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В воєнний час виникають проблеми з відправленням у відрядження 
працівників, оскільки вони при дистанційній роботі можуть знаходитись за 
межами міста, а також існує небезпека відрядження до територій, у яких 
проводяться активні бойові дії. Також, у таких ситуаціях важко 
забезпечити на підприємстві вчасне оформлення документів, своєчасність  
документообігу та виникає потреба активно застосовувати електронне 
ведення  та обробку документів. 

Метою роботи є  удосконалення фінансового обліку та внутрішнього 
контролю розрахунків з підзвітними особами для підвищення ефективності 
організації бухгалтерського процесу на підприємстві 

Метою внутрішнього контролю розрахунків з підзвітними особами є 
встановлення законності, достовірності і доцільності здійснених  
розрахунків з підзвітними особами підприємства і правильності їх 
відображення в обліку та звітності. 

Завдання проведення внутрішнього контролю розрахунків з 
підзвітними особами перевірити:  законність відправлення у відрядження, 
якщо працівник знаходиться у простої; правильність ознайомлення 
працівника з документами про відрядження; правильність  ознайомлення 
працівника з наказом про відрядження; наявність згоди працівника на 
відрядження у військовий час; можливість виїзду у відрядження за кордон 
військозобов’язаних працівників; законність обмеження щодо відрядження 
за умови дотримання певних умов. 

Для ведення документування розрахунків з підзвітними особами 
непередбачено окремих документів, які б полегшували складання звітності. 
Тому, для покращення ведення обліку розрахунків з підзвітними особами 
пропонуємо надалі використовувати наступні бланки, а саме відомості: 
відрядження, якщо працівник знаходиться у простої; ознайомлення 
працівника до початку відрядження; ознайомлення з наказом про 
відрядження; згоди на відрядження у військовий час; можливості виїзду у 
відрядження за кордон військо зобов’язаних працівників; обмеження щодо 
відрядження за умови дотримання певних умов. 

Удосконалено документування внутрішнього контролю розрахунків з 
підзвітними особами, що на відміну від існуючих включає: анкету,  загальний 
план внутрішнього контролю, програму внутрішнього контролю, робочі 
документи внутрішнього контролера. Запропонована  методика проведення 



перевірки  надасть змогу контролеру  охопити  всі  аспекти  обліку  
розрахунків з підзвітними особами,  дослідити  правильність, своєчасність,  
законність  відображення його  в  обліку,  вчасно  виявити  порушення, 
провести якісний контроль. 

Для ведення фінансовий обліку розрахунків з підзвітними особами 
непередбачено окремих документів, які полегшували складання звітності. 
Тому пропонуємо для покращення  фінансового обліку розрахунків з 
підзвітними особами у зв’язку з воєнним станом використовувати наступні 
бланки, а саме відомості: відрядження, якщо працівник знаходиться у 
простої; ознайомлення працівника до початку відрядження; ознайомлення з 
наказом про відрядження; згоди на відрядження у військовий час; 
можливості виїзду у відрядження за кордон військо зобов’язаних 
працівників; обмеження щодо відрядження за умови дотримання певних 
умов. Це поліпшить ведення фінансового обліку розрахунків з підзвітними 
особами, дозволить своєчасно виявити та виправити помилки, що 
забезпечить  підвищення ефективності діяльності підприємства. 

 
In wartime, there are problems with sending employees on business trips, 

since they may be outside the city limits during remote work, and there is also the 
danger of traveling to territories where active hostilities are taking place. Also, in 
such situations, it is difficult to ensure timely processing of documents, timeliness 
of document circulation at the enterprise, and there is a need to actively use 
electronic management and processing of documents. 

The purpose of the work is to improve financial accounting and internal 
control of settlements with accountable persons to increase the efficiency of the 
organization of the accounting process at the enterprise 

The purpose of internal control of settlements with accountable persons is to 
establish the legality, reliability and expediency of the settlements made with the 
enterprise's accountable persons and the correctness of their reflection in 
accounting and reporting. 

The task of conducting internal control of settlements with accountable 
persons is to check: the legality of sending on a business trip, if the employee is on 
idle time; the correctness of familiarizing the employee with travel documents; the 
correctness of familiarizing the employee with the business trip order; availability 
of the employee's consent for a military trip; the possibility of military service 



employees going on business trips abroad; the legality of travel restrictions subject 
to compliance with certain conditions. 

