Тема 4 ДОКУМЕНТУВАННЯ БІЗНЕСУ
4.1 Документування касових операцій

Оприбуткування готівки – проведення суб'єктами господарювання обліку готівки в касі на повну суму її фактичних надходжень у касовій книзі (книзі обліку доходів і витрат/книзі обліку доходів/фіскальному звітному чеку/розрахунковій квитанції).

+

Підприємство, що здійснює операції з готівкою в національній валюті, ліміт каси та строки здавання готівкової виручки (готівки) установлює, виходячи з потреби прискорення обігу готівки та своєчасного її надходження до кас банків.

Суб'єкти господарювання здають готівкову виручку (готівку) для переказу на банківські рахунки суб'єктів господарювання.

Готівкова виручка (готівка) здається суб'єктами господарювання самостійно (у тому числі із застосуванням платіжних пристроїв та через пункти надання фінансових послуг) або через відповідні служби, яким згідно із законодавством надано право на перевезення валютних цінностей та інкасацію коштів, або через підприємства, які отримали ліцензію НБУ на надання банкам послуг з інкасації.

Готівкова виручка (готівка) здається для зарахування на будь-який банківський рахунок суб'єкта господарювання на його вибір.

Суб'єкти господарювання використовують готівкову виручку (готівку), у тому числі готівку, одержану з банку, для забезпечення потреб, що виникають у процесі їх функціонування, а також для проведення розрахунків з бюджетами та державними цільовими фондами за податками і зборами (обов’язковими платежами).

Видача підзвітній особі готівки під звіт проводиться за умови звітування нею у встановленому порядку за раніше отримані під звіт суми.

Касові операції оформляються касовими ордерами, видатковими відомостями, розрахунковими документами, документами за операціями із застосуванням електронних платіжних засобів, іншими касовими документами, які згідно із законодавством України підтверджували б факт продажу (повернення) товарів, надання послуг, отримання (повернення) готівки.

Касові документи можуть бути паперовими або електронними. Працівник підприємства для підписання електронного касового документа зобов’язаний використовувати кваліфікований електронний підпис та має право використовувати кваліфіковану електронну печатку банку.


Приймання готівки в касу проводиться за прибутковим касовим ордером, підписаним головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником підприємства. До прибуткових касових ордерів можуть додаватися документи, які є підставою для їх складання.

Про приймання підприємствами готівки в касу за прибутковими касовими ордерами видається квитанція (що є відривною частиною прибуткового касового ордера), підписана головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником, підпис яких може бути засвідчений відбитком печатки цієї/цього підприємства. Використання печатки підприємством не є обов'язковим.


Видача готівки з кас проводиться за видатковими касовими ордерами або видатковими відомостями. Документи на видачу готівки підписуються керівником і головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником. До видаткових ордерів додаються заяви на видачу готівки, розрахунки.

Підпис керівника підприємства на видаткових касових ордерах не обов'язковий, якщо на доданих до видаткових касових ордерів документах, заявах, рахунках є його дозвільний напис.

Касир вимагає пред'явити паспорт або інший документ, що посвідчує особу та відповідно до законодавства України може бути використаний на території України для укладення правочинів, у разі видачі окремим фізичним особам готівки (у тому числі працівникам підприємства) за видатковим касовим ордером або видатковою відомістю, записує його найменування і номер, ким і коли він виданий. Фізична особа розписується у видатковому касовому ордері або видатковій відомості про одержання готівки із зазначенням одержаної суми (гривень – словами, копійок – цифрами). Одержувачі пред'являють паспорти чи документи, що їх замінюють, якщо видаткова відомість складена на видачу готівки кільком особам, та розписуються у відповідній графі документа.

Видаткові касові ордери або видаткові відомості не приймаються для виведення залишку готівки в касі, якщо видача готівки з каси не підтверджена підписом одержувача.

Видача готівки фізичним особам, яких немає в штатному розписі підприємства, проводиться за видатковими касовими ордерами, що виписуються окремо на кожну особу, або за окремою видатковою відомістю.

Підприємство, яке надає держателям електронних платіжних засобів послуги з видачі готівки за допомогою платіжного термінала (імпринтера) на підставі квитанцій платіжного термінала (сліпів), реєструє у встановленому порядку ці операції в розрахункових документах РРО або РК, складає видатковий касовий ордер на загальну суму проведених операцій за день та здійснює запис у касовій книзі.

Касир проводить видачу готівки тільки особі, зазначеній у видатковому касовому ордері або видатковій відомості.

Видача готівки проводиться за довіреністю особам, які з поважних причин не мають змоги поставити підпис власноручно. У видатковому касовому ордері після прізвища, імені та по батькові одержувача готівки бухгалтер зазначає прізвище, ім'я та по батькові особи, якій довірено одержати готівку, а в разі видачі готівки за видатковою відомістю перед підписом про одержання грошей касир робить у ній напис «За довіреністю». Довіреність або нотаріально засвідчена копія довіреності залишається в касира і додається до видаткового касового ордера або видаткової відомості.


Документом, що свідчить про здавання виручки до банку та є підтвердженням оприбуткування готівки в касі суб'єктів господарювання, є:

1) квитанція до прибуткового документа банку на внесення готівки, підписана відповідальними особами банку та засвідчена відбитком печатки банку (за потреби);

2) квитанція/чек банкомата чи програмно-технічного комплексу самообслуговування;

3) третій примірник «Копія супровідної відомості до сумки з готівкою», засвідчений підписом та відбитком печатки інкасатора-збирача;

4) чек платіжного термінала в разі проведення інкасації коштів у режимі реального часу з використанням платіжних терміналів.

Виплати, пов'язані з оплатою праці, проводяться касиром підприємства за видатковими касовими ордерами, складеними на кожного одержувача чи за видатковими відомостями.

Дозвільний напис про видачу готівки за підписами керівника і головного бухгалтера або осіб, уповноважених керівником, робиться на титульній сторінці видаткової відомості із зазначенням строків видачі готівки і суми (гривень – словами, копійок – цифрами).

Одноразові видачі готівки на виплати, пов'язані з оплатою праці, окремим особам проводяться за видатковими касовими ордерами.

Касир зобов'язаний після закінчення встановлених строків виплат, пов'язаних з оплатою праці за видатковими відомостями:

1) у видатковій відомості проти прізвища осіб, яким не здійснено виплату, поставити відбиток штампа або зробити напис «Депоновано»;

2) скласти реєстр депонованих сум;

3) у кінці видаткової відомості зазначити фактично виплачену суму та недоодержану суму виплат, яка підлягає депонуванню, звірити ці суми із загальним підсумком за видатковою відомістю і засвідчити напис своїм підписом. Якщо готівка видавалася не касиром, а іншою особою, то на відомості додатково робиться напис «Готівку за відомістю видав (підпис)»;

4) здійснити запис у касовій книзі згідно з виписаним бухгалтерією видатковим касовим ордером на фактично видану суму за видатковою відомістю.

Бухгалтер здійснює перевірку записів, зроблених касирами у видаткових відомостях та здійснює підрахунок виданих і депонованих за ними сум. Депоновані суми, що підлягають здаванню в банк, оформляються шляхом складання одного загального видаткового касового ордера.

Прибуткові касові ордери і квитанції до них, а також видаткові касові ордери і видаткові відомості заповнюються бухгалтером (відповідальною особою підприємства, на яку покладено обов'язок з оформлення цих документів) у будь-який спосіб, який забезпечив би належне збереження цих записів протягом установленого для зберігання документів терміну.

У касових ордерах зазначається підстава для їх складання і перелічуються додані до них документи. Видача касових ордерів і видаткових відомостей на руки особам, які вносять або одержують готівку, забороняється.


Реквізити у видатковому ордері «Одержав», «Дата», «Сума», «Підпис одержувача», дані документа, що засвідчує особу отримувача (які заповнюються отримувачем готівки) та в прибутковому ордері «Прийнято від» не заповнюються в касових ордерах, які оформляються на загальну суму проведених підприємством касових операцій (видача готівки за видатковими відомостями, електронними платіжними засобами, здавання готівки до банку, отримання готівки з банку за чеком та оприбуткування її в касі). Інші реквізити в касових ордерах та видаткових відомостях є обов'язковими до заповнення.

Прибуткові та видаткові касові ордери до передавання в касу реєструються бухгалтером у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів, який ведеться окремо за прибутковими та видатковими операціями. Видаткові касові ордери, оформлені на підставі видаткових відомостей, реєструються в такому журналі після здійснення виплат, зазначених у видатковій відомості.

Бухгалтер (відповідальна особа підприємства, на яку покладено обов'язок з оформлення цих документів) має право здійснювати реєстрацію касових ордерів і видаткових відомостей за допомогою комп'ютерних засобів, які забезпечують формування і роздрукування відповідних касових документів. У документі «Вкладний аркуш журналу реєстрації прибуткових і видаткових касових ордерів», який формується і роздруковується за відповідний день, забезпечується формування даних для обліку руху коштів.

Касир під час одержання касових ордерів або видаткових відомостей зобов'язаний перевірити:

1) наявність і справжність на документах підписів, а на видатковій відомості – дозвільного напису керівника  підприємства або осіб, які ним уповноважені;

2) правильність оформлення документів, наявність усіх реквізитів;

3) наявність перелічених у документах додатків.

