounting apparatus; types of organizational 
structure of accounting: functional (combined), 
linear, linear-staffing; advantages and disadvan-
tages were analyzed of each kind.
Key words: accounting apparatus, organization, 
subject of management, types of organizational 
structure.

Постановка проблеми. У прийнятті управлін-
ських рішень з огляду на сучасні світові тенден-
ції інформатизації суспільства для формування 
та надання інформації виникає потреба створення 
окремого підрозділу на підприємстві.

Цим підрозділом може виступати обліковий апа-
рат, оскільки завданням системи бухгалтерського 
обліку є надання інформації для користувачів.  
Для організації роботи облікового апарату необхід-
ним є визначення методологічних підходів і прак-
тичних розробок щодо організації роботи обліко-
вого апарату та встановлення концептуальних 
засад з огляду на специфіку конкретного суб’єкта 
господарювання, в основу яких має бути покла-
дена потреба в інформаційному забезпеченні сис-
теми управління якісною обліковою інформацією.

Аналіз останніх досліджень і публікацій.  
Під час вибору відповідної форми організації 
ведення бухгалтерського обліку на підприємстві 
здійснюється організація роботи облікового апарату.  
Після опрацювання джерел [2–7] можна ствер-
джувати, що вітчизняними науковцями, такими як 
Ф. Бутинець, О. Войналович, В. Завгородній, А. Кузь-
мінський, О. Кундря-Висоцька, В. Лень, В. Сопко, 
І. Томашевська, досліджуються дві форми побудови 
та організації структури облікового апарату:

1)	 централізована, яка обумовлює підпорядку-
вання головному бухгалтеру та зосередження всіх 
облікових працівників у межах облікової служби;

2)	 децентралізована, яка передбачає адміні-
стративне підпорядкування керівникам підрозді-
лів та знаходження частини облікових працівників 
у складі лінійних (функціональних) підрозділів.

В наявних наукових розробках продемонстро-
вані форми організації ведення бухгалтерського 
обліку. Проте й надалі залишаються невиріше-
ними питання побудови облікової служби конкрет-

ним суб’єктом господарювання та формування 
критеріїв щодо вибору однієї з рекомендованих 
форм організації.

Постановка завдання. До основних завдань 
статті слід віднести:

– характеристику раціональності запрова-
дження кожної з форм організації роботи обліко-
вого апарату з огляду на наявну специфіку кон-
кретного суб’єкта господарювання;

– демонстрацію впливу таких специфічних ознак, 
як обсяги бізнесу та сегментація діяльності, на органі-
зацію обліку; так, для середніх та великих підприємств 
і підприємств зі значним рівнем сегментації діяльності 
доречним є використання децентралізованої форми 
побудови структури облікового апарату;

– вивчення наявних організаційних структур 
управління підприємством, що обумовлює форму-
вання облікової інформації.

Виклад основного матеріалу дослідження. 
Під час вибору форми організації облікової служби 
велике значення мають певні особливості галузі 
суб’єкта господарювання. Наприклад, значний 
рівень конфіденційності облікової інформації перед-
бачає концентрацію облікових працівників у межах 
підрозділу, що досягається за умови застосування 
централізованої форми організації. Водночас сут-
тєвість обсягів обігу та складність виробничого про-
цесу вимагають децентралізації облікових робітни-
ків з метою контролювання та здійснення облікового 
процесу на місцях виконання господарських опера-
цій, які пов’язані з виробничим процесом.

Організаційну структуру облікової служби поді-
ляють на дві форми, а саме децентралізовану 
та централізовану.

Нижче продемонстровано порівняльну схему-
характеристику децентралізованої та централізова-
ної форм організації бухгалтерського обліку (рис. 1).
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Під час використання децен-
тралізованої форми обліковий 
апарат концентрується у відо-
кремлених виробничих підрозді-
лах підприємства, де складається 
звітність цехів, філій, структурних 
підрозділів, а також складаються 
окремі баланси, здійснюється 
аналітичний і синтетичний облік. 
Головна бухгалтерія в цьому разі 
виконує контроль за постанов-
кою обліку в окремих частинах 
підприємства, складає звіти під-
приємства та зведений баланс, а 
також здійснює зведення балан-
сів філій.

