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стрічка новин

В податкоВій накладній помилка у зВ’язку із зазначенням непраВильного 
коду стаВки податку: податкіВці пояснюють, як ВипраВити

В ІПК від 08.03.2024 № 1232/ІПК/99-00-21-03-01 ІПК (див. нижче) податківці пояснили, як у графі 8 «Код ставки» податко-
вої накладної виправити помилку, якої припустилися, зазначивши неправильний код ставки податку (20 % замість 0 %).

ДОКуМенТ ДО КОнСульТАції

ДержаВна ПОДатКОВа СлУжба УКраїни

щодо виправлення помилок в податковій накладній
ІПК від 08.03.2024 № 1232/ІПК/99-00-21-03-01 ІПК

Державна податкова служба україни розглянула звер-
нення щодо виправлення помилки в податковій накладній, 
та, керуючись статтею 52 глави 3 розділу іі Податкового 
к одексу україни (далі — Кодекс), повідомляє.

Платник просить надати індивідуальну податкову 
к онсультацію з таких питань:

1. Як виправити у графі 8 «Код ставки» податкової на-
кладної помилку у зв’язку із зазначенням невірного коду 
ставки податку (20 відс. замість 0 відс.) та який, у такому 
разі, зазначити код причини коригування у графі 2.1 «Код 
причини коригування» розрахунку коригування кількісних 
і вартісних показників до податкової накладної (далі — роз-
рахунок коригування)?

2. Чи можна вказану помилку виправити шляхом скла-
дання розрахунку коригування?

<...>
Правові основи оподаткування ПДВ встановлено роз-

ділом V та підрозділом 2 розділу ХХ Кодексу, а також міжна-
родними договорами, згода на обов’язковість яких надана 
Верховною Радою україни.

Згідно з підпунктами «а» і «б» пункту 185.1 статті 185 
розділу V Кодексу об’єктом оподаткування ПДВ є операції 
платників податку з постачання товарів/послуг, місце поста-
чання яких відповідно до статті 186 розділу V Кодексу роз-
ташоване на митній території україни, у тому числі операції 
з безоплатної передачі.

Правила формування податкових зобов’язань і подат-
кового кредиту з ПДВ та їх коригування, а також складання 
податкових накладних/розрахунків коригування до подат-
кових накладних і їх реєстрації в Єдиному реєстрі податко-
вих накладних (далі — ЄРПн) встановлено статтями 187, 192, 
198 і 201 розділу V Кодексу.

Порядок заповнення податкової накладної затвер-
джено наказом Міністерства фінансів україни від 31.12.2015 
№ 1307 <…> (зі змінами).

Згідно з пунктами 201.1, 201.7 та 201.10 статті 201 роз-
ділу V Кодексу при здійсненні операцій з постачання то-
варів/послуг на дату виникнення податкових зобов’язань 
платник податку зобов’язаний скласти податкову наклад-
ну в електронній формі з дотриманням умови щодо ре-
єстрації у порядку, визначеному законодавством, кваліфі-
кованого електронного підпису уповноваженої платником 

особи та зареєструвати її в ЄРПн у встановлені Кодексом 
терміни.

Податкова накладна складається на кожне повне 
або часткове постачання товарів/послуг, а також на суму 
коштів, що надійшли на поточний рахунок як попередня 
оплата (аванс).

Пунктом 192.1 статті 192 розділу V Кодексу визначено, 
що в разі, якщо після постачання товарів/послуг здійсню-
ється будь-яка зміна суми компенсації їх вартості, включа-
ючи наступний за постачанням перегляд цін, перерахунок 
у випадках повернення товарів/послуг особі, яка їх нада-
ла, або при поверненні постачальником суми попередньої 
оплати товарів/послуг, суми податкових зобов’язань та по-
даткового кредиту постачальника та отримувача підлягають 
відповідному коригуванню на підставі розрахунку коригу-
вання до податкової накладної, складеному в порядку, вста-
новленому для податкових накладних, та зареєстрованому 
в ЄРПн.

Разом з тим ДПС забезпечила можливість виправлен-
ня помилок (у зв’язку із застосування неправильної ставки 
податку), допущених платником при складанні податкової 
накладної.

щодо питання 1, 2
у разі, якщо платник за операцією з постачання товарів, 

що підлягала оподаткуванню ПДВ за нульовою ставкою ПДВ, 
склало податкову накладну із зазначенням у ній ставки ПДВ 
у розмірі 20 відс., то, з метою виправлення допущеної по-
милки у такій податковій накладній, необхідно скласти роз-
рахунок коригування до такої податкової накладної, в якому:

у полі «Дата складання» вказати дату, на яку було ви-
явлено помилку;

у графі 2.1 табличної частини розділу Б зазначити код 
причини коригування 103 «повернення товару або авансо-
вих платежів»;

у табличній частині окремим рядком зі знаком «–» вка-
зати обсяг операцій з постачання товару, щодо якого була 
застосована ставка ПДВ у розмірі 20 відс.;

за датою першої події, визначеною згідно з пунк-
том 187.1 статті 187 Кодексу, скласти податкову накладну 
та зареєструвати її в ЄРПн у встановлений Кодексом термін. 
<...>.
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Документи та коментарі

�� Звітність

Бюджетну зВітність допоВнено ноВим додатком:  
зустрічаємо Весну та зміни

Альона Кісєльова,  
консультант газети «Бухгалтерія: бюджет»

(коментар до  наказу мФу «про внесення змін до  порядку складання бюджетної звітності розпорядниками 
та  одержувачами бюджетних коштів, звітності фондами загальнообов’язкового державного соціального 
і пенсійного страхування» від 16.02.2024 № 84)

Коментованим наказом внесено зміни 
до Порядку № 44 1 , а саме:

 y до форм бюджетної звітності додано 
нову форму — довідку про надхо-
дження та використання окремих 
власних надходжень бюджетних 
установ, отриманих у натуральній 
формі, далі — Довідка (новий дода-
ток 22 до Порядку № 44);

 y розділ IV Порядку № 44 доповнено но-
вим п. 14, який визначає порядок запов-
нення Довідки.

Коментований наказ набуває чинності 
з дня його офіційного опублікування (на мо-
мент підготовки номера не опубліковано).

зверніть уваГу! Коментовані зміни сто-
суються виключно Довідки, інші форми 
звітності і порядок їх подання не зміни-
лися.

 про що додаток  Як зазначено в пояс-
нювальній записці до проєкту коментова-
ного наказу, в умовах воєнного стану значно 
збільшився обсяг власних надходжень бю-
джетних установ, отриманих як благодійні 
внески, гранти й дарунки та надходження 
від підприємств, організацій, фізичних осіб 
і від інших бюджетних установ для виконання 
цільових заходів в натуральній формі, в тому 
числі отриманих у рамках підтримки та допо-
моги україні в наданні відсічі російській фе-
дерації та реалізації першочергових заходів 
з її відновлення.

зверніть уваГу! Наказ розроблено з ме-
тою висвітлення у бюджетній звітності 
розпорядників бюджетних коштів інфор-
мації про такі надходження та суб’єктів 
надання товарів, робіт та послуг.

Отже, законотворці прагнуть класифіку-
вати інформацію про надходження благодій-
ної та гуманітарної допомоги в натуральній 
формі в розрізі суб’єктів, що надали товари 
та послуги, виконали роботи, а також про кра-
їни, з яких надходить така допомога.

По суті Довідка є такою собі, розшифров-
кою до форми № 4-2 «Звіт про надходження 
і використання коштів, отриманих за іншими 
джерелами власних надходжень» за винят-
ком надходжень у грошовій формі. Тому 
для заповнення Довідки треба звернутися 
до інформації, яку містять Довідки про надхо-
дження в натуральній формі та виписки банку 
про доходи і витрати за натуралкою.

 кого стосується  З вищезазначеного 
випливає, що зміни стосуються всіх розпо-
рядників бюджетних коштів, які в звітному 
періоді отримували благодійну, гуманітарну 
допомогу.

 порядок заповнення  Такий порядок, 
як ми зазначили вище, дуже стисло визначено 
в новому п. 14 розд. IV Порядку № 44. Втім, під-
казки щодо заповнення є у формі Довідки.

Зокрема, Довідку складають:
 y у розрізі кодів ПКВК ДБ або ПКВК МБ 

та в розрізі КеКВ, і вона містить інфор-
мацію про суб’єктів, що надали товари 
та послуги, виконали роботи.

 y за тими КеКВ, за якими проведено відпо-
відні господарські операції на підставі 
первинних документів, які містять відо-
мості про такі операції.

інші нюанси заповнення граф Довідки 
див. у таблиці на с. 4. 

 періодичність подання  Відразу зазна-
чимо, що довідку доведеться подавати:

 y щомісяця. Відповідні зміни внесено 
абз. 1 п.п. 1 розд. ІІ Порядку 44 — довідка 
стає частиною місячної бюджетної звіт-
ності поряд із додатками 7 і 8;

1  
Порядок складання 

бюджетної звітност і 
розпорядниками 

та одержувачами 
бюджетних коштів, 
звітності фондами 

загальнообов’язкового 
державного соціальног о 

і пенсійного страху-
вання, затверджени й 

н аказом МФУ 
від 24.01.2012 № 44.

заповнення довідки

Графа заповнення

графа 1 «Показники»
В  цій графі після назви КеКВ треба буде навести інформацію в  розрізі 
суб’єктів, що  надали товари та  послуги, виконали роботи відповідно 
до примітки 2, яка міститься під загальною таблицею форми

графа 2 «КеКВ1 та код2»

ця графа містить досить не звичну для форм бюджетної звітності вимогу 
зазначати, крім КеКВ, ще й код суб’єкта, що надав товар та послугу, ви-
конав роботи. Перелік кодів містить та сама примітка 2. Тобто кожному 
суб’єкту-благодійнику залежно від статусу присвоюється код від 01 до 10

графа 3 «Затверджено на звітний рік з ура-
хуванням змін»

Зазначають річну суму планових показників спецфонду за іншими дже-
релами власних надходжень бюджетних установ, затверджену коштори-
сом з урахуванням змін

графи  4 та  5 «надійшло за  звітний період 
(рік) благодійних внесків, грантів та  да-
рунків (25020100)» і  «надійшло за  звітний 
період (рік) від  підприємств, організацій, 
фізичних осіб та від інших бюджетних уста-
нов для виконання цільових заходів, у тому 
числі заходів з  відчуження для  суспільних 
потреб земельних ділянок та  розміщених 
на  них інших об’єктів нерухомого майна, 
що  перебувають у  приватній власності фі-
зичних або юридичних осіб (25020200)»

Зазначають обсяги власних надходжень бюджетних установ, отриманих 
у натуральній формі.
нагадаємо: за доходним кодом 25020100 уточнюють благодійну допо-
могу, яку надають установі для власних потреб (використання) за основ-
ною діяльністю. А  за  кодом 25020200 відображають отримані доходи 
у  вигляді гуманітарної допомоги  — активів, призначених для  по-
дальшого передавання кінцевим набувачам

графа 6 «Видатки за звітний період» Зазначають видатки відповідно до КеКВ

графи 7 та 8 «Код та назва країни»

Містять вимогу зазначати код та назву країни, з якої надходить благодій-
на та/або гуманітарна допомога. Відповідно до примітки 3 код та назву 
країни заповнюють відповідно до Переліку кодів країн світу для статис-
тичних цілей 1  (https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0032832-20#Text). 
Якщо неможливо визначити країну, звідки надійшла допомога в  нату-
ральній формі, — ставлять прочерк

1  Перелік кодів країн світу для статистичних цілей, затверджений наказом Мінстату від 08.01.2020 № 32.

Нормативно-правові акти
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Отже, законотворці прагнуть класифіку-
вати інформацію про надходження благодій-
ної та гуманітарної допомоги в натуральній 
формі в розрізі суб’єктів, що надали товари 
та послуги, виконали роботи, а також про кра-
їни, з яких надходить така допомога.

По суті Довідка є такою собі, розшифров-
кою до форми № 4-2 «Звіт про надходження 
і використання коштів, отриманих за іншими 
джерелами власних надходжень» за винят-
ком надходжень у грошовій формі. Тому 
для заповнення Довідки треба звернутися 
до інформації, яку містять Довідки про надхо-
дження в натуральній формі та виписки банку 
про доходи і витрати за натуралкою.

 кого стосується  З вищезазначеного 
випливає, що зміни стосуються всіх розпо-
рядників бюджетних коштів, які в звітному 
періоді отримували благодійну, гуманітарну 
допомогу.

 порядок заповнення  Такий порядок, 
як ми зазначили вище, дуже стисло визначено 
в новому п. 14 розд. IV Порядку № 44. Втім, під-
казки щодо заповнення є у формі Довідки.

Зокрема, Довідку складають:
 y у розрізі кодів ПКВК ДБ або ПКВК МБ 

та в розрізі КеКВ, і вона містить інфор-
мацію про суб’єктів, що надали товари 
та послуги, виконали роботи.

 y за тими КеКВ, за якими проведено відпо-
відні господарські операції на підставі 
первинних документів, які містять відо-
мості про такі операції.

інші нюанси заповнення граф Довідки 
див. у таблиці на с. 4. 

 періодичність подання  Відразу зазна-
чимо, що довідку доведеться подавати:

 y щомісяця. Відповідні зміни внесено 
абз. 1 п.п. 1 розд. ІІ Порядку 44 — довідка 
стає частиною місячної бюджетної звіт-
ності поряд із додатками 7 і 8;

заповнення довідки

Графа заповнення

графа 1 «Показники»
В  цій графі після назви КеКВ треба буде навести інформацію в  розрізі 
суб’єктів, що  надали товари та  послуги, виконали роботи відповідно 
до примітки 2, яка міститься під загальною таблицею форми

графа 2 «КеКВ1 та код2»

ця графа містить досить не звичну для форм бюджетної звітності вимогу 
зазначати, крім КеКВ, ще й код суб’єкта, що надав товар та послугу, ви-
конав роботи. Перелік кодів містить та сама примітка 2. Тобто кожному 
суб’єкту-благодійнику залежно від статусу присвоюється код від 01 до 10

графа 3 «Затверджено на звітний рік з ура-
хуванням змін»

Зазначають річну суму планових показників спецфонду за іншими дже-
релами власних надходжень бюджетних установ, затверджену коштори-
сом з урахуванням змін

графи  4 та  5 «надійшло за  звітний період 
(рік) благодійних внесків, грантів та  да-
рунків (25020100)» і  «надійшло за  звітний 
період (рік) від  підприємств, організацій, 
фізичних осіб та від інших бюджетних уста-
нов для виконання цільових заходів, у тому 
числі заходів з  відчуження для  суспільних 
потреб земельних ділянок та  розміщених 
на  них інших об’єктів нерухомого майна, 
що  перебувають у  приватній власності фі-
зичних або юридичних осіб (25020200)»

Зазначають обсяги власних надходжень бюджетних установ, отриманих 
у натуральній формі.
нагадаємо: за доходним кодом 25020100 уточнюють благодійну допо-
могу, яку надають установі для власних потреб (використання) за основ-
ною діяльністю. А  за  кодом 25020200 відображають отримані доходи 
у  вигляді гуманітарної допомоги  — активів, призначених для  по-
дальшого передавання кінцевим набувачам

графа 6 «Видатки за звітний період» Зазначають видатки відповідно до КеКВ

графи 7 та 8 «Код та назва країни»

Містять вимогу зазначати код та назву країни, з якої надходить благодій-
на та/або гуманітарна допомога. Відповідно до примітки 3 код та назву 
країни заповнюють відповідно до Переліку кодів країн світу для статис-
тичних цілей 1  (https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0032832-20#Text). 
Якщо неможливо визначити країну, звідки надійшла допомога в  нату-
ральній формі, — ставлять прочерк

1  Перелік кодів країн світу для статистичних цілей, затверджений наказом Мінстату від 08.01.2020 № 32.

 y щокварталу. Довідку включено до квар-
тальної (проміжної) та річної звітності, 
зокрема внесено зміни до п. 6 розд. ІІ 
Порядку 44.

щомісяця і щокварталу розпорядники 
бюджетних коштів подають Довідку до каз-
начейства й у складі квартальної (проміжної) 
та річної звітності — головному розпоряд-
нику коштів.

Головні розпорядники коштів держав-
ного бюджету звітують за вказаною формою 
до Казначейства у складі квартальної (проміж-
ної) та річної бюджетної звітності й до Мінфіну 
у складі зведеної річної звітності.

Коли подавати Довідку вперше? Відпо-
відь на це питання залежить від дати набрання 

чинності коментованим наказом (на момент 
підготовки номера ще опублікований, отже 
не набрав чинності). Якщо він набере чинності 
в березні 2024 року, то за і квартал 2024 року 
вже слід подавати Довідку у складі місячної 
та квартальної звітності.

зверніть уваГу! і вже точно за 2023 рік 
подати Довідку слід до 15 травня 
2024 року, а головним розпорядни-
кам слід подати консолідований звіт 
до 01 червня 2024 року (п. 2 коментова-
ного наказу).

Нормативно-правові акти
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�� Відрядження

дистанційна роБота з іншого міста та Відрядження:  
що з оподаткуВанням Витрат?

Алла Головко,  
експерт газети «Бухгалтерія: бюджет»

(коментар до іпк дпс україни від 26.02.2024 № 960/іпк/99-00-24-03-03 іпк; документ див. на с. 8)

проБлема

В газеті «Бухгалтерія: бюджет», № 33/2022, 
с. 24, ми вже розглядали проблему відправ-
лення у службове відрядження працівника, 
який працює дистанційно з іншого населеного 
пункту, аніж розташована установа.

Річ у тому, що поняття «дистанційна ро-
бота» в законодавстві з’явилося не так давно, 
і нормативно-правова база у сфері службових 
відряджень під нього не підлаштована.

Зокрема, Інструкція № 59 1  визначає 
службовим відрядженням поїздку працівни-
ка за розпорядженням керівника на певний 
строк до іншого населеного пункту для ви-
конання службового доручення поза місцем 
його постійної роботи. Крім того, згідно з п. 7 
розд. І Інструкції № 59 днем вибуття у відря-
дження вважається день відправлення транс-
портного засобу з місця постійної роботи 
відрядженого працівника, а днем прибуття 
з відрядження — день прибуття транспорт-
ного засобу до місця постійної роботи від-
рядженого працівника 2 . інших варіантів 
в Інструкції № 59 немає. А що це за «місце по-
стійної роботи»?

