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IMPROVEMENT OF ACCOUNTING AND INTERNAL CONTROL OF 

SETTLEMENTS WITH ACCOUNTABLE PERSONS IN THE CONTEXT 

OF CHANGES IN TAX LEGISLATION 



У діяльності підприємства мають місце операції, що пов’язані з 

оплатою товарів, робіт чи послуг через уповноваженого на це працівника, 

поїздкою у відрядження працівників для супроводження переговорів чи участі 

у виставках, симпозіумах, пошуку майбутніх клієнтів чи контрагентів. 

Зазначені операції потребують для їх здійснення розрахунків із підзвітними 

особами. Такі розрахунки охоплюють складний перелік операцій, зокрема з 

готівкою, безготівковими розрахунками, придбанням цінностей, 

оподаткуванням тощо. Облік та контроль цієї ділянки має свої особливості 

та потребує дотримання нормативно-правових актів. 

Метою роботи є удосконалення обліку та внутрішнього контролю 

розрахунків із підзвітними особами в контексті змін податкового 

законодавства.  

З метою удосконалення обліку розрахунків із підзвітними особами 

запропоновано додаткову аналітику за субрахунком 372 «Розрахунки з 

підзвітними особами», а також розроблено нові форми первинних документів 

з обліку розрахунків із підзвітними особами, зокрема реєстр підтвердних 

документів, узагальнюючу відомість прийнятих підтвердних документів, 

журнал реєстрів прийнятих підтвердних документів, відомості фактичних 

витрат. Представлені форми документів пов’язані зі змінами в податковому 

законодавстві, що полягають у відміні обов’язкової стандартної подачі Звіту 

про використання коштів/електронних грошей, виданих на відрядження або 

під звіт та необхідності його подачі лише в окремих випадках, визначених 

Податковим кодексом. Використання запропонованих документів дозволить 

підтвердити факти витрат підзвітних коштів за кожним випадком, 

систематизує наявну інформацію в хронологічній послідовності, попередить 

можливі помилки у обліку, вчасно виявить проблеми, що можуть бути 

пов’язані з частковою втратою чи перекручуванням інформації в 

майбутньому. 

Метою внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними особами є 

перевірка правильності, законності, достовірності, своєчасності здійснення 

операцій щодо розрахунків із підзвітними особами. 



Завданнями внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними 

особами є: перевірка відповідності уповноваженої особи на здійснення 

закупівель для господарських потреб; перевірка правомірності отримання та 

витрачання коштів на господарські потреби; перевірка належного 

оформлення наказу про відрядження та відповідності його мети; перевірка 

правильності розрахунку витрат на господарські потреби та на відрядження 

підзвітної особи; перевірка цільового використання коштів виданих підзвіт; 

перевірка дотримання строків перебування у відрядженні та термінів 

звітування; перевірка правильності відображення операцій з розрахунків з 

підзвітними особами на рахунках обліку. 

Удосконалена методика внутрішнього контролю розрахунків із 

підзвітними особами містить анкету перевірки розрахунків, план контролю, 

програму контролю, робочі документи внутрішнього контролера. 

Представлена методика дасть змогу контролеру перевірити більшість 

аспектів обліку розрахунків із підзвітними особами, впевнитись у законності, 

своєчасності, достовірності та правильності відображення операцій в 

обліку, а також з великою вірогідністю попередити можливі порушення у 

веденні бухгалтерського обліку розрахунків із підзвітними особами. 

 

The company's activities include transactions related to the payment of goods, 

works or services through an employee authorized to do so, travel of employees to 

accompany negotiations or participate in exhibitions, symposia, search for future 

customers or counterparties. These operations require settlements with accountable 

persons. Such calculations cover a complex list of transactions, in particular with 

cash, non-cash payments, acquisition of valuables, taxation, etc. Accounting and 

control of this area has its own characteristics and requires compliance with 

regulatory and legal acts. 

The purpose of the work is to improve accounting and internal control of 

settlements with accountable persons in the context of changes in tax legislation. 