Увесь апарат облікової 
служби як адміністративно, так 
і методично за централізованої 
форми підпорядковується одному керівнику, а 
саме головному бухгалтеру. Схема централізова-
ної організації обліку наведена на рис. 2.

 
Обліковий персонал 

Головний бухгалтер організації 

Центральна бухгалтерія 

Рис. 2. Централізована організація обліку

Такі фактори впливають на форму організацій-
ної структури апарату облікової служби:
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Обліковий персонал центральної бухгалтерії 

Бухгалтерія відокремленого підрозділу 
підприємства (філії) 
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Обліковий персонал структурних підрозділів підприємства  
(цехів та інших виробничих підрозділів) 

Рис. 1. Схема-характеристика децентралізованої та централізованої 
форм організації роботи облікових працівників
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Рис. 3. Децентралізована організація обліку

– загальна кількість робітників;
– обсяг виробництва;
– кількість структурних підрозділів;
– кількість філій;
– види діяльності;
– форма організації технології виробництва;
– функціональні обов’язки.
Схема децентралізованої організації обліку 

наведена на рис. 3.
Функціональний (комбінований), лінійний, 

лінійно-штабний види організаційної структури 
бухгалтерії характерні як для централізованої, так 
і для децентралізованої форм організації. Функціо-
нальний (комбінований) тип організації бухгалтерії 
ґрунтується на виокремленні спеціальних струк-
турних підрозділів, які виконують обсяг облікових 
операцій, та на розподілі функції управління, що 
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має на меті делегування частини повноважень 
обов’язків головного бухгалтера керівникам спеці-
алізованих підрозділів, котрі одноосібно розпоря-
джаються ними в межах своєї компетенції (рис. 4).

Функціональна організація бухгалтерії викорис-
товується лише на великих підприємствах, більше 
підходить для централізованого обліку в централі-
зованій бухгалтерії.

Від раціональної організації облікового апарату 
залежить підвищення оперативності та аналітич-
ності бухгалтерського обліку.

Структура апарату повинна відповідати таким 
вимогам:

– максимальна простота;
– забезпечення повноцінності та самостійності 

всіх підрозділів;
– забезпечення взаємодії між виконавцями 

та відділами;
– усунення елементів паралельності та дублю-

вання;
– гарантування зв’язку між бухгалтерією 

та зовнішнім середовищем, а також структурними 
підрозділами підприємства;

– забезпечення оперативності керівництва 
та виконання.

Під час проектування структури апарату 
потрібно вивчити:

– кількість та кваліфікацію співробітників;
– підпорядкованість і підрозділи;
– методи керівництва;
– роль облікового апарату в структурі підпри-

ємства;
– функції, що виконують підрозділи підприємства;
– побудову облікових процесів.
Лінійна організація бухгалтерського апарату 

вимагає створення для бухгалтерії структурних під-
розділів задля обробки відокремлених даних управ-
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Рис. 4. Функціональна схема організації бухгалтерії за ділянками облікової роботи

лінських та виробничих підрозділів. Усі робітники 
бухгалтерії підпорядковуються виключно голов-
ному бухгалтеру за лінійної організації апарату бух-
галтерії. Ця структура використовується виключно 
на невеликих підприємствах, кількість робітників на 
яких варіюється від 10 до 12 осіб (рис. 5).

Недоліки лінійної структури такі:
– лише головний бухгалтер здійснює контроль 

за виконанням завдань;
– лише головний бухгалтер несе відповідаль-

ність за прийняття усіх рішень.
Переваги лінійної структури такі:
– безумовно чітка система взаємозв’язків;
– зворотний зв’язок, швидка реакція на вказівки 

головного бухгалтера.
Ступінчастий, або лінійно-штабний, тип органі-

зації має на меті створення на різних рівнях управ-
ління спеціальних консультативних підрозділів. 
За лінійно-штабної організації поширення інфор-
мації проводиться через відповідного керівника, 
який очолює бухгалтерію, а не самого виконавця. 
Лінійно-штабна структура бухгалтерії наведена 
на рис. 6. Ця система застосовується на великих 
та середніх підприємствах.