Касир повертає документи для оформлення в разі невиконання хоча б однієї із зазначених вище вимог.

Касові ордери або видаткові відомості після їх одержання або видачі за ними готівки підписуються касиром, а на доданих до них документах проставляється відбиток штампа або напис «Оплачено» із зазначенням дати (число, місяць, рік).

Касові документи після складання касиром звіту та оброблення цього звіту комплектуються в хронологічному порядку, нумеруються, формуються в справи відповідно до номенклатури справ та зберігаються відповідно до законодавства України відповідальною особою, на яку керівником покладено обов'язок щодо їх зберігання.

Касові документи виносяться з приміщення підприємства тільки за письмовим дозволом керівника або головного бухгалтера. До кінця робочого дня такі документи обов'язково повинні бути повернуті до приміщення підприємства.

Для позначення сум національної грошової одиниці гривні в касових документах може використовуватись її графічний знак – «
Підприємства зобов'язані мати касу, а їх керівники зобов'язані забезпечити облаштування цієї каси та зберігання готівки у ній. Керівники несуть відповідальність у встановленому законодавством України порядку за нестворення умов для забезпечення схоронності коштів під час їх зберігання і транспортування.

Підприємству забороняється зберігати в касі готівку та інші цінності, що не є його власністю.

Підприємства відображають у касовій книзі усі надходження і видачу готівки в національній валюті.

Кожне підприємство, що має касу, веде одну касову книгу для обліку операцій з готівкою в національній валюті (без урахування кас відокремлених підрозділів).

Відокремлені підрозділи підприємств, які проводять операції з приймання готівки за продану продукцію (товари, роботи, послуги) з оформленням її прибутковим касовим ордером, а також з видачі готівки на виплати, пов'язані з оплатою праці, виробничі (господарські) потреби, інші операції з оформленням їх видатковими касовими ордерами і відомостями, ведуть касову книгу.


На рисунку 4.1 наведено рух операцій по касі.

Рисунок 4.1 – Рух операцій по касі
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Додаток 3
до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні
(пункт 26 розділу III)

Таблиця 4.2 – Типова форма № КО-2
	ТОВ «Афіна»
	
	Ідентифікаційний код в Єдиному державному реєстрі підприємств та організацій України 22222222

	найменування підприємства/установи/організації)
	
	


Видатковий касовий ордер

	від
	12
	квітня
	2020
	року


	№ з/п
	Номер документа
	Дата складання
	Кореспондуючий рахунок, субрахунок
	Код аналітичного рахунку
	Сума
	Код цільового призначення

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	321
	12.04.2020 
	372
	 
	1500,00
	 


	Видати 
	Назаренко Тимофію Олексійовичу

	(прізвище, ім'я, по батькові)

	Підстава
	відрядження

	
	

	Сума
	Одна тисяча п’ятсот 
	грн
	00
	коп

	
	
	(словами)
	
	

	Додаток:
	Наказ № 32 від 10.04.2020
	
	
	

	
	
	
	
	


	Керівник
	Петренко
	
	Петренко О.П.
	Головний бухгалтер
	Василенко
	
	Василенко Н.І

	
	(підпис, прізвище, ініціали)
	
	(підпис, прізвище, ініціали)


	Одержав
	Одна тисяча п’ятсот
	грн
	00
	коп

	
	
	(словами)
	
	


	від
	«
	12
	»
	квітня
	20
	20
	року
	Підпис одержувача
	Назаренко


4.2 Документування розрахунків з підзвітними особами

Підзвітною особою є працівник підприємства, який одержав від роботодавця авансом кошти на виконання окремої цивільно-правової дії за дорученням і за рахунок особи, що надала кошти. 

Витрачання готівки підзвітною особою розподіляється на господарські витрати та на відрядження, а також відображаються у Звіті про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт (рис. 4.2).


Рисунок 4.2 – Види витрачання готівки підзвітною особою розподіляється на господарські витрати та відрядження

Кошти, надані під звіт включають, у тому числі кошти, надані на відрядження і являють собою аванс, виданий працівникам для виконання окремої громадянсько-правової дії за дорученням роботодавця.

Видача грошей з каси в підзвіт працівникам, які входять до спискового складу підприємства, оформляється видатковим касовим ордером у звичайному порядку. У випадку перерахування коштів з поточного (валютного) рахунку – платіжним дорученням установленої форми.

Виправдувальними документами на витрату готівки на господарські потреби можуть бути:

· щодо придбання матеріальних цінностей: касовий чек реєстратора покупки і накладна на здачу на склад; рахунок-фактура, податкова накладна, товарно-транспортна накладна і документи на здачу придбаного майна на склад підприємства;

· щодо виконаних робіт і послуг підрядником: квитанція про приймання грошей; корінець прибуткового касового ордера й акт приймання-передачі виконаних робіт (послуг) та ін.;

· щодо витрат на виплату заробітної плати за виконання разових робіт: трудова угода, укладена з найманими робітниками і оформлена у встановленому порядку, відомість нарахування заробітної плати й утримання з найманих робітників (ПДФО в розмірі 18% від нарахованої суми);

· інші документи – залежно від призначення господарських витрат і пов'язаних з ними господарських операцій.

Документування обліку розрахунків з підзвітними особами наведено на рисунку 4.3.


Рисунок 4.3 – Схема документування обліку розрахунків з підзвітними особами

Направлення працівника до відрядження оформляється наказом (розпорядженням) керівника підприємства. 

Виправдувальні документи витрати грошей на відрядження також можуть бути найрізноманітнішими - залежно від виду витрат: проїзні квитки на всі види транспорту, рахунок готелів, квитанції страхових компаній і на вивезення багажу й ін. Документальне оформлення обліку розрахунків з підзвітними особами наведено на рисунку 4.4.



Рисунок 4.4 – Схема документального оформлення обліку розрахунків з підзвітними особами

4.3 Документування розрахунків з постачальниками при веденні бізнесу

Договором (ч. 1 ст. 626 ЦКУ) є домовленість двох або більше сторін, спрямована на встановлення, зміну або припинення цивільних прав та обов’язків. Тобто по суті договір фіксує не факт здійснення господарської операції, а лише безпосередньо порядок дій сторін при її здійсненні. Укладення договору не викликає змін у структурі активів та зобов’язань, власному капіталі підприємства. Договір не є первинним документом.

Якщо договір фактично фіксує вже здійснену операцію (наприклад, у ньому фігурує формулювання: «Одна сторона передала майно у власність іншої сторони, а інша сторона прийняла майно»), то його можна класифікувати як первинний документ.

Схема документування обліку розрахунків з постачальниками при попередній оплаті та при послідуючий оплаті наведено на рисунку 4.5 та 4.6.

При попередній оплаті 


Рисунок 4.5 – Схема документування обліку розрахунків з постачальниками при попередній оплаті 

При послідуючий оплаті


Рисунок 4.6 – Схема документування обліку розрахунків з постачальниками при послідуючий оплаті

Накладна є первинним документом. Причому підприємства можуть використовувати як офіційно затверджену форму накладної, так і самостійно розроблену.

Типова форма № М-11 «Накладна-вимога на відпуск (внутрішнє переміщення) матеріалів», що використовується для обліку відпуску матеріальних цінностей покупцям (наказ Мінстату від 21.06.96 р. № 193). У разі відпуску матеріальних цінностей стороннім організаціям накладна-вимога виписується на підставі договорів, нарядів та інших відповідних документів у двох примірниках, кожен з яких підписує головний бухгалтер або особа, на це уповноважена. Перший примірник передають складу як підставу для відпуску матеріалів, другий – їх отримувачу. В обліку постачальника накладна-вимога є підставою для відображення доходів від реалізації.

Підприємство має повне право розробити зручну для нього форму накладної з урахуванням специфіки його операцій, яка буде підставою для відпуску товарів покупцям. Форма повинна містити всі обов’язкові реквізити (п. 2.4 Положення № 88 і ч. 2 ст. 9 Закону № 996). 

Акт виконаних робіт (наданих послуг) - документ, якщо він складений з дотриманням вимог чинного законодавства і галузевих особливостей, відповідає критеріям первинного документа (викладеним у п. 2.1 Положення № 88). У акті мають бути всі обов’язкові реквізити (наведені в ст. 9 Закону № 996 і п. 2.4 Положення № 88).
Акт надання послуг – документ, якщо він складений з дотриманням вимог чинного законодавства, відповідає критеріям первинного документа наведено конкретний перелік наданих послуг, місця і дати їх надання, а також у чому виражено їх результат (викладеним у п. 2.1 Положення № 88). У акті мають бути всі обов’язкові реквізити (наведені в ст. 9 Закону № 996 і п. 2.4 Положення № 88).

Рахунок-фактура (інвойс) – вважатися первинним документом, повинен містити всі обов’язкові реквізити (згідно з ст. 9 Закону № 996 і п. 2.4 Положення № 88). Первинним документом рахунок-фактура (інвойс) стане лише після його оплати. 