In order to improve the accounting of settlements with accountable persons, 

additional analytics were proposed under subaccount 372 "Settlements with 

accountable persons", as well as new forms of primary documents for accounting of 



settlements with accountable persons were developed, in particular, a register of 

supporting documents, a summary list of accepted supporting documents, a log of 

registers of accepted supporting documents, information on actual costs. Forms of 

documents related to changes in tax legislation are presented, which necessarily 

consist in the cancellation of the mandatory submission of the Report on the use of 

funds/electronic money code, issued orders or under the report and on the need to 

submit it only in certain cases determined by the Tax Code. The use of the proposed 

documents confirms the facts of the expenditure of accountable funds in each case, 

systematizes the available information in a chronological chronology, warns of 

possible accounting errors, and timely identifies problems that may be associated 

with partial loss or distortion of information in the future. 

The method of internal control of settlements with accountable persons is to 

check the correctness, legality, reliability, and correctness of transactions with 

regard to settlements with accountable persons. 

The tasks of internal control of settlements with accountable persons are: 

checking the compliance of the person authorized to make purchases for economic 

needs; checking the legality of receiving and spending funds for economic needs; 

checking the proper execution of the travel order and compliance with its purpose; 

verification of the correctness of the calculation of expenses for economic needs and 

for business trips of the accountable person; verification of the intended use of the 

funds of the issued reports; verification of compliance with periods of stay on a 

business trip and reporting periods; checking the correctness of the display of 

settlement operations with accountable persons on accounting accounts. 

The improved method of internal control of settlements with accountable 

persons includes a questionnaire for verification of settlements, a control plan, a 

control program, working documents of the internal controller. The presented 

technique will enable the controller to check most aspects of the accounting of 

settlements with accountable persons, to make sure of the legality, timeliness, 

reliability and correctness of the display of transactions in the accounting, as well 

as to prevent possible violations in the accounting of settlements with accountable 

persons with a high probability. 

 



Ключові слова: облік, внутрішній контроль, підзвітна особа, реєстр, 

відомість, програма контролю, робочі документи контролера, податкові 
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statement, control program, working documents of the controller, tax changes. 

 

Постановка проблеми у загальному вигляді та її зв'язок із важливими 

науковими чи практичними завданнями. У діяльності підприємства мають 

місце операції, що пов’язані з оплатою товарів, робіт чи послуг через 

уповноваженого на це працівника, поїздкою у відрядження працівників для 

супроводження переговорів чи участі у виставках, симпозіумах, пошуку 

майбутніх клієнтів чи контрагентів. Зазначені операції потребують для їх 

здійснення розрахунків із підзвітними особами. Такі розрахунки охоплюють 

складний перелік операцій, зокрема з готівкою, безготівковими розрахунками, 

придбанням цінностей, оподаткуванням тощо. Облік та контроль цієї ділянки 

має свої особливості та потребує чіткого дотримання великої кількості 

нормативно-правових актів. 

Аналіз останніх досліджень і публікацій. Питання розрахунків із 

підзвітними особами знайшло відображення в багатьох працях відомих 

науковців, серед яких: І. В. Замула, , А. П. Макаренко, Т. О. Меліхова, 

В. Я. Плаксієнко, Ю. Б. Слободяник, М. М. Танасієва. Проте, у зв’язку з 

останніми нормативно-правовими змінами в податковому законодавстві, 

виникла необхідність подальшого дослідження питань обліку та внутрішнього 

контролю цього виду заборгованості в напрямку відповідного покращення. 

Формулювання цілей статті (постановка завдання). Метою роботи є 

удосконалення обліку та внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними 

особами в контексті податкових змін. 

Виклад основного матеріалу дослідження. Після детального 

ознайомлення з обліком розрахунків з підзвітними особами на 

досліджуваному підприємстві, пропонуємо додаткову аналітику за 



субрахунком 372 «Розрахунки з підзвітними особами», а саме вважаємо за 

потрібне рекомендувати відкрити субрахунки 4-го та 5-го порядку, що надасть 

змогу проводити аналіз за напрямками витрат та у розрізі категорій 

працівників підприємства, зокрема: 

- субрахунок 3721 «Витрати на службові відрядження» доповнити 

субрахунками нижчого порядку: 

37211 – адміністративний персонал; 

37212 – виробничий персонал; 

37213 – обслуговуючий персонал; 

- субрахунок 3722 «Витрати на господарські потреби» відповідно 

доповнити такими субрахунками: 

37221 – адміністративний персонал; 

37222 – виробничий персонал; 

37223 – обслуговуючий персонал. 

