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Розрахунок  

заробітної плати 
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Розрахунок  

заробітної плати 

▪ Облік даних розрахунку ведемо в межах одного табельного номеру, по 

посадам співробітника; 

▪ По кожній посаді можна окремо вказати: 

▪ категорію оподаткування; 

▪ список постійних доплат і надбавок; 

▪ параметри оплати (метод розрахунку заробітної плати, тарифний 

розряд, джерело фінансування, графік роботи, метод розрахунку авансу, 

інше); 

▪ Детальний розрахунок податків (ЄСВ, ПДФО, військовий збір): 

▪ За типами нарахування, видами доходів; 

▪ За видами податків (відпустки, лікарняні, декретні); 
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Розрахунок  

заробітної плати 

▪ Доступні методи нарахувань заробітної плати: 

▪ Нарахування за окладом у днях (годинах); 

▪ Нарахування за добовим (годинним) тарифом; 

▪ Розрахунок педагогічного навантаження; 

▪ Розрахунок грошового забезпечення; 

▪ Відрядна оплата; 

▪ Стипендія. 

▪ Розрахунок окладів згідно тарифним розрядам. 
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Атестація робочих місць для обліку спецстажу 

В програмному продукті передбачено введення документу «Атестація робочих місць для обліку спецстажу». У 

розділі «Кадри» панелі навігації перейшовши за посиланням «Атестація робочих місць для обліку спецстажу» 

створюємо документ «Атестація робочих місць для обліку спецстажу». Документ призначений для зазначення 

переліку робочих місць, робота на яких зараховується до спеціального стажу. Дані, зазначені в документі, також 

будуть використовуватися для заповнення Об’єднаної звітності. 
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Розрахунок  

заробітної плати 

▪ Довільні формули розрахунку 

▪ Довільні варіанти премій, доплат та надбавок 

▪ Облік рангів та звань співробітників; 

▪ Надбавка за вислугу років; 

▪ Довільні надбавки (почесне звання, вчене звання та інші); 

▪ Доплати за сумісництво посад (заміну); 

▪ Автоматичний розрахунок сум і часу для оплати за середнім; 

▪ Гнучке налаштування правил розрахунку сум і часу для оплат 

за середнім. 



Енциклопедія бухгалтерських проведень у бюджеті 7 

Призначення, зміна та  

завершення планових нарахувань 

Для відображення планових нарахувань, їх зміну або завершення, необхідно створити документ «Призначення 

планових нарахувань». У розділі «Зарплата» панелі навігації перейшовши за посиланням «Планові нарахування та 

утримання» створюємо документ «Призначення планових нарахувань». 
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Призначення, зміна та  

завершення планових нарахувань 
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Сумісництво, заміна 

Для відображення нарахувань по сумісництву чи заміні, необхідно створити документ «Сумісництво (заміна)». У 

розділі «Зарплата» панелі навігації перейшовши за посиланням «Зміна оплати співробітників» створюємо 

документ «Сумісництво (заміна)». 
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Розрахунок  

заробітної плати 

▪ Розрахунок відпрацьованого часу: 

▪ за даними табелю; 

▪ методом відхилень; 

▪ комбінований метод; 

▪ Табельний облік 

▪ Індивідуальні графіки роботи 

▪ Окремі графіки за кожною посадою співробітника; 

▪ Автоматичні коригування і перерахунки минулих періодів - при 

введенні невиходів (лікарняні, відпустки, інше); 

▪ Перерахунок заробітної плати. 
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Табельний облік 

▪ Табельний облік: 

▪ Табель обліку робочого часу - дозволяє внести відпрацьований час за 
кожен день окремо; 

▪ Зведений табель обліку робочого часу – дозволяє внести 
відпрацьований час зведено (загальною кількість днів та годин) за 
місяць. ; 

▪ Облік роботи у вихідні дні – використовується коли робота у святковий 
або вихідний день виконується за наказом поза графіком роботи 
співробітника,; 

▪ Сумований облік робочого часу – використовується коли тривалість 
роботи протягом доби може відхилятися у певних межах від робочого 
дня нормальної тривалості; 

▪ Індивідуальні графіки роботи – використовується при тимчасовій 
зміні графіка роботи співробітника 
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Приклад  

