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ВСТУПѝ

Податкова реформа, яка активно впроваджується 
в Україні, додала напруги роботі облікових служб 
суб’єктів господарювання. Зміни торкнулися також 
такої на перший погляд не найскладнішої ланки об-
лікових робіт, як розрахунки з підзвітними особами. 
З дня офіційного опублікування в газеті «Офіційний 
вісник України», тобто з 31.01.2011 р., набув чиннос-
ті наказ Державної податкової адміністрації України 
(далі – ДПА) «Про затвердження форми Звіту про 
використання коштів, виданих на відрядження або 
під звіт, та Порядку його складання» [1, п. 4] (далі – 
наказ № 996) та визнано таким, що втратив чинність, 
наказ ДПА «Про затвердження форм Звіту про вико-
ристання коштів, виданих на відрядження або під 
звіт, та порядку складання вказаного Звіту» від 
19.09.2003 р. № 440, зареєстрований у Міністерстві 
юстиції України 09.10.2003 р. за № 915/8236» [1, 
п. 5]. 

Мета статті – проаналізувати зміст нововведе-
ної форми звітності підзвітної особи, розробити й 
обґрунтувати пропозиції, спрямовані на його вдо-
сконалення. 

ВИКЛАДѝѝМАТЕРІАЛУѝѝДОСЛІДЖЕННЯѝ

Розглянемо зміст бланка Звіту про використання 
коштів, виданих на відрядження або під звіт (далі – 
Звіт), з'ясуємо, які саме зміни у ньому відбулися, та 
проаналізуємо їх. 

Отже, змінилася назва документа. До 31.01.2011 р. 

кошти на відрядження або під звіт працівнику підп-
риємства надавалися [2], а вже з 31.01.2011 р. – ста-
ли видаватися [1]. Ми можемо припустити, що ДПА, 
працюючи над бланком документа, в основному пе-
реймалася саме питаннями оподаткування, тому й не 
помітила, що у п. 5 наказу № 996 допускає помилку 
в назві свого наказу № 440 від 19.09.2003 р. 

Документ залишився двостороннім. Його назву 
поставлено на початок документа. Відповідного пе-
реміщення зазнали такі реквізити, як «звіт затвер-
джено в сумі» та «звіт перевірено». Зазвичай на до-
кументах їх затвердження керівником підприємства 
позначається в правому верхньому куті перед на-
звою. У Звіті цей реквізит розміщено праворуч на 
лицьовому боці документа, під його назвою. Споді-
ваємося, це переміщення сприятиме усуненню тако-
го порушення, як бухгалтерська обробка не затвер-
дженого керівником Звіту. 

«Доцільність проведеної витрати» тепер ніхто не 
підтверджує. Цей реквізит вилучено, що правильно, 
адже недоцільні витрати керівник підприємства не 
затвердить. 

Реквізит «назва підприємства» став називатися 
«найменування податкового агента». Змінено назву 
реквізиту «ідентифікаційний номер» на «податковий 
номер (або серія і номер паспорта)». 

У «РОЗПИСЦІ» назва прийнятого на перевірку 
Звіту не відповідає назві фактично прийнятого бух-
галтером від підзвітної особи документа (все-таки 
документ з назвою «Авансовий звіт» має право на 
життя, оскільки саме ця назва є більш доцільною) 
[3]. 

НАТАЛІЯѝѝГРЕСЬ,
канд. пед. наук, доцент 
кафедри обліку і аудиту 
ДВНЗ «Національний 

гірничий університет»
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У нашому дослідженні, де йдеться про кошти, 
пов’язані з розрахунками з підзвітними особами, ми 
вживатимемо термінологію, яку зазвичай використо-
вують практики, а саме: 

1. Підзвітна сума (аванс, грошовий аванс) – ро-
зрахункова сума коштів, видана підзвітній особі на 
передбачені витрати (оперативні, адміністративно-
господарські, витрати на відрядження). 

2. Витрачена підзвітна сума в межах гранич-
них норм – фактично витрачені підзвітною особою й 
підтверджені документально кошти на виконання 
службового доручення з дотриманням обмежень, 
установлених законодавцем. 

3. Залишок підзвітної суми – сума, що показує 
розмір перевищення підзвітної суми (авансу) над 
сумою фактично понесених та документально підт-
верджених витрат підзвітної особи (сумою затвер-
дженого Звіту). 

4. Перевитрата підзвітної суми – сума, що по-
казує розмір перевищення суми фактично понесених 
і документально підтверджених витрат підзвітної 
особи (суми затвердженого Звіту) над підзвітною 
сумою (авансом). 