There are no separate documents for documenting settlements with 
accountable persons that would facilitate reporting. Therefore, in order to improve 
the accounting of settlements with accountable persons, we suggest using the 
following forms in the future, namely information: business trip, if the employee is 
on idle time; familiarization of the employee before the start of the business trip; 
familiarization with the travel order; consent to business trips in wartime; the 
possibility of military service employees going on business trips abroad; travel 
restrictions subject to certain conditions. 

The documentation of internal control of settlements with accountable 
persons has been improved, which, unlike the existing ones, includes: a 
questionnaire, a general plan of internal control, an internal control program, 
working documents of the internal controller. The proposed verification method 
will enable the controller to cover all aspects of the accounting of settlements with 
accountable persons, to investigate the correctness, timeliness, and legality of its 
display in the accounting, to detect violations in a timely manner, and to conduct 
quality control. 

For keeping financial records of settlements with accountable persons, there 
are no separate documents that facilitate reporting. Therefore, we suggest to 
improve the financial accounting of settlements with accountable persons in 
connection with martial law to use the following forms, namely information: 
business trip, if the employee is on layoff; familiarization of the employee before 
the start of the business trip; familiarization with the travel order; consent to 
business trips in wartime; the possibility of military service employees going on 
business trips abroad; travel restrictions subject to certain conditions. This will 
improve the financial accounting of settlements with accountable persons, will 
allow timely detection and correction of errors, which will ensure an increase in 
the efficiency of the enterprise. 

 
Ключові слова: внутрішній контроль, розрахунки з підзвітними 

особами, анкета, план, програма, робочі документи внутрішнього 
контролера. 

Keywords: internal control, settlements with accountable persons, 
questionnaire, plan, program, working documents of the internal controller. 



Вступ. В воєнний час виникають проблеми з відправленням у 

відрядження працівників, оскільки вони при дистанційній роботі можуть 

знаходитись за межами міста, а також існує небезпека відрядження до 

територій, у яких проводяться активні бойові дії. Також, у таких ситуаціях 

важко забезпечити на підприємстві вчасне оформлення документів, 

своєчасність  документообігу та виникає потреба активно застосовувати 

електронне ведення  та обробку документів. 

Аналіз останніх досліджень і публікацій. Проблемними питаннями 

фінансового обліку та внутрішнього контролю розрахунків з підзвітними 

особами  займалися такі вітчизняні та зарубіжні вчені: Бутинець Ф.Ф., 

Гончарук Я.А.,   Гордієнко Н.І.,  Давидов Г.М., Дерій В.А.,   Іванова Н.А.,  

Карпенко М.Ю.,  Кулаковська Л.П., Макаренко А.П., Огійчук М.Ф., Піча 

Ю.В., Савченко В.Я., Сахарцева І.І., Усач Б.Ф. та інші. Автори розглядають  

дане  питання  зі  своєї  точки  зору  та  акцентують  увагу  на  різних  

аспектах  проведення обліку та внутрішнього контролю дебіторської 

заборгованості. Проте саме питання обліку та внутрішнього контролю 

розрахунків з підзвітними особами розкрито недостатньо і потребує 

подальшого дослідження. 

Постановка завдання.  

Метою роботи є  удосконалення фінансового обліку та внутрішнього 

контролю розрахунків з підзвітними особами для підвищення ефективності 

організації бухгалтерського процесу на підприємстві 

Метою внутрішнього контролю розрахунків з підзвітними особами є 

встановлення законності, достовірності і доцільності здійснених  розрахунків 

з підзвітними особами підприємства і правильності їх відображення в обліку 

та звітності. 

Завдання проведення внутрішнього контролю розрахунків з 

підзвітними особами перевірити:  законність відправлення у відрядження, 

якщо працівник знаходиться у простої; правильність ознайомлення 

працівника з документами про відрядження; правильність  ознайомлення 



працівника з наказом про відрядження; наявність згоди працівника на 

відрядження у військовий час; можливість виїзду у відрядження за кордон 

військозобов’язаних працівників; законність обмеження щодо відрядження за 

умови дотримання певних умов. 

Анкету перевірки розрахунків з підзвітними особами подано в таблиці 

1. У програмі внутрішнього контролю розрахунків з підзвітними особами 

відображені основні процедури для вирішення основних завдань перевірки.  

Таблиця 1. Анкета перевірки розрахунків з підзвітними особами 
№ Зміст питання Варіанти відповіді 

Інформація 
відсутня 

Так Ні Примітки

1 Чи оформляються накази на відрядження на 
підприємстві? 

    

2 Чи є обмеження до віднесення до відрядження на 
Вашому підприємстві? 

    

3 Чи відбувається на підприємстві ознайомлення 
працівника з наказом про відрядження? 