Товарно-транспортна накладна (далі – ТТН) – це єдиний для всіх учасників транспортного процесу юридичний документ, що призначений для списання товарно-матеріальних цінностей у вантажовідправника та оприбуткування їх у вантажоодержувача, для складського, оперативного та бухгалтерського обліку, а також для розрахунків за перевезення вантажу та обліку виконаної роботи (розд. 1 Правил № 363). Наявність ТТН є обов’язковою при автомобільних перевезеннях (ст. 48 Закону про автотранспорт). ТТН включено до переліку документів, необхідних для здійснення перевезень вантажів автомобільним транспортом у внутрішньому сполученні, тільки у разі, коли водій юрособи або фізособи-підприємця здійснює вантажні перевезення на договірних умовах (п. 1 Переліку № 207).

Таблиця 4.3 –Звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО Наказ Міністерства фінансів України  28/09/2015  № 841

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(у редакції наказу Міністерства фінансів України10.03.2016 № 350)

	
	Звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт                           
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	№ 44 від 13.04.2020 року
	

	Найменування податкового 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	агента
	ТОВ Афіна
	
	
	
	
	
	
	Звіт затверджено в сумі
	
	 
	

	Код за  ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	Сімсот двадцять грн 00 коп
	 
	 
	 
	

	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	
	
	
	
	−
	 
	 
	

	Відділ Бухгалтерія
	 
	
	Посада
	Бухгалтер
	
	
	
	
	 
	−
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	     (словами)
	
	 
	

	Цех
	
	
	
	Професія
	
	
	
	
	
	
	Керівник
	Петренко О.П.
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(підпис)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	"13"квітня 2020 року
	 
	

	П.І.Б.
	Сидоренко Ольга Миколаївна
	
	
	
	
	
	
	 
	РОЗПИСКА. Прийнятий на перевірку від Сидоренко О.М. авансовий звіт № 44 від 13.04.2020 року. На суму 720 грн, коп. Документів 1  Підпис Василенко Н.І.

	Податковий номер (або серія і номер паспорта*)
	
	
	Звіт перевірено
	
	 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	1
	
	
	720 грн 00 коп
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	"13" квітня 2020  року
	
	 
	

	Призначення авансу
	На закупівлю канцтоварів
	
	
	
	Бухгалтер Василенко Н.І.
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	Сума (грн, коп.)
	
	
	Дебет
	Кредит
	Сума (грн, коп.)
	

	Залишок попереднього авансу
	 
	0
	
	
	372
	301
	750,00
	

	Перевитрата
	
	
	
	
	0
	
	
	209
	372
	600,00
	

	Одержано (від кого, № та дата)
	
	 
	
	
	641
	372
	120,00
	

	1. ВКО № 323 від 12.04.2020
	 
	750,00
	
	
	92
	209
	600,00
	

	2.
	 
	 
	
	
	301
	372
	30,00
	

	3.
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	

	Усього отримано
	
	750,00
	
	
	 
	 
	 
	

	Витрачено
	
	
	
	
	
	720,00
	
	
	 
	 
	 
	

	Залишок
	 
	 
	 
	 
	 
	30,00
	
	
	 
	 
	 
	

	Перевитрата
	
	
	
	
	0
	
	
	 
	 
	 
	

	Додаток
	1
	документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	Залишок унесений
	в сумі
	30 грн.,
	00 коп.
	за
	касовим ордером
	   № 285 від 13.04.2020 року
	
	

	Перевитрата видана
	
	
	
	
	
	
	платіжним дорученням
	
	
	

	"13"квітня 2020 року
	
	
	     Підпис
	Василенко Н.І
	
	
	Перелік документів наведено на звороті.
	

	При неповерненні суми надміру витрачених коштів протягом звітного місяця, на який припадає граничний строк повернення:

	Сума податку _______ (грн, коп.) = неповернута сума** ________ (грн, коп.) х cтавка податку***___ : 100 

	Підпис особи, яка склала розрахунок  __________
	  Дата складання розрахунку _________ 20__ року 

	З розрахунком ознайомлений: підпис _________________________________________ дата ______________ 
	

	
	
	
	
	
	
	                   (прізвище, ім'я, по батькові) 
	
	
	

	* Серія та номер паспорта для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного  номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку у паспорті.

	** Сума розраховується з урахуванням пункту 164.5 статті 164 розділу IV Податкового кодексу України.
	
	

	*** Ставка податку відповідно до пункту 167.1 статті 167 розділу ІV Податкового  кодексу України.
	
	


Продовження таблиці 4.3

	
	
	
	Зворотний бік

	
	
	
	
	

	№ з/п
	Дата  документа
	Кому, за що і на підставі якого документа заплачено  
	Сума    (грн, коп.)
	Дебет рахунка 

	1
	12.04.2020
	ТОВ "Олівець", фіскальний чек на закупівлю офісного паперу
	720,00
	92,641/ПДВ

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	                                                                         Усього
	720,00
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Підпис підзвітної особи Сидоренко
	 
	13.04. 2020 року


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Зразок до прикладу 1
	

	
	Зведена податкова накладна
	
	
	
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства фінансів України

31 грудня 2015 року № 1307

(у редакції наказу Міністерства фінансів України

17 вересня 2018 року № 763)
	

	
	Складені на операції, звільнені від оподаткування
	
	
	
	
	
	
	

	
	Не підлягає наданню отримувачу (покупцю) з причини

(зазначається відповідний тип причини)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ПОДАТКОВА НАКЛАДНА
	
	1
	0
	0
	2
	2
	0
	2
	0
	
	
	
	
	
	
	1
	8
	/
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата складання
	Порядковий номер
	
	

	
	
	Постачальник (продавець)
	
	
	
	
	
	
	
	Отримувач (покупець)
	
	
	
	
	
	

	
	
	ТОВ “Альфа”
	
	
	
	ТОВ “Конструктор”
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	(найменування, прізвище, ім’я, по батькові – для фізичної особи – підприємця)
	
	
	
	
	
	(найменування, прізвище, ім’я, по батькові – для фізичної особи – підприємця)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	9
	8
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5
	5
	6
	6
	7
	7
	8
	8
	
	
	5
	0
	5
	0
	5
	0
	5
	0
	5
	0
	5
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	3
	4
	4
	5
	5
	6
	6
	


	
	
	(індивідуальний податковий номер)
	
	(номер філії)
	(податковий номер платника податку
	
	
	(індивідуальний податковий номер)
	          (номер філії)     (податковий номер платника податку
	

	
	
	
	
	або серія (за наявності) та номер паспорта)
	
	
	
	                        або серія (за наявності) та номер паспорта)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Розділ А
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	І
	Загальна сума коштів, що підлягають сплаті, з урахуванням податку на додану вартість
	12000,00
	

	
	ІІ
	Загальна сума податку на додану вартість, утому числі:
	2000,00
	

	
	ІІІ
	загальна сума податку на додану вартість за основною ставкою
	2000,00
	

	
	ІV
	загальна сума податку на додану вартість за ставкою 7%
	
	

	
	V
	Усього обсяги постачання за основною ставкою (код ставки 20)
	10000,00
	

	
	VI
	Усього обсяги постачання за ставкою 7% (код ставки 7)
	
	

	
	VII
	Усього обсяги постачання при експорті товарів за ставкою 0% (код ставки 901)
	
	

	
	VIII
	Усього обсяги постачання на митній території України за ставкою 0% (код ставки 902)
	
	

	
	IX
	Усього обсяги операцій, звільнених від оподаткування (код ставки 903)
	
	

	
	X
	Дані щодо зворотної (заставної) тари
	
	

	
	Розділ Б
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	№

з/п
	Опис (номенклатура) товарів/послуг продавця
	Код
	Одиниця виміру

товару/послуги
	Кількість

(об’єм, обсяг)
	Ціна постачання

одиниці товару /

послуги без урахування податку на додану вартість
	Код ставки
	Код пільги
	Обсяги постачання

(база оподаткування) без урахування податку на додану вартість
	Сума податку на додану вартість
	Код виду діяльності сільськогосподарського товаровиробника
	

	
	
	
	товару згідно з УКТ ЗЕД
	ознаки імпортованого товару
	послуги

згідно з

ДКПП
	Умовне позначення

(українське)
	код
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	1
	2
	3.1
	3.2
	3.3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	
	1
	Фарба акрилова червона
	3209
	
	
	шт.
	2009
	10
	1000
	20
	
	10000,00
	2000,00
	
	

	
	Сума податку на додану вартість, нараховані (сплачені) у зв’язку з постачанням товарів/послуг, зазначених у цій накладній, визначені правильно, відповідають сумі податкових зобов’язань продавця.
	

	
	Посадова (уповноважена) особа/фізична особа

(законний представник)
	
	Максименко О.П.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	(ініціали та прізвище)
	
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія та/або номер паспорта)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 4.4 – Рахунок-фактура
	Постачальник 

ТОВ «Люкс»
	

	
	

	 Адреса 

м.Запоріжжя, пр. Соборний 12
	РАХУНОК-ФАКТУРА

	 Р/рахунок UA1838083826004444444444
	№
	19
	

	 «Правекс- Банк» в м. Заоріжжі
	
	

	 
	від
	 «16» березня 2020 р.