Визначення поняття «місце постійної 
роботи» Інструкція № 59 не дає. і, як не див-
но, немає його й у трудовому законодавстві. 
Єдина згадка є в ст. 29 КЗпП 3 , де сказано, що 
до початку роботи роботодавець зобов’язаний 
в узгоджений із працівником спосіб поінфор-
мувати працівника, зокрема, про:

 y місце роботи (інформація про робо-
тодавця, у тому числі його місцезна-
ходження);

 y визначене робоче місце, забезпечення 
необхідними для роботи засобами.

Отже, якщо відштовхуватися саме від цієї 
норми, то місце роботи — це місцезнахо-
дження установи, з якою працівник уклав 
трудовий договір 4 .

Тоді при переході на дистанційну роботу 
місце роботи працівника не змінюється — 
це місцезнаходження його роботодавця (звісно, 
якщо установа не евакуювалася також в іншу 
місцевість). і саме з такого місця постійної ро-
боти згідно з Інструкцією № 59 має виїхати у від-
рядження працівник і повернутися до нього.

А от робоче місце — це певна закріплена 
зона, засоби, необхідні для виконання праців-
ником посадових обов’язків, визначених тру-
довим договором. і згідно зі ст. 602 КЗпП, яка 
визначає порядок дистанційної роботи, в разі 
запровадження дистанційної роботи праців-
ник самостійно визначає робоче  місце.

у цьому й полягає неадаптованість Ін-
струкції № 59 до реалій сьогодення. і під пи-
танням може бути не тільки можливість від-
шкодування працівнику відповідних витрат 
у відрядженні, а ще й їх оподаткування, про 
що свідчить коментована ІПК. Як же бути?

Звісно, працівнику можна спочатку при-
бути до місця постійної роботи (розташу-
вання установи). і вже звідти відправитися 
в службове відрядження. Так само з повер-
ненням. Але Інструкцією № 59 не передбачено 
відшкодування працівнику витрат, понесених 
у зв’язку з прибуттям до місця постійної робо-
ти (розташування установи), тому йому до-
ведеться доїхати за власний кошт. Тож така 
поїздка навряд чи зацікавить працівника.

Тому треба поміркувати над іншим варі-
антом.

як вчинити?

Всі питання дистанційної роботи вирішу-
ються шляхом укладення обов’язково в пись-
мовій формі трудового договору про дистан-

ційну роботу (про це зазначено в ст. 602 КЗпП), 
типова форму якого затверджено наказом 
№ 913-21 5  (далі — договір).

1  
Інструкція про порядок 

ведення трудових 
книжок працівників, 

затверджена спільним 
наказом Мінпраці, 

Мін’юсту і Мінсоцзахис-
ту від 29.07.1993 № 58.

2  
При цьому 

на т ранспортному 
квитку дата:

 вибуття транс-
портного засобу 

з місця постійної 
роботи відрядженого 
працівника має збіга-

тися з датою вибуття 
працівника у відря-

дження згідно з наказом 
про відрядження;

 прибуття транс-
портного засобу до міс-

ця постійної роботи 
відрядженого праців-
ника має збігатися 
з датою прибуття 
працівника з відря-

дження згідно з наказом 
про відрядження.

3

Кодекс законів 
про працю України 

від 10.12.1971.

4

Це підтверджує й п. 2 
розд. І Інструкції № 59, 
де сказано: у випадках, 

коли філії, дільниці 
та інші підрозділи 

установи знаходяться 
в іншій місцевості, 

місцем постійної ро-
боти вважається той 

підрозділ, робота 
в якому обумовлена 

трудовим договором 
(контрактом).

Офіційні роз 'яснення
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до відома. При цьому згідно зі ст. 602 
КЗпП у разі виникнення загрози збройної 
агресії дистанційна робота може запрова-
джуватися наказом (розпорядженням) 
роботодавця без обов’язкового укла-
дення договору в письмовій формі. у на-
казі слід окреслити всі головні питання 
дистанційної роботи, визначені в типовій 
формі трудового договору про дистанцій-
ну роботу.

Як ст. 602 КЗпП, так і п. 4 типової форми 
договору передбачають, що працівник само-
стійно визначає робоче місце (місце робо-
ти) та виконує роботу поза робочими примі-
щеннями чи територією роботодавця. Тобто 
загалом сторони не повинні фіксувати певне 
робоче місце працівника, адже іноді це зро-
бити неможливо: наприклад, працівник не за-
тримується довгий час на певному місці, і його 
робоче місце може змінюватися (цим дистан-
ційна робота й відрізняється від надомної, ви-
значеної ст. 601 КЗпП, — в разі надомної ро-
боти робоче місце працівника є фіксованим).

до відома. В принципі законодавці 
в курсі проблеми і вже давно підготували 
законопроєкт № 10164-1 6 , яким запро-
поновано внести такі зміни до КЗпП. В разі 
потреби направити працівника, який ви-
конує роботу дистанційно, у службове від-
рядження працівник зобов’язаний пові-
домити роботодавця про своє поточне 
місце перебування будь-яким зручним 
способом, зокрема використовуючи ін-
формаційно-комунікаційні технології. 
Особливості направлення дистанційних 
працівників у службові відрядження вста-
новлюються трудовим договором про 
дистанційну роботу. При цьому правила 
щодо виплати компенсацій у зв’язку 
зі службовими відрядженнями засто-
совуються також у разі постійного вико-
нання працівником роботи згідно з укла-
деним трудовим договором за місцем 
проживання або в іншому місці (надомна 
або дистанційна робота), що знаходиться 
в іншому, ніж роботодавець, населеному 
пункті, та здійснення поїздок до місцезна-
ходження роботодавця або в іншу місце-
вість. у таких випадках пункт вибуття 
та пункт повернення з відрядження 
встановлюються роботодавцем за по-
годженням із працівником під час узго-

дження маршруту поїздки та зазнача-
ються в наказі про відрядження.

Втім, наразі це поки що законопроєкт. Про-
те його задуми можна використати вже зараз.

Вважаємо, що працівнику та роботодав-
цю під час укладення трудового договору 
про дистанційну роботу (у письмовій формі 
або шляхом видання наказу) доцільно визна-
чити робоче місце працівника, у тому числі 
те, яке буде вважатися постійним з точки 
зору направлення у службове відрядження 
відповідно до Інструкції № 59 (місце відправ-
лення у відрядження та місце повернення 
з відрядження). і тоді саме з цього місця пра-
цівник буде відправлятися в службове від-
рядження і повертатися у відповідне місце. 
це додатково також слід обумовити в наказі 
про направлення у відрядження.

зверніть уваГу! Як випливає з комен-
тованої ІПК, саме визначення такого ро-
бочого місця під часу укладення догово-
ру, на думку податківців, є підставою для 
неоподаткування витрат на відрядження. 
інакше всі витрати доведеться оподатко-
вувати як додаткове благо.

Ви відразу не окреслили це питання при 
укладенні трудового договору про дистан-
ційну роботу (у письмовій формі або шляхом 
видання наказу)? Тоді, перш ніж направити 
працівника у відрядження, слід внести до тру-
дового договору відповідні зміни.

А якщо питання потребує негайного вирі-
шення, то окресліть ці питання в наказі про на-
правлення працівника в службове відрядження. 
Тобто місцем постійної роботи «дистанційного» 
працівника, з якого він направляється в службо-
ве відрядження (і до якого він буде повертатися 
з відрядження) визначте місце його дистанцій-
ної роботи (вкажіть назву населеного пункту).

нюанс. Пунктом 22 типового догово-
ру про дистанційну роботу визначено, 
що з метою належної організації вико-
нання дистанційної роботи, ознайом-
лення працівника з наказами (розпоря-
дженнями), повідомленнями, доручення-
ми, завданнями та іншими документами 
роботодавця комунікація та взаємодія 
між сторонами під час виконання дис-
танційної роботи здійснюються шляхом, 
визначеним працівником та робото-
давцем (указуються способи комунікації 

5  
Наказ Мінекономіки 
«Про затвердженн я 

т ипових форм 
трудових договорів 

про н адомну та дис-
танційну роботу»  

від 05.05.2021 № 913-21.

6  
blob: https://itd.rada.gov.

ua/070895cf-cbe0-49f9-
9474-9c27e0270b22
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ДОКуМенТ, щО КОМенТуЄТьСЯ

ДержаВна ПОДатКОВа СлУжба УКраїни

щодо оподаткування витрат на відрядження в разі дистанційної роботи
ІПК від 26.02.2024 № 960/ІПК/99-00-24-03-03 ІПК (витяг)

Державна податкова служба україни, керуючись 
ст. 52 Податкового кодексу україни (далі — Кодекс), роз-
глянула звернення щодо практичного застосування норм 
чинного законодавства і в межах компетенції повідомляє.

Як зазначено у звернені, частина працівників Товариства 
працює за дистанційною формою роботи на умовах трудових 
договорів та/або наказів та перебуває за кордоном україни.

у процесі господарської діяльності виникають потреби 
направити у відрядження працівників, які працюють дис-
танційно:

до україни (до офісу, за яким визначене основне місце 
роботи працівника);

до україни (до місця виконання робіт, іншого ніж роз-
ташування основного місця роботи працівника);

до третіх країн (до місця виконання завдання згідно 
з наказом про відрядження).

Таким чином, платник податків просить надати індиві-
дуальну податкову консультацію з питань:

1. Чи вважаються витратами на відрядження та чи 
включаються до складу оподатковуваного доходу плат-
ника податків — фізичної особи (згідно з п. 170.9 ст. 170 
та п.п. 164.2.17 п. 164.2 ст. 164 Кодексу):

вартість проїзду працівника з місця дистанційної ро-
боти (будь-якої країни за кордоном) в україну до розташу-
вання офісу, який був визначений основним місцем роботи 
працівника до встановлення йому дистанційного режиму 
роботи, для виконання службових обов’язків?

вартість проживання та сума добових у межах законо-
давчо визначених норм на період перебування у такому від-
рядженні у місті розташування офісу, який був визначений 
основним місцем роботи працівника до встановлення йому 
дистанційного режиму роботи?

2. Чи вважаються витратами на відрядження та чи 
включаються до складу оподатковуваного доходу плат-
ника податків — фізичної особи (згідно з п. 170.9 ст. 170 
та п.п. 164.2.17 п. 164.2 ст. 164 Кодексу):

вартість проїзду працівника з місця дистанційної робо-
ти (будь-якої країни за кордоном) до міста виконання служ-
бового завдання згідно з наказом про відрядження, іншого 
ніж місце розташування основного місця роботи працівника 
(як в україні, так і в будь-якій іншій країні)?

Статтею 602 Кодексу законів про працю україни визна-
чено, що дистанційна робота — це форма організації праці, 

за якої робота виконується працівником поза робочими при-
міщеннями чи територією власника або уповноваженого ним 
органу, в будь-якому місці за вибором працівника та з вико-
ристанням інформаційно-комунікаційних техно логій.

Основним документом, який регулює відрядження праців-
ників органів державної влади, підприємств, установ та органі-
зацій, що повністю або частково фінансуються за рахунок бю-
джетних коштів, є інструкція про службові відрядження в межах 
україни та за кордон, затверджена наказом Міністерства фінан-
сів україни від 13.03.1998 № 59 (далі — інструкція № 59). При 
цьому інші підприємства та організації можуть використовувати 
інструкцію № 59 як допоміжний (довідковий) документ.

Абзацом першим п. 1 розділу 1 інструкції № 59 визна-
чено, що службовим відрядженням вважається поїздка пра-
цівника за розпорядженням керівника державного органу 
(поїздка державного службовця — за розпорядженням ке-
рівника державної служби), підприємства, установи та ор-
ганізації, що повністю або частково утримується (фінансу-
ється) за рахунок бюджетних коштів (далі — підприємство), 
на певний строк до іншого населеного пункту для виконан-
ня службового доручення поза місцем його постійної робо-
ти (за наявності документів, що підтверджують зв’язок служ-
бового відрядження з основною діяльністю підприємства).

у випадках, коли філії, дільниці та інші підрозділи під-
приємства знаходяться в іншій місцевості, місцем постійної 
роботи вважається той підрозділ, робота в якому обумов-
лена трудовим договором (контрактом) (п. 2 розділу 1 ін-
струкції № 59).

Відносини, що виникають у сфері справляння податків 
і зборів, регулюються Кодексом (п. 1.1 ст. 1 Кодексу).

Оподаткування доходів фізичних осіб регламентується 
розділом IV Кодексу, відповідно до п.п. 162.1.1 п. 162.1 ст. 162 
якого платниками податку є фізична особа — резидент, яка 
отримує доходи з джерела їх походження в україні.

Згідно з п.п. 163.1.1 п. 163.1 ст. 163 Кодексу об’єктом 
оподаткування резидента є загальний місячний (річний) 
оподатковуваний дохід.

До загального місячного (річного) оподатковуваного 
доходу не включаються, зокрема, кошти, отримані платни-
ком податку на відрядження або під звіт і розраховані згідно 
з п. 170.9 ст. 170 Кодексу (п.п. 165.1.11 п. 165.1 ст. 165 Кодексу).

Порядок оподаткування суми надміру витрачених ко-
штів / електронних грошей, отриманих платником податку 

та взаємодії між сторонами, визначаються 
засоби електронного зв’язку, наприклад 
електронна пошта, номер телефону, мо-
більний додаток тощо). Також ч. 2 ст. 7 За-
кону № 2136 7  встановлено, що в період 
дії воєнного стану сторони трудового до-
говору можуть домовитися про альтер-
нативні способи створення, пересилання 
і зберігання наказів (розпоряджень) робо-
тодавця, повідомлень та інших документів 

з питань трудових відносин та про будь-
який інший доступний спосіб електронної 
комунікації, який обрано за згодою між 
роботодавцем та працівником.

Отже, сторони можуть домовитися про об-
мін наказами та іншими документами, які скла-
даються під час направлення в службове від-
рядження, наприклад, через електронну пошту 
або месенджер (вайбер, ватсап, телеграм тощо).

7  
Закон України 

«Про о рганізацію тру-
дових відносин в умовах 

воєнного стану» 
від 15.03.2022 № 2136-IX.
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на відрядження або під звіт, не повернутої у встановлений 
строк, визначено п. 170.9 ст. 170 Кодексу.

Відповідно до п.п. «а» п.п. 170.9.1 п. 170.9 ст. 170 Кодек-
су не є доходом платника податку — фізичної особи, яка 
перебуває у трудових відносинах із своїм роботодавцем 
або є членом керівних органів підприємств, установ, орга-
нізацій, сума відшкодованих йому у встановленому законо-
давством порядку витрат на відрядження в межах фактич-
них витрат, а саме: на проїзд (у тому числі перевезення 
багажу, бронювання транспортних квитків) як до місця від-
рядження і назад, так і за місцем відрядження (у тому числі 
на орендованому транспорті), оплату вартості проживання 
у готелях (мотелях), а також включених до таких рахунків 
витрат на харчування чи побутові послуги (прання, чищен-
ня, лагодження та прасування одягу, взуття чи білизни), 
на найм інших жилих приміщень, оплату телефонних роз-
мов, оформлення закордонних паспортів, дозволів на в’їзд 
(віз), обов’язкове страхування, інші документально оформ-
лені витрати, пов’язані з правилами в’їзду та перебування 
у місці відрядження, в тому числі будь-які збори і податки, 
що підлягають сплаті у зв’язку із здійсненням таких витрат.

Зазначені в абзаці другому п.п. «а» п.п. 170.9.1 п. 170.9 
ст. 170 Кодексу витрати не є об’єктом оподаткування цим 
податком лише за наявності підтвердних документів, що за-
свідчують вартість таких витрат.

При цьому до підтвердних документів належать:
транспортні квитки або транспортні рахунки та багажні 

квитанції (у тому числі електронні квитки);
документи, отримані від осіб, які надають послуги з роз-

міщення та проживання фізичної особи, страхові поліси;
документи (виписки та/або відомості з рахунку), 

що містять визначену законом інформацію про виконані 
платіжні операції за рахунком, до якого емітовані платіжні 
інструменти;

документи, що підтверджують виконання операції з ви-
користанням платіжних інструментів;

інші документи, що засвідчують вартість витрат.
Разом з тим до оподатковуваного доходу не вклю-

чаються також витрати на відрядження, не підтвердже-
ні документально, на харчування та фінансування інших 
власних потреб фізичної особи (добові витрати), понесені 
у зв’язку з таким відрядженням у межах території україни, 
але не більш як 0,1 розміру мінімальної заробітної плати, 
встановленої законом на 01 січня податкового (звітного) 
року, в розрахунку за кожен календарний день такого від-
рядження, а для відряджень за кордон — не вище 80 євро 
за кожен календарний день такого відрядження за офіцій-
ним обмінним курсом гривні до євро, установленим націо-
нальним банком україни, в розрахунку за кожен такий день.

Сума добових визначається в разі відрядження:
у межах україни та країн, в’їзд громадян україни на те-

риторію яких не потребує наявності візи (дозволу на в’їзд), — 
згідно з наказом про відрядження та відповідними первин-
ними документами;

до країн, в’їзд громадян україни на територію яких здій-
снюється за наявності візи (дозволу на в’їзд), — згідно з на-
казом про відрядження за наявності документальних доказів 
перебування особи у відрядженні (відміток прикордонних 
служб про перетин кордону, проїзних документів, рахунків 
на проживання та/або будь-яких інших документів, що під-
тверджують фактичне перебування особи у відрядженні).

За відсутності зазначених відповідних підтвердних 
д окументів сума добових включається до оподатковуваного 
доходу платника податку.

Слід зауважити, що будь-які витрати на відрядження 
не включаються до оподатковуваного доходу платника по-
датку за наявності документів, що підтверджують зв’язок 
такого відрядження з господарською діяльністю роботодав-
ця/сторони, що відряджає, зокрема (але не виключно) таких: 
запрошень сторони, що приймає, діяльність якої збігається 
з діяльністю роботодавця/сторони, що відряджає; укладено-
го договору чи контракту; інших документів, які встановлю-
ють або засвідчують бажання встановити цивільно-правові 
відносини; документів, що засвідчують участь відрядженої 
особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, ін-
ших заходах, які проводяться за тематикою, що збігається 
з господарською діяльністю роботодавця/сторони, що від-
ряджає (п.п. «а» п.п. 170.9.1 п. 170.9 ст. 170 Кодексу).