заповнення табеля 



Енциклопедія бухгалтерських проведень у бюджеті 13 

Графіки  

роботи співробітників  

▪ Окремі графіки за кожною посадою співробітника 

▪ Гнучкі налаштування графіків роботи співробітників:  

▪ Тижневий графік;  

▪ Змінний графік; 

▪ Графіки неповного робочого часу;  

▪ Можливість вказувати фактичний графік і графік 

норми.  
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Приклад налаштування  

графіка роботи співробітника 
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Розрахунок  

заробітної плати 
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Простої 

▪ Для відображення невиходів співробітників у зв’язку з 
простоєм призначено документ Простій. Документ дозволяє 
відобразити не тільки факт простою, а й нарахувати відповідні 
суми співробітнику. 

▪ У документі реалізовані наступні види простою: 

 Оплата простою з незалежних від роботодавця причин; 

 Оплата простою з вини роботодавця; 

 Простій з вини співробітника. 

▪ В залежності від обраного виду простою (поле Вид простою) 
змінюється відображення додаткових відомостей на формі 
документа. Вид простою впливає не тільки на відображення 
додаткових реквізитів, так і на нарахування відповідної суми. 
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Простої 

▪ Якщо обрано вид простою Оплата простою з незалежних від роботодавця причин, тоді 

розрахунок суми виконується від двох третин окладу співробітника. 

▪ Якщо обрано вид простою Оплата простою з вини роботодавця, тоді розрахунок суми 

виконується від середнього заробітку співробітника за попередні два місяці. 

▪ Простій з вини співробітника не оплачується. 
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Призупинення трудового договору 

▪ Призупинення дії трудового договору – це тимчасове припинення роботодавцем забезпечення працівника 

роботою і тимчасове припинення працівником виконання роботи за укладеним трудовим договором у 

зв’язку із збройною агресією проти України, що виключає можливість обох сторін трудових відносин 

виконувати обов’язки, передбачені трудовим договором. Для відображення призупинення в програмному 

продукті використовуємо документ «Простій» з видом «Призупинення трудового договору». 
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Відпустка 

▪ Відпустка – реєстрація фактичних відпусток усіх видів, окрім відпусток у зв’язку вагітністю та 

пологами та по догляду за дитиною. 
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Відпустка  

без збереження оплати 

▪ Відпустка без збереження оплати – відпустки тих видів, за якими не ведуть облік 

використання, тобто відпустки, що не є щорічними. 
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Відкликання з відпустки 
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Відсутність із збереженням оплати, мобілізація 

У період відсутності співробітника на робочому місці (наприклад, у зв’язку з виконанням 

державних обов’язків, мобілізації, або здачею крові та її компонентів) йому може бути призначена 

оплата за середнім заробітком. Така подія реєструється документом «Відсутність із збереженням 

оплати, Мобілізація». 
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Мобілізація 

 

 

 

 



Енциклопедія бухгалтерських проведень у бюджеті 24 

Мобілізація без оплати 
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Відпустка  

по догляду за дитиною 

▪ Для реєстрації відпусток по догляду за дитиною до досягнення нею 3-х або 6-ти річного віку 

використовується документ Відпустка по догляду за дитиною. 

▪ Повернення співробітника з відпустки по догляду за дитиною реєструється документом 

Повернення з відпустки по догляду за дитиною. 
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Завантаження  

лікарняних листків 

Розглянемо, як за допомогою програмних продуктів «Облік бюджетної установи» та «Бухгалтерія 

комунального підприємства» можливо завантажити лікарняні листки. У розділі «Зарплата» панелі навігації 

перейшовши за посиланням «Лікарняні листи» створюємо документ «Лікарняні листи співробітників».  
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Лікарняний лист 

▪ Для реєстрації відсутностей працівника з причин хвороби, травми, вагітності тощо 

використовується документ Лікарняний лист. 

▪ В документі також є можливість розрахувати суму оплати за період відсутності співробітника. 