    

4 Чи береться у працівника згода про відрядження у 
військовий час? 

    

5 Чи були на підприємстві відрядження закордон 
військовозобов’язаних працівників? 

    

6 Чи були відрядження працівників, у яких є діти до 
14 років? 

    

7 Який максимальний термін відрядження 
установлено на Вашому підприємстві? 

    

 

Одержавши  в  процесі  попереднього  планування  дані  про  

підприємство,  контролер  приступає  до  розробки загального  плану  

внутрішнього контролю  розрахунків з підзвітними особами (табл. 2).  План  

внутрішнього контролю  є  документом  організаційно-методологічного  

характеру  та складається з переліку робіт на основних етапах внутрішнього 

контролю і строків їх виконання із зазначенням джерел інформації. 

Внутрішній контроль розрахунків з підзвітними особами підприємства 

авторами рекомендується проводити в кілька етапів. 

 



Таблиця 2. Загальний план проведення розрахунків з підзвітними 

особами 
Етапи 

контролю 
 

Процедури контролю 
 

Докази контролю Період 
провед
ення 

Вик
она
вці 

Підготовчий Знайомство  з бізнесом клієнта, 
планування внутрішнього контролю 
розрахунків з підзвітними особами 

Статут 
підприємства, Звіти 
попередніх, 
перевірок, накази. 

  

Основний Перевірка законності відправлення у 
відрядження, якщо працівник 
знаходиться у простої 
Перевірка правильності 
ознайомлення працівника з 
документами про відрядження 
Перевірка правильності  
ознайомлення працівника з наказом 
про відрядження 
Перевірка наявності згоди 
працівника на відрядження у 
військовий час 
Перевірка можливості виїзду у 
відрядження за кордон 
військозобов’язаних працівників 
Перевірка законності обмеження 
щодо відрядження за умови 
дотримання певних умов 

Журнал 3 головна 
книга, Баланс 

  

Завершаль-
ний 

Складання звіту внутрішнього 
контролю. 

Звіт   

 

Програму внутрішнього контролю розрахунків з підзвітними особами 

наведено в таблиці 3. Для вирішення поставлених завдань внутрішнього 

контролю розрахунків з підзвітними особами пропонуємо робочі документи 

внутрішнього контролера (табл. 4-10), які на думку авторів стануть 

обґрунтованими доказами якісного проведення внутрішнього контролю.



Таблиця 3. Програма розрахунків з підзвітними особами 
№ Мета  Перелік процедур контролю Критерії 

якості   
Метод перевірки Код 

робочого 
документа 

П
ер
іо
д 

пр
ов
ед
ен
ня

 

В
ик
он
ав
ец
ь 

П
ри
мі
тк
и 

 

1 Впевнитись у законності відправлення у 
відрядження, якщо працівник 
знаходиться у простої 

Перевірка законності 
відправлення у відрядження, 
якщо працівник знаходиться у 
простої 

А, Б, Г, 
Є 

Документальний, 
арифметичний, 
суцільний 

ПЗ-1     

2 Впевнитись у правильності 
ознайомлення працівника з документами 
про відрядження 

Перевірка правильності 
ознайомлення працівника з 
документами про відрядження 

А, Б, Г, 
Є 

Документальний, 
арифметичний, 
суцільний 

ПЗ-2     

3 Впевнитись у правильності про 
ознайомлення працівника з наказом про 
відрядження 

Перевірка правильності  
ознайомлення працівника з 
наказом про відрядження 

А, Б, В, 
Г, Д 

Документальний, 
арифметичний, 
вибірковий 

ПЗ-3     

4 Впевнитись у наявності згоди працівника 
на відрядження у військовий час 

Перевірка наявності згоди 
працівника на відрядження у 
військовий час 

А, Б, В, 
Г, Д 

Документальний, 
арифметичний, 
вибірковий 

ПЗ-4     

5 Впевнитись у можливості виїзду у 
відрядження за кордон 
військозобов’язаних працівників 

Перевірка можливості виїзду у 
відрядження за кордон 
військозобов’язаних 
працівників 

А, Б, В, 
Г, Д 

Документальний, 
арифметичний, 
вибірковий 

ПЗ-5     

6 Впевнитись у законності обмеження 
щодо відрядження за умови дотримання 
певних умов 

Перевірка законності 
обмеження щодо відрядження 
за умови дотримання певних 
умов 

А, Б, В, 
Г, Д 

Документальний, 
арифметичний, 
вибірковий 

ПЗ-6     

Критерії якості перевірки: наявність - А; правдивість – Б; права та зобов’язання –  В; повнота – Г; вимірювання – Д; оцінку вартості – Е; подання 
і розкриття – Є. 