Водночас, перелік доходів, які включаються до загаль-
ного місячного (річного) оподатковуваного доходу платника 
податку визначено п. 164.2 ст. 164 Кодексу, зокрема:

дохід, отриманий таким платником як додаткове благо 
(крім випадків, передбачених ст. 165 Кодексу) у вигляді вар-
тості майна та харчування, безоплатно отриманого платни-
ком податку, крім випадків, визначених Кодексом для опо-
даткування прибутку підприємств (п.п. «б» п.п. 164.2.17 
п. 164.2 ст. 164 Кодексу);

дохід, отриманий платником податку як додаткове бла-
го (крім випадків, передбачених ст. 165 Кодексу) у вигляді 
суми грошового або майнового відшкодування будь-яких 
витрат або втрат платника податку, крім тих, що обов’язково 
відшкодовуються згідно із законом за рахунок бюджету 
або звільняються від оподаткування згідно з розділом IV 
Кодексу (п.п. «г» п.п. 164.2.17 п. 164.2 ст. 164 Кодексу).

нарахування, утримання та сплата (перерахування) 
податку на доходи фізичних осіб до бюджету здійснюються 
у порядку, встановленому ст. 168 Кодексу.

враховуючи викладене, якщо місце дистанцій-
ної роботи фізичної особи — працівника обумовлено 
трудовим договором (контрактом) та дохід у вигляді 
відшкодування вартості проїзду за викликом робото-
давця для виконання роботи на робочому місці у при-
міщеннях чи на території роботодавця, харчування, 
пов’язаний із відрядженням вказаного працівника згід-
но із наказом про відрядження, то дохід у вигляді такого 
відшкодування не є об’єктом оподаткування податком 
на доходи фізичних осіб за умови дотримання усіх ви-
мог, визначених п. 170.9 ст. 170 кодексу.

разом з тим, якщо дистанційне місце роботи не пе-
редбачено умовами трудового договору (контракту), 
укладеного юридичною особою (роботодавцем) з фі-
зичною особою (працівником), то дохід у вигляді від-
шкодування вказаних витрат включається до загально-
го місячного (річного) оподатковуваного доходу платни-
ка податку як додаткове благо та оподатковується по-
датком на доходи фізичних осіб на загальних підставах.

<…>
Відповідно до п. 52.2 ст. 52 Кодексу індивідуальна по-

даткова консультація має індивідуальний характер і може 
використовуватися виключно платником податків, якому 
надано таку консультацію.

Офіційні роз 'яснення
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�� Бухоблік

устаноВа — учасник пуБлічних закупіВель: 
оБлікоВуємо Витрати на тендер

Маргарита Ващук,  
експерт газети «Бухгалтерія: бюджет»

зазвичай бюджетні установи є замовниками публічних закупівель, але можуть виступати й учасниками тен-
деру. в такому разі вони несуть певні витрати для участі в закупівлі. як їх обліковувати, розглянемо в статті.

які витрати несе установа під час участі в тендері

Якщо установа бере участь у закупівлі, 
то вона може нести такі види витрат:

1) плата за подання тендерної про-
позиції. це питання врегульовано Порядком 
№ 166 1 . Зазначені витрати безпосередньо 
пов’язані з підготовкою до участі в тендері;

2) забезпечення тендерної пропози-
ції (а якщо установа стала переможцем тор-

гів, то забезпечення зобов’язань виконання 
ним договору про закупівлю). це питання 
врегульовано ст. 24 та 26 Закону № 922 2 . 
ці витрати мають характер гарантійних сум, 
що забезпечують виконання учасником кон-
кретних дій, і зазвичай підлягають повернен-
ню учаснику.

Розглянемо їх окремо.

плата за подання тендерної пропозиції

тендерна пропозиція — це пропозиція 
щодо предмета закупівлі або його частини 
(лота), яку учасник процедури закупівлі по-
дає замовнику відповідно до вимог тендерної 
д окументації (п. 32 ч. 1 ст. 1 Закону № 922).

Пунктом 31 Особливостей № 1178 вста-
новлено, що під час воєнного стану тендерні 
пропозиції подаються відповідно до порядку, 
визначеного ст. 26 Закону № 922, крім поло-
жень ч. 1, 4, 6 та 7 ст. 26 Закону № 922.

Згідно з абз. 2 п. 31 Особливостей № 1178 
тендерну пропозицію подають в електронній 
формі через електронну систему закупівель 
шляхом заповнення електронних форм з окре-
мими полями, в яких зазначають інформацію 
про ціну, інші критерії оцінки (в разі їх встанов-
лення замовником), інформацію від учасника 
процедури закупівлі про його відповідність 
кваліфікаційним (кваліфікаційному) критеріям 
(у разі їх (його) встановлення), наявність/відсут-
ність підстав, установлених у п. 47 Особливос-
тей № 1178 і в тендерній документації, та шля-
хом завантаження необхідних документів, що їх 
вимагає замовник у тендерній документації.

участь постачальника є платною — 
плату стягують саме за подання тендерних 
п ропозицій, тобто лише в разі реальної участі 
у конкретних торгах. Згідно з п. 5 Порядку № 166 
оператор авторизованого електронного май-
данчика (далі — оператор) справляє з учасника 

плату за надання доступу до електронних 
сервісів з автоматичним обміном інформацією 
(онлайн-сервісів), доступ до яких здійснюється 
за допомогою інтернету, для подання учас-
ником тендерної пропозиції/пропозиції. 
Така плата розраховується за кожну подану 
учасником тендерну пропозицію/пропозицію, 
що була розкрита електронною системою за-
купівель, через зазначені електронні сервіси. 
Розмір плати залежить від вартості закупівлі.

Згідно з абз. 8 п. 5 Порядку № 166 розмір 
плати, визначений з урахуванням усіх подат-
ків і зборів (крім пдв), є однаковим для всіх 
операторів, і вони  не можуть встановлювати 
його самостійно.

зверніть уваГу! у разі скасування торгів 
або визнання їх такими, що не відбулися, 
оператор повертає плату учаснику/пе-
реможцю, крім випадків, коли пропози-
цію учасника/переможця було відхилено 
(абз. 9 п. 5 Порядку № 166).

Зазвичай в договорі зазначають, що плата 
справляється за наявності достатньої суми 
коштів на балансі учасника на майданчи-
ку, на якому він зареєстрований. А під час 
подання пропозиції учасником кошти автома-
тично списуються з його рахунку. В Порядку 
№ 166 не сказано, в якому порядку оператор 

1  
Порядок функціону-
вання електронної 

систем и закупівель 
та проведення автори-
зації електронних май-

данчиків, затверджений 
постановою КМУ  

від 24.02.2016 № 166.

2  
Закон України 

«Про п ублічні закупівлі» 
від 25.12.2015 № 922-VІІІ.
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майданчика стягує плату за подання тендер-
них документів і які документи для цього 
надає. В п.п. 3 п. 4 Порядку № 166 сказано тіль-
ки, що при реєстрації учасника шляхом його 
ідентифікації через отримання майданчиком 
банківського платежу від користувача опе-
ратор майданчика надає рахунок користу-
вачу для оплати. Втім, на практиці для попов-
нення балансу більшості майданчиків учасник 
через особистий кабінет самостійно формує 
рахунок, що містить індивідуальні реквізити 
від оператора, на суму, визначену учасником. 
Після формування рахунку учасник здійснює 
його оплату.

зверніть уваГу! В листі від 07.03.2024 
№ 15-12-12/5009 (див. с. 13) ДКСу зазна-
чила, що підтвердним документом при 
ре єстрації в органі казначейства зобов’я-
зань може бути р ахунок майданчика.

 облік  Оскільки установа перераховує 
кошти наперед (до фактичного проведення 

тендеру) на свій рахунок на майданчику, з яко-
го оператор потім списуватиме кошти, то ми 
вважаємо, що більш правильним є показати 
спочатку цю транзакцію як виданий аванс: 
Дт 2113 «Розрахунки за авансами, виданими 
постачальникам, підрядникам за товари, робо-
ти і послуги» — Кт 2313 «Реєстраційні рахунки».

Поки гроші в оператора чи на рахунку 
на майданчику, пропонуємо обліковувати їх 
на субрахунку 2113 (або 2117 «інша поточна 
дебіторська заборгованість»).

Якщо тендер не відбувся й установа ви-
водить цю суму грошей на свій розрахунковий 
рахунок у Казначействі, то тоді буде зворотня 
проводка: Дт 2313 — Кт 2113.

Якщо тендер відбувся і плату безпово-
ротно стягнуто, то варто відобразити витрати 
на відповідну суму: Дт 8013, 8113 «Матеріальні 
витрати» — Кт 2113.

 кекв  Відповідно до п.п. 2.2.4 Інструкції 
№ 333 3  оплату послуг майданчика проводять 
за кекв 2240 «Оплата інших послуг (крім ко-
мунальних)».

заБезпечення тендерної пропозиції / виконання доГовору

це гарантії щодо виконання зобов’язань 
учасниками перед замовниками, які вини-
кли внаслідок подання тендерної пропози-
ції. Основною метою забезпечення є мож-
ливість для замовника знизити власні ризи-
ки, пов’язані з порушенням учасником умов 
тендерної пропозиції. Замовник має право 
висунути умови щодо надання такого забез-
печення, зокрема щодо розміру, строку дії 
та застереження щодо випадків, коли забезпе-
чення не повертається учаснику (ч. 1 ст. 25 За-
кону № 922).ці платежі здійснюються за умови, 
що такі вимоги замовник зазначив в оголо-
шенні про проведення закупівлі.

Єдиним видом забезпечення щодо тендер-
ної пропозиції є гарантія (п. 10 ч. 1 ст. 1 Закону 
№ 922). гарантія — це такий вид забезпечення, 
за якого гарант (банк, страхова компанія, фін-
установа тощо) бере зобов’язання сплатити ко-
шти б енефіціару — замовнику закупівель у разі 
настання гарантійного випадку. на підставі 
ст. 560 ЦКУ 4  можна виділити такі види гарантій

1) банківська гарантія (гарантом є бан-
ківська установа, ризик невиплати — низький);

2) страхова гарантія (гарантом є страхо-
ва компанія, ризик  — нижчий від середнього);

3) інша фінансова гарантія (гарантом 
є інша фінансова установа, ризик  — відносно 
високий).

З урахуванням ризиків і доступності по-
слуг найчастіше користуються банківськими 
гарантіями. Детально механізм надання банків-
ської гарантії прописано в Положенні № 639 5 .  
Якщо коротко, то суть полягає в тому, що устано-
ва, яка хоче взяти участь у тендері, звертається 
до банку з проханням виступити гарантом, тобто:

 y в разі невиконання тендерних зобов’я-
зань установою банк повинен буде пере-
рахувати певну суму коштів замовнику;

 y в разі виконання тендерних зобов’язань 
установою (випадки визначено в ч. 4 
ст. 25 Закону № 922) кошти залишаються 
в банку, а замовник втрачає право вимо-
ги щодо суми гарантії. 

За надання своїх послуг банк стягує 
к омісію з учасника.

В інших випадках, визначених у ч. 3 ст. 25 
Закону № 922, замовник звертається до банку 
з вимогою перерахувати йому суму коштів, ви-
значену як гарантія.

Розмір забезпечення не може переви-
щувати (ч. 1 ст. 25 Закону № 922):

 y 0,5 % очікуваної вартості закупівлі в разі 
проведення тендеру/спрощеної закупів-
лі на закупівлю робіт;

 y 3 % — в разі проведення тендеру/спро-
щеної закупівлі на закупівлю товарів 
чи послуг.

3  
Інструкція 

щодо з астосування 
економічної класифіка-

ції видатків бюджету,  
затверджена  
наказом МФУ 

від 12.03.2012 № 333..

3  
Цивільний кодекс 

України від 16.01.2003 
№ 435-IV.

5  
Положення про порядок 

здійснення банками 
операцій за гаран-

тіями в національній 
та іноземних валютах, 

затверджене поста-
новою Правління НБУ 

від 15.12.2004 № 639.
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 забезпечення виконання договору   
це забезпечення щодо виконання зобов’язань 
переможця тендеру/спрощеної закупівлі перед 
установою-замовником за договором про 
закупівлю. Забезпечення виконання договору 
може вимагатись у будь-якій формі, наприклад, 
гарантія, депозит, порука тощо.

Відповідно до ст. 27 Закону № 922 замов-
ник має право вимагати від переможця проце-
дури закупівлі/спрощеної закупівлі внесення 
ним не пізніше дати укладення договору про 
закупівлю забезпечення виконання такого до-
говору, якщо внесення такого забезпечення пе-
редбачено тендерною документацією або в ого-
лошенні про проведення спрощеної закупівлі. 
це забезпечення не може перевищувати 5 % 
вартості договору про закупівлю.

Залежно від виду забезпечення установі 
може бути лише надано право стягувати кошти 
в разі  настання певних випадків або установа 
може одразу отримати кошти, які надалі має 
право зарахувати як відшкодування збитків 
чи повернути назад постачальнику.

Повертають кошти/права, отримані як за-
безпечення, в таких ситуаціях:

1) після виконання переможцем договору 
про закупівлю;

2) за рішенням суду щодо повернення за-
безпечення договору в разі визнання резуль-
татів процедури закупівлі недійсними або до-
говору про закупівлю нікчемним;

3) у випадках, передбачених ст. 43 Закону 
№ 922;

4) згідно з умовами, зазначеними в дого-
ворі про закупівлю, але не пізніше ніж про-
тягом п’яти банківських днів із дня настання 
зазначених обставин.

В інших ситуаціях, коли постачальник 
порушує умови договору, установа має право 
стягнути з постачальника суму забезпечення 
і перерахувати в бюджет, з якого фінансується.

 облік  Отже, установа-учасник зверта-
ється до банку чи іншої фінустанови за отри-
манням гарантії. Відповідно до п.п. 1 п. 2.6 Ін-
струкції № 333 банківську комісію тоді спла-
чують за КеКВ 2800 «інші поточні видатки» 
незалежно від предмета закупівлі.

Сума сплаченого гарантійного внеску від-
ображатиметься на позабалансовому рахунку. 
Оскільки установа надає гарантії, то сума забез-
печення тендерної пропозиції нараховується 
за Дт субрахунку 051 «гарантії та забезпечення 
надані розпорядників бюджетних коштів».

у разі якщо замовник не повертає гаран-
тійне забезпечення учаснику тендерної заку-
півлі на підставах, передбачених п. 3 ст. 25 Зако-
ну № 922, установа-учасник відображає витра-
ти, понесені у зв’язку з відшкодуванням, на суб-
рахунку 8511 «Витрати за необмінними опера-
ціями», тобто Дт 8511 — Кт 6415 (зобов’язання 
перерахувати кошти банку чи іншій фінустанові, 
яка сплатила замовнику суму забезпечення).

пдв

Якщо установа є платником пдв, то за-
значимо таке.

 подання тендерної пропозиції  Опе-
рації з постачання послуг у рамках проведен-
ня процедур закупівель (тендерних процедур) 
не є законодавчо встановленим обов’язком 
і не належать до операцій з постачання дер-
жавних платних послуг, тому звільнення, пе-
редбачене п.п. 197.1.18 ПКУ, на такі операції 
не поширюється. Отже, такі операції підляга-
ють оподаткуванню на загальних підставах. 
це свого часу зазначали податківці в листі 
ДФСУ від 06.10.2016 № 21765/6/99-99-15-03-02-15.

Отже якщо установа придбаває такі по-
слуги з урахуванням ПДВ, то за наявності скла-
деної та зареєстрованої в ЄРПн податкової на-
кладної має право включити «вхідний» пдв 
до складу податкового кредиту. Звісно, якщо 
оператор — також платник ПДВ.

Водночас у разі якщо установа не стала 
переможцем, «компенсувальні» податкові 

зобов’язання згідно з п. 198.5 ПКУ нараховува-
ти не потрібно (такі витрати пов’язані з гос-
подарською діяльністю).

 Гарантійні платежі  Такі платежі за-
звичай підлягають поверненню учаснику 
(до витрат установи не належать). Отже, такий 
платіж не є платою за постачання товарів (по-
слуг), його суть — забезпечення виконання 
зобов’язань за договором. Тож у такому разі 
немає об’єкта оподаткування ПДВ, тому про 
«вхідний» ПДВ при перерахуванні гарантійно-
го платежу не йдеться.

зверніть уваГу! Якщо установа — не-
платник пдв, то тоді в тонкощі податко-
вого обліку особливо вдаватись не дове-
деться, але майте на увазі, що ціна може 
вирости на суму ПДВ, в разі коли оператор 
майданчика зобов’язаний нараховувати 
ПДВ.
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ДОКуМенТ, щО КОМенТуЄТьСЯ

ДержаВна КаЗнаЧейСьКа СлУжба УКраїни

щодо надання роз’яснення
Лист від 07.03.2024 № 15-12-12/5009

Державна казначейська служба україну (далі — Казна-
чейство) розглянула <…> запит <…> та у межах компетенції 
повідомляє наступне.

Згідно із статтею 43 Бюджетного кодексу україни 
(далі — Кодекс) казначейське обслуговування бюджетних 
коштів передбачає, зокрема, розрахунково-касове обслу-
говування розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів 
та інших клієнтів, контроль за здійсненням бюджетних по-
вноважень при зарахуванні надходжень бюджету, реєстрації 
взятих бюджетних зобов’язань розпорядниками бюджетних 
коштів та здійсненні платежів за цими зобов’язаннями.

Органи Казначейства здійснюють реєстрацію та облік бю-
джетних зобов’язань, бюджетних фінансових зобов’язань роз-
порядників і одержувачів бюджетних коштів відповідно до Ко-
дексу та з урахуванням вимог Закону україни «Про міжнародні 
договори україни», законодавства у сфері закупівель, інших 
актів законодавства україни, що не суперечать бюджетному 
законодавству, та Порядку реєстрації та обліку бюджетних 
зобов’язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів 
бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби 
україни, затвердженого наказом Міністерства фінансів україни 
від 02.03.2012 № 309 <…> (далі — Порядок № 309).