Враховуючи зміни в податковому законодавстві, які відбулися з 

01.04.23 р. (пп. 170.9.4 Податкового кодексу України), що стосуються відміни 

обов’язкової стандартної подачі Звіту про використання коштів/електронних 

грошей, виданих на відрядження або під звіт та необхідності його подання 

підзвітною особою лише в окремих випадках (у разі виникнення 

оподаткованого доходу та використання готівки понад суму добових витрат), 

виникає потреба у запровадженні первинного документа, який засвідчить 

прийняття підтвердних документів від підзвітної особи. У зв’язку з цим, 

пропонуємо використовувати наступну форму такого документа (рис. 1). 

В кінці кожного місяця пропонуємо систематизувати одержану 

інформацію в межах накопичувальних документів (узагальнююча відомість та 

журнал реєстрації). Запропоновані документи представлені наступними 

шаблонами (табл. 1, табл. 2). 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2755-17#n3627


___________________ 
(назва підприємства) 

___________________ 
(Код ЄДРПОУ) 

РЕЄСТР № ____  

підтвердних документів, що прийняті від підзвітної особи 

від «__» __________ 20__ р. 

__________________________ 
(ПІБ) 

__________________________ 
(РНОКПП) 

__________________________ 
(відділ) 

__________________________ 
(посада) 

 

№ з/п 

Вид витрат 

(господарські 

потреби/службове 

відрядження) 

Підтвердний документ 
Кореспонденція 

рахунків 

назва № дата 
сума, 

грн 
Дт Кт 

        

        

        

        
 

Кількість прийнятих документів ________________________________ штук, 
       (цифрами та прописом) 

на загальну суму ________________________________________________, 
      (цифрами та прописом) 

сума до відшкодування ___________________________________________. 
(цифрами та прописом) 

Підзвітна особа: __________ _______________________________________ 
                              (підпис)                 (посада, ПІБ) 

Бухгалтер: __________ ___________________________________________ 
           (підпис)                                    (посада, ПІБ) 

Рис. 1. Запропонована форма Реєстру підтвердних документів, що 

прийняті від підзвітної особи 

Джерело: запропоновано авторами. 

 

Таблиця 1. Узагальнююча відомість прийнятих підтвердних документів 

за окремий місяць 20__ р. 

№ 

реєстру 
Дата реєстру Відділ 

ПІБ 

працівника 
Вид витрат 

Сума, 

грн 

      

      

Джерело: запропоновано авторами. 



Таблиця 2. Журнал реєстрів прийнятих підтвердних документів 

№ 

з/п 

Дані реєстру 

Посадова особа, 

що прийняла 

підтвердні 

документи 

№ дата 
відділ, 

посада 
ПІБ  РНОКПП 

к
іл

ьк
іс

ть
 

п
р
и

й
н

я
ти

х
 

д
о
к
у
м

ен
ті

в
 

сума, 

грн 
ПІБ посада 

          

          

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Крім того, пропонуємо систематизувати інформацію про фактичні 

розміри витрат з обліку розрахунків з підзвітними особами в межах 

підприємства в наступних формах документів (табл. 3, табл. 4). 

 

Таблиця 3. Відомість фактичних витрат за субрахунком 3721 «Витрати 

на службові відрядження» 

Найменування 

витрат 

Місяць року 

Разом 

за рік 

сі
ч

ен
ь
 

л
ю

ти
й

 

б
ер

ез
ен

ь
 

к
в
іт

ен
ь 

тр
ав

ен
ь
 

ч
ер

в
ен

ь
 

л
и

п
ен

ь 

се
р
п

ен
ь
 

в
ер

ес
ен

ь
 

ж
о
в
те

н
ь
 

л
и

ст
о
п

ад
 

гр
у
д

ен
ь 

Відрядження, 

діб 
            

 

Кількість осіб у 

відрядженні 
            

 

Витрати, грн 

1. Проїзд              

авто              

поїзд              

літак              

громадський 

транспорт 
            

 

2. Проживання              

3. Добові              

4. Інші витрати              

Всього витрат              

Джерело: запропоновано авторами. 
 