▪ Документ створюється окремо на кожного співробітника та його посаду. Якщо співробітник 

працює на декількох посадах, тоді потрібно створювати стільки документів Лікарняний лист 

скільки було актуальних посад співробітника на час хвороби. 
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Розрахунок  

заробітної плати 

▪ Автоматичні коригування і перерахунки минулих періодів - при введенні невиходів 
(лікарняні, відпустки, інше) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Перерахунок заробітної плати 
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Розрахунок авансу 

▪ Розрахунок авансу одним із методів: 

▪ Фіксованою сумою; 

▪ Фіксованою сумою (від зворотного); 

▪ Відсотком від тарифного розряду; 

▪ Розрахунок за першу половину місяця; 

▪ Розрахунок авансу виконується окремим документом (можливо 

розрахунок за структурними підрозділами); 

▪ Розрахунок виконується по кожній посаді окремо, можливо і різними 

методами. 
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Нарахування авансу 
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Виплата 

▪ Виплата заробітної плати: 

▪ Міжрозрахункових виплат (відпустка, лікарняні тощо) з можливістю 

попереднього розрахунку податків 

▪ Авансу 

▪ Заробітної плати за місяць 

▪ Можливість формування реєстрів виплат згідно постанови № 151 від 

18.02.2016 р. 

▪ Можливо формувати окремі відомості за банками, джерелами фінансування, 

інше; 

▪ Формування даних нарахувань для банку. 
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Налаштування виплат ПФУ 

▪ Нарахування сум лікарняних за рахунок Пенсійного фонду України за замовчуванням відображається за 

тими КЕКВ та джерелом фінансування, що вказані у налаштуваннях обліку за гіперпосиланнями 

Налаштування виплат. Тобто перед створення першого документа Лікарняний лист рекомендується 

створити спеціальне джерело фінансування та заповнити форму Налаштування обліку виплат. 

▪ Якщо в налаштуванні виплат встановлено ознаку Джерело фінансування ЄСВ ФОП визначати за 

посадою, тоді в кореспонденції для виду податків ЄСВ ФОП ПФУ буде заповнюватися джерело 

фінансування, яке вказане для посади співробітника, за яким було виконано нарахування. 
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Облік лікарняних 

Для отримання фінансування за рахунок коштів Пенсійного фонду України для надання матеріального забезпечення застрахованим 

особам подають заяву-розрахунок. Для цього призначено документ Заява-розрахунок. У документі потрібно вказати 

Розрахунковий рахунок, на який буде отримано фінансування від Пенсійного фонду України, особу, яка відповідальна за складання 

заяви-розрахунок та її посаду (поля Відповідальний та Посада). Для автоматичного заповнення документа призначена кнопка 

Заповнити. Дані на закладках документа будуть заповнені відповідно до даних, введених в інформаційну базу за розрахунковий 

період, документів Лікарняний лист. У документ потраплять лише ті документи, які раніше не були відображені в документах 

Заява-розрахунок. Також дані документа можливо вивантажити в електронний вигляд (кнопка Вивантаження) у форматі json 

(кнопка Вивантаження в ПФУ). 
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Депонування зарплати 

▪ Журнал «Депоненти» призначений для операцій, пов'язаних з 
депонуванням і виплатою депонованої заробітної плати: 

 Документ «Депонування зарплати» - призначений для відображення 
сум заробітної плати, не отриманої співробітником, і відображеної в 
обліку як депонування. 

 Документ «Виплата депонованої зарплати» - виконується виплата 
депонованої раніше зарплати співробітнику. 

 Документ «Списання зарплати депонента» - відображається списання 
незатребуваною співробітником депонованої зарплати в рахунок 
доходів установи після закінчення терміну позовної давності. 

▪ Облік депонентів ведеться окремо від основних взаєморозрахунків зі 
співробітником. 

▪ Факт депонування зарплати не збільшує заборгованість установи 
перед співробітником. 
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Введення способу відображення  

витрат по зарплаті КНП 

Задля відображення витрат по нарахуванню заробітної плати співробітника в бухгалтерському обліку передбачено 

документ «Введення способу відображення зарплати». У розділі «Зарплата» панелі навігації перейшовши за 

посиланням «Введення способу відображення зарплати» створюємо документ «Введення способу відображення 

зарплати».  
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Відображення зарплати  

в бухгалтерському обліку 

Відображення результатів нарахувань заробітної плати в бухгалтерському обліку передбачено документ 

«Відображення зарплати в бухгалтерському обліку». У розділі «Зарплата» панелі навігації перейшовши за 

посиланням «Відображення зарплати в бухгалтерському обліку» створюємо документ «Відображення зарплати в 

бухгалтерському обліку».  
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Відображення зарплати  

в бухгалтерському обліку КНП 
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