Пунктами 2.2 та 2.4 Порядку № 309 визначено, що роз-
порядники бюджетних коштів протягом 7 робочих днів 
з дати взяття бюджетного зобов’язання та/або бюджетного 
фінансового зобов’язання подають до відповідного органу 
Казначейства Реєстр бюджетних зобов’язань розпорядни-
ків (одержувачів) бюджетних коштів (далі — Реєстр) та/або 
Реєстр бюджетних фінансових зобов’язань розпорядників 
(одержувачів) бюджетних коштів та оригінали документів 
або їх копії, засвідчені в установленому порядку, що під-
тверджують факт узяття бюджетного зобов’язання та/або 
бюджетного фінансового зобов’язання.

Відповідно до пункту 5 Порядку функціонування елек-
тронної системи закупівель та проведення авторизації елек-
тронних майданчиків, затвердженого постановою Кабіне-
ту Міністрів україни від 24.02.2016 № 166 (далі — Порядок 
№ 166), оператор авторизованого електронного майданчи-
ка справляє з учасника плату за надання доступу до елек-
тронних сервісів з автоматичним обміном інформацією 
(онлайн-сервісів), доступ до яких здійснюється за допомо-
гою інтернету, для подання учасником тендерної пропози-
ції / пропозиції. Така плата розраховується за кожну подану 
учасником тендерну пропозицію / пропозицію учасника 
закупівлі, що була розкрита електронною системою закупі-
вель, через зазначені електронні сервіси.

у той же час визначено, що розмір плати, встановле-
ний у цьому пункті, визначений з урахуванням усіх податків 
і зборів (крім податку на додану вартість), що сплачується 

у випадках, передбачених законодавством, є однаковим 
для всіх операторів авторизованих електронних майданчи-
ків і не може встановлюватися операторами авторизованих 
електронних майданчиків самостійно.

Також, у підпункті 3 пункту 4 Порядку № 166 визначено, 
що реєстрація користувача в електронній системі закупівель 
здійснюється одним із способів ідентифікації шляхом іденти-
фікації через отримання авторизованим електронним май-
данчиком банківського платежу від користувача. Оператор 
авторизованого електронного майданчика надає рахунок 
користувачу для оплати. Після перевірки оператор авторизо-
ваного електронного майданчика може або повернути платіж 
користувачу, або зарахувати його у вигляді плати за реєстра-
цію відповідно до умов договору між користувачем і опера-
тором авторизованого електронного майданчика.

Слід зазначити, що статтею 9 Закону україни «Про бух-
галтерський облік та фінансову звітність в україні» (далі — 
Закон) визначено, що підставою для бухгалтерського обліку 
господарських операцій є первинні документи.

Порядок створення, прийняття і відображення у бухгал-
терському обліку, а також зберігання первинних документів 
встановлено Положенням про документальне забезпечення 
записів у бухгалтерському обліку, затвердженим наказом 
Міністерства фінансів україни від 24.05.1995 № 88 (далі — 
Положення).

Відповідно до пункту 2.6 Положення первинні доку-
менти складаються на бланках типових і спеціалізованих 
форм, затверджених відповідним органом державної влади. 
Документування господарських операцій може здійснюва-
тись із використанням виготовлених самостійно бланків, які 
повинні містити обов’язкові реквізити чи реквізити типових 
або спеціалізованих форм.

Одночасно, статтею 8 Закону визначено, що питання 
організації бухгалтерського обліку на підприємстві належать 
до компетенції його власника (власників) або уповноваже-
ного органу (посадової особи) відповідно до законодавства 
та установчих документів, який здійснює керівництво підпри-
ємством і несе відповідальність за організацію бухгалтер-
ського обліку та забезпечення фіксування фактів здійснення 
всіх господарських операцій у первинних документах.

Отже, підтвердним документом для реєстрації в органі 
Казначейства бюджетних зобов’язань / бюджетних фінан-
сових зобов’язань розпорядника (одержувача) бюджетних 
коштів з плати за надання доступу до електронних серві-
сів з автоматичним обміном інформацією (онлайн-сер-
вісів) може бути рахунок оператора авторизованого 
електрон ного майданчика.

Перший заступник Голови Володимир ДУДА
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�� Основні засоби

оБлік захищених носіїВ  
осоБистих ключіВ — токеніВ

Альона Кісєльова,  
консультант газети «Бухгалтерія: бюджет»

зараз важко уявити сучасний електронний документообіг без цифрових підписів. подання звітності, запов-
нення реєстраційних форм на спеціальних платформах вимагає підписання, а деколи — й печатки установи. 
для забезпечення звітування, здійснення електронних розрахунків у системі «клієнт-банк», листування, про-
ведення електронних торгів тощо бюджетні установи всіх рівнів придбавають захищені носії електронного 
цифрового підпису, або, як прийнято їх називати серед користувачів, токени. про законодавче регулювання 
використання, відмінності токенів від звичайних USB-накопичувачів та про їх облік поговоримо в матеріалі.

токени: заГальна інФормація

 законодавство  Законодавство, що ре-
гулює питання використання захищених носі-
їв (токенів), представлено Законом № 2155 1  
та Порядком № 798 2 .

токен має вигляд звичайного USB-
накопичувача (смарт-картки, флешки тощо) 
та є захищеним носієм електронного цифро-
вого підпису та печатки.

захищений носій особистих ключів — 
засіб кваліфікованого електронного підпису 
чи печатки, що призначений для зберігання 
особистого ключа та має вбудовані апарат-
но-програмні засоби, які забезпечують захист 
записаних на ньому даних від несанкціонова-
ного доступу, безпосереднього ознайомлен-
ня із значенням параметрів особистих ключів 
та їх копіювання.

кваліфікований електронний підпис 
(далі — КеП) — удосконалений електронний 
підпис, що створюється з використанням за-
собу кваліфікованого електронного підпису 
і базується на кваліфікованому сертифікаті 
електронного підпису (п. 27 ч. 1 ст. 1 Зако-
ну № 2155). кеп має найвищий рівень до-
стовірності електронних даних порівня-
но з у досконаленим електронним підписом 
та п ечаткою (середній рівень) і електронним 
підписом та печаткою (нижчий рівень).

Статтею 17 Закону № 2155 встановле-
но, що органи місцевого самоврядування, під-
приємства, установи та організації державної 
форми власності для засвідчення чинності 
відкритого ключа використовують лише ква-
ліфікований сертифікат відкритого ключа, 
а для реалізації повноважень, спрямованих 
на набуття, зміну чи припинення прав та/або 

обов’язків фізичної або юридичної особи від-
повідно до закону, застосовують виключно 
засоби кваліфікованого електронного під-
пису чи печатки, які мають вбудовані апарат-
но-програмні засоби, що забезпечують захист 
записаних на них даних від несанкціонованого 
доступу, від безпосереднього ознайомлення 
із значенням параметрів особистих ключів 
та їх копіювання.

Для документування з податковими орга-
нами, Казначейством, ПФу, статистичною служ-
бою та іншими уповноваженими юридичними 
особами слід застосовувати підпис і печатку 
з найвищим ступенем надійності. Зокрема, 
вимогу щодо накладення КеП на звітні фор-
ми бюджетної звітності, що їх подають через 
«АС-Звітність», містять пп. 15, 17 розд. І Порядку 
№ 44 3 . Без такого підпису форми вважаються 
недійсними.

Зазвичай користувачі надають перевагу 
токенам у вигляді USB-флешок. А назву «токен» 
застосовують для зручності, але водночас усі 
розуміють, про що йдеться.

Для «виготовлення» КеП установі слід 
не тільки придбати захищений носій із вбудо-
ваним програмним забезпеченням, а також 
звернутися до Акредитованого центру серти-
фікації ключів (далі — АцСК) з метою запису 
на носій ключів.

перелік електронних документів, які 
потребують засвідчення кваліфікованою 
електронною печаткою, визначається ін-
струкцією з діловодства установи. За рі-
шенням (розпорядженням) керівника визна-
чаються уповноважені працівники устано-
ви, відповідальні за використання кваліфі-

1  
Закон України 

«Про електронну 
ідентифікацію та елек-
тронні довірчі послуги» 

від 05.10.2017 № 2155-VIII

2  
Порядок використання 

електронних довірчих 
послуг в органах дер-

жавної влади, органах 
місцевого самовряду-

вання, підприємствах, 
установах та органі-

заціях державної форми 
власності», затвердже-

ний постановою КМУ 
від 01.08.2023 № 798.

3

Порядок складання 
бюджетної звітност і 

розпорядниками 
та одержувачами 

бюджетних коштів, 
звітності фондами 

загально обов’язкового 
державного соціального 

і пенсійного страху-
вання, з атверджений  

н аказом МФУ 
від 24.01.2012 № 44.
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кованої електронної печатки (п. 10 Порядку 
№ 798).

 особливості  Захищені носії КеП ви-
пускаються лише кількома виробниками 
і відрізняються від звичайних флеш-
накопичувачів за характеристиками:

 y захист ключа від несанкціонованого 
використання в разі втрати носія забез-
печується наявністю паролю, кількість 
спроб введення якого обмежено (зале-
жить від виробника захищеного носія). 
Після невдалих спроб підбору пароля 
захищений носій блокується;

 y носій здатен забезпечити формуван-
ня і перевірку КеП чи печатки, а також 
контроль цілісності і працездатності вбу-
дованого програмного забезпечення;

 y секретний ключ ніколи не залишає 
«свій» носій. Вилучення пересічним 
користувачем особистого ключа КеП 
із носія є неможливим, як і неможливе 
його копіювання;

 y всі операції з особистим ключем відбу-
ваються всередині носія, в тому числі 
й генерація;

 y в разі закінчення строку дії ключа його 
можна продовжити на тому ж захи-
щеному носії без придбання нового;

 y вбудованої в токен пам’яті зазвичай 
вистачає на розміщення КеП. Однак 
є й більш коштовні та, відповідно, більш 
об’ємні за пам’яттю пристрої;

 y файлові дані на флешці можна додавати 
або змінювати, а на токені, зазвичай, — 
ні. Деякі виробники пропонують два 
пристрої в одному корпусі: КеП і FLASH-
пам’ять із логічними дисками для збері-
гання будь-яких даних користувача.

до відома. Видалити, сформувати 
чи змінити ключ із захищеного носія може 
виключно надавач електронних довірчих 
послуг — АцСК. на кожний токен можна 
розмістити лише один підпис або пе-
чатку.

найбільш розповсюдженими поміж ко-
ристувачів є токени у формі USB-флешки ви-
робництва ПрАТ «інститут інформаційних 
технологій» і ТОВ «Автор»: «Кристал-1К» («ііТ 
е.ключ Кристал-1к»); Secure Token з пластико-
вим та металевим USB-роз’ємом, а також Secure 
Token (337F) з металевим USB-роз’ємом + до-
датковим об’ємом FLASH-пам’яті.

зверніть уваГу! Звичайний флеш-
накопичувач не варто використовувати 
для запису на нього КеП, оскільки такий 
носій не є захищеним. відповідність 
вимогам захищеного носія визначає 
держслужба спецзв’язку та захисту 
інформації.

 надавач довірчих послуг  Відповідно 
до п. 28 ст. 1 Закону № 2155 кваліфікований 
надавач електронних довірчих послуг — 
юридична особа незалежно від організаційно-
правової форми та форми власності, фізична 
особа — підприємець, яка надає одну або біль-
ше кваліфікованих електронних довірчих по-
слуг та відомості про яку внесені до Довірчого 
списку.

у своїй діяльності бюджетні установи 
з азвичай користуються токенами з ключами, 
генерованими Казначейством, Державною по-
датковою службою україни та АцСК «україна».

оБлік

 кекв  Витрати на придбання токенів 
слід планувати за кекв 2210 «предмети, 
мате ріали, обладнання та інвентар» (п.п. 8 
п. 2.2.1 Інструкції № 333 4 ). Згідно з п. 19 По-
рядку № 590 5  придбання захищених носіїв 
особистих ключів здійснюється в другу чергу.

Послуги АцСК із обробки даних та форму-
вання кваліфікованого сертифіката відкритого 
ключа сплачують за кекв 2240 «Оплата по-
слуг (крім комунальних)». Пунктом 19 Поряд-
ку № 590 передбачено, що оплату послуг сто-
ронніх фахівців здійснюють у другу чергу.

 Бухоблік токена  По суті захищений 
носій КеП (токен) є пристроєм, який має свою 

індивідуальну конструкцію з корпусом і мікро-
схемами всередині, а отже, цілком доречно 
в изнати його матеріальним активом відпо-
відно до вимог п. 2 розд. ІІ НС 121 6 .

Вартість захищених носіїв відрізняється 
від вартості звичайного USB-накопичувача — 
вони більш коштовні, їхня ціна стартує 
від 1000,00 грн за одиницю. Загалом можна 
сказати, що строк корисного використання то-
кена складає більше 1 року, оскільки виробни-
ки дають гарантію на такий електронний носій 
до 3 років.

Враховуючи зазначене, токени слід об-
ліковувати у складі інМА на субрахунку 1113 

4  
Інструкція щодо за-

стосування економічної 
класифікації видатків 

бюджету, затвер-
джена наказом МФУ 
від 12.03.2012 № 333.

5  
Порядок виконання 

п овноважень Держав-
ною казначейською 

службою в особливому 
режимі в умовах воєн-

ного стану, затвердже-
ний постановою КМУ 

від 09.06.2021 № 590.

6

Національне положення 
(стандарт) бухгалтер-

ського обліку в дер-
жавному сектор і 121 

«Основні засоби», 
затверджене  
наказом МФУ 

від 12.10.2010 № 1202.
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таблиця 1. облік придбання токенів

зміст операції
Бухгалтерський облік меморіаль-

ний ордер підстава для запису сума, грн
дебет рахунку кредит рахунку

1. Оприбутковано захищені носії  
(3 шт. × 2250,00 грн) 1312 6211 6 накладна 6750,00

2. Отримано фінансування за  КеКВ 
2210 — 6750,00 грн; за КеКВ 2240 — 
1170,00 грн

2313 7011 2 Виписка банку 7920,00

3. Відображено вартість отриманих 
послуг АцСК 8013 6211 6 Акт надання послуг 1170,00

4. Перераховано кошти постачаль-
нику за отримані токени (КеКВ 2210) 6211 2313 6, 2 Платіжна інструкція 6750,00

5. Перераховано АцСК за  послуги 
(КеКВ 2240) 6211 2313 6, 2 Платіжна інструкція 1170,00

6. Передано в  експлуатацію токени 
з КеП 1113 1312 17

Акт введення 
в е ксплуатацію 

основних засобів
6750,00

7. Вилучено вартість придбання 
інМА з доходів звітного періоду 7011 5411

17 Бухгалтерська 
довідка

6750,00

8. Внесено зміни в капітал 5411 5111 6750,00

9. нараховано амортизацію під час 
введення в експлуатацію МнМА 8014 1412 17

Розрахунок 
а мортизації інших 
необоротних мате-

ріальних активів

3375,00

«Малоцінні необоротні матеріальні активи» 
відповідно до Порядку застосування Плану 
рахунків 7 , НС 121 та МР з обліку ОЗ 8 .

Амортизацію на інформаційні носії на-
раховують методом «50 на 50», тобто перші 
50 % — при введенні електронного носія в екс-
плуатацію, а решту (50 %) — при вибутті як не-
придатного (п. 7 розд. V МР з обліку ОЗ).

 Бухоблік кеп  Якщо установа отримує 
послуги з формування кваліфікованого сер-
тифіката відкритого ключа на платній основі, 
то може виникнути питання щодо його обліку.

Втім, ми не вбачаємо підстав визнавати 
кеп активом, адже відповідно до визначення, 
наведеного у ст. 1 Закону № 996 9 , активи — 
це ресурси, контрольовані установою в ре-
зультаті минулих подій, використання яких, 
як очікується, приведе до отримання еконо-
мічних вигод у майбутньому. установа не може 
контролювати використання КеП, оскільки 
він зроблений на ім’я конкретної особи і пра-
во його накладати належить тільки цій особі. 
Крім того, як правило, виробники (постачаль-
ники) електронних носіїв не відокремлюють 
програмне забезпечення від токена, тому й ви-
знавати його нематеріальним активом не по-
трібно.

Водночас доцільно здійснювати контроль 
за наявністю КеП для осіб із правом підпису з ме-
тою забезпечення електронного документообігу 
між установою та ДКСу, банками, контролюючи-
ми органами. Як варіант, забезпечувати конт-
роль за наявністю і КеП, і токенів можна шляхом 
ведення журналу обліку особистих ключів.

Проте існує й альтернативний підхід. Зо-
крема, КеП, сертифікат на які видано більше 
як на рік, можна обліковувати як нематеріальні 
активи на субрахунку 1216 «інші нематеріальні 
активи».

Який підхід обирати — вирішувати вам.

приклад 1. Установа придбала три за-
хищені носії Secure Token 337F з метале-
вим USB-роз’ємом для оформлення КЕП 
керівника і головного бухгалтера та пе-
чатки установи вартістю 2250,00 грн 
за кожний. Також оплачено послуги АЦСК 
«Україна» з обробки даних і формування 
кваліфікованого сертифіката відкрито-
го ключа строком на 2 роки вартістю 
390,00 грн за кожний носій.

Порядок відображення в бухобілку 
див. у табл. 1.

7  
Порядок застосу-

вання Плану рахунків 
бухгалтерського обліку 

в державному секторі, 
затверджений  

наказом МФУ 
від 29.12.2015 № 1219.

8  
Методичні рекоменда-

ції з бухгалтерського 
обліку основних засобів 

суб’єктів державного 
сектору, затвер-

джені наказом МФУ 
від 23.01.2015 № 11.

9

Закон України 
«Про б ухгалтерський 

облік та фінансову 
звітність в Україні» 

від 16.07.1999 № 996-XIV.
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списання
Звісно, з часом може постати питання 

списання токена. Як можуть бути підстави?

зверніть уваГу! Закінчення строку дії 
ключа (2 роки) не є підставою для спи-
сання його носія-токена, адже, як ми за-
значили вище, ви можете продовжити дію 
строку ключа на тому ж захищеному носії, 
не придбаваючи новий.

 Гарантійний строк  А чи є підставою 
для списання закінчення гарантійного 
с троку? Відповімо: в загальному випадку — 
ні, адже таку причину для списання не зазна-
чено в п. 4 Порядку № 1314 10  та п. 3 розд. VIII 
МР з обліку ОЗ.