	 ЄДРПОУ 3333333
	
	
	

	 Тел./ф. 222-33-44
	
	

	Договір №17/24 від 24.04.2020
	

	Платник  ТОВ «Лайм»
	Доповнення


	Найменування
	Од. вим.
	К-сть
	Ціна без ПДВ
	Сума без ПДВ

	Молоток
	шт.
	10
	30
	300

	Цвяхи
	кг.
	20
	10
	200

	Фарба
	б.
	50
	20
	1000

	Пилка
	шт.
	6
	70
	420

	Викрутка
	шт.
	5
	25
	125

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Всього
	2045

	Податок на додану вартість (ПДВ)
	409

	Загальна сума з ПДВ
	2454


Загальна сума, що підлягає оплаті дві тисячі сосрок пять гривень 00 копійок.

Директор Семиножко 

Головний бухгалтер Карпенко А.М.
Таблиця 4.5 – Видаткова накладна
	
	Видаткова накладна № 86 від 10.02.20р.
	

	
	Постачальник: 
	ТОВ «Альфа», р/р UA1833435426008888888888 у банку АКБ «Аваль», м. Запоріжжя, МФО 334354

14000, м. Запоріжжя, пр. Соборний, 29, тел. +380612333444

	
	
	

	
	Покупець: 
	ТОВ «Конструктор», р/р UA3630539926004444444444 у банку АКБ «Приватбанк», м. Запоріжжя, МФО 305399

69032, м. Запоріжжя, вул. Квіткова, 18, тел. +38012555666

	
	
	

	
	Договір: 
	купівлі-продажу № 14/4 від 02.02.2020р.
	
	
	

	
	№
	Товар
	Кіль-ть
	Од.
	Ціна без ПДВ
	Сума без ПДВ
	

	
	1
	Фарба акрилова червона
	10
	шт
	1000
	10000
	

	
	
	
	
	
	Всього:
	10000
	

	
	
	
	ПДВ:
	2000
	

	
	
	
	
	Всього з ПДВ:
	12000
	

	
	Дванадцять тисяч 00 копійок, у т.ч. ПДВ: дві тисячі 00 копійок
	
	

	
	
	
	

	
	Від постачальника:
	Христенко
	Христенко П.П.
	Отримав(ла)
	Іванов
	Іванов О.С.

	
	
	
	За довіреністю № 10 від 10.02.2020р
	


4.4 Документування заробітної плати персоналу

Документи на оформлення робітника на роботу

Інспектор відділу кадрів перевіряє документи працівника, який подає документи на роботу. 

Претендент повинен надати майбутньому роботодавцеві (ст. 24 КЗпП): 

· паспорт або інший документ, що посвідчує особу; 

· трудову книжку;
· документ про освіту (спеціальність, кваліфікацію); 

· документ про стан здоров’я (якщо для посади це потрібно); 
· інші документи. 
При наявності наявності пільг, потрібно підтверджувальні документи:

· посвідчення, що підтверджує, що особа має статус ліквідатора наслідків аварії на ЧАЕС;

· посвідчення, що підтверджує, що особа постраждала від аварії на ЧАЕС; 

· посвідчення УБД, ветерана або учасника війни, члена сім ї загиблого чи померлого; 

· документ, що засвідчує встановлення інвалідність, 

· пенсійне посвідчення; 

· свідоцтва про народження дітей; 

· інші документи, що засвідчують право особи на пільгу. 

Трудовий договір може бути укладено як в письмовій формі, так і усно. 

Трудовий договір укладається у письмовій формі у наступних випадках: 

· якщо сам претендент відмовляється укладати усний договір; 

· при організованому наборі працівників; 
· для робіт в районах з особливими природними умовами та на роботах, де є підвищений ризик для здоров’я; 
· укладення контракту; 
· оформлення на роботу неповнолітніх; 
· при укладенні трудового договору з фізичною особою.
Потрібно оговорити з претендентом згоду на те, щоб трудовий договір укладався усно. Претендент пише заяву на ім’я керівника підприємства та просить прийняти його на роботу. В заяві вказується бажана посада, графік та тривалість робочого дня. Керівник підприємства після розгляду заяву завіряє її своєї резолюцією. Відділ кадрів готує наказ про прийняття на роботу працівника. Відділ кадрів повідомляємо ДФС про прийняття на роботу нового співробітника. 

Наказ про прийняття на роботу може бути оформлено:

· за типовою формою № П-1; 

· на спеціальному бланку (так званому бланку наказів).
Керівник підприємства підписує наказ (форма № П-1). Наказ реєструють у Журналі реєстрації наказів з кадрових питань тривалого строку зберігання. На наказі зазначають дату реєстрації та індекс (реєстраційний номер). Працівник ознайомлюється з наказом, про що ставить підпис. Наказ про прийняття на роботу долучається до справи з наказами з кадрових питань тривалого строку зберігання. Копія такого документа передається до бухгалтерії.
Особова картка (форми № П-2) зараз не є обов’язковим документом. Оформлюється для усіх на повний або скорочений робочий день чи сумісництво. Вона є основним обліковим документом працівника, в який працівник відділу кадру вносить інформацію про особу на підставі особистих документів працівника, що були надані при прийнятті на роботу. Якщо працівник є військовозобов’язаним або призовником, тоді потрібно ще примірник особової картки для картотеки військового обліку. Про оформлення на роботу військовозобов’язаних або призовників потрібно повідомити військовий комісаріат за місцем знаходження підприємства.
Працівнику потрібно провести інструктаж з техники безпеки та охороною праці, а також на робочому місці працівника ознайомить з посадовою інструкцією.

Далі працівник може приступати до виконання своїх обов’язків.

Трудову книжку реєструють у Книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них. Якщо це перше місце роботи працівника, тоді оформляють трудову книжку на підприємстві та вносять записи про прийняття на роботу. При відсутністі місця для запису у трудовій книжці, тоді до трудової додатково виписують вкладиш. 
Документування нарахування заробітної плати

Штатний розпис – це організаційно-розпорядчий документ, в якому наведено організаційну структуру, перелік посад на підприємстві із зазначенням кількості працівників, які обіймають такі посади, і розмірів посадових окладів.

Підприємства розробляють форму штатного розпису самостійно, виходячи зі структури підприємства, положення про оплату праці, чисельності працівників тощо. 

У штатному розписі зазначають:

– найменування структурних підрозділів;

– найменування посад (професій);

– кількість штатних одиниць відповідної посади (професії);

– розміри посадових окладів (тарифних ставок) за кожною посадою;

– місячний фонд заробітної плати для працівників відповідної посади (професії) і в цілому по підприємству.

Штатний розпис запроваджують з початку календарного року наказом керівника підприємства, і діє він протягом усього року.

Табель обліку використання робочого часу (форма № П-5) ведеться всіма юридичними особами незалежно від кількості працевлаштованих у них працівників, ведуть на весь обліковий склад працівників окремо за кожною категорією працівників (керівники, фахівці, службовці, робітники) і в межах категорій – у порядку табельних номерів або в алфавітному порядку.

Табель обліку використання робочого часу використовується для всіх категорій працівників з метою контролю за дотриманням ними встановленого режиму робочого часу, отримання даних про відпрацьований час, розрахунку заробітної плати, для складання статистичної звітності з праці застосовують табель обліку використання робочого часу.

Для ведення обліку використання робочого часу кожному працівнику присвоюють табельний номер.

Табель обліку використання робочого часу оформляють в одному примірнику за 2 – 3 дні до початку розрахункового періоду. Включення працівника до табеля або виключення з нього (у зв’язку зі звільненням або внутрішнім переміщенням) здійснюють на підставі наказів (розпоряджень) про прийняття на роботу і про припинення трудового договору (контракту).

У свою чергу, відмітки в табелі про причини нез’явлень на роботу або про фактично відпрацьований час, про роботу в надурочний час або інші відхилення від нормальних умов роботи здійснюють тільки на підставі належним чином оформлених документів з обліку особового складу.

Заповнений табель обліку використання робочого часу має підписати керівник підрозділу.

Облік використання робочого часу здійснюють у табелі одним із двох таких способів:

– методом суцільної реєстрації явок та нез’явлень на роботу;

– шляхом реєстрації тільки відхилень (нез’явлень, запізнень тощо).

Для відображення використаного робочого часу за кожен день у табелі відведено два рядки:

– один – для відмітки умовних позначень видів витрат робочого часу;

– другий – для запису кількості відпрацьованих або невідпрацьованих годин за відповідними видами витрат робочого часу.

Умовні позначення відпрацьованого та невідпрацьованого часу (літерний і цифровий коди) наведено на титульному аркуші табеля типової форми № П-5.

Відповідно до наказу Державного комітету статистики України від 05.12.2008 року № 489 затверджені типові форми первинного обліку документації зі статистики праці, які введені в дію з 1 січня 2009 року (таблиця 4.6).
Таблиця 4.6 – Типові форми первинного обліку документації зі статистики праці
	№
	Номер типової форми
	Назва типової форми

	1
	П-1
	Наказ (розпорядження) про прийняття на роботу

	2
	П-3
	Наказ (розпорядження) про надання відпустки

	3
	П-4
	Наказ (розпорядження) про припинення трудового договору (контракту)

	4
	П-5
	Табель обліку використання робочого часу

	5
	П-6
	Розрахунково-платіжна відомість працівника

	6
	П-7
	Розрахунково-платіжна відомість (зведена)


При погодинній формі оплати праці розмір заробітної плати за тарифними ставками визначається за формулою:

	Сума заробітної плати
	=
	Тарифна ставка

(грн./год.)
	×
	Час відпрацьований протягом місяця (год.)
	(4.1)




По погодинній формі оплати праці розмір заробітної плата може визначатися за окладами. Відповідно посадовим окладам оплачується праця працівників, які мають ненормований робочий день (керівники, спеціаліста). Посадові оклади можуть встановлюватися в залежності від кваліфікації працівників, наприклад, економіст – І категорії, II категорії.