5. Надміру витрачена підзвітна сума – фактич-
но витрачені підзвітною особою й підтверджені до-
кументально кошти на виконання службового дору-
чення у розмірі, що перевищує встановлені законо-
давцем або керівником підприємства граничні нор-
ми.  

У зв’язку з набуттям чинності Податковим кодек-
сом України (далі – Кодекс) повністю змінено текст 
бланка, який стосується відповідальності підзвітної 
особи «за несвоєчасно повернуті витрачені кошти на 
відрядження або під звіт» [2], скасовано процедуру 
штрафування підзвітної особи. Чинна форма Звіту 
містить текст щодо відповідальності «відрядженої 
особи – платника податку» за неповернення «суми 
надміру витрачених коштів протягом звітного міся-
ця, на який припадає граничний термін повернення» 
[4]. Зупинимося на цьому нововведені докладіше. 
Отже, який саме податок потрібно утримувати з 
«відрядженої особи – платника податку», з тексту 
бланка можна зрозуміти тільки вивчивши зміст 
п. 167.1 ст. 167 Кодексу. Хоча у п. 3 Порядку скла-
дання Звіту законодавець чітко називає його – це по-
даток на доходи фізичних осіб (ПДФО). Звідси текст 
бланка Звіту: 

«Сума податку = Неповернута сума · Ставка опо-
даткування 

(пункт 167.1 ст. 167 Податкового кодексу Украї-
ни) : 100» 

доцільно викласти у такій редакції: 
«Сума ПДФО = Неповернута сума · К · Ставка 

оподаткування : 100».  
Слід звернути увагу й на те, що у бланку Звіту в 

формулі розрахунку суми податку ДПА вже вкотре 
губить К (коефіцієнт), який обчислюється за форму-
лою, визначеною п. 164.5 ст. 164 розд. IV Кодексу. 

Текст чинного бланка Звіту, який стосується роз-
рахунку «суми податку», а саме: 

«Сума податку ___ (грн.) = неповернута сума ___ 
(грн.)  15 :100. 

Підпис особи, що склала розрахунок _____. 
Дата складання розрахунку _____20__року. 
«Сума податку ___ (грн.) = не повернута сума ___ 

(грн)  17 :100» [4] 
доцільно замінити кількома лінійками, на яких бух-
галтер самостійно розпише розрахунок суми подат-
ку: ставка оподаткування «неповернутої суми» ви-
значається виходячи зі ставок податку, зазначених у 
п. 167.1 ст. 167 розд. IV Кодексу; на практиці може 
виникнути ситуація, коли «протягом звітного місяця, 
на який припадає граничний термін повернення», 
частина «не повернутої суми» буде оподатковувати-
ся за ставкою 15%, а частина – за ставкою 17%. 

Наразі незрозуміло, які саме витрати «відрядже-
ної особи – платника податку» необхідно оподатко-
вувати. Спробуємо розібратися у цьому питанні. 

«До загального місячного (річного) оподаткову-
ваного доходу платника податку включаються: … 
сума надміру витрачених коштів, отриманих платни-
ком податку на відрядження або під звіт та не повер-
нутих у встановлені законодавством строки, розмір 
якої обчислюється відповідно до пункту 170.9 статті 
170 цього Кодексу» [5, пп. 164.2.11 п. 164.2 ст. 164]. 

Підпунктом 170.9.1 п. 170.9 ст. 170 Кодексу пе-
редбачено, що об’єктом оподаткування: 

 у разі видачі коштів під звіт для виконання окре-
мих цивільно-правових дій від імені та за рахунок 
особи, яка їх видала, є сума, «що перевищує суму фа-
ктичних витрат платника податку на виконання таких 
дій», тобто це сума залишку підзвітної суми; 
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 у разі видачі коштів під звіт на відрядження – 
«... сума, що перевищує суму витрат платника пода-
тку на таке відрядження, розрахована згідно з розді-
лом ІІІ цього Кодексу». Очевидно, що автори розді-
лу ІV Кодексу не читали розділу ІІІ, бо тоді б вони 
написали «відповідно до підпункту 140.1.7 пункту 
140.7 статті 140 розділу ІІІ цього Кодексу».  