наГадаЄмо. Причини вибуття (спи-
сання з балансу) основних засобів чітко 
встановлено нормативними документа-
ми. Зокрема, згідно з п. 4 Порядку № 1314 
та п. 3 розд. VIII МР з обліку ОЗ списанню 
підлягають основні засоби:

 y морально чи фізично зношені, 
не придатні до подальшого ви-
користання та відновлення яких 
є економічно недоцільним (у тому 
числі у зв’язку з будівництвом, розши-
ренням, реконструкцією і технічним 
переоснащенням);

 y пошкоджені внаслідок аварії чи сти-
хійного лиха;

 y виявлені в результаті інвентаризації 
як нестача.

Отже, якщо гарантійний строк вже сплив, 
але строк дії ключа ще не закінчився, то спи-
сати токен, звісно, не можна.

Якщо гарантійний строк вже сплив і при 
цьому закінчився строк дії ключа, то все 
залежить від подальших дій з боку ацск 
та власне виду токена.

Зокрема, якщо АцСК погоджується про-
довжувати строк дії ключа на такому носії, 
то про його списання, звісно, не йдеться.

Якщо АцСК не погоджується продовжу-
вати строк дії ключа на такому носії, то все 
залежить від виду токену. Токен може являти 
собою:

 y два пристрої в одному корпусі: КеП 
і FLASH-пам’ять з логічними дисками 

для зберігання будь-яких даних корис-
тувача. В такому разі ви можете про-
довжувати користуватися пристроєм 
як звичайною флешкою, і про його спи-
сання не йтиметься;

 y один пристрій тільки з кеп, то його 
можна списувати як морально та фі-
зично зношений, адже токен біль-
ше ні для чого не придатний — з ним 
не можна працювати як зі звичайною 
флешкою. В такому разі комісія зі спи-
сання майна робить висновки про не-
придатність точена, оформлює відповід-
ні документи для списання. Зазначимо, 
що Порядок № 1314 не вимагає наяв-
ності експертного висновку про стан 
техніки, що її пропонують до списан-
ня. Втім, якщо є можливість отримати 
від АцСК висновок про неможливість 
подальшого використання токена, 
то доцільно це зробити.

 несправність  несправність токена та-
кож є причиною для його списання. Якщо то-
кен зламався в період гарантійного строку, але 
не підлягає відновленню, то доцільно отрима-
ти від АцСК висновок про неможливість по-
дальшого використання токена.

до відома. В разі списання держмай-
на потрібно отримувати погодження ор-
гану управління тільки для активів, які 
ще не до кінця замортизовані, та тих, 
які коштують більше 50 тис. грн (абз. 5 
п. 5 Порядку № 1314). А в разі списання 
активів, на які амортизація нараховуєть-
ся методом «50 %/50 %» (тобто МнМА), 
вважаємо, що погодження отримувати 
не потрібно, адже на момент вибуття 
такі активи завжди замортизовані 
п овністю. Тож рішення про списання 
токена керівник установи може ухва-
лити самостійно.

приклад 2. У складі МНМА обліковуєть-
ся токен вартістю 2250,00 грн. Оскіль-
ки пристрій вийшов із ладу й не підлягає 
ремонту (є висновок АЦСК), то ухвалено 
рішення про його списання.

Порядок відображення в бухобілку 
див. у табл. 2 (див. с. 18).

10  
Порядок списання 

об’єктів державної 
власності, затвердже-

ний постановою КМУ 
від 08.11.2007 № 1314.
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таблиця 2. списання токена

зміст операції
Бухгалтерський облік меморіаль-

ний ордер підстава для запису сума, 
грндебет рахунку кредит рахунку

1. нараховано амортизацію при 
вибутті токена (2250,00 × 50 %) 8014, 8114 1412 17

Розрахунок амортизації 
інших необоротних 

матеріальних активів
1125,00

2. Списано токен 1412 1113 9
Акт списання 

основних засобів 
(часткової ліквідації)

2250,00

3. Внесено відповідні зміни в ка-
пітал 5111 5512 9

Акт списання 
основних засобів 

(часткової ліквідації)
2250,00

�� Компенсація за невикористану відпустку

неВикористана Відпустка: як порахуВати дні,  
що підлягають компенсації?

Людмила Балла,  
PhD in Economics, експерт газети «Бухгалтерія: бюджет»

оскільки змінився принцип розрахунку компенсації за  невикористану відпустку, то  потрібно адаптувати 
до нових правил і розрахунок днів, що підлягають компенсації. як це зробити — поговоримо в цій статті.

дні, що підляГають компенсації: заГальні правила

у листі від 26.02.2024 № 4707-05/14494-
09 (див. с. 25) фахівці Мінекономіки вчергове 
підкреслили, що загального нормативно-пра-
вового акта, який би визначав порядок роз-
рахунку кількості зароблених працівником 
днів щорічної відпустки, немає, тож пропонує 
наступне.

Оскільки відповідно до ч. 1 ст. 5 Закону 
про відпустки 1  тривалість відпусток неза-
лежно від режимів та графіків роботи роз-
раховується в календарних днях, то під час 
підрахунку днів щорічної відпустки пропор-
ційно відпрацьованому часу доцільно скорис-
татися механізмом нарахування оплати за дні 
відпустки, закладеним у Порядку № 100 2 ,  
тобто прив’язку розрахунку днів відпустки слід 
робити до календарних днів робочого року, 
в якому працював працівник. Визначаємо 
кількість днів щорічної відпустки, які припа-
дають на один календарний день без ура-

хування святкових і неробочих днів загалом 
за робочий рік. Потім одержаний результат 
множимо на кількість календарних днів без 
урахування святкових і неробочих днів, від-
працьованих працівником у робочому пе-
ріоді.

Якщо перекласти вищесказане на мову 
формул, то кількість днів заробленої щорічної 
основної відпустки за робочий рік пропонує-
мо розраховувати за такою формулою:

Дзаробл. = Двідпр. ×
Дзаробл. – ДСвідпр. – ДКвідпр ,

ДКрік – ДСрік

де двідп — загальна тривалість щорічної 
основної відпустки, що надається за повний 
відпрацьований робочий рік;

дквідпр — кількість календарних днів 
у поточному робочому році до дня звільнен-
ня (або до дня, станом на який розраховують 
компенсацію);

1  
Закон України 

«Про в ідпустки» 
від 15.11.1996  

№ 504/96-ВР.

2  
Порядок обчислення 

середньої заробітної 
плати, затвердже-

ний постановою КМУ 
від 08.02.2005 № 100.
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дсвідпр — кількість святкових та неробочих 
днів, встановлених ст. 73 КЗпП 3 , які припада-
ють на поточний робочий рік до дня звільнення 
(або до дня, станом на який розраховують ком-
пенсацію). Майте на увазі, що з 24.03.2022 свят-
кові дні, які припадають на період дії во єнного 
стану, не вважаються святковими для цілей 
трудового законодавства;

дсвідпр — кількість календарних днів 
у поточному робочому році до дня звільнен-
ня (або до дня, станом на який розраховують 
компенсацію), які не включаються до ста-
жу для щорічної основної відпустки від-
повідно до ч. 1 ст. 9 Закону про відпустки та 
ч. 4 ст. 26 Закону про відпустки. увага: не вра-
ховуйте в цьому показнику святкові та неробо-
чі дні, які уже вирахували в показнику дсвідпр.. 
Приклади:

 y дні призупинення дії трудового догово-
ру відповідно до ст. 13 Закону № 2136 4 ;

 y дні прогулу;

 y дні неявок з нез’ясованих причин 
(протабельовані «нЗ»);

 y інші причини неявок (протабельова-
ні «і»);

 y період військової служби, за який збе-
рігається лише посада, а середній за-
робіток не зберігається (гарантії ч. 3 
ст. 119 КЗпП);

 y відпустка без збереження зарплати 
з 24.12.2023 на підставі ст. 26 Зако-
ну про відпустки та ч. 3 ст. 12 Закону 
№ 2136 (це передбачено ч. 4 ст. 26 За-
кону про відпустки);

дкрік — загальна кількість календарних 
днів у поточному робочому році, за який роз-
раховують дні компенсації (365 або 366 к. дн.; 
366 к. дн. беруть, якщо до робочого року вхо-
дить 29 лютого);

дсрік — загальна кількість святкових 
та неробочих днів у поточному робочому році, 
за який розраховують дні компенсації.

як потріБно рахувати дні по-новому?

 пропорційний розрахунок  Оскільки 
Порядок № 100 передбачає окремий розраху-
нок розміру середнього заробітку для виплати 
компенсації за невикористану відпустку залежно 
від того, набута вона по 31.12.2023 чи з 01.04.2024, 
то напрошується висновок, що потрібно раху-
вати пропорційно й дні, що підлягають ком-
пенсації по 31.12.2023 та з 01.04.2024. З цим 
погоджуються й фахівці Мінекономіки в листі  
від 26.02.2024 № 4707-05/14494-09 (див. с. 25).

важливо! окремо слід розраховува-
ти періоди з початку відповідного ро-
бочого року працівника до 31.12.2023 
та з 01.01.2024 по день звільнення (інших 
причин виплати компенсації) з метою ви-
значення кількості днів відпустки, що під-
лягають компенсації.

 округлення  Якщо рахувати окремо 
кількість днів відпустки, що підлягають ком-
пенсації, то можемо мати проблеми, пов’язані 
з округленням. Пояснимо.

Якщо ми рахуємо спочатку загальну кіль-
кість днів щорічної основної відпустки, яка 
підлягає компенсації, а потім рахуємо окре-
мо дні відпустки за частини робочого року 
по 31.12.2023 та з 01.01.2024, то внаслідок 
округлень виходить інша загальна сума днів 
відпустки, які підлягають компенсації. це буває 
не завжди, але трапляється.

приклад 1 (немає проблем із округлен-
ням). 20.06.2022 працівника прийняли 
на роботу, а 20.03.2024 він звільняється. 
Загальна тривалість щорічної основної 
відпустки, на яку він має право за відповід-
ний робочий рік, становить 24 к. дн. За пе-
ріод із моменту прийняття на роботу 
працівник використав щорічну основну 
відпустку в серпні 2023 року (за робочий 
рік з 20.06.2022 по 19.06.2023) 24 к. дн.

по-перше, за робочий рік з 20.06.2022 
по 19.06.2023 працівник уже використав належ-
ні йому 24 к. дн. щорічної основної відпустки.

по-друге, пропрацювавши робочий рік 
з 20.06.2023 по 19.06.2024, працівник заро-
бив би ще 24 к. дн. щорічної основної відпуст-
ки. Однак він звільняється 20.03.2024, не ви-
користавши за цей робочий рік жодного дня 
щорічної основної відпустки.

1. Рахуємо загальну кількість днів відпуст-
ки, що підлягають компенсації. Для цього бе-
ремо загальну кількість календарних днів в не-
допрацьованому робочому році з 20.06.2023 
по 20.03.2024 (275 к. дн.): 24 к. дн. × 275 к. дн. :  
: 366 к. дн. = 18,03 ≈ 18 к. дн.

Зверніть увагу: 366 — це календарні 
дні робочого року з 20.06.2023 по 19.06.2024 
(в тому числі лютий 2024 року, в якому 
29 к. дн.). на момент розрахунку воєнний стан 

3  
Кодекс законів 

про працю України 
від 10.12.1971.

4  
Закон України 

«Про о рганізацію тру-
дових відносин в умовах 

воєнного стану» 
від 15.03.2022 № 2136-ІХ.
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триває до 13 травня 2024 року, тож на цей 
п еріод святкові дні не припадають.

2. Розраховуємо кількість днів заробленої 
щорічної основної відпустки за робочий рік, який 
відпрацьовано неповністю (окремо за робочі 
періоди: з 20.06.2023 по 31.12.2023 (195 к. дн.) 
та з 01.01.2024 по 20.03.2024 (80 к. дн.)):

 y за частину робочого року з 20.06.2023 
по 31.12.2023: 24 к. дн. × 195 к. дн. :  
: 366 к. дн. 5  = 12,79 ≈ 13 к. дн.;

 y за частину робочого року з 01.01.2024 
по 20.03.2024: 24 к. дн. × 80 к. дн. :  
: 366 к. дн. = 5,25 ≈ 5 к. дн.

Отже, загальна кількість днів, що підляга-
ють компенсації, яку отримали внаслідок окре-
мого розрахунку з проведенням округлень, 
дорівнює загальній кількості днів, яка розра-
хована без розподілу на періоди (13 + 5 = 18).

приклад 2 (проблеми із округленням). 
12.04.2021 працівника прийняли на робо-
ту, а 19.03.2024 він звільняється. Загальна 
тривалість щорічної основної відпустки, 
на яку він має право, становить 26 к. дн. 
(працівник з інвалідністю ІІІ групи). За пе-
ріод з моменту прийняття на роботу 
працівник використав щорічну основну 
відпустку:

 y у березні 2022 року (за робочий рік 
з 12.04.2021 по 11.04.2022) — 26 к. дн.;

 y у січні 2023 року (за робочий рік 
з 12.04.2022 по 11.04.2023) — 26 к. дн.

по-перше, за робочі роки з 12.04.2021 
по 11.04.2022 та з 12.04.2022 по 11.04.2023 пра-
цівник вже використав належні йому 26 к. дн. 
щорічної основної відпустки.

по-друге, пропрацювавши робочий рік 
з 12.04.2023 по 11.04.2024, працівник заро-
бив би ще 26 к. дн. щорічної основної відпуст-
ки. Однак він звільняється 19.03.2024, не ви-
користавши за цей робочий рік жодного дня 
щорічної основної відпустки.

1. Рахуємо загальну кількість днів відпуст-
ки, що підлягають компенсації. Для цього бере-
мо загальну кількість календарних днів в не-
допрацьованому робочому році з 12.04.2023 
по 19.03.2024 (343 к. дн.): 26 к. дн. × 343 к. дн. :  
: 366 к. дн. = 24,37 ≈ 24 к. дн.

Зверніть увагу: 366 — це календарні 
дні робочого року з 12.04.2023 по 11.04.2024 
(в тому числі лютий 2024 року, в якому 
29 к. дн.). на момент розрахунку воєнний стан 
триває до 13 травня 2024 року, тож на цей пе-
ріод святкові дні не припадають.

2. Розраховуємо кількість днів заробленої 
щорічної основної відпустки за робочий рік, який 
відпрацьовано неповністю (окремо за робочі 
періоди: з 12.04.2023 по 31.12.2023 (264 к. дн.) 
та з 01.01.2024 по 19.03.2024 (79 к. дн.)):

 y за частину робочого року з 12.04.2023 
по 31.12.2023: 26 к. дн. × 264 к. дн. :  
: 366 к. дн. 6  = 18,75 ≈ 19 к. дн.;

 y за частину робочого року з 01.01.2024 
по 19.03.2024: 26 к. дн. × 79 к. дн. : 366 к. дн. =  
= 5,61 ≈ 6.

загальна кількість днів відпустки, що під-
лягають компенсації, становить 24 к. дн. Сво-
єю чергою, загальна кількість днів, що підля-
гають компенсації, яку отримали внаслідок 
окремого розрахунку з проведенням округ-
лень, є більшою (19 + 6 = 25). Як діяти в та-
кому разі, роз’яснило Мінекономіки в листі 
від 26.02.2024 № 4707-05/14494-09 (див. с. 25).

важливо! Мінекономіки в лис-
ті від 26.02.2024 № 4707-05/14494-09 
(див. с. 25) рекомендує дні невикориста-
ної відпустки, які підлягають оплаті, порів-
нювати за математичною більшістю / мен-
шістю за першою, другою чи третьою 
цифрою після коми та коригувати число 
днів у визначених розрахункових періо-
дах шляхом додавання чи зменшення днів 
у кожному з них після порівняння цифр.

Отже:
1) потрібно порахувати загальну кіль-

кість календарних днів відпустки, яку потрібно 
компенсувати;

2) рахуємо окремо кількість календар-
них днів відпустки за частини робочого року 
по 31.12.2023 та з 01.01.2024. Виконуючи округ-
лення, слід зважати на загальну кількість ка-
лендарних днів, на яку ми маємо вийти в сумі.

Повертаючись до прикладу 2, зазначи-
мо, що кількість календарних днів, що підля-
гають компенсації за частину робочого року 
з 12.04.2023 по 31.12.2023, потрібно округлити 
в бік збільшення: 18,75 ≈ 19 к. дн. Своєю чер-
гою, кількість календарних днів, що підляга-
ють компенсації за частину робочого року 
з 01.01.2024 по 19.03.2024, округлити в бік 
зменшення: 5,61 ≈ 5 к. дн.

В результаті отримаємо загальну кількість 
календарних днів, що підлягає компенсації: 
19 к. дн. + 5 к. дн. = 24 к. дн. цей результат до-
рівнює математично розрахованій загальній 
кількості днів відпустки, які потрібно компен-
сувати за недопрацьований робочий рік.      

5  
На робочий рік 

п рипадає  
29 лютого 2024 року.

6  
На робочий рік 

п рипадає  
29 лютого 2024 року.
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�� Середній заробіток

компенсація за неВикористану Відпустку: як рахуВати 
з окладу/мзп (В рп немає Виплат аБо немає рп)

Людмила Балла,  
PhD in Economics, експерт газети «Бухгалтерія: бюджет»

в газеті «Бухгалтерія: бюджет», № 44/2023, с. 6 та с. 15, ми розглядали оновлені правила розрахунку компенса-
ції за невикористану відпустку. основне нововведення — якщо працівник набув право на дні відпустки:
 по 31.12.2023, то відповідно до абз. 2 п. 2 порядку № 100 1  обчислення середнього заробітку відбувається 
з огляду на виплати за 2023 рік;
 з 01.01.2024, то діє абз. 1 п. 2 порядку № 100 — в загальному випадку розрахунковим періодом є 12 кален-
дарних місяців, що передують місяцю виплати компенсації за невикористану відпустку.
однак з різних причин у розрахунковому періоді може не бути виплат або ж може не бути власне розрахун-
кового пе ріоду. як у такому разі рахувати компенсацію за невикористану відпустку, поговоримо в цій статті.

1  
Порядок обчислення 

середньої заробітної 
плати, затвердже-

ний постановою КМУ 
від 08.02.2005 № 100.

2  
Закон України 

«Про о рганізацію тру-
дових відносин в умовах 

воєнного стану» 
від 15.03.2022 № 2136-IX.