Особливістю оплати праці за посадовими окладами полягає в тому, що в цьому випадку оплакуються фактично відпрацьовані дні, а не години. Тобто, посадовий оклад виплачується, якщо протягом місяця відпрацьовані всі робочі дні. Якщо місяць відпрацьований не повністю, оплата праці розраховується відповідно середньоденного окладу за формулою:

	Сума заробітної плати
	=
	Посадовий оклад
	×
	Кількість відпрацьованих за місяць днів
	÷
	Кількість робочих днів в місяці відповідно графіку
	(4.2)




При нарахуванні заробітної плати працівникам підприємства, користуються тарифною системою оплати праці (рис. 4.7), складовими якої є: тарифна сітка; тарифна ставка робітника 1-го розряду, яка встановлюється у розмірі, який перевищує розмір мінімальної заробітної плати, та міжкваліфікаційних (міжпосадових) співвідношень розмірів тарифних ставок (посадових окладів); тарифно-кваліфікаційні довідники (галузеві); схема посадових окладів. 


Рисунок 4.7 – Тарифна система оплати праці

Окрім заробітної плати, яку обчислюють за тарифними ставками, виробничими розцінками чи на підставі посадових окладів, працівникам можуть виплачувати:

· доплати;

· надбавки;

· гарантійні виплати;

· компенсаційні виплати. Які входять до фонду додаткової заробітної плати.

Працівники мають право на отримання доплат та надбавок у разі:

– суміщення професій: розміри доплат за поєднання професій (посад) або виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника встановлюються на мовах, передбачених в колективному договорі;

– робота в святковий і неробочий день: оплачується у подвійному розмірі: відрядникам – за подвійними відрядними розцінками; працівникам, праця яких оплачується за годинними або денними ставками – у розмірі подвійної погодинної або денної ставки; працівникам, які отримують місячний оклад, – у розмірі одинарної погодинної або денної ставки понад оклад, якщо робота у святковий і неробочий день здійснювалася у межах місячної норми робочого часу, і у розмірі подвійної погодинної або денної ставки понад оклад, якщо робота здійснювалася понад місячну норму;

– робота у вечірній час (з 18 до 22 годин за багатозмінного режиму роботи) – 20% годинної тарифної ставки (окладу, посадового окладу) за кожну годину робота в цей час;

– робота в нічний час – 35 % годинної тарифної ставки (окладу, посадового окладу) за кожну годину роботи в цей час;

– надурочні роботи – за погодинною системою оплати праці робота оплакується у подвійному розмірі годинної ставки; за відрадною – у розмірі  100 % тарифної ставки працівника від повідної кваліфікації;

– неповний робочий день або неповний робочий тиждень (не з вини працівника) – встановлюється за угодою між працівником і власником або уповноваженим ним органом, оплата здійснюється пропорційно до відпрацьованого часу або залежно від виробітку.

Законодавство України передбачає гарантійні та компенсаційні виплати:

– оплата за час виконання державних і суспільних обов’язків - оплата на підставі із середнього заробітку за два попередні місяці;

– компенсації при переїзді на роботу в іншу місцевість;

– компенсації при службових відрядженнях – зберігається місце роботи (посада) і середній заробіток;

– компенсації для працівників, що їх скеровують для підвищення кваліфікації;

– гарантії для донорів – надається день відпочину зі збереженням середнього заробітку.

4.5. Документування при відрядній формі оплати праці

Для нарахування основної заробітної плати працівникам-відрядникам використовують документи з обліку виробітку. 

Документом при відрядній формі оплати праці може бути:

– рапорт про виробіток та приймання робіт;

– маршрутний лист (маршрутна карта);

– відомість про виробіток;

– наряди та інші документи.

Рапорт про виробіток застосовують в умовах потоково-масового виробництва на конвеєрних лініях з регламентованим ритмом роботи і на потокових лініях з вільним ритмом за умови закріплення операцій за кожним робітником. Згідно з рапортом здійснюють щоденне прийняття виробітку бригади (конвеєра) протягом звітного місяця. Розрахунок заробітної плати робітника (члена бригади) виконують на зворотному боці рапорту. Виробіток робітників (бригади) обліковують та оплачують за придатні вироби, прийняті на кінцевій операції за повною сумарною розцінкою всіх фактично виконаних операцій, закріплених за робітником (бригадою).

Маршрутний лист (маршрутна карта) застосовують у серійному виробництві, де рух деталей у процесі обробки здійснюється заздалегідь сформованими партіями. Маршрутний лист (маршрутна карта) є документом, що супроводжує партію деталей у процесі виробництва за операціями їх обробки в цехах. Його заздалегідь виписують на партії деталей згідно з графіком їх запуску у виробництво, технологічними картами тощо. 

Операції в маршрутному листі перелічують у тій самій послідовності, в якій вони передбачені в технологічних картах. Кожна партія деталей проходить усі операції згідно з маршрутним листом. Проте в окремих випадках партія деталей у процесі роботи може бути розподілена на дві – три дрібніші партії. При цьому на нововиділену партію виписують окремий (додатковий) маршрутний лист. Змінний рапорт виконує роль розрахункового документа, до якого з маршрутних листів записують результати технічного приймання продукції за кожною операцією. Застосування змінних рапортів дозволяє здійснювати оперативний аналіз роботи кожного робітника і всієї ділянки в цілому відповідно до змінного виробничого завдання. У кінці звітного періоду підраховують розмір оплати за кожним найменуванням (номером) деталі та операції на весь випуск продукції, а також суму заробітної плати кожного робітника згідно з виробітком, зазначеним у рапорті.

Наряд на відрядну роботу застосовують на підприємствах з індивідуальним і дрібносерійним типами виробництва, для обліку виконаних ремонтних робіт та окремих разових замовлень. Виробниче завдання видають у вигляді наряду на відрядну роботу на одну зміну або на триваліший строк, де зазначають обсяги роботи і норми часу на їх виконання. Виписку нарядів на відрядну роботу проводять до початку роботи на підставі технологічних карт або інших технічних документів і згідно з планованими обсягами виробництва.

Наряди на відрядну роботу можуть бути:
1) індивідуальними (що видаються на одного працівника);

2) колективними (що видаються на групу (бригаду) робітників).

Під час виконання завдання в наряді зазначають висновок про технічне приймання роботи. Підрахунок суми заробітку, належного робітнику, здійснюють шляхом множення кількості виготовленої продукції (деталей, виробів) на встановлену розцінку.

З метою скорочення документації та підвищення контрольних функцій обліку можна застосовувати накопичувальні наряди, що діють протягом тривалого часу.

Подорожній лист використовують для нарахування заробітної плати водіям легкових і вантажних автомобілів можна використовувати подорожні листи. На сьогодні типові форми подорожніх листів для легкового та вантажного автомобілів скасовано, як і обов’язковість їх застосовувати та пред’являти правоохоронним органам. Проте суб’єкти господарювання самостійно можуть застосовувати самостійно виготовлені бланки подорожніх листів. 

Розмір заробітної плати за відрядною формою оплати праці залежить від розцінок, які встановлюються по відношенню одиниці виміру виготовленої продукції або виконаної роботи.

За прямої відрядної форми оплати праці основу оплата становить відрадна розцінка, яка визначається:

	Відрядна розцінка
	=
	Годинна ставка певного розряду роботи
	×
	Годинна норма виробітку роботи
	(4.3)


	Заробітна плата
	=
	Кількість виробленої продукції
	×
	Розцінка
	(4.4)


4.6 Інші документи для нарахування заробітної плати

Нарахування додаткової заробітної плати здійснюють на підставі таких первинних документів, як наказ (розпорядження) про преміювання, про встановлення доплати, про надання відпустки тощо.

Для розмежування обліку витрат на оплату праці за нормами та обліку відхилень від норм при розрахунку сум доплат можливе застосування:

– листка на доплату – у разі здійснення передбачених на підприємстві доплат до чинних норм і розцінок;

– наряду на відрядну роботу з відмітним знаком (наприклад, з червоною смугою по діагоналі бланка наряду) – при здійсненні оплати додаткових операцій, не передбачених установленим технологічним процесом. 

У документах зазначають причини доплат і додаткових робіт, а також прізвища осіб, відповідальних за їх виконання.

Для документального оформлення нарахувань оплати праці за середнім заробітком (наприклад, за час перебування у відпустці або у відрядженні) складають відповідні розрахунки. Документами, що підтверджують суму витрат на оплату праці працівників підприємства, є розрахункові або розрахунково-платіжні відомості. Розрахунково-платіжна відомість працівника (типова форма № П-6) і розрахунково-платіжна відомість (зведена) (типова форма № П-7) (наказ № 489). Так як вони не дуже зручні для використання, тому підприємства розробляє власну вдосконалену форму розрахункової (розрахунково-платіжної) відомості.