 



Таблиця 4. Відомість фактичних витрат за субрахунком 3722 «Витрати 

на господарські потреби» 

Найменування 

витрат 

Витрати, грн 

Разом 

за рік 

сі
ч

ен
ь
 

л
ю

ти
й

 

б
ер

ез
ен

ь
 

к
в
іт

ен
ь 

тр
ав

ен
ь
 

ч
ер

в
ен

ь
 

л
и

п
ен

ь 

се
р
п

ен
ь
 

в
ер

ес
ен

ь
 

ж
о
в
те

н
ь
 

л
и

ст
о
п

ад
 

гр
у
д

ен
ь 

На закупівлю 

продукції/товарів 
            

 

На оплату робіт              

На оплату послуг              

Всього              

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Використання запропонованих шаблонів документів дасть змогу 

підтвердити факти таких витрат за кожним випадком, дозволить 

систематизувати інформацію в хронологічній послідовності в межах основних 

видів витрат та в розрізі підзвітних осіб, що у свою чергу попередить можливі 

помилки у обліку та вчасно діагностує проблему, яка може бути пов’язана з 

неповним відображенням всіх здійснених витрат підзвітною особою за 

кожним випадком такого витрачання чи перекручуванням та втратою 

інформації в подальшому. 

Внутрішній контроль на підприємстві представляє собою елемент 

управління суб’єкта господарювання, який полягає у перевірці та оцінці його 

роботи в інтересах керівництва. Система внутрішнього контролю спрямована 

на попередження, виявлення і виправлення суттєвих помилок та відхилень, що 

впливають на показники діяльності підприємства. 

Метою внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними особами є 

перевірка правильності, законності, достовірності, своєчасності здійснення 

операцій щодо розрахунків із підзвітними особами.  

Завданнями внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними особами 

є: перевірка відповідності уповноваженої особи на здійснення закупівель для 

господарських потреб; перевірка правомірності отримання та витрачання 

коштів на господарські потреби; перевірка належного оформлення наказу про 



відрядження та відповідності його мети; перевірка правильності розрахунку 

витрат на господарські потреби та на відрядження підзвітної особи; перевірка 

цільового використання коштів виданих підзвіт; перевірка дотримання строків 

перебування у відрядженні та термінів звітування; перевірка правильності 

відображення операцій з розрахунків з підзвітними особами на рахунках 

обліку. 

На підготовчому етапі внутрішнього контролю проводиться 

анкетування та планування внутрішнього контролю розрахунків із 

підзвітними особами. 

Анкета перевірки розрахунків із підзвітними особами міститься в 

таблиці 5. 

Таблиця 5. Анкета перевірки розрахунків із підзвітними особами 

№ 

з/п 
Зміст запитання 

Варіанти відповіді 

Так Ні 
Інформація 

відсутня 

Приміт

ки 

1 2 3 4 5 6 

1 

Чи завжди працівнику підприємства при 

здійсненні господарських витрат чи 

направленні у відрядження видається аванс? 

    

2 

Видача авансу підзвітній особі здійснюється: 

- на картковий рахунок працівника; 

- готівкою з каси підприємства. 

    

3 

Чи може підзвітна особа отримати кошти під 

звіт при наявності заборгованості за раніше 

отримані аванси? 

    

4 
Чи ще використовують на підприємстві 

посвідчення на відрядження? 
    

5 

Чи відмінена на підприємстві стандартна 

подача Звіту про використання 

коштів/електронних грошей, виданих на 

відрядження або під звіт, у зв’язку з останніми 

податковими змінами? 

    

6 

Де зазначається розмір добових на 

підприємстві: 

- у положенні про відрядження працівників; 

- у наказі про відрядження; 

- немає такого документа? 

    

7 
Чи часто підзвітні особи мають службові 

відрядження за кордон? 
    

8 

Чи були випадки відрядження працівників 

підприємства на території, що є наближеними 

до ведення бойових дій? 