Про надмірне витрачання коштів, виданих на 
відрядження, може йтися тільки тоді, коли: 

1. Підзвітна особа за певних поважних обставин 
сплачує (витрачає) кошти надміру: 

 на оплату проїзду в транспортному засобі під-
вищеного комфорту (наприклад, у вагоні 1 класу, 
спальному вагоні за відсутності квитків на проїзд у 
вагоні 2 класу, купейному вагоні тощо); 

 оплату послуг готелю на суму, яка перевищує 
встановлену граничну норму (законодавцем [6] – у 
підприємствах, що повністю або частково утриму-
ються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів; 
наказом (розпорядженням) керівника підприємства 
[7, п. 6] – для інших підприємств). 

Зазвичай ці витрати узгоджуються з керівником 
(або уповноваженою ним особою) у телефонному 
режимі. Після повернення з відрядження підзвітна 
особа звертається до керівника із заявою про відш-
кодування понаднормово витрачених нею коштів. 
Керівник візує заяву підзвітної особи – надає  
письмовий дозвіл на здійснення цих витрат, на осно-
ві чого бухгалтер виконує певні розрахунки та ро-
бить відповідні бухгалтерські записи. 

2. Підзвітній особі на основі наказу керівника ро-
зраховуються добові у сумі, що перевищує встанов-
лений законодавцем їх розмір. 

Отже, в разі витрачання грошового авансу понад 
граничні норми підзвітна особа може отримати до-
даткові блага: 

а) у нематеріальній формі (більш комфортному 
проїзді або проживанні), розмір якої дорівнює різни-
ці між фактичною вартістю цих послуг та встанов-
леними граничними нормами (обмеженнями) і яку 
він сплачує суб’єктам господарювання, що надають 
транспортні та готельні послуги; 

б) у грошовій формі, розмір якої визначають як 
різницю між сумою фактично виданих підзвітній 
особі добових та сумою, яка йому належить, виходя-
чи з установлених законодавцем розмірів та яку він 
може витратити на свій розсуд. 

Тобто тільки суму надміру нарахованих (вида-

них) підзвітній особі добових можна по праву вва-
жати доходом і потрібно обов’язково включати до 
загального місячного (річного) оподатковуваного 
доходу платника податку. Такого висновку ми дій-
шли, спираючись на визначення законодавцем по-
няття «загальний оподатковуваний дохід», яке наве-
дено у п. 164.1 ст. 164 Кодексу. Що стосується санк-
цій до підзвітної особи за несвоєчасне повернення за-
лишку грошового авансу, то тут можна вести мову 
лише про штраф за порушення строку повернення 
коштів. 

Розглянемо граничний строк повернення підзвіт-
ною особою суми надміру витрачених коштів. Рані-
ше у п. 2 Порядку складання Звіту про використання 
коштів, наданих на відрядження або під звіт [8], чіт-
ко визначалося, що підзвітна особа повинна подати 
до бухгалтерії Звіт і повернути «надміру витрачені 
кошти» в касу або на банківський рахунок податко-
вого агента, що їх надав, «до закінчення третього бан-
ківського дня, наступного за днем, у якому платник 
податку завершує таке відрядження або завершує 
виконання окремої цивільно-правової дії». Зміст п. 2 
Порядку складання Звіту про використання коштів, 
виданих на відрядження або під звіт, відразу зрозу-
міти неможливо. Цілком логічно, що він має відпо-
відати за змістом пп. 170.9.2 та пп. 170.9.3 п. 170.9 
ст. 170 розд. ІV Кодексу. Проте це не зовсім так у 
частині пп. 170.9.3. Незрозумілими залишаються ар-
гументи щодо продовження строку звітування підз-
вітної особи до п'яти банківських днів. Крім того, 
незрозумілі терміни, визначені пп. 170.9.3 п. 170.9 
ст. 170 розд. ІV Кодексу й абзацами третім і четвер-
тим п. 2 Порядку складання Звіту; вони не мають 
практичної цінності та, на нашу думку, підлягають 
вилученню. 

Розрахунки пластиковою карткою довірена особа 
може здійснювати двома способами: 

1) безготівковим – оплата витрат відбувається 
безпосередньо з карткового рахунка; 

2) готівковим – оплата витрат здійснюється за ра-
хунок готівки, отриманої з карткового рахунку через 
банкомат. 

В обох випадках кошти, списані з карткового ра-
хунку підприємства, вважаються виданими під звіт 
держателю пластикової картки [9, п. 3.12]. Усі витра-
ти, оплачені корпоративною карткою, підтверджу-
ються документами, що мають статус первинних 
(сліп, квитанція платіжного термінала, чек банкомата) 
[9, п. 4.4] та які довірені особи включають до Звіту. 
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Відлік граничного строку подання Звіту розпочи-
нається з наступного робочого дня після завершення 
відрядження або виконання окремої цивільно-пра-
вової дії. Цей строк не залежить ні від строку відряд-
ження, ні від строку, на який дозволено законодав-
цем видавати кошти під звіт, ні від обраного підзвіт-
ною особою способу розрахунків з контрагентами, у 
тому числі за допомогою пластикової картки. Не 
слід плутати строки, на які дозволяється підприєм-
ству видавати кошти під звіт, та строки, в які підзвіт-
на особа повинна відзвітувати про їх використання й 
повернути залишок підзвітної суми.  