Службу контролінгу, юридичну службу та відділ 
аналізу відносять до штабних підрозділів. Їх головне 
завдання полягає у виконанні окремих функцій управ-
ління та наданні допомоги головному бухгалтеру.

Недоліки лінійно-штабної структури такі:
– надмірна централізація;
– недостатня відповідальність, оскільки члени 

штабу, котрі готують рішення, не беруть участі 
в його реалізації;

– високі вимоги до керівництва, що ухвалює 
рішення.

Переваги лінійно-штабної структури такі:
– зменшення навантаження головного бухгалтера;
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Рис. 5. Лінійна організація бухгалтерського апарату 
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Рис. 6. Лінійно-штабна структура бухгалтерії

– більш детальна підготовка управлінських 
рішень;

– ймовірність залучення фахівців та експертів 
у певних галузях.

Від організації праці в підрозділі залежить 
структура бухгалтерської служби. Задля забез-
печення найкращої організації трудового процесу 
необхідно взяти до уваги всі фактори, котрі впли-
вають на якість та продуктивність праці облікового 
персоналу, такі як кваліфікація робітників, наяв-
ність технічних засобів, взаємозв’язок між підроз-
ділами підприємства, раціональний документоо-
біг, інструктаж, оплата праці та її організація, якість 
документації.

Розглянута структура бухгалтерської служби 
має відповідати таким вимогам:

– усі облікові роботи мають виконуватися комп-
лексно;

– повинні бути створені необхідні умови праці 
задля облікових робітників;

– на науковій організації праці повинна ґрунту-
ватися робота облікових працівників.

Розподіл праці між робітниками служби бухгал-
терії буває трьох видів (табл. 1).

Функціональний розподіл праці передбачає, що 
структурні підрозділи бухгалтерської служби ство-
рюються за функціями персоналу в процесі обро-
блення даних та формування звітності (напри-
клад, група приймання первинних документів, 
відділ складання звітності) (табл. 2).

Функціональний розподіл праці передбачає 
виконання кожним працівником технічно однорід-
них робіт. Розподіл праці за цією ознакою забез-
печує високу продуктивність кожного працівника, 
оскільки кожен виконавець зайнятий однорідною 
роботою, що дає змогу знаходити найкращі спо-

соби її виконання. Операційний розподіл праці 
є побудовою бухгалтерської служби відповідно до 
структури підприємства, тобто за ділянками облі-
кової роботи (табл. 3).

Вибір тієї чи іншої ознаки розподілу обліко-
вої праці визначається обсягом облікових робіт. 
Так, великий обсяг облікових функцій на окремій 
ділянці зумовлює необхідність застосування функ-
ціонального розподілу праці, незначний обсяг – 
операційного.

Функціональний розподіл праці передбачає 
подрібнення облікового процесу, що дає змогу 
звузити сферу діяльності виконавців та розподі-
лити відповідальність за достовірність даних між 
багатьма виконавцями, а за операційного розпо-
ділу праці необхідна висока кваліфікація бухгал-
терів. Тому розподіл праці між працівниками бух-
галтерської служби за однією ознакою у чистому 
вигляді майже не зустрічається.

Змішаний розподіл праці за своїм змістом 
поєднує використання функціонального та опера-
ційного розподілу. Необхідність у такому розподілі 
праці виникає в разі неможливості забезпечити 
повне навантаження працівників під час застосу-
вання лише функціонального або операційного 
розподілу.

Використання змішаного розподілу праці забез-
печує розподіл операційного комплексу робіт, який 
виконує група працівників, на окремі види технічних 
робіт, які виконуються окремими працівниками.

Кожен підхід до розподілу праці між працівни-
ками бухгалтерської служби має свої переваги 
та недоліки (табл. 4).