розрахунок компенсації за невикористану відпустку з окладу аБо мзп: 
заГальні правила

 для яких випадків?  Частими є ситуації, 
коли в розрахунковому періоді з тих чи інших 
причин немає виплат або працівник взагалі 
ще не встиг відпрацювати період, достатній 
для проведення розрахунку компенсації за не-
використану відпустку. Зокрема:

 y працівника звільняють у місяці при-
йняття на роботу (і він встиг «зароби-
ти» хоч 1 день відпустки) або в наступ-
ному місяці після прийняття (немає 
жодного повного відпрацьованого мі-
сяця з 1 числа до 1 числа);

 y весь розрахунковий період працівник 
перебував у простої з оплатою 2/3 окла-
ду та/або у відпустці без збереження 
зарплати та/або з ним було призупине-
но дію трудового договору на підставі 
ст. 13 Закону № 2136 2 . Тобто немає 
жодного відпрацьованого дня або лі-
карняних чи відпускних, нарахованих 
за дні розрахункового періоду, з огля-
ду на які можна здійснити розрахунок. 
Якщо є хоч один такий день в розра-
хункову періоді (тобто є й розрахунко-
вий період), то розрахунок проводять 
з огляду на виплати за такий день (дні);

 y працівниця, не виходячи з відпустки 
для догляду за дитиною до 3 (6, 16, 18), 
звільняється тощо.

зверніть уваГу! із запровадженням 
нових правил розрахунку компенсації 
за невикористану відпустку за дні, набуті 

по 31.12.2023 (а саме —з огляду на ви-
плати за 2023 рік), потреба в розрахунку 
середнього заробітку з огляду на оклад 
(МЗП) може виникнути, якщо виплат 
або розрахункового періоду немає саме 
в 2023 році. наприклад, працівника при-
йнято на роботу 06.12.2023, а звільняєть-
ся він 21.03.2024. Загалом у працівника 
є повні відпрацьовані місяці з 1 числа 
до 1 числа, але, оскільки розрахунок ком-
пенсації за дні, набуті до 31.12.2023, про-
водять з огляду на виплати за 2023 рік, 
такого періоду саме в 2023 році немає.

Для таких ситуацій в Порядку № 100 є спе-
ціальна норма — посадовий оклад (тариф-
ну ставку) потрібно порівняти з мінзарп-
латою (МЗП) і подальші розрахунки компен-
сації за невикористані відпустки проводити 
з б ільшої величини.

цитата. «Якщо в розрахунковому періоді 
у працівника не було заробітної плати, 
розрахунки проводяться з установлених 
йому в трудовому договорі тарифної 
ставки, посадового (місячного) окладу.

Якщо розмір посадового окладу є мен-
шим від передбаченого законодавством 
розміру мінімальної заробітної плати, 
середня заробітна плата розраховується 
з установленого розміру мінімальної за-
робітної плати на час розрахунку. У разі 
укладення трудового договору на умовах 
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неповного робочого часу, розрахунок про-
водиться з розміру мінімальної заробітної 
плати, обчисленого пропорційно до умов 
укладеного трудового договору.

Якщо розрахунок середньої заробітної 
плати обчислюється виходячи з посадо-
вого окладу чи мінімальної заробітної 
плати, то її нарахування здійснюєть-
ся шляхом множення посадового окладу 
чи мінімальної заробітної плати на кіль-
кість місяців розрахункового періоду».

(абз. 3–5 п. 4 Порядку № 100)

 принцип порівняння  Порядок порів-
няння посадового окладу та МЗП такий.

 крок 1. Беремо установлений праців-
никові в трудовому договорі посадовий (мі-
сячний) оклад (тарифну ставку). При цьо-
му, якщо працівник має право на підвищення 
посадового окладу (наприклад, за наявність 
педагогічного звання; у зв’язку зі шкідливими 
і важкими умовами праці тощо), потрібно брати 
посадовий оклад з урахуванням підвищень. 
Аргумент: підвищення окладу (ставки) є еле-
ментом формування нового окладу (ставки) 
з підвищенням, який встановлюють працівнику 
в штатному розписі (і вже на нього нарахову-
ють доплати та надбавки, на які має право пра-
цівник). Про це Мінекономіки говорить у листі 
від 29.01.2021 № 4708-06/5504-07 (див. газету 
«Зарплата та кадрова справа», № 5/2021, с. 18).

зверніть уваГу! надбавки (наприклад, 
надбавка за вислугу років тощо) та до-
плати (наприклад, доплата за науковий 
ступінь, доплата до МЗП тощо), премії не-
залежно від їх періодичності, на які має 
право працівник, до уваги не беруть.

 крок 2. Порівнюємо посадовий оклад 
(з обов’язковими підвищеннями), встановле-
ний на момент розрахунку, та встановлену 
на момент розрахунку МЗП (див. лист Мін-
економіки від 29.01.2021 № 4708-06/5504-07).

важливо! Порівнювати слід так: з МЗП 
порівнюємо розмір ставки (окладу) пра-
цівника в еквіваленті повної зайнятості. 
Якщо розмір окладу в еквіваленті повної 
зайнятості є:

 y більшим за розмір мзп, то розраху-
нок слід проводити з огляду на оклад 
працівника на час розрахунку;

 y меншим за розмір мзп — з огляду 
на розмір МЗП на час розрахунку.

на такому методі порівняння наголошу-
ють фахівці Мінекономіки в листі від 06.01.2020 
№ 4709-06/524-07 // «Зарплата та кадрова спра-
ва», № 1/2021, с. 33.

Якщо особа працює на умовах неповно-
го робочого часу, то подальший розрахунок 
проводиться з огляду на розмір окладу (МЗП), 
обчисленого пропорційно до умов укладе-
ного трудового договору (пропорційно за-
йнятості), тобто оклад (або МЗП) множимо 
на з айнятість.

 крок 3. Визначений у такий спосіб 
оклад (або МЗП) множимо на 12 місяців 
(умовний розрахунковий період) незалежно 
від того, що в розрахунковому періоді трива-
лістю 12 календарних місяців працівник не мав 
виплат або взагалі ще не працював в установі.

 крок 4. Визначаємо кількість кален-
дарних днів за умовний розрахунковий період 
(попередні 12 календарних місяців) — КД.

зверніть уваГу! В мирний час із загаль-
ної кількості календарних днів в умовно-
му розрахунковому періоді треба виклю-
чати святкові й неробочі дні, встановлені 
ст. 73 КЗпП 3 . Однак під час воєнного ста-
ну ст. 73 КЗпП не застосовується, тобто за-
значені в цій статті дні не треба виключати.

 крок 5. Обчислюємо середньоденну 
зарплату. Формулу для визначення середньої 
зарплати у період воєнного стану можна пред-
ставити так:

сз = по (мзп) × 12 місяців : кд.
 крок 6. Розраховуємо суму компен-

сації за невикористану відпустку: середній за-
робіток множимо на кількість календарних 
днів, що підлягають компенсації.

наГадаЄмо. Обчислену суму компенса-
ції за невикористану відпустку не дотя-
гують до мзп, оскільки вона є виплатою 
за невідпрацьований час.

відпустки, наБуті по 31.12.2023: приклади розрахунку компенсації

Під час розрахунку компенсації за дні не-
використаної відпустки, набуті по 31.12.2023, 

абз. 2 п. 2 Порядку № 100 відсилає до виплат 
за 2023 рік.

3  
Кодекс законів 

про працю України 
від 10.12.1971.
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і середній заробіток з окладу або мзп 
доведеться обчислювати, якщо:

 y виплат, з огляду на які можна обчис-
лити середній заробіток, в 2023 році 
не було (немає виплат за робочі дні, 
немає лікарняних чи відпускних). нага-
даємо, що період простою, оплачений 
як 2/3 окладу, виключають із виплат;

 y працівника прийняли на роботу напри-
кінці 2023 року і немає жодного повніс-
тю відпрацьованого місяця з 1 числа 
до 1 числа. Якщо такий місяць є, то роз-
рахунок проводять з огляду на виплати 
за такий місяць.

зверніть уваГу! Виходить, що в таких 
випадках слід розрахувати компенсацію 
з огляду на оклад або МЗП, але на який 
посадовий оклад та МЗП орієнтуватися 
під час проведення порівняння: на мо-
мент звільнення (дата в 2024 році) чи ста-
ном на 2023 рік?

Дійсно, тут збиває з пантелику, що абз. 2 
п. 2 Порядку № 100 наказує здійснити розра-
хунок із виплат за 2023 рік, а в абз. 4 п. 4 По-
рядку № 100 сказано брати МЗП на момент 
розрахунку, а який при цьому оклад брати, 
в Порядку № 100 не зазначено.

 як діяти?  Мінекономіки в листі 
від 26.02.2024 № 4707-05/14494-09 (див. с. 25) 
пояснює так. Для порівняння слід брати:

 y посадовий оклад працівника, вста-
новлений на час розрахунку, тобто 
на дату звільнення. Хоча прямо про це 
в Порядку № 100 не сказано, але логі-
ка в цьому є, бо якщо орієнтуватися 
на оклад 2023 року, то незрозуміло, 
на яку дату його брати, адже протягом 
року він може змінитися — не тільки 
в разі законодавчого підвищення окла-
дів, а ще й у разі підвищення розряду 
за результатами атестації тощо;

 y мзп на час розрахунку (про це сказа-
но в абз. 4 п. 4 Порядку № 100).

Отже, як бачимо, показники 2023 року 
в цьому випадку нас не цікавлять: оскільки 
розрахунок компенсації за невикористані від-
пустки відбувається в 2024 році, то посадовий 

оклад та МЗП потрібно брати до порівняння 
саме станом на день звільнення.

зверніть уваГу! Кількість календарних 
днів в умовному розрахунковому періо-
ді потрібно брати з огляду на календарні 
дні 2023 року — 365 к. дн. Такий висно-
вок випливає з роз’яснень Мінекономіки 
від 01.02.2024 4 .

Як розрахувати компенсацію за невико-
ристані відпустки, набуті по 31.12.2023, роз-
глянемо на прикладах.

приклад 1 (оклад + підвищення < мзп). 
Працівниця відразу після закінчення від-
пустки для догляду за дитиною до 3 ро-
ків (не виходячи на роботу) звільняється 
20.03.2024. При звільненні їй компенсують 
щорічну основну відпустку тривалістю 
14 к. дн., набуту до виходу у відпустку 
для догляду за дитиною (в 2020 році). Поса-
довий оклад на момент звільнення стано-
вить 3770,00 грн. Відповідно до умов опла-
ти її оклад підвищується на 20 % у зв’язку 
зі шкідливими та важкими умовами праці.

1. Відпустку набуто в 2020 році, тобто 
до 31.12.2023, тому розрахунок компенсації 
за невикористану відпустку потрібно проводити 
з огляду на виплати за 2023 рік. у розрахунково-
му періоді (січень–грудень 2023 року) працівни-
ця не мала заробітку не зі своєї вини (у зв’язку 
з перебуванням у відпустці для догляду за ди-
тиною до 3 років). Тому здійснюємо порівняння 
посадового окладу (з урахуванням підвищення 
у зв’язку зі шкідливими та важкими умовами 
праці) та МЗП на момент звільнення. Повний 
посадовий оклад, який з урахуванням підвищен-
ня становить 4524,00 грн (3770,00 грн + 20 %), 
менший від МЗП (7100,00 грн). Тож розрахунок 
проводимо з огляду на МЗП.

2. Середня зарплата становить:
7100,00 грн × 12 місяців : 365 к. дн. (кіль-

кість календарних днів з 1 січня по 31 грудня 
2023 року) = 233,42 грн.

3. Сума компенсації за невикористану від-
пустку становить:

233,42 грн × 14 к. дн. = 3267,88 грн.

відпустки, наБуті з 01.01.2024: приклади розрахунку компенсації

 особливості  Розраховуючи компен-
сацію за невикористані відпустки, набуті 
з 01.01.2024, користуємося загальними пра-

вилами розрахунку середнього заробітку. Тож 
тут все стандартно: якщо потрібно розрахувати 
компенсацію за відпустки, набуті з 01.01.2024, 

4  
https://www.me.gov.ua →  

Діяльність → Умови 
праці → Оплата праці.
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то потрібно оклад, встановлений на момент 
проведення розрахунку, порівняти з МЗП, яка 
діє на момент проведення розрахунку. Подаль-
ший розрахунок компенсації за невикористану 
відпустку проводимо з огляду на більшу ве-
личину. Причому кількість календарних днів 
в умовному розрахунковому періоді беремо, 
орієнтуючись на календарні дні в 12 місяцях, 
що передують місяцю звільнення.

Розглянемо декілька прикладів розрахун-
ку компенсації за невикористану відпустку, на-
буту з 01.01.2024.

приклад 2. (оклад < мзп; прийом — 
в 2023 році, а звільнення — в 2024). 
Працівника прийнято на умовах непов-
ного робочого часу (0,75 зайнятості) 
з 04.12.2024, а 19.03.2024 він звільняєть-
ся. При звільненні йому виплачують 
компенсацію за 1 день невикористаної 
відпустки за 2023 рік та за 6 днів невико-
ристаної відпустки за 2024 рік. Посадовий 
оклад за повної зайнятості становить 
5240,00 грн.

1. дні 2023 року. В цьому випадку у пра-
цівника за 2023 рік немає повністю відпрацьо-
ваного місяця. Тож розрахунок компенсації 
за невикористану відпустку потрібно проводи-
ти після порівняння окладу з МЗП. Пов ний поса-
довий оклад на момент проведення розрахун-
ку (5240,00 грн) менший від МЗП (7100,00 грн). 
Тому розрахунок проводимо з огляду на МЗП, 
але з урахуванням зайнятості — 5325,00 грн 
(7100,00 грн × 0,75 зайнятості).

2. Середня зарплата становить:
5325,00 грн × 12 місяців : 365 к. дн. = 

= 175,07 грн.
3. Сума компенсації за невикористану від-

пустку: 
175,07 грн × 1 к. дн. = 175,07 грн.

2. дні 2024 року. Тут вже розрахунковий 
період звичайний — січень–лютий 2024 року, 
і розрахунок проводимо з огляду на виплати 
за ці два місяці.

приклад 3 (оклад < мзп; прийом в од-
ному місяці, звільнення — в наступно-
му). Працівника прийнято за строковим 
трудовим договором на умовах непов-
ного робочого часу (0,75 зайнятості) 
з 22.02.2024 по 19.03.2024. При звільненні 

йому виплачують компенсацію за неви-
користану відпустку за 2 к. дн. Посадо-
вий оклад за повної зайнятості стано-
вить 5240,00 грн. Кількість календарних 
днів у розрахунковому періоді (тут буде 
умовний розрахунковий період: бере-
зень 2023 року – лютий 2024 року) — 366 
(на цей розрахунковий період припадає 
29 лютого 2024 року).

Оскільки у працівника немає жодного 
пов ністю відпрацьованого місяця перед міся-
цем виплати компенсації, то розрахунок ком-
пенсації за невикористану відпустку потрібно 
проводити після порівняння окладу з МЗП.

1. Повний посадовий оклад на момент 
проведення розрахунку (5240,00 грн) менший 
від МЗП (7100,00 грн). Тож розрахунок проводи-
мо з огляду на МЗП, але з урахуванням зайнятос-
ті — 5325,00 грн (7100,00 грн × 0,75 зайнятості).

2. Середня зарплата становить:
5325,00 грн × 12 місяців : 366 к. дн. = 

= 174,59 грн.
3. Сума компенсації за невикористану від-

пустку: 174,59 грн × 2 к. дн. = 349,18 грн.

приклад 4 (оклад > мзп; прийом 
та звільнення в одному місяці). Пра-
цівника на період хвороби основного 
працівника прийнято за строковим тру-
довим договором на умовах неповного 
робочого часу (0,25 ставки) з 12.02.2024 
по 20.03.2024. При звільненні йому випла-
чують компенсацію за невикористану від-
пустку за 2 к. дн. Посадовий оклад при пов-
ній зайнятості становить 7732,00 грн. 
Кількість календарних днів у розрахунко-
вому періоді (тут буде умовний розрахун-
ковий період: березень 2023 року – лютий 
2024 року) — 366.

1. Повний посадовий оклад на мо-
мент розрахунку (7732,00 грн) більший 
за МЗП (7100,00 грн). Тож розрахунок про-
водимо з огляду на посадовий оклад, але 
з урахуванням зайнятості — 1933,00 грн 
(7732,00 грн × 0,25 зайнятості).

2. Середня зарплата становить:
1933,00 грн × 12 місяців : 366 к. дн. = 63,38 грн.

3. Сума компенсації за невикористану від-
пустку:

63,38 грн × 2 к. дн. = 126,76 грн.
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ДОКуМенТ ДО КОнСульТАції

МІнІСтерСтВО еКОнОМІКи УКраїни

щодо обчислення середньої заробітної плати 
Лист від 26.02.2024 № 4707-05/14494-09 (витяг)

Міністерство економіки україни розглянуло <…> звер-
нення <…> щодо застосування положень Порядку обчис-
лення середньої заробітної плати, затвердженого постано-
вою Кабінету Міністрів україни від 08.02.1995 № 100 (зі змі-
нами) (далі — Порядок) та в межах компетенції повідомляє.

<…> згідно з абзацом четвертим пункту 4 Порядку 
якщо розмір посадового окладу є меншим від передбаче-
ного законодавством розміру мінімальної заробітної плати, 
середня заробітна плата розраховується з установленого 
розміру мінімальної заробітної плати на час розрахунку, зо-
крема, на дату звільнення.

Крім того абзацом третім пункту 2 Порядку передба-
чено, що працівникові, який пропрацював на підприємстві, 
в установі, організації чи у фізичної особи — підприємця 
або фізичної особи, які в межах трудових відносин вико-
ристовують працю найманих працівників, менше року, 
середня заробітна плата обчислюється виходячи з виплат 
за фактичний час роботи, тобто з першого числа місяця піс-
ля оформлення на роботу до першого числа місяця, в якому 
надається відпустка або виплачується компенсація за неви-
користану відпустку, матеріальна (грошова) допомога.

Отже, якщо працівником, який пропрацював на під-
приємстві менше року, не відпрацьовано календарного мі-
сяця з першого числа по перше в визначеному відповідно 
до абзацу другого пункту 2 Порядку розрахунковому періоді 
для виплати компенсації за невикористані відпустки, право 
на які набуті працівником до 31.12.2023, як зазначено в звер-
ненні, то розрахунки проводяться виходячи з установлених 
йому в трудовому договорі тарифної ставки, посадового 
окладу на час розрахунку, зокрема, на дату звільнення.