    



Продовження таблиці 5 
1 2 3 4 5 6 

9 

Чи передбачена можливість надання 

працівником згоди у письмовій формі на 

здійснення відрядження на територію 

наближену до ведення бойових дій? 

    

10 

Яка середня тривалість одного службового 

відрядження: 

- до 3 днів; 

- до 5 днів; 

- до 10 днів; 

- інша? 

    

11 

Чи всі підтвердні документи, що засвідчують 

понесені витрати підзвітної особи, надаються в 

оригіналі? 

    

12 

У який термін підзвітна особа має подати 

підтвердні документи після повернення з 

відрядження: 

- у 1-ий робочий день; 

- до закінчення 3-го банківського дня; 

- до закінчення 5-го банківського дня; 

- протягом місяця; 

- в інший строк? 

    

13 
Чи порушувались терміни звітування 

підзвітною особою? 
    

14 
Чи нараховувались податки за несвоєчасне 

звітування? 
    

15 

Цільове використання готівки, отриманої на 

господарські потреби у банку чи на 

відрядження, контролюється:  

- керівником підприємства; 

- головним бухгалтером;  

- іншою особою? 

    

16 

Повнота здачі повернутих підзвітних сум у 

касу контролюється: 

- керівником підприємства; 

- головним бухгалтером;  

- касиром? 

    

17 

Синтетичний облік розрахунків з підзвітними 

особами ведеться:  

- вручну; 

- автоматизовано? 

    

Джерело: запропоновано авторами. 

 

Загальний план внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними 

особами подано в таблиці 6. 

 



Таблиця 6. Загальний план внутрішнього контролю розрахунків із 

підзвітними особами 

Етапи 

перевірки 
Процедури перевірки 

Період 

проведення 
Виконавець 

1 2 4 5 

П
ід

го
то

в
ч
и

й
 

Вивчення нормативно-правового забезпечення, 

що регламентує розрахунки із підзвітними 

особами, проведення анкетування 

  

О
сн

о
в
н

и
й

 

Перевірка відповідності уповноваженої особи 

на здійснення закупівель для господарських 

потреб 

  

Перевірка правильності розрахунку витрат на 

господарські потреби підзвітною особою 

  

Перевірка правомірності отримання та 

витрачання коштів на господарські потреби 

  

Перевірка належного оформлення наказу про 

відрядження та відповідності його мети 

  

Перевірка правильності розрахунку витрат на 

відрядження підзвітної особи 

  

Перевірка цільового використання коштів 

виданих підзвіт 

  

Перевірка дотримання строків перебування у 

відрядженні та термінів звітування підзвітної 

особи 

  

Перевірка правильності відображення операцій 

з розрахунків з підзвітними особами на рахунках 

обліку в різних джерелах інформації 

  

З
ав

ер
ш

ал
ь
н

и
й

 

Узагальнення та аналіз даних внутрішнього 

контролю, надання пропозицій, документальне 

оформлення результатів перевірки 

  

Джерело: запропоновано авторами. 
 

На наступному етапі внутрішнього контролю здійснюється складання та 

виконання програми внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними 

особами. 

Складена програма внутрішнього контролю розрахунків із підзвітними 

особами знайшла своє відображення в таблиці 7. 



Таблиця 7. Програма внутрішнього контролю розрахунків із 

підзвітними особами 

Мета Перелік процедур Докази перевірки 

К
о
д

 р
о
б

о
ч

о
го

 

д
о
к
у
м

ен
та

 

П
ер

іо
д

 п
р
о
в
ед

ен
н

я
 

В
и

к
о
н

ав
ец

ь
 

1 2 4 5 6 7 

Впевнитись у 

відповідності 

уповноваженої 

особи на здійснення 

закупівель для 

господарських 

потреб 

Перевірити 

відповідність 

уповноваженої 

особи на 

здійснення 

закупівель для 

господарських 

потреб 

Накази керівника про 

призначення уповноваженої 

особи на здійснення 

закупівель, Реєстри 

підтвердних документів або 

Звіти про використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт 

ПО-1 

  