4.7 Документальне оформлення відпустки

Право на щорічну оплачувану відпустку гарантується всім працівникам ст.45 Конституції України. Роботодавці – юридичні та фізичні особи незалежно від форм власності, виду діяльності зобов’язані надавати особам, працюючим у них на умовах трудового найму оплачувані щорічні відпустки зі збереженням на їх період місця роботи (посади) та заробітної плати. 

Право на щорічну оплачувану відпустку виникає з дня офіційного укладання трудових відносин.

Законодавством, колективним договором, згодою, трудовим договором можуть визначатися інші види відпусток.

Щорічна основна відпустка надається робітникам тривалістю не менше 24 календарних днів за відпрацьований робочий рік, який розпочинається з дня укладання трудового договору.

Закон України про відпустки встановлює тривалість відпусток робітникам в залежності від галузевої зайнятості, а також визначення стажу роботи, який надає право на відпустку, порядок надання щорічних відпусток. Деяким категоріям працівників згідно із законодавством установлюється більш тривалий строк основної щорічної відпустки (наприклад, військовослужбовцям-інвалідам, а також учасникам бойових дій і прирівняним до них особам, народним депутатам – 45 днів, керівникам, педагогічним і науково-педагогічним працівникам – 56 днів).

Загальна тривалість щорічної відпустки (основної та додаткової) не повинна перевищувати 59 календарних днів.

Тривалість відпусток незалежно від режимів і графіків роботи конкретних підприємств надається в календарних днях. Святкові та неробочі дні при визначенні тривалості відпустки не враховуються.

Відповідно ст.4 Закону про відпустки встановлені такі види відпусток (рисунок 4.8).


Рисунок 4.8 – Види відпусток

Щорічні основні та додаткові відпустки у перший рік роботи надаються працівникам після закінчення шести місяців безперервної роботи наданому підприємстві.

Процедура документування відпусток потребу є:

– складання графіку відпусток;

– повідомлення робітник про початок відпустки;

– видання наказу про надання відпустки.

На початку року складається графік відпусток. 

Черговість надання відпусток визначається графіками, які:

1) затверджуються власником;

2) узгоджуються з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником);

3) доводяться до відома усіх працівників.

Особливості надання відпусток та складання графіку відпустки:

1. У графік щорічні основні відпустки поточного року включають щорічні додаткові відпустки і додаткові відпустки працівникам, які мають дітей або повнолітню дитину – інваліда з дитинства підгрупи А I групи (ст. 19 Закону про відпустки), щорічні відпустки і відпустки на дітей, не використані минулого року.

2. У графік включають працівників, яким треба надати відпустку у будь-який слушний для них час (ч. 13 ст. 10 Закону про відпустки), а також в інших законах, колективному або трудовому договорі.

3. У графік включають усіх працівників, з якими оформлені трудові відносини: основних і сумісників, тимчасових, сезонних, тих, що працюють за строковим трудовим договором. Особи, з якими укладені цивільно-правові угоди, в графік не включають, так як у них немає оплачуваних відпусток.

4. У графік включають працівників, що відпрацювали на підприємстві менше 6 місяців, так як до закінчення 6 місячного терміну працівник може реалізувати право на щорічну відпустку тривалістю, розрахованою пропорційно відпрацьованому часу (ч. 5 і 6 ст. 10 Закону про відпустки). Працівникові можна надати частину щорічної відпустки і, відповідно, включити його в графік відпусток до настання 6 місяців безперервної роботи в установі. Хоча звичайно у перший рік роботи право на щорічну відпустку повної тривалості виникає у працівника після того, як він безперервно відпрацює 6 місяців.

5. У графіку враховують поділ відпустки на частини, тобто  встановлюють місяці початку і закінчення відпустки. Якщо відпустка ділиться на частини, то треба вказувати, коли будуть використані ці частини. Безперервна частина щорічної основної відпустки повинна складати не менше 14 календарних днів (ч. 1 ст. 12 Закону про відпустки).

Роботодавець зобов’язаний письмово повідомити працівника про дату початку відпустки. Зробити це треба не пізніше ніж за 2 тижні до встановленого графіком терміну (ч. 5 ст. 79 КЗпП і ч. 11 ст. 10 Закону про відпустки) одним з двох способів:

1) вручити працівникові повідомлення про дату початку відпустки;

2) ознайомити працівника під підпис з наказом про надання йому відпустки. 

Підставою для складання Наказу (розпорядження) про надання відпустки (форма № П-3) (наказ № 489) є затверджений графік відпусток. Якщо працівник йде у відпустку за графіком, то подавати заяву про надання йому відпустки немає необхідності. Якщо працівник йде у відпустку не за графіком, то необхідно написати заяву. Відпускні слід виплатити працівникові не пізніше ніж за 3 календарні дні до початку відпустки (ст. 115 КЗпП, ст. 21 Закону про відпустки, лист Мінпраці від 26.06.09 р. № 155/13/116-09). Заява на відпустку для своєчасного розрахунку та виплати відпускних повинна направлена до керівництва не пізніше ніж за 4 календарні дні до початку відпустки.

Відповідно ст. 74 КЗпП робітникам надаються щорічні відпустки (основні та додаткові) зі збереженням на період відпустки місця роботи (посади) та заробітної плати. Відпускні це формально заробітна плата за час відпустки.

За час відпустки робітнику виплачується середня заробітна плата (відпускні), яка нараховується відповідно Порядку № 100, за формулою:

                                                 В = Дв × ЗПсер,                                                  (4.5)
де В – сума відпускних; 

Дв – кількість календарних днів відпустки; 

ЗПсер – розмір середньоденної заробітної плати.

Середньоденну зарплату для оплати періоду відпустки визначаємо як: 

                                             ЗПсер = ЗП ÷ (Дрп - С - Ч),                                     (4.6)
де ЗП – сума заробітної плати та інших виплат, що включаються до розрахунку середньої заробітної плати, нарахована в розрахунковому періоді; 

Дрп – загальна кількість календарних днів у розрахунковому періоді (за 12 місяців – це 365, а у високосному році – 366 календарних днів, або за інший менший період); 

С – кількість святкових і неробочих днів згідно зі ст. 73 КЗпП, що припадають на розрахунковий період; 

Ч – час, протягом якого працівник відповідно до чинного законодавства або з інших поважних причин не працював і за ним не зберігався заробіток або зберігався частково в розрахунковому періоді.

Отже, для правильного розрахунку суми відпускних необхідно 4правильно визначити розрахунковий період (таблиця 4.7), а в ньому: кількість календарних днів, що беруть участь у розрахунку відпускних; виплати, що включаються до розрахунку середньої заробітної плати.

Таблиця 4.7 – Розрахунковий період для визначення суми відпускних 

	№

з/п
	Фактично відпрацьований період
	Розрахунковий період включає

	1
	12 повних календарних місяців
	Останні 12 календарних місяців роботи, що передують місяцю надання відпустки.

	2
	Від 1 до 11 повних календарних місяців
	З першого числа місяця після оформлення на роботу до першого числа місяця, в якому надається відпустка.

	3
	Менший одного повного місяця
	Фактично відпрацьований час до надання відпустки


Склад виплат, які включаються та не включаються для визначення середню заробітної плати, наводяться в III розділі п.3, п.4 Порядку № 100 (рисунок 4.9).

Якщо працівник у розрахунковому періоді не мав заробітку не зі своєї вини, розрахунок відпускних здійснюєте виходячи з установленої працівнику на день виходу в щорічну відпустку тарифної ставки (місячного окладу).

Порядок створення забезпечення виплат відпускних наведено в Інструкції № 291. Сума забезпечення визначається та відображається в бухгалтерському обліку щомісяця.

Резерв відпусток створюють тільки для оплати:

– щорічних (основної та додаткових) відпусток, а також додаткових відпусток «на дітей». Відповідно, резерв на оплату творчих, навчальних та інших відпусток не створюють;

– компенсації за невикористану відпустку;

– ЄСВ у частині нарахувань на суми зазначених вище відпускних і компенсацій.


Рисунок 4.9 – Перелік виплат, які враховуються для нарахування відпускних

Місячну суму відрахувань на створення резерву (РВМ) визначають за формулою: 

                                                 РВМ = ЗП × КР × КЄСВ,                                      (4.7) 

де ЗП – фактично нарахована в поточному місяці зарплата;

КР – коефіцієнта резервування;

КЄСВ – коефіцієнта, що збільшує резерв відпусток на суми ЄСВ у частині нарахувань.

Зазначені коефіцієнти розраховують за такими формулами:

                                                                КР = ОП ÷ ФОПП,                                (4.8)

де ОП – річна планова сума на оплату відпусток (визначаєте на підставі графіка відпусток);

ФОПП – загальний річний плановий фонд оплати праці (без урахування сум відпускних);

                                     КЄСВ = 1 + Ставка ЄСВ ÷ 100 %,                                (4.9)

КР розраховують раз на рік, а ось ті підприємства, які застосовують понижуючий коефіцієнт до ставки ЄСВ у частині нарахувань, вимушені передивлятися КЄСВ щомісячно.

4.8 Документальне оформлення лікарняних

Працівник лікарняний надає до відділу кадрів (за відсутності такого відділу – до бухгалтерії). 