Таблиця 4. Перевірка законності відправлення у відрядження, 
якщо працівник знаходиться у простої – робочий документ 

внутрішнього контролера ПЗ-1 
ПІ
Б 

Перевірка відповідності термінів Населений пункт 
Термін  
знаходжен
ня в 
простої 
працівника 

Термін 
відряджен
ня 
працівник
а 

Термін 
припинен
ня 
простою 
працівник
а 

відхилен
ня 

де 
фактично 
перебуває 
працівник 
при 
дистанційн
ої роботи 

вибуття, 
який 
вказано 
при 
відрядже
ні 
працівни
ка 

відхилен
ня 

        
 
 

Таблиця 5. Перевірка правильності ознайомлення працівника з 
документами про відрядження до його початку – робочий документ 

внутрішнього контролера ПЗ-2 
ПІБ Наявності ознайомлення працівника з 

Кошторис 
витрат 

Довідка-
розрахунок на 
виданий 
(перерахований) 
аванс 

Обов’язком 
надати Звіт про 
використання 
коштів по 
поверненню з 
відрядження 

Місцем з якого 
у працівника  
відрядження, у 
випадку, якщо 
він працює 
дистанційно 

     
 

Таблиця 6. Перевірка правильності про ознайомлення працівника 
з наказом про відрядження – робочий документ внутрішнього 

контролера ПЗ-3 
ПІБ Шляхи ознайомлення працівника про відрядження 

Наявності підпису 
у наказі працівника 

Наявність підтверджуючих 
документів про відправлено 
наказу працівнику по пошті для 
ознайомлення 

Наявність 
складеного 
протоколу про 
ознайомлення  

    
 

Таблиця 7. Перевірка наявності згоди працівника на відрядження у 
військовий час – робочий документ внутрішнього контролера ПЗ-4 

ПІБ Перевірка наявності  
Наявності 
згоди на 
відрядження 

Наявність 
дітей до 14 
років 

Наявність у наказі про 
відрядження відмови про 
відрядження із-зв ведення 
бойових дій у місці відрядження 

Примітка 

     
 



Таблиця 8. Перевірка можливості виїзду у відрядження за кордон 

військозобов’язаних працівників – робочий документ внутрішнього 

контролера ПЗ-5 
ПІБ Відповідність наступним критеріям військозобов’язаних працівників 

Подали 
податкову 
звітність 

Не мають 
заборгованос
ті з ЄСВ 

Середня 
заробітна 
плата в 
компанії 
становить не 
менше 20 
тисяч гривень 

Внесли 
гарантований 
платіж у 
розмірі 200 
тис. грн 

Кількість 
застрахованих 
осіб за останній 
місяць звітного 
кварталу має бути 
не менше 10 осіб 

      
 

Таблиця 9. Перевірка обмеження щодо відрядження за умови 

дотримання певних умов – робочий документ внутрішнього контролера 

ПЗ-6 
ПІБ Обмеження щодо відрядження  Особливості оформлення 

Відрядження 
жінок, які 
мають дітей 
віком від 3 до 
14 років або 
дітей з 
інвалідністю 

Відрядження 
батька, який має 
дітей віком від 3 
до 14 років або 
дітей з 
інвалідністю, 
який виховує їх 
без матері або 
мати тривалий час 
перебуває у 
лікарні 

попередити 
шляхом 
направлення 
повідомлення

ознайомити з 
правом відмови 
(обов’язок 
лежить на 
роботодавцеві), 
що можна 
зробити у наказі 
про 
відрядження, 
який буде 
підписувати 
працівник, у 
вигляді певного 
пункту 

працівник 
має дати 
письмову 
згоду на 
відрядження 

      
 
 

Для ведення документування розрахунків з підзвітними особами 

непередбачено окремих документів, які б полегшували складання звітності. 

Тому, для покращення ведення обліку розрахунків з підзвітними особами 

пропонуємо надалі використовувати наступні бланки, а саме відомості: 

відрядження, якщо працівник знаходиться у простої; ознайомлення 

працівника до початку відрядження; ознайомлення з наказом про 

відрядження; згоди на відрядження у військовий час; можливості виїзду у 



відрядження за кордон військо зобов’язаних працівників; обмеження щодо 

відрядження за умови дотримання певних умов (таблиці 10-15). 

Таблиця 10. Відомість відрядження, якщо працівник знаходиться у 

простої 
ПІБ Термін  

знаходже
ння в 
простої 
працівник
а 

Термін 
відрядженн
я 
працівника 