Впевнитись у 

правильності 

розрахунку витрат 

на господарські 

потреби підзвітною 

особою 

Перевірити 

правильність 

розрахунку витрат 

на господарські 

потреби 

підзвітною 

особою 

Підтвердні первинні 

документи, що засвідчують 

витрати підзвітної особи, 

Реєстри підтвердних 

документів або Звіти про 

використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт 

ПО-2 

  

Впевнитись у 

правомірності 

отримання та 

витрачання коштів 

на господарські 

потреби 

Перевірити 

правомірність 

отримання та 

витрачання 

коштів на 

господарські 

потреби 

Накази керівника про 

призначення уповноваженої 

особи на здійснення 

закупівель, Реєстри 

підтвердних документів, 

Звіти про використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт, 

банківські відомості про 

перерахування авансу 

працівнику, Табелі обліку 

робочого часу 

ПО-3 

  

Впевнитись у 

належному 

оформленні наказу 

про відрядження та 

відповідності його 

мети 

Перевірити 

належне 

оформлення 

наказу про 

відрядження та 

відповідність його 

мети 

Накази про відрядження, 

договори (контракти), ТТН, 

Акти виконаних 

робіт/наданих послуг 
ПО-4 

  



Продовження таблиці 7 
1 2 4 5 6 7 

Впевнитись у 

правильності 

розрахунку витрат 

на відрядження 

підзвітної особи 

Перевірити 

правильність 

розрахунку витрат 

на відрядження 

підзвітної особи 

Підтвердні первинні 

документи, що засвідчують 

витрати підзвітної особи, 

Реєстри підтвердних 

документів, або Звіти про 

використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт 

ПО-5 

  

Впевнитись у 

цільовому 

використанні 

коштів виданих 

підзвіт 

Перевірити 

цільове 

використання 

коштів виданих 

підзвіт 

Банківські відомості про 

перерахування авансу 

працівнику, Реєстри 

підтвердних документів, 

Звіти про використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт 

ПО-6 

  

Впевнитись у 

дотриманні строків 

перебування у 

відрядженні та 

термінів звітування 

підзвітної особи 

Перевірити 

дотримання 

строків 

перебування у 

відрядженні та 

термінів 

звітування 

підзвітної особи 

Накази про відрядження, 

Реєстри підтвердних 

документів, Звіти про 

використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт 

ПО-7 

  

Впевнитись у 
правильності 

відображення 

операцій з 

розрахунків з 

підзвітними 

особами на 

рахунках обліку в 

різних джерелах 

інформації 

Перевірити 

правильність 

відображення 

операцій з 

розрахунків з 

підзвітними 

особами на 

рахунках обліку в 

різних джерелах 

інформації 

Реєстри підтвердних 

документів, Звіти про 

використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт, 

Регістри синтетичного 

обліку (журнали-ордери або 

машинограми) 

ПО-8 

  

Джерело: запропоновано авторами. 

 

На підставі складеної програми внутрішнього контролю розрахунків із 

підзвітними особами здійснюється проведення перевірки, що передбачає 

складання робочих документів, які мають стати обґрунтованими доказами 

якісного внутрішнього контролю (табл. 8 – табл. 15). 

 

 



Таблиця 8. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-1 – 

Перевірка відповідності уповноваженої особи на здійснення закупівель 

для господарських потреб 

Наказ про призначення уповноваженої 

особи на здійснення закупівель для 

господарських потреб 

Реєстр підтвердних документів або 

Звіт про використання 

коштів/електронних грошей, виданих 

на відрядження або під звіт 

В
ід

х
и

л
ен

н
я
 (

+
,-

) 

П
р
и

м
іт

к
и

 

№ дата 

П
ІБ

 

у
п

о
в
н

о
в
аж

ен
о
ї 

о
со

б
и

 

відділ посада № дата 

П
ІБ

 п
р
ац

ів
н

и
к
а 

відділ посада 

            

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Таблиця 9. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-2 – 