На зворотному боці лікарняний заповнюють два перші розділи і там зазначають:
– період відсутності працівника;

–підкреслюють пільгову категорію, якщо працівник до неї належить. Деякі особи мають право на 100% лікарняних незалежно від стажу;

– страховий стаж працівника на дату настання страхового випадку.

Заповнений лікарняний передають на розгляд до комісії (уповноваженого) із соціального страхування на підприємстві, для вирішення питання щодо призначення матеріального забезпечення. 

Потрібно звернути увагу комісії із соціального страхування:
– який лікувальний заклад видав лікарняний;

– лікарняний оформляється відповідно до Інструкції № 532. Графи де вказують діагноз працівника можуть бути порожніми, так як їх заповнюють тільки зі згоди хворого.

– якщо в лікарняному стоїть відмітка про те, що під час хвороби працівником було порушено режим, встановлений для нього лікарем, або не з’являється без поважних причин у призначений строк на медичний огляд, у тому числі медико-соціальну експертну комісію (МСЕК), то працівник втрачає право на оплату днів порушення режиму, визначених комісією або уповноваженим (частина 2 ст. 23 Закону №1105). 

– допомогу по тимчасовій непрацездатності не надають у випадках       (ч.1 ст.23 Закону №1105):
1) у разі одержання застрахованою особою травм або її захворювання при вчиненні нею злочину;

2) у разі навмисного заподіяння шкоди своєму здоров’ю з метою ухилення від роботи чи інших обов'язків або симуляції хвороби;

3) за час перебування під арештом і за час проведення судово-медичної експертизи;

4) за час примусового лікування, призначеного за постановою суду;

5) у разі тимчасової непрацездатності у зв’язку із захворюванням або травмою, що сталися внаслідок алкогольного, наркотичного, токсичного сп'яніння або дій, пов’язаних з таким сп'янінням;

6) за період перебування застрахованої особи у відпустці без збереження заробітної плати, творчій відпустці, додатковій відпустці у зв’язку з навчанням.

Для догляду за хворою дитиною лікарняний не видають на період, протягом якого особа, яка доглядає дитину перебуває у відпустці (щорічній, навчальній, творчій, без збереження заробітної плати або по догляду за дитиною до 3-х років) (ч.6 ст.22 закону №1105 та п. 3.11 Інструкції №455).

Допомога по тимчасовій непрацездатності надається застрахованій особі у формі матеріального забезпечення, яке повністю або частково компенсує втрату заробітної плати (доходу), у разі настання страхового випадку.

У разі тимчасової непрацездатності працівника йому надається допомога з тимчасової непрацездатності, яка може бути таких видів:

– допомога по тимчасовій непрацездатності (включаючи догляд за хворою дитиною);

– допомога по вагітності та пологах;

– допомога на поховання (крім поховання пенсіонерів, безробітних та осіб, які померли від нещасного випадку на виробництві);

– оплата лікування в реабілітаційних відділеннях санаторно-курортного закладу після перенесених захворювань і травм.
Допомога з тимчасової непрацездатності нараховується на підставі зданого до бухгалтерії належним чином оформленого листка непрацездатності. Зворотна сторона даного документа заповнюється табельником або уповноваженою особою відділу кадрів у наступній послідовності:

– зазначається період непрацездатності й страховий стаж працівника на день настання непрацездатності;

– комісія із соціального страхування або уповноважена особа протягом 10 днів приймає рішення щодо призначення чи відмови у наданні допомоги з тимчасової непрацездатності.

Сума страхових виплат застрахованій особі та оплати перших п’яти днів тимчасової непрацездатності за рахунок коштів роботодавця визначається відповідно порядку № 1266:

	Сума лікарняних
	=
	Середня зарплата за один календарний день
	×
	% страхового стажу
	×
	Кількість календарних днів в періоді непрацездатності
	(4.10)


Сума допомоги по тимчасовій непрацездатності (включаючи догляд за хворою дитиною або хворим членом сім’ї) у розрахунку на місяць не повинна перевищувати розміру максимальної величини бази нарахування єдиного внеску.

Суми допомоги по вагітності та пологах розраховується за формулою:

                                                 Д = ЗПсер × Кв,                                              (4.11)

де Д – допомога по вагітності та пологах;

ЗПсер – розмір середньоденної заробітної плати;

Кв – кількість календарних днів, що припадають на відпустку у зв’язку з вагітністю та пологами.

Сума допомоги по вагітності та пологах у розрахунку на місяць не повинна перевищувати розміру максимальної величини бази нарахування єдиного внеску та не може бути меншою, ніж розмір мінімальної заробітної плати, встановлений на час настання страхового випадку.

Для визначення середньої зарплати за один календарний день необхідно заробітну плату, нараховану в розрахунковому періоді, поділити на кількість календарних днів у розрахунковому періоді.

Суму середньоденної заробітної плати для лікарняних і для декретних обчислюють за єдиними правилами:

                                                 ЗПсер = ЗП ÷ Крп,                                              (4.12)

де ЗП – нарахована за розрахунковий період сума заробітної плати;

Крп – кількість календарних днів у розрахунковому періоді.

Розрахунок середньої зарплати і для оплати днів тимчасової непрацездатності, і для оплати періоду відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами здійснюється в календарних днях.
Розрахунковим періодом, за який обчислюється середня заробітна плата, є 12 календарних місяців перебування у трудових відносинах (з першого до першого числа) за останнім основним місцем роботи, що передують місяцю настання страхового випадку, протягом якого працівник працював і сплачував страхові внески або за нього сплачувалися страхові внески. Правила визначення розрахункового періоду наведено в таблиця 4.8.
Таблиця 4.8 – Правила визначення розрахункового періоду
	Стаж роботи на підприємстві
	Правила визначення розрахункового періоду

	Більше 12 календарних місяців
	12 повних календарних місяців роботи (з 1-го до 1-го числа), що передують місяцю настання страхового випадку(п.25

	Менше 12 календарних місяців
	Фактична кількість повністю відпрацьованих календарних місяців (з 1-го до 1-го числа), що передують місяцю настання страхового випадку ( п. 26 Порядку № 1266)

	Менше одного календарного місяця
	Фактично відпрацьований час (календарні дні) перед настанням страхового випадку п.27 Порядку № 1266)


Місяці розрахункового періоду, повністю не відпрацьовані працівником з поважних причин (з 1-го до 1-го числа), виключаються з розрахункового періоду (п.3 Порядок 1266). До поважних причин належать:

– тимчасова непрацездатність,

– відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами,

– відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку та шестирічного віку за медичним висновком, 

– відпустка без збереження заробітної плати.

Після визначення розрахункового періоду необхідно підрахувати кількість календарних днів у розрахунковому періоді.
Середня заробітна плата для розрахунку допомоги по вагітності та пологах і допомоги по тимчасовій непрацездатності, оплати перших п’яти днів тимчасової непрацездатності за рахунок коштів роботодавця обчислюється роботодавцями на підставі відомостей, що включаються до звіту з ЄСВ (форма № Д4).
Таким чином, у розрахунку середньої зарплати братимуть участь нараховані за розрахунковий період виплати, які увійшли до бази справляння ЄСВ у складі заробітної плати у сумах, зазначених у графі 18 таблиці 6 Звіту за формою № Д4 за відповідні місяці.
Виплати, які не включають в розрахунок середньої зарплати:
– зарплатні доходи в сумі перевищення максимальної величини бази нарахування єдиного внеску;
– лікарняні та допомога по вагітності та пологах;

– винагорода за цивільно-правовими договорами;
– добові для відряджень.
Середньоденна заробітна плата не може перевищувати максимальну величину бази нарахування єдиного внеску з розрахунку на один календарний день, яка обчислюється шляхом ділення встановленого її розміру в останньому місяці розрахункового періоду на середньомісячну кількість календарних днів (30, 44).
Допомога по тимчасовій непрацездатності виплачується застрахованим особам залежно від страхового стажу в розмірах, зазначених у таблиці 4.9.
Таблиця 4.9 – Відсоток оплати днів тимчасової непрацездатності
	Страховий стаж
	% середньої заробітної плати

	до 3 років
	50

	від 3 до 5 років
	60

	від 5 до 8 років
	70

	понад 8 років
	100

	пільгові* категорії працівників незалежно від страхового стажу
	

	* особи, віднесені до 1-4 категорій осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи; один із батьків або особа, що їх замінює та доглядає хвору дитину віком до 14 років, яка потерпіла від Чорнобильської катастрофи; ветерани війни та особи, на яких поширюється дія Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»; особи, віднесені до жертв нацистських переслідувань відповідно до Закону України «Про жертви нацистських переслідувань»; донори, які мають право на пільгу, передбачену статтею 10 Закону України «Про донорство крові та її компонентів».


Суб'єкти господарювання мають право здійснювати розрахунки готівкою протягом одного дня за одним або кількома платіжними документами:


1) між собою – у розмірі до 10000 гривень включно;


2) з фізичними особами – у розмірі до 50000 гривень включно.


Платежі понад установлені граничні суми проводяться через банки. Кількість суб'єктів господарювання та фізичних осіб, з якими здійснюються готівкові розрахунки, протягом дня не обмежується.