щодо визначення кількості днів невикористаної від-
пустки при виплаті компенсації за невикористані відпустки 
зазначаємо наступне.

З урахуванням змін, внесеними абзацом другим пунк-
ту 2 Порядку, при виплаті компенсації за невикористані 
відпустки у 2024 році для її розрахунку роботодавець має 
обчислювати дві середні заробітні плати.

При цьому сама компенсація також має поділятися 
на дві частини: компенсація за відпустки, права на які на-
буті до 31.12.2023 та після цієї дати.

Кількість днів щорічної основної відпустки працівника 
має розраховуватися виходячи з фактичної належної йому 
тривалості такої відпустки, яка визначається пропорційно 
відпрацьованому ним часові.

Загального нормативно-правового акта, який би визна-
чав порядок розрахунку кількості днів щорічної відпустки, 
немає.

Враховуючи те, що відповідно до частини першої стат-
ті 5 Закону україни «Про відпустки» тривалість відпусток 
незалежно від режимів та графіків роботи розраховується 
в календарних днях, тому при підрахунку днів щорічної від-
пустки пропорційно відпрацьованому часу доцільно ско-

ристатися механізмом нарахування оплати за дні відпустки, 
закладеним у Порядку, тобто, прив’язку розрахунку днів від-
пустки робити до календарних днів робочого року, в якому 
працював працівник.

Тривалість щорічної відпустки пропорційно відпрацьо-
ваному часу можна розрахувати наступним чином.

Визначаємо кількість днів щорічної відпустки, які при-
падають на один календарний день без урахування святко-
вих і неробочих днів в цілому за робочий рік. Потім одер-
жаний результат множимо на кількість календарних днів 
без урахування святкових і неробочих днів, відпрацьованих 
працівником у робочому періоді.

З урахуванням правил округлення визначаємо кіль-
кість днів щорічної відпустки, які підлягають компенсації.

Аналогічно окремо розраховуємо періоди з початку 
робочого року працівника до 31.12.2023 та з 01.01.2024 
по день звільнення.

Звертаємо увагу, що частиною шостою статті 6 Закону 
україни «Про організацію трудових відносин в умовах во-
єнного стану», який набрав чинності 24.03.2022, у період дії 
воєнного стану не застосовуються норми, зокрема, статті 73 
Кодексу законів про працю україни, якою встановлено свят-
кові і неробочі дні.

у випадку, зазначеному у зверненні, для збереження 
загальної кількості днів невикористаної відпустки, які під-
лягають оплаті, рекомендуємо порівнювати за математич-
ною більшістю / меншістю за першою, другою чи третьою 
цифрою після коми та коригувати число днів у визначених 
розрахункових періодах шляхом додавання чи зменшення 
днів в кожному з них після порівняння цифр.

Тобто, якщо при підрахунку днів невикористаної від-
пустки в періоді до 31.12.2023 отримуємо, наприклад, число 
7,41 календарних дня і в періоді після 31.12.2023 — 2,40 ка-
лендарних дня, а загальна кількість становить 10 календар-
них днів, то округлюємо дні в періоді до 31.12.2023 до 8 ка-
лендарних днів і в періоді після 31.12.2023 — до 2 кален-
дарних днів.

Якщо при підрахунку днів невикористаної відпустки 
до 31.12.2023 отримуємо число 7,50 календарних дня і піс-
ля 31.12.2023 — 2,51 календарних дня, а загальна кількість 
становить 10 днів, то округлюємо дні в періоді до 31.12.2023 
до 7 календарних днів і в періоді після 31.12.2023 — до 3 ка-
лендарних днів.

Одночасно повідомляємо, що листи міністерств 
не є нормативно-правовими актами та мають інформацій-
но-рекомендаційний характер.

Враховуючи те, що в україні введено воєнний стан, 
Міне кономіки мінімізує використання паперового докумен-
тообігу, у зв’язку з чим відповідь надається електронною 
поштою.

Заступник Міністра економіки України  
Тетяна БЕРЕЖНА   
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�� Заклади освіти

зВільнення педагога: скільки дніВ щорічної осноВної 
Відпустки потріБно компенсуВати та як їх оплатити?

Людмила Балла,  
PhD in Economics, експерт газети «Бухгалтерія: бюджет»

педагоги мають свої особливі правила розрахунку кількості днів щорічної основної відпустки, які потрібно 
компенсувати. ці правила встановлено порядком № 346 1 . як зіставити їх з оновленими вимогами порядку 
№ 100 2  щодо обчислення середнього заробітку для виплати компенсації, поговоримо далі.

1  
Порядок надання 

щорічної основної 
в ідпустки тривалістю 
до 56 календарних днів 
керівним працівникам 

навчальних закладів 
та установ освіти, 

навчальних (педагогіч-
них) частин (підроз-
ділів) інших установ 

і закладів, педагогічним, 
науково-педагогічним 

працівникам та на-
уковим працівника м, 

з атверджений 
постановою КМУ 

від 14.04.1997 № 346.

2  
Порядок обчислення 

середньої заробітної 
плати, затвердже-

ний постановою КМУ 
від 08.02.2005 № 100.

3

Закон України 
«Про в ідпустки» 

від 15.11.1996  
№ 504/96-ВР.

що передБачаЄ порядок № 100?

 розмір компенсації  по-перше, якщо 
працівник набув право на дні відпустки 
по 31.12.2023, то відповідно до нового абз. 2 
п. 2 Порядку № 100 обчислення середнього 
заробітку відбувається з огляду на виплати 
за 2023 рік.

по-друге, для відпусток, які набуто після 
01.01.2024, діє абз. 1 п. 2 Порядку № 100. Тобто 
в загальному випадку розрахунковим періо-
дом є 12 календарних місяців, що передують 
місяцю виплати компенсації за невикористану 

відпустку. Формула для розрахунку компенса-
ції не змінюється (див. її в газеті «Бухгалтерія: 
бюджет», № 44/2023, с. 6).

 дні, які потрібно компенсувати  Оскіль-
ки розмір компенсації залежить від того, коли 
саме набуто відпустки, то логічно, що й дні, які 
потрібно компенсувати, потрібно рахувати 
окремо: по 31.12.2023 та з 01.01.2024. Як це 
зробити, ми розглянули на с. 18 цього номера.

Тепер адаптуємо всі ці правила для педа-
гогічних працівників.

що передБачаЄ порядок № 346?

Абзацом 2 п. 6 Порядку № 346 передбаче-
но, що в разі звільнення керівних, педагогіч-
них працівників закладів освіти навчальних 
(педагогічних) частин (підрозділів) інших уста-
нов і закладів, які до звільнення пропрацю-
вали:

 y не менш як 10 місяців, — грошову ком-
пенсацію виплачують за не використані 
ними дні щорічної основної відпустки 
з розрахунку повної її тривалості;

 y менш як 10 місяців, — пропорційно 
до відпрацьованого ними часу (з роз-
рахунку тривалості щорічної основної 
відпустки за кожний відпрацьований мі-
сяць: 5,6; 4,2 і 2,8 к. дн.— за тривалості 
щорічної основної відпустки, відповід-
но, 56; 42 і 28 к. дн.).

зверніть уваГу! Такий порядок діє саме 
для керівних, педагогічних працівників, 
які працюють у закладах освіти та на-
вчальних (педагогічних) частинах (підроз-
ділах) інших установ і закладів). Якщо ж 
ідеться про керівних, педагогічних пра-

цівників інших закладів, науково-пе-
дагогічних працівників, наукових пра-
цівників, то порядок виплати компенсації 
буде загальний.

Хоча в Порядку № 346 не сказано, 
як саме рахувати відпрацьовані місяці, однак 
все ж логічно звертатися до ст. 9 Закону про 
відпустки 3  та розраховувати стаж, який 
дає право на щорічну основну відпустку, ви-
ключаючи періоди, які до цього стажу не вхо-
дять.

важливо! Вважаємо, що абз. 2 п. 6 По-
рядку № 346 потрібно застосовувати 
тільки для педагога, який до звільнення 
пропрацював неповний робочий рік 
(див. докладніше на с. 27 та с. 29). Якщо ж 
педагог працює безперервно не один ро-
бочий рік, то для розрахунку днів неви-
користаної щорічної основної відпустки, 
які підлягають компенсації, потрібно за-
стосовувати загальні правила.
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перед звільненням відпрацьовано декілька роБочих років
 дні, які потрібно компенсувати   

із формулювання абз. 2 п. 6 Порядку № 346 — 
«<...> до звільнення пропрацювали не менш 
як 10 місяців», — на нашу думку, можна зроби-
ти висновок, що такий розрахунок кількості 
днів щорічної основної відпустки, що підляга-
ють компенсації, стосується новоприйнятих 
працівників, які працюють менше року. Якщо 
звільняється педагог, який пропрацював рік 
і більше, то застосувати абз. 2 п. 6 Порядку 
№ 346 немає можливості.

важливо! Якщо перед звільненням пе-
дагог пропрацював декілька робочих 
років, то доцільно звернутися до загаль-
них правил розрахунку кількості днів 
щорічної основної відпустки, що підля-
гають компенсації. нагадуємо: ці правила 
та приклади ми розглядали на с. 18 цього 
номера.

 розмір компенсації  Тут теж все стан-
дартно — за правилами Порядку № 100, про які 
ми сказали на с. 26. наведемо один приклад, 
а решту прикладів див. у газеті «Бухгалтерія: 
бюджет», № 44/2023, с. 6 та с. 15.

приклад 1. Учителя прийняли на робо-
ту 01.09.2021. Звільняється він 21.03.2024. 
В день звільнення йому виплачують 
компенсацію за останній робочий рік 
з 01.09.2023 по 21.03.2024 (відпустки за по-
передні робочі роки використано пов-
ністю):

 y 19 к. дн. за період з 01.09.2023 
по 31.12.2023;

 y та 12 к. дн. за період з 01.01.2024 
по 21.03.2024.
Загальна сума виплат, що їх включа-

ють до розрахунку компенсації за невико-
ристану відпустку, за періоди:

 y з 01.01.2023 по 31.12.2023 — 
109215,60 грн;

 y з 01.03.2023 по 29.02.2024 — 
113126,52 грн.
Кількість календарних днів у розрахун-

кових періодах відпрацьовано повністю.

по-перше, частину відпустки (19 к. дн.), 
яку набуто по 31.12.2023, оплачуємо з огляду 
на виплати за місяці 2023 року, тобто РП — 
січень–грудень 2023 року. Загальна кількість 
календарних днів у РП — 365, святкових та не-
робочих днів немає.

1. Середньоденна зарплата: 
109215,60 грн : 365 к. дн. = 299,22 грн.
2. Сума компенсації за 19 к. дн. невико-

ристаної відпустки: 
299,22 грн × 19 к. дн. = 5685,18 грн.

по-друге, частину відпустки (12 к. дн.), 
яку набуто з 01.01.2024, оплачуємо з огляду 
на виплати за останні 12 місяців, що переду-
ють місяцю виплати компенсації, тобто РП — 
березень 2023 року – лютий 2024 року. Загаль-
на кількість календарних днів у розрахунково-
му періоді — 366 4 , святкових та неробочих 
днів немає.

1. Середньоденна зарплата: 
113126,52 грн : 366 к. дн. = 309,09 грн.
2. Сума компенсації за 12 к. дн. невико-

ристаної відпустки: 
309,09 грн × 12 к. дн. = 3709,08 грн.

перед звільненням відпрацьовано менше 10 місяців

 дні, які потрібно компенсувати  Повер-
таємося до абз. 2 п. 6 Порядку № 346, де сказано, 
що в разі відпрацювання до звільнення менше 
10 місяців, дні, які потрібно компенсувати, ви-
значаються пропорційно до відпрацьованого 
часу (з розрахунку тривалості щорічної основ-
ної відпустки за кожний відпрацьований мі-
сяць: 5,6; 4,2 і 2,8 к. дн.— за тривалості щорічної 
основної відпустки, відповідно, 56; 42 і 28 к. дн.). 
Також пам’ятаємо, що нам потрібно порахувати 
окремо зароблені дні щорічної основної від-
пустки до 31.12.2023 та з 01.04.2024.

зверніть уваГу! Тут мається на увазі, 
що з моменту прийняття на роботу 

до моменту звільнення пройшло мен-
ше 10 місяців. Якщо працівник працює 
не перший рік, але його останній робочий 
рік менший від 10 місяців, то, визначаючи 
дні, що підлягають компенсації, застосову-
ємо загальні правила (див. розділ вище).

приклад 2 (відпрацьовано повні місяці). 
Вчителя прийняли на роботу з 01.09.2023. 
Він звільняється 31.03.2024. У цьому періоді 
немає днів, які потрібно виключити із від-
пускного стажу. Згідно з додатком до По-
рядку № 346 вчитель має право на щорічну 
основну відпустку тривалістю 56 к. дн.

4  
На розрахунковий 

п еріод припадає 
29 л ютого 2024 року.
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1. Рахуємо загальну кількість днів від-
пустки, що підлягають компенсації. За пов-
ністю відпрацьовані 7 місяців (з 01.09.2023 
по 31.03.2024) учителю належить: 7 міс. × 
× 5,6 к. дн. = 39,2 к. дн. ≈ 39 к. дн. щорічної ос-
новної відпустки.

2. Розраховуємо кількість днів заробле-
ної щорічної основної відпустки за робочий 
рік, який відпрацьовано неповністю (окремо 
за робочі періоди: з 01.09.2023 по 31.12.2023 
(4 місяці) та з 01.01.2024 по 31.03.2024 (3 мі-
сяці)):

 y за частину робочого року з 01.09.2023 
по 31.12.2023: 4 міс. × 5,6 к. дн. =  
= 22,4 к. дн. ≈ 22 к. дн.;

 y за частину робочого року з 01.01.2024 
по 31.03.2024: 3 міс. × 5,6 к. дн. = 
= 16,8 к. дн. ≈ 17 к. дн.

Отже, загальна кількість днів відпустки, 
що підлягають компенсації, яку отримали вна-
слідок окремого розрахунку з проведенням 
округлень, дорівнює загальній кількості днів, 
яку розраховано без розподілу на періоди 
(22 + 17 = 39).

приклад 3 (відпрацьовано декіль-
ка днів). Педагога прийняли на роботу 
01.03.2024. Він звільняється 19.03.2024. 
У цьому періоді немає днів, які потрібно 
виключити з відпускного стажу. Згідно 
з додатком до Порядку № 346 педагог має 
право на щорічну основну відпустку три-
валістю 42 к. дн.

у законодавчих нормах такий розрахунок 
не врегульовано. на нашу думку, найбільш 
логічним буде такий розрахунок: оскільки 
4,2 к. дн. належать за відпрацьований місяць, 
то в разі відпрацювання неповного місяця 
тривалість рахуємо пропорційно календар-
ним дням місяця, який відпрацьовано непов-
ністю і за який рахуємо дні відпустки. Отже, 
працівник має право на компенсацію відпуст-
ки за роботу з 1 по 19 березня 2024 року три-
валістю 3 к. дн. : 4,2 к. дн. тривалість відпустки за повністю 

відпрацьований місяць : 31 к. дн. березня × 19 к. дн. з 1 по 19 бе-

резня = 2,57 к. дн. ≈ 3 к. дн.
Зверніть увагу, що в цьому випадку окре-

мий розрахунок не потрібен, адже всі дні від-
пустки набуто після 01.01.2024.

приклад 4 (відпрацьовано декілька мі-
сяців та днів). Педагога прийняли на ро-
боту за строковим трудовим договором 
з 13.11.2023 по 22.03.2024. У цьому періоді 

немає днів, які потрібно виключити із від-
пускного стажу. Згідно з додатком до По-
рядку № 346 педагог має право на щорічну 
основну відпустку тривалістю 56 к. дн.

по-перше, рахуємо загальну кількість 
днів відпустки, що підлягають компенсації.

1. Згідно з абз. 2 п. 6 Порядку № 346 за кож-
ний повний відпрацьований місяць педагог за-
робив 5,6 к. дн. у цьому випадку є три повністю 
відпрацьовані місяці — грудень 2023 року, сі-
чень та лютий 2024 року. Тож за них зароблено 
5,6 к. дн. × 3 = 16,8 к. дн. відпустки.

2. Працівник заробив за відпрацьовані 
неповні місяці:

 y листопад 2023 року: 5,6 к. дн. тривалість відпуст-

ки за повністю відпрацьований місяць : 30 к. дн. листопада ×  
× 18 к. дн. з 13 по 30 листопада = 3,36 к. дн.;

 y березень 2024 року: 5,6 к. дн. тривалість відпуст-

ки за повністю відпрацьований місяць : 31 к. дн. березня ×  
× 22 к. дн. з 1 по 22 березня = 3,97 к. дн.

3. Підсумовуємо зароблену педаго-
гом відпустку за відпрацьовані дні та місяці: 
16,8 к. дн. + 3,36 к. дн. + 3,97 к. дн. = 24,13 к. дн. ≈  
≈ 24 к. дн.

по-друге, розраховуємо кількість днів 
заробленої щорічної основної відпустки 
за робочий рік, який відпрацьовано непов-
ністю (окремо за робочі періоди: з 13.11.2023 
по 31.12.2023 та з 01.01.2024 по 22.03.2024).

1. За частину робочого року з 13.11.2023 
по 31.12.2023 (1 повний місяць грудень 
і 18 к. дн. листопада):

 y 1 міс. × 5,6 к. дн. = 5,6 к. дн.;
 y 5,6 к. дн. тривалість відпустки за повністю відпрацьований 

місяць : 30 к. дн. листопада × 18 к. дн. з 13 по 30 листо-

пада = 3,36 к. дн.
2. Підсумовуємо зароблену педаго-

гом відпустку за відпрацьовані дні та місяці 
по 31.12.2023: 5,6 к. дн. + 3,36 к. дн. = 8,96 к. дн. ≈ 
≈ 9 к. дн.

3. За частину робочого року з 01.01.2024 
по 22.03.2024 (2 повні місяці (січень та лютий) 
і 22 к. дн. березня):

 y 2 міс. × 5,6 к. дн. = 11,2 к. дн.;
 y 5,6 к. дн. тривалість відпустки за повністю відпрацьований мі-

сяць : 31 к. дн. березня × 22 к. дн. з 1 по 22 березня =  
= 3,97 к. дн.