Доцільно залишити граничний строк подання Зві-
ту та повернення залишку підзвітної суми – до за-
кінчення третього банківського дня, що настає за 
днем, у якому підзвітна особа завершує таке відряд-
ження або завершує виконання окремої цивільно-
правової дії. 

Наразі подальшого дослідження й розробки потре-
бує питання контролю суб’єктів готельного бізнесу 
щодо вартості проживання відряджених осіб. На 
практиці мають місце два способи приховування пі-
дзвітними особами отриманих під час відрядження 
доходів. По-перше, це коли первинний документ 
(квитанція до прибуткового касового ордера, фіскаль-
ний чек, квитанція тощо) про сплату відрядженою 
особою вартості проживання у готелі не містить ін-
формації про вартість наданого їй частіше за все од-
норазового харчування (сніданку). Отже, відрядженій 
особі добові розраховують без урахування одноразо-
вого харчування, оскільки воно не задокументовано. 
По-друге, деякі відряджені особи бажають проживати 
в окремому готельному номері. Якщо бракує одномі-
сних номерів, такі особи наймають двомісний номер, 

вартість якого повністю оплачують за рахунок отри-
маного авансу, але на їх прохання реальна місткість 
номера в документі на оплату за проживання не вка-
зується. Відряджена особа отримує на свою користь 
оподатковуваний дохід у негрошовій формі, який має 
оподатковуватися відповідно до пп. 164.5 ст. 164 розд. 
IV Кодексу: у першому випадку – в розмірі вартості 
сніданку, а в другому – у розмірі надміру сплаченої 
вартості готельної послуги. 

Неврегульованим на сьогодні залишається питан-
ня щодо строків звітування за понесеними витрата-
ми, оплаченими за рахунок власних коштів праців-
ника при виконанні ним службового доручення. На 
практиці досить часто такі працівники не поспіша-
ють звітувати, мотивуючи це тим, що немає підзвіт-
ної суми – немає і строків звітування. Це значно 
ускладнює роботу бухгалтера, особливо щодо відряд-
жених осіб. Отримавши Звіт такої відрядженої осо-
би, бухгалтеру частіше за все доводиться перерахо-
вувати наново її заробітну плату, єдиний соціальний 
внесок, ПДФО, робити виправлення у звітності під-
приємства. Тому доцільно законодавчо встановити 
граничний строк подання Звіту працівником, який 
виконав доручення керівника без отримання грошо-
вого авансу, – до закінчення третього банківського 
дня, що настає за днем, в якому працівник завершив 
відрядження або завершив виконання окремої циві-
льно-правової дії. При порушенні працівником цього 
строку відшкодування витрачених ним на виконання 
службового доручення коштів не проводити. У свій 
час підприємство має відшкодувати працівнику ви-
трачені ним на виконання службового доручення 
кошти не пізніше трьох робочих днів після отриман-
ня від нього Звіту. 

 
 

ВИСНОВКИѝ

З констатуючої частини наказу № 996 зрозуміло, що зміни запроваджено ДПА «відповідно до підпунк-
ту 170.9.2 пункту 170.9 статті 170 розділу IV Кодексу та статті 8 Закону України «Про державну податкову 
службу в Україні» [10]. 

Ми дослідили зміст наведених нормативно-правових документів. Стаття 170 Кодексу регламентує особ-
ливості нарахування (виплати) та оподаткування окремих видів доходів, п. 170.9 – оподаткування надміру 
витрачених коштів, отриманих платником податку на відрядження або під звіт, не повернутих в установ-
лений строк, пп. 170.9.2 встановлює строк подання платником податку Звіту про використання коштів, ви-
даних на відрядження або під звіт, та способи повернення ним «надміру витрачених коштів» [2, с. 96–101]. 
Стаття 8 Закону України «Про державну податкову службу в Україні» визначає функції Державної подат-
кової адміністрації України [10]. Тобто ДПА розглядає Звіт як форму звітності платника податку перед 
податковим агентом. 
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У бухгалтерському обліку Звіт – це насамперед форма звітності працівника підприємства, який витра-
тив кошти на виконання певного службового доручення (підзвітні суми на оплату витрат на службові від-
рядження, на адміністративно-господарські та операційні потреби) і підтвердив це відповідними первин-
ними документами. Бухгалтер підприємства систематично здійснює контроль за своєчасністю звітування 
підзвітних осіб та поверненням ними залишку підзвітної суми. Отже, Звіт – це зведений документ бухгал-
терського обліку, а не документ податкової звітності. Звіт складає підзвітна особа, а не платник податку. 
Підзвітна особа звітує перед підприємством, службове доручення якого виконала, а не перед податковим 
агентом. Тому зміна реквізиту «назва підприємства» на «найменування податкового агента» є недоціль-
ним. 