Обмеження не стосуються:


1) розрахунків суб'єктів господарювання з бюджетами та державними цільовими фондами;


2) добровільних пожертвувань та благодійної допомоги;


3) використання готівки, виданої на відрядження;


4) виплат, пов'язаних з оплатою праці;


5) використання готівкових коштів з фонду оперативно-розшукових (негласних слідчих) дій.





Підприємства мають право зберігати у своїй касі готівку, одержану в банку для виплат, що належать до фонду оплати праці, а також пенсій, стипендій, дивідендів (доходу) понад установлений ліміт каси протягом п'яти робочих днів, уключаючи день одержання готівки в банку. 


Готівка, одержана в банку на інші виплати, видається підприємством своїм працівникам у той самий день. 


Суми готівки, одержані в банку і не використані за призначенням протягом установлених строків, повертаються підприємством до банку не пізніше наступного робочого дня банку або можуть залишатися в його касі (у межах установленого ліміту).


Підприємство має право зберігати в касі готівку для виплат, які належать до фонду оплати праці та здійснюються за рахунок готівкової виручки, понад установлений ліміт каси протягом трьох робочих днів з дня настання строків цих виплат у сумі, зазначеній у переданих до каси відомостях на виплату готівки (далі – видаткова відомість).











Готівка видається під звіт:


1) на закупівлю сільськогосподарської продукції та заготівлю вторинної сировини на строк не більше 10 робочих днів;


2) на закупівлю брухту чорних металів і брухту кольорових металів – на строк не більше 30 робочих днів від дня видачі готівки під звіт;


3) на всі інші виробничі (господарські) потреби – на строк не більше двох робочих днів, уключаючи день отримання готівки під звіт.





Прибуткові, видаткові касові ордери й видаткові відомості заповнюють чорнилом темного кольору чорнильною або кульковою ручкою, за допомогою друкарських машин, комп’ютерних засобів чи іншими способами, які забезпечили б належне збереження цих записів протягом установленого для зберігання документів терміну (3 роки)





Готівка, що надходить до кас, оприбутковується в день одержання готівки в повній сумі – відобразити в касовій книзі за прибутковими касовими ордерами





Приймання одержаної з банку готівки в касу та видача готівки з каси для здавання її до банку оформляються відповідними касовими ордерами (прибутковим або видатковим) з відображенням такої касової операції в касовій книзі.





Приймання і видача готівки за касовими ордерами проводиться тільки в день їх складання.


Виправлення в касових ордерах та видаткових відомостях забороняються.





Аркуші касової книги нумеруються та прошнуровуються, опечатуються відбитком печатки, за наявності її на підприємстві. Кількість аркушів у касовій книзі засвідчуються підписами керівника і головного бухгалтера підприємства.


Записи в касовій книзі здійснюються у двох примірниках. Перші примірники, що є невідривною частиною аркуша касової книги – «Вкладні аркуші касової книги», залишаються в касовій книзі. Другі примірники, що є відривною частиною аркуша касової книги – «Звіт касира», є документами, за якими касири звітують щодо руху грошей у касі. Перші і другі примірники мають однакові номери.


Виправлення в касовій книзі не допускаються. 


Касир здійснює записи в касовій книзі за операціями одержання або видачі готівки за кожним касовим ордером і видатковою відомістю в день її надходження або видачі. За відсутності руху готівки в касі протягом робочого дня записи в касовій книзі в цей день не здійснюються.





Каса





Надходження





Вибуття





з банку





здача готівки в банк





від покупців





від підзвітних осіб





видача в підзвіт





оплата рахунків постачаль-ників та інших кредиторів





від інших дебіторів





виплата зарплати та інші платежі 





Касова книга





Видача грошових коштів під звіт





Витрачання готівки підзвітною особою





Господарські витрати





Витрати на відрядження





Звіт про використання коштів, виданих на відрядження 


або під звіт





Розрахунки з підзвітними особами





Витрати на відрядження





Витрати на господарчі потреби





Завдання на службове відрядження





Наказ (розпорядження) керівника підприємства





Кошторис витрат на відрядження





Посвідчення про відрядження (не обов’язкова форма)





Журнал реєстрації посвідчень про відрядження (не обов’язкове ведення)





Наказ про продовження відрядження





Звіт про відрядження (звіт про виконання завдання на час відрядження)





Звіт про використання грошових коштів, наданих на відрядження або під звіт





Журнал 3, Відомість 3





Наказ (розпорядження) керівника підприємства





Звіт про використання грошових коштів, наданих на відрядження або підзвіт





Керівництво підприємства





Постановка завдання підзвітній особі





Відрядження








Господарські потреби





Наказ про відрядження, розрахунок суми, оформлення посвідчення на відрядження і реєстрація його в журналі реєстрації службових відряджень (зараз  є необов’язковим)





Усне або письмове розпорядження на здійснення виробничих витрат





Отримання авансу для оплати витрат








Отримання авансу для оплати витрат








Відрядження з іншого міста, виконання передбачених завдань. Оформлення квитанцій рахунків, придбання квитків на проїзд





Виконання передбачених завдань. Оформлення квитанцій, накладних, актів закупки, товарних чеків





Повернення працівника з відрядження





Складання звіту про використання коштів, наданих на відрядження або під звіт 





Складання звіту про використання коштів, наданих на відрядження або під звіт, остаточний розрахунок з підзвітною особою





Внесення до каси сум невикористаних авансів 





Прибутковий касовий ордер





Повернення працівнику надмірно використаних коштів 





Видатковий касовий ордер





Видача підзвітній особі готівкових коштів під звіт 


проводиться за умови звітування нею у встановленому 


порядку за рішення отриманні під звіт суми.


Звіт про використання коштів, наданих на відрядження або під звіт, надається до закінчення третього банківського дня, наступного за днем, у якому платник податку: повертається з відрядження, завершує виконання окремої цивільно-правової дії для підприємства, на виконання якої було видано аванс. 














Постачальник




















Підприємство











Договір





Рахунок





Платіжне доручення 





Накладна, податкова накладна





Залік заборгованості














Постачальник























Підприємство 








Договір





Рахунок





Платіжне доручення 





Накладна, податкова накладна











ТАРИФНА СИСТЕМА ОПЛАТИ ПРАЦІ





Сукупність правил, за допомогою яких забезпечується порівняльна оцінка праці залежно від:


Кваліфікації;


Умов її виконання;


Відповідальності;


Значення галузі;


Інших факторів, що характеризують якісний бік праці





СКЛАД ТАРИФНОЇ СИСТЕМИ ОПЛАТИ ПРАЦІ





Тарифна сітка





Коефіцієнти, які присвоюються робітникам, залежно від кваліфікації





Тарифна ставка





Суми, які нараховуються за певний проміжок часу (година, день) працівникам відповідної кваліфікації (розряду)





Схема посадових окладів (тарифна сітка)





Формується на підставі:


Тарифної ставки робітника першого розряду, яка встановлюється в розмірі, що перевищує законодавчо встановлений розмір мінімальної заробітної плати;


Міжкваліфікаційних співвідношень розмірів тарифних ставок





Тарифно-кваліфікаційні характеристики





Тарифна система оплати праці використовується для розподілу:


Робіт залежно від їхньої складності;


Робітників залежно від кваліфікації та відповідальності за розрядами тарифної сітки





Види відпусток





Щорічні відпустки





Основна відпустка





Додаткова відпустка за роботу з шкідливими та тяжкими умовами праці





Додаткова відпустка за особливий характер роботи








Інші додаткові відпустки, передбачені законодавством





Додаткові відпустки у зв’язку з навчанням





Творча відпустка





Соціальна відпустка





Відпустка у зв’язку з пологами та родами





Відпустка за доглядом дитини до досягнення ним трьохрічного віку





Додаткова відпустка робітникам, які мають дітей





Відпустка без збереження заробітної плати





До середньої заробітної плати при нарахування відпускних





Включаються виплати у грошовій та натуральній формі





Не включаються





Основна заробітна плата





Доплати та надбавки за наднормову роботу; роботу в нічний час; суміщення професій і посад; розширення зони обслуговування; умови праці; інтенсивність праці; керівництво бригадою, вислугу років тощо





Виплати у зв’язку з виконанням окремих доручень, які не включа-ються до обов’язків працівника





Одноразові виплати: компенсація за невикористану відпустку; матеріаль-на допомога; допомога у зв’язку з ви-ходом на пенсію; вихідна допомога тощо





Виплати, пов’язані з ювілейними датами, за багаторічну та бездоганну трудову діяльність





Вартість безоплатно виданого спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту, мила, мийних і знешкоджуючих засобів, молока і лікувально-профілактичного харчування





Компенсація працівникам втрати частини заробітної плати у зв’язку з порушенням строків її виплати





Виробничі премії та премії за економію конкретних видів палива, електроенергії та теплової енергії





Винагорода за підсумками роботи за рік, вислугу років





Виплати за час, протягом якого за працівником зберігається середній заробіток, зокрема за час: попередньої відпустки; виконання державних і громадських обов’язків; службового відрядження тощо








Лікарняні, допомога по вагітності та пологах





Суми відшкодування шкоди, заподіяної працівнику каліцтвом або іншим ушкодженням здоров’я





Суми індексації заробітної плати





Компенсаційні виплати на відряд-ження (добові; плата за проїзд)