Використання змішаного розподілу праці для 
облікових працівників дає змогу зменшити недо-
ліки як операційного, так і функціонального роз-
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Таблиця 1
Види розподілу праці між працівниками бухгалтерської служби

Розподіл праці між працівниками бухгалтерської служби

Функціональний за технічною однорідністю виконаних робіт

Операційний за ділянками облікової роботи

Змішаний поєднання функціонального та операційного видів

Таблиця 2
Організація бухгалтерської служби за функціями персоналу  

в процесі ведення бухгалтерського обліку

Головний бухгалтер підприємства

Група приймання 
первинних документів

Відділ обробки 
первинних документів

Відділ формування 
облікових регістрів

Відділ складання 
звітності

Таблиця 3
Організація бухгалтерської служби за ділянками облікової роботи

Головний бухгалтер підприємства

Матеріальна група Виробничо-
калькуляційна група Фінансова група Загальна група Розрахункова група

Таблиця 4
Переваги та недоліки підходів до розподілу праці бухгалтерської служби

Переваги Недоліки
Функціональний розподіл

1. Скорочує витрати робочого часу на перехід  
від виконання одних робіт до інших.

1. Не дає змогу оперативно вивчити за даними обліку 
роботу окремих ділянок господарства.

2. Дає змогу раціонально використовувати засоби 
автоматизації, сприяє посиленню контролю  
за діяльністю облікового персоналу.

2. Вимагає повного завантаження працівника одним 
видом робіт.

Операційний розподіл

1. Наближення облікового персоналу до об’єктів обліку, 
що дає змогу працівникам бухгалтерської служби 
краще зрозуміти сутність операцій, які обліковуються.

1. Зростає потреба у висококваліфікованих 
працівниках, причому задіювати їх доводиться 
найчастіше на суто технічних роботах.

2. Працівники несуть персональну відповідальність  
за виконання всього облікового циклу робіт.

2. Скорочуються можливості спеціалізації облікових 
працівників із виконання окремих видів робіт.

3. Виникають труднощі із застосуванням засобів 
автоматизації.

поділу праці. Саме цим обумовлене поширення 
змішаного розподілу праці.

Висновки з проведеного дослідження.  
Таким чином, правильно організована праця 
людей, зайнятих бухгалтерським обліком, нала-
годжений обліковий процес такого типу виробни-
цтва разом забезпечують ефективну організацію 
роботи облікового апарату. Подальші дослідження 
з організації роботи облікового апарату доцільно 
проводити з питань:

– розробки раціональної організаційної струк-
тури управління, вдосконалення складу структур-
них підрозділів;

– розвитку організаційно-правового забезпе-
чення обліку, розробки та впровадження положень 

про відділи (управління), що забезпечують облік, 
розробки та впровадження посадових інструкцій, 
графіків, стандартів тощо, уточнення чинних поло-
жень, посадових інструкцій;

– соціального розвитку колективу, підготовки 
та підвищення кваліфікації апарату, умов прове-
дення переатестації працівників, поліпшення умов 
праці працівників, особливо працівників, зайнятих 
обліком у функціональних підрозділах, розробки 
заходів щодо забезпечення моральних і матері-
альних потреб трудового колективу бухгалтерії.

Тому питання організації праці робітників, 
зайнятих бухгалтерським обліком, залишається 
актуальним та потребує подальшого наукового 
дослідження.
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ORGANIZATION OF OPERATING ACCOUNTING

The article was researched form of building of the organizational structure of the accounting service.  
Centralized and decentralized. Factors of influence on the organizational structure of the apparatus of  
the accounting service, the requirements to the structure of your account. Types of organizational structure of 
accounting: functional (combined), linear, linear-staff, analyzes the advantages and disadvantages of each type.

For management decisions and given current global trends information society for the development and 
provision of information, there is a need to create a separate unit in the company.

This unit can act as an apparatus, since the task of accounting is to provide information to users.  
For the organization of your system is to determine the necessary methodological approaches and practical 
developments for the organization of your staff and establish conceptual basis, given the specifics of a particular 
entity, based must be assigned the need for information security management accounting information quality.