Виходячи з визначення поняття «загальний оподатковуваний дохід», наведеного у абзаці другому 
п. 164.1 ст. 164 розд. ІV Кодексу, доходом, нарахованим (виплаченим) на користь платника податку, є 
тільки сума надміру нарахованих (виданих) підзвітній особі добових. Таким чином, відряджена особа на-
буває статусу платника податку тільки у разі виплати їй добових понад встановлені законодавцем граничні 
норми. Дохід підзвітної особи–платника податку нараховується у грошовій формі, водночас коефіцієнт К 
застосовується «під час нарахування доходів у будь-якій негрошовій формі … [5, п. 164.5 ст. 164 розд. 
ІV]», тому абзац другий п. 164.5 ст. 164 розд. ІV Кодексу доцільно вилучити. 

З огляду на те, що для особи, направленої у відрядження, добові є компенсаційною виплатою за особ-
ливі умови праці, при обчисленні суми ПДФО потрібно застосувати пп. 164.6 п. 164 ст. 164 розд. ІV Коде-
ксу та п. 1 ст. 7 Закону України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціа-
льне страхування» від 08.07.2010 р. № 2464-VI, а саме: 

1) з відрядженої особи виходячи із суми понаднормово виплачених добових необхідно утримати єди-
ний внесок на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, розмір якого визначається пп. 7–10 
ст. 8 Закону; 

2) під час розрахунку суми ПДФО суму надміру виплачених відрядженій особі добових треба зменши-
ти на суму єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування; 

3) підприємству виходячи із суми понаднормово виплачених добових потрібно нарахувати єдиний вне-
сок на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, розмір якого визначається пунктами 5, 6, 13, 
14 ст. 8 Закону. 

Залишок підзвітної особи підлягає обов’язковому поверненню, тому не може вважатися її доходом. Не-
своєчасне його повернення є не чим іншим, як порушенням, з одного боку, касової, а з іншого – трудової 
дисципліни. При цьому до порушника доречно застосувати штрафні санкції. 

Отже, нова редакція тексту бланка Звіту, який висвітлює відповідальність підзвітної особи та підприєм-
ства, може мати такий вигляд: 

Розрахунок суми штрафу, суми єдиного внеску на загальнообов’язкове  
державне соціальне страхування (ЄСВ) та суми ПДФО 

При поверненні залишку підзвітної суми пізніше встановленого п. 170.9.2 Податкового кодексу України 
граничного терміну: 

Сума штрафу = Залишок підзвітної суми · Розмір штрафу : 100. 
При виплаті підзвітній особі добових понад встановлені законодавцем граничні норми: 
Сума утриманого ЄСВ = Надміру виплачена сума добових · Розмір ЄСВ : 100 
 

________________________________________________________________________________________ 
Сума ПДФО = (Надміру виплачена сума добових – Сума утриманого ЄСВ) · Ставка ПДФО : 100 

________________________________________________________________________________________ 
З розрахунком ознайомлений _______ /______________/ Дата ____________ 
                                                                 (підпис)                 (ПІБ) 

Сума нарахованого ЄСВ = Надміру виплачена сума добових · Розмір ЄСВ :100 
__________________________________________________________________________________________ 
Підпис особи, що склала розрахунок ____. Дата складання розрахунку «__» _______ 20__ р.  
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Відновлення процедури штрафування підзвітних осіб за несвоєчасне повернення підзвітних сум сприя-

тиме посиленню виконавчої дисципліни з боку співробітників суб’єктів господарювання.  

На часі актуальними залишаються такі питання: 

1) посилення контролю за діяльністю суб’єктів господарювання, які надають готельні послуги, щодо 

внесення ними у документи про прийняття оплати за найм житла правдивої інформації; 

2) встановлення на законодавчому рівні граничного терміну подання Звіту працівником, який виконав 

доручення керівника без отримання авансу. 
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