Перевірка правильності розрахунку витрат на господарські потреби 

підзвітною особою 

Види витрат на 

господарські 

потреби 

Підтвердний первинний 

документ 
Сума у 

підтвердному 
первинному 
документі, 

грн 

Сума у Реєстрі 
підтвердних 

документів/Звіті 
про 

використання 
коштів/електрон

них грошей, 
виданих на 

відрядження або 
під звіт, грн 

В
ід

х
и

л
ен

н
я
, 
 

гр
н

 

н
аз

в
а 

н
о
м

ер
 

д
ат

а 

ф
о
р
м

а 

п
р
ед

ст
ав

л
ен

н
я
 

(п
ап

ер
о
в
и

й
/ 

ел
ек

тр
о
н

н
и

й
) 

На закупівлю 

продукції/товарів 

       

На оплату робіт        

На оплату послуг        

Джерело: запропоновано авторами. 
 

 

 

 

 

 

 



Таблиця 10. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-3 – 

Перевірка правомірності отримання та витрачання коштів на 

господарські потреби 

Наказ про 

призначення 

уповноважено

ї особи на 

здійснення 

закупівель для 

господарських 

потреб 

Банківська 

відомість про 

перерахування 

авансу 

працівнику 

Реєстр підтвердних 

документів/Звіт про 

використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під 

звіт 

Табель обліку  

робочого часу 

В
ід

х
и

л
ен

н
я 

(+
,-

) 

П
р

и
м

іт
к
и
 

№
 

д
ат

а 

П
ІБ

 у
п

о
в
н

о
в
аж

ен
о
ї 

 

о
со

б
и

 

№
 

д
ат

а 

П
ІБ

 п
р

ац
ів

н
и

к
а 

су
м

а,
 г

р
н

 

№
 

д
ат

а 

П
ІБ

 п
р

ац
ів

н
и

к
а 

су
м

а,
 г

р
н
 

р
о

б
о

ч
и

й
 д

ен
ь 

щ
о

р
іч

н
а 

в
ід

п
у
ст

к
а 

в
ід

п
у

ст
к
а 

б
ез

  

зб
ер

еж
ен

н
я
  

за
р

о
б

іт
н

о
ї 

п
л
ат

и
 

л
ік

ар
н

я
н

и
й

 

ін
ш

е 

                  

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Таблиця 11. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-4 – 

Перевірка належного оформлення наказу про відрядження та 

відповідності його мети 

Наказ про відрядження 
Документ, який підтверджує 

мету відрядження 

П
р
и

м
іт

к
и

 

Н
о
м

ер
 т

а 
д

ат
а 

д
о
к
у
м

ен
та

 

П
ІБ

 п
р
ац

ів
н

и
к
а 

Строк 

відрядж

ення 

М
іс

ц
е 

в
ід

р
я
д

ж
ен

н
я Мета відрядження 

Д
о
го

в
ір

 

(к
о
н

тр
ак

т)
 

Т
Т

Н
 

А
к
т 

в
и

к
о
н

ан
и

х
 

р
о
б

іт
/н

ад
ан

и
х
 

п
о
сл

у
г 

Ін
ш

и
й

  

з по 

у
к
л
ад

а
н

н
я
 д

о
го

в
о

р
у

 

(к
о

н
тр

ак
ту

 

су
п

р
о

в
ід

 

то
в
ар

у
/о

б
л
ад

н
ан

н
я
 

в
и

к
о

н
ан

н
я
 

р
о

б
іт

/н
ад

а
н

н
я
 п

о
с
л
у

г 

ін
ш

е
 

д
ат

а 

№ 

д
ат

а 

№ 

д
ат

а 

№ 

д
ат

а 

№ 

                  

Джерело: запропоновано авторами. 
 