4. Підсумовуємо зароблену педагогом від-
пустку за відпрацьовані дні та місяці з 01.01.2024: 
11,2 к. дн. + 3,97 к. дн. = 15,17 к. дн. ≈ 15 к. дн.

Отже, загальна кількість днів відпустки, 
що підлягають компенсації, яку отримали вна-
слідок окремого розрахунку з проведенням 
округлень, дорівнює загальній кількості днів, 
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яка розрахована без розподілу на періоди 
(9 + 15 = 24).

 розмір компенсації  Тут теж все стан-
дартно — за правилами Порядку № 100, про 
які ми говорили в газеті «Бухгалтерія: бюджет», 
№ 44/2023, с. 6 та с. 15.

приклад 5. Продовжуючи приклад 4, роз-
рахуємо компенсацію за невикористану 
відпустку:

 y 9 к. дн. за період з 13.11.2023 
по 31.12.2023;

 y та 15 к. дн. за період з 01.01.2024 
по 22.03.2024.
Загальна сума виплат, що їх включа-

ють до розрахунку компенсації за невико-
ристану відпустку, за періоди:

 y з 01.12.2023 по 31.12.2023 — 
7880,40 грн;

 y з 01.12.2023 по 29.02.2024 — 
27028,32 грн.
Кількість календарних днів у розрахун-

кових періодах відпрацьовано повністю.
по-перше, частину відпустки (9 к. дн.), 

яку набуто по 31.12.2023, оплачуємо з огляду 
на виплати за місяці 2023 року. Оскільки пра-
цівник був прийнятий на роботу з 13.11.2023, 
то РП — грудень 2023 року 5 . Загальна кіль-
кість календарних днів у РП — 31, святкових 
та неробочих днів немає.

1. Середньоденна зарплата: 
7880,40 грн : 31 к. дн. = 254,21 грн.

2. Сума компенсації за 9 к. дн. невикорис-
таної відпустки: 

254,21 грн × 9 к. дн. = 2287,89 грн.
по-друге, частину відпустки (15 к. дн.), яку 

набуто з 01.01.2024, оплачуємо з огляду на ви-
плати за останні 12 місяців, що передують мі-
сяцю виплати компенсації. Оскільки працівник 
пропрацював менше року, то РП — грудень 
2023 року – лютий 2024 року. Загальна кількість 
календарних днів у розрахунковому періоді — 
91 6 , святкових та неробочих днів немає.

1. Середньоденна зарплата: 
27028,32 грн : 91 к. дн. = 297,01 грн.

2. Сума компенсації за 15 к. дн. невико-
ристаної відпустки: 

297,01 грн × 15 к. дн. = 4455,15 грн.

перед звільненням відпрацьовано менше року, але Більше 10 місяців

 дні, які потрібно компенсувати  Згід-
но з абз. 2 п. 6 Порядку № 346, якщо педагог пе-
ред звільненням пропрацював більше 10 мі-
сяців, то компенсація виплачується за неви-
користані дні щорічної основної відпустки 
з розрахунку повної її тривалості. напри-
клад, якщо вчитель пропрацював 11 місяців, 
то в разі звільнення йому має бути виплаче-
на грошова компенсація за 56 к. дн. щорічної 
основної відпустки і ніякого розрахунку ро-
бити не потрібно.

і ніби кількість днів відпустки, що під-
лягають компенсації, в цьому випадку зрозу-
міла. Однак не забуваймо, що нам потрібно 
розділити ці дні на зароблені по 31.12.2023 
та з 01.01.2024. А як це зробити — правильної 
відповіді не містить ані Порядок № 346, ані По-
рядок № 100. Тож поміркуймо.

варіант 1. За формулою, яку наведено 
на с. 18 цього номера. Однак формула 

передбачає розрахунок днів відпустки, що під-
лягають компенсації пропорційно кількості 
календарних днів, що їх зараховують до від-
пускного стажу, які припали на робочий рік. 
В нашому випадку немає взаємозв’язку між 
відпускним стажем та кількістю днів відпустки, 
що підлягають компенсації, — ми вже знаємо 
загальний результат, на який маємо вийти.

варіант 2. За кожний повний відпрацьо-
ваний місяць рахувати по 5,6; 4,2 і 2,8 к. дн. 

набутої відпустки. Однак це неправильно. на-
приклад, педагог відпрацював 11 повних міся-
ців (8 місяців по 31.12.2023 та 3 місяці 
з 01.01.2024), а повна тривалість відпустки, яку 
потрібно компенсувати, становить 56 к. дн. Ма-
ємо таке: по 31.12.2023 зароблено 5,6 к. дн. ×  
× 8 міс. = 44,8 ≈ 45 к. дн., а з 01.01.2024 заробле-
но 5,6 к. дн. × 3 міс. = 16,8 ≈ 17 к. дн. В сумі ви-
ходить, що ми маємо компенсувати 45 к. дн. +  
+ 17 к. дн. = 62 к. дн. відпустки. і це не похибка 
в 1 к. дн. внаслідок округлень, а суттєва різни-
ця. Тож цей варіант взагалі не підходить.

варіант 3. Пропонуємо виконати про-
порційний розрахунок. цей варіант, 

на нашу думку, надасть точний результат.
 крок 1. Рахуємо кількість календар-

них днів в робочому періоді до дня звіль нення.
 крок 2. щоб дізнатися, скільки днів 

потрібно компенсувати окремо за період 
по 31.12.2023 та з 01.01.2024, складаємо про-
порцію. щоб вам було простіше рахувати, 
ми інтегрували її в формулу:

кд = з × кдч: кдз, 
де з — загальна кількість календарних 

днів відпустки, яку компенсуватимете (56; 42 
або 28 к. дн.);

5  
Якщо працівник 

п ропрацював менше 
року, тоді середню 

зарплату обчислюють 
з огляду на виплати 

за фактично відпра-
цьований час: з 1 числа 

місяця після оформлен-
ня на роботу до 1 числа 
місяця, в якому виплачу-
ють компенсацію за не-
використану відпустку  

(абз. 3 п. 2  
Порядку № 100).

6  
На розрахунковий 

п еріод припадає 
29 л ютого 2024 року.



30 березень 2024, № 11 (495) www.ibuhgalter.net

статті

кдч — кількість календарних днів 
в частині робочого року (по 31.12.2023 
або з 01.01.2024);

кдз — загальна кількість календарних 
днів з моменту прийняття на роботу по дату 
звільнення.

приклад 6. Педагога прийняли на роботу 
з 01.05.2023. Він звільняється 20.03.2024. 
У цьому періоді немає днів, які потрібно 
виключити із відпускного стажу. Згідно 
з додатком до Порядку № 346 педагог має 
право на щорічну основну відпустку три-
валістю 56 к. дн.

З 01.05.2023 по день звільнення педагог 
відпрацював більше 10 місяців.

1. Рахуємо кількість календарних днів 
у робочому періоді до дня звільнення:

 y з 1 травня по 31 грудня 2023 року — 
245 к. дн.;

 y з 1 січня по 20 березня 2024 року — 
80 к. дн.

Всього з 01.05.2023 по день звільнення: 
245 к. дн. + 80 к. дн. = 325 к. дн.

2. Тобто за відпрацьовані 325 к. дн. по-
трібно компенсувати 56 к. дн. відпустки. щоб 
дізнатися, скільки днів потрібно компенсува-
ти окремо за період з 01.05.2023 по 31.12.2023 
та з 01.01.2024 по 20.03.2024, скористаємося 
формулою, наведеною вище:

 y за частину робочого року з 01.05.2023 
по 31.12.2023: 56 к. дн. × 245 к. дн. :  
: 325 к. дн. = 42,22 к. дн. ≈ 42 к. дн.;

 y за частину робочого року з 01.01.2024 
по 20.03.2024: 56 к. дн. × 80 к. дн. :  
: 325 к. дн. = 13,78 к. дн. ≈ 14 к. дн.

Отже, загальна кількість днів відпустки, 
що підлягають компенсації, яку отримали вна-
слідок окремого розрахунку, дорівнює загаль-
ній кількості днів, яку потрібно компенсувати 
(42 + 14 = 56).

 розмір компенсації  Тут теж все стан-
дартно — за правилами Порядку № 100, про 
які ми говорили в газеті «Бухгалтерія: бюджет», 
№ 44/2023, с. 6 та с. 15.

приклад 7. Продовжуючи приклад 6, роз-
рахуємо компенсацію за невикористану 
відпустку:

 y 42 к. дн. за період з 01.05.2023 
по 31.12.2023;

 y та 14 к. дн. за період з 01.01.2024 
по 20.03.2024.
Загальна сума виплат, які включа-

ються до розрахунку компенсації за неви-
користану відпустку, за періоди:

 y з 01.05.2023 по 31.12.2023 — 
72810,40 грн;

 y з 01.05.2023 по 29.02.2024 — 
94923,92 грн.
Кількість календарних днів у розрахун-

кових періодах відпрацьовано повністю.

по-перше, частину відпустки (42 к. дн.), 
яку набуто по 31.12.2023, оплачуємо з огляду 
на виплати за місяці 2023 року. Оскільки пра-
цівник був прийнятий на роботу з 01.05.2023, 
то РП — травень–грудень 2023 року. Загаль-
на кількість календарних днів у РП — 245, свят-
кових та неробочих днів немає.

1. Середньоденна зарплата: 
72810,40 грн : 245 к. дн. = 297,19 грн.
2. Сума компенсації за 42 к. дн. невико-

ристаної відпустки: 
297,19 грн × 42 к. дн. = 12481,98 грн.
по-друге, частину відпустки (14 к. дн.), 

яку набуто з 01.01.2024, оплачуємо з огляду 
на виплати за останні 12 місяців, що переду-
ють місяцю виплати компенсації. Оскільки 
працівник пропрацював менше року, то РП — 
травень 2023 року – лютий 2024 року. Загальна 
кількість календарних днів у розрахунковому 
періоді — 305 7 , святкових та неробочих днів 
немає.

1. Середньоденна зарплата: 
94923,92 грн : 305 к. дн. = 311,23 грн.
2. Сума компенсації за 14 к. дн. невико-

ристаної відпустки: 
311,23 грн × 14 к. дн. = 4357,22 грн.

7  
На розрахунковий 

п еріод припадає 
29 л ютого 2024 року.
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зворотний зв’язок

�� Культура

заступник директора з адміністратиВно-
господарської роБоти центру культури та дозВілля: 
чи має праВо на надБаВку за Вислугу рокіВ?

Алла Головко,  
експерт газети «Бухгалтерія: бюджет»

До  штатного розпису Центру культури та  дозвілля введено посаду заступника директора з  адміні-
стративно-господарської роботи. Чи  має право такий працівник на  надбавку за  вислугу років відпо-
відно до Порядку № 1026?

Згідно з п. 5 ч. 1 ст. 1 Закону про культу-
ру 1  закладом культури є юридична особа, 
основною діяльністю якої є діяльність у сфері 
культури, або структурний підрозділ юридич-
ної особи, функції якого полягають у прова-
дженні діяльності у сфері культури. З огляду 
на зазначене центр культури та дозвілля є за-
кладом культури.

Окремо штатних нормативів для цен-
трів культури і дозвілля не затверджено, 
тому щодо цього питання можна орієнтува-
тися на Примірні штати № 767 2 . Зазначе-
ний документ передбачає введення посади 
заступника директора з адміністративно-гос-
подарської роботи до штатного розпису об-
ласних, районних та міських клубних закладів. 
Втім, оскільки цей документ має рекоменда-
ційний характер, то зазначена посада може 
бути введена і в інших закладах за рішенням 
засновника.

 надбавка  Питання читача виникло 
не просто так. Річ у тому, що постановою КМУ 
від 09.12.2015 № 1026 затверджено:

 y Порядок виплати працівникам дер-
жавних і комунальних клубних закладів, 
парків культури та відпочинку, центрів 
(будинків) народної творчості, центрів 
культури та дозвілля, інших культур-
но-освітніх центрів доплати за вислугу 
років (далі — Порядок № 1026);

 y Перелік посад працівників державних 
і комунальних клубних закладів, парків 
культури та відпочинку, центрів (бу-
динків) народної творчості, центрів 
культури та дозвілля, інших культур-
но-освітніх центрів, які мають право 
на виплату доплати за вислугу років, 
допомоги для оздоровлення та матері-
альної допомоги для вирішення соціаль-

но-побутових питань (далі — Перелік 
№ 1026).

Згідно з п. 1 Порядку № 1026 ним визна-
чається механізм виплати доплати за вислу-
гу років працівникам, визначеним у Переліку 
№ 1026. В цьому Переліку сказано, таке.

цитата. «Директор (завідувач) клубно-
го закладу, парку культури та відпочин-
ку, центру (будинку) народної творчості, 
центру культури та дозвілля, іншого 
культурно-освітнього центру, його за-
ступники; завідувач філіалу (центру), 
атракціону, театру (літнього), його за-
ступники; начальник (завідувач) відділу 
(сектору) з основних видів діяльності*, 
його заступники».

(витяг із Переліку № 1026)

Отже, якщо читати Перелік № 1026 бук-
вально, то всі заступники директора центру 
культури та дозвілля мають право на над-
бавку за вислугу років, у тому числі й за-
ступник з адміністративно-господарської 
роботи. не стало глибоко копати в цьому пи-
танні й МКіП. Зокрема, в листі від 14.02.2024 
№ 1130/В-261/24-ЗВГ у відповідь на наш запит 
фахівці міністерства процитували Перелік 
№ 1026. З відповіді можна зробити висновок, 
що заступники директора закладу культури 
мають право на надбавку за вислугу років.

цитата. «Міністерство культури та ін-
формаційної політики України розглянуло 
<…> звернення <…> стосовно виплати 
доплати за вислугу років, і в межах компе-
тенції повідомляє.

Порядок виплати доплати за вислугу 
років затверджено постановою Кабіне-

1  
Закон України 

«Про к ультуру» 
від 14.12.2010 № 2778-VI.

2  
Примірні штатні 

нормативи клубних 
закладів, центрів 

народної творчост і, 
парків культури та від-

починку та інших 
культурно-освітніх 

центрів і установ дер-
жавної та комунальної 

форми власності сфери 
культури, затверджені 

наказом Мінкуль-
тури від 20.09.2011 

№ 767/0/16-11.
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зворотний зв’язок

ту Міністрів України від 09 грудня 2015 р. 
№ 1026 «Питання виплати працівникам 
державних і комунальних клубних закла-
дів, парків культури та відпочинку, цен-
трів (будинків) народної творчості, цен-
трів культури та дозвілля, інших куль-
турно-освітніх центрів доплати за ви-
слугу років, допомоги для оздоровлення 
та матеріальної допомоги для вирішення 
соціально-побутових питань» (далі — по-
станова № 1026).

Крім того, постановою № 1026 за-
тверджено Перелік посад працівників дер-
жавних і комунальних клубних закладів, 
парків культури та відпочинку, центрів 
(будинків) народної творчості, центрів 
культури та дозвілля, інших культурно-
освітніх центрів, які мають право на ви-
плату доплати за вислугу років, допомоги 
для оздоровлення та матеріальної допо-
моги для вирішення соціально-побутових 
питань.

Відповідно до абзацу першого зазна-
ченого Переліку заступники директора 
клубного закладу, парку культури та від-
починку, центру (будинку) народної твор-
чості, центру культури та дозвілля, ін-
шого культурно-освітнього центру ма-
ють право на зазначені вище виплати».

(витяг із листа МКІП  
від 14.02.2024 № 1130/В-261/24-ЗВГ)

Але ми б радили тут бути більш обачни-
ми. Пояснимо.

Згідно зі ст. 29 Закону про культуру за-
робітна плата працівника у сфері культури, 
педагогічного працівника закладу освіти сфе-
ри культури складається з посадового окладу 
(тарифної ставки), надбавки за почесне звання, 
доплат за науковий ступінь, вислугу років за-
лежно від стажу роботи в державних і кому-
нальних закладах культури, закладах освіти 
сфери культури, інших надбавок та доплат, 
премій, винагород за творчу діяльність, перед-
бачених законодавством.

працівники у сфері культури, педаго-
гічні працівники закладів освіти сфери куль-
тури, які працюють у державних і комунальних 
закладах культури, мають право на допомогу 
для оздоровлення під час надання щорічної 

відпустки в розмірі посадового окладу, а також 
на матеріальну допомогу для вирішення со-
ціально-побутових питань та доплату за ви-
слугу років у розмірах і порядку, що вста-
новлюються кабінетом міністрів україни. 
Таким документом, зокрема, є постанова КМУ 
від 09.12.2015 № 1026.

зверніть уваГу! Як бачимо, всі ці гаран-
тії встановлено «працівникам у сфері 
культури». Своєю чергою, п. 18 ч. 1 ст. 1 
Закону про культуру визначено, що пра-
цівник культури (працівник у сфері 
культури) — це професійний творчий 
працівник або працівник закладу куль-
тури чи інша фізична особа, яка про-
вадить діяльність у сфері культури. 
А п. 4 ч. 1 ст. 1 Закону про культуру ви-
значає, що діяльність у сфері культури 
(культурна діяльність) — це творча, 
господарська, наукова, бібліотечна, ін-
формаційна, музейна, освітня, культур-
но-дозвіллєва та розважальна діяльність, 
спрямована на створення, тиражування, 
розповсюдження, демонстрування, по-
пуляризацію, збереження і використання 
культурних благ та культурних цінностей 
для задоволення культурних потреб гро-
мадян.

Вважаємо, що з огляду на зазначені ви-
значення заступник директора з адміністра-
тивно-господарської роботи не є працівни-
ком у сфері культури і не здійснює діяльність 
у сфері культури.

Тож можемо зробити висновок, що в Пе-
реліку № 1026 йдеться виключно про за-
ступників із числа працівників у сфері 
культури, адже постанову КМУ від 09.12.2015 
№ 1026 розроблено на виконання ст. 29 За-
кону про культуру, і вона є підзаконним ак-
том та не має суперечити зазначеній статті. 
А ст. 29 Закону про культуру, як ми зазна-
чили вище, гарантує встановлення надбав-
ки за вислугу років виключно працівникам 
у сфері культури, до яких заступник дирек-
тора з адміністративно-господарської робо-
ти центру культури і дозвілля, на наш погляд, 
не н алежить.