Таблиця 12. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-5 – 

Перевірка правильності розрахунку витрат на відрядження підзвітної 

особи 

Види витрат на 

відрядження 

Підтвердний первинний 

документ 
Сума у 

підтвердному 
первинному 
документі, 

грн 

Сума у Реєстрі 
підтвердних 

документів/Звіті 
про 

використання 
коштів/електрон

них грошей, 
виданих на 

відрядження або 
під звіт, грн 

В
ід

х
и

л
ен

н
я
, 
гр

н
 

н
аз

в
а 

н
о
м

ер
 

д
ат

а 

ф
о
р
м

а 

п
р
ед

ст
ав

л
ен

н
я
 

(п
ап

ер
о
в
а 

ч
и

 

ел
ек

тр
о
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1. Проїзд        

- авто        

- поїзд        

- літак        

- громадський 

транспорт 

       

2. Проживання        

3. Добові        

4. Інші витрати        

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Таблиця 13. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-6 – 

Перевірка цільового використання коштів виданих підзвіт 

Банківська відомість про 

перерахування авансу працівнику 

Реєстр підтвердних документів, що 

прийняті від підзвітних осіб /Звіт 

про використання 

коштів/електронних грошей, 

виданих на відрядження або під 

звіт 

Ц
іл

ь
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и
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и
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я
 а
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П
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р
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и
к
а 

сума, 

грн 

вид 

витрат 

            

Джерело: запропоновано авторами. 
 

 

 

 



Таблиця 14. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-7 – 

Перевірка дотримання строків перебування у відрядженні та термінів 

звітування підзвітної особи 

Н
о
м

ер
 н

ак
аз

у
 п

р
о
 

в
ід

р
я
д

ж
ен

н
я 

Дата та номер 

Реєстру 

підтвердних 

документів 

/Звіту про 

використання 

коштів/електро

нних грошей, 

виданих на 

відрядження 

або під звіт 

ПІБ 

працівника, що 

перебував у 

відрядженні 

Строк відрядження, 

діб 

Термін 
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В
ід

х
и
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я
 (

+
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) 
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д
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ф
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ч
н

а 

д
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и

ч
н

а 

        

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Таблиця 15. Робочий документ внутрішнього контролера ПО-8 – 

Перевірка правильності відображення операцій з розрахунків з 

підзвітними особами на рахунках обліку в різних джерелах інформації 

Джерело інформації 

Дата, 

номер 

документа 

За даними 

підприємства 

За даними 

внутрішнього 

контролю 
Відхилення 

(+,-) 
Дт Кт 

Сума, 

грн 
Дт Кт 

Сума, 

грн 

Реєстр підтвердних 

документів/ Звіт про 

використання 

коштів/електронних 

грошей, виданих на 

відрядження або під звіт 

        

Регістр синтетичного 

обліку (журнал-ордер або 

машинограма) 

        

Джерело: запропоновано авторами. 
 

Запропонована методика проведення внутрішнього контролю 

розрахунків із підзвітними особами дозволить контролеру здійснити перевірку 

більшості аспектів обліку розрахунків із підзвітними особами, впевнитись у 

законності, своєчасності, достовірності та правильності відображення 

операцій в обліку, а також попередити можливі порушення у веденні 

бухгалтерського обліку розрахунків із підзвітними особами. 



Висновки з даного дослідження і перспективи подальших розвідок у 

даному напрямі. На підставі проведеного дослідження запропоновано 

додаткову аналітику за субрахунком 372 «Розрахунки з підзвітними особами», 

а також розроблено нові форми документів з обліку розрахунків із підзвітними 

особами. Представлені форми документів пов’язані зі змінами в податковому 

законодавстві, що полягають у відміні обов’язкової стандартної подачі Звіту 

про використання коштів/електронних грошей, виданих на відрядження або 

під звіт та подачі його лише в окремих випадках, визначених Податковим 

кодексом. Використання запропонованих документів дозволить підтвердити 

факти витрат підзвітних коштів за кожним випадком, систематизує наявну 

інформацію в хронологічній послідовності, попередить можливі помилки у 

обліку, вчасно виявить проблеми, що можуть бути пов’язані з частковою 

втратою чи перекручуванням інформації в майбутньому. 

Удосконалена методика внутрішнього контролю розрахунків із 

підзвітними особами містить анкету перевірки розрахунків, план контролю, 

програму контролю, робочі документи внутрішнього контролера. 

Представлена методика дасть змогу контролеру перевірити більшість аспектів 

обліку розрахунків із підзвітними особами, впевнитись у законності, 

своєчасності, достовірності та правильності відображення операцій в обліку, а 

також з великою вірогідністю попередити можливі порушення у веденні 

обліку розрахунків із підзвітними особами. 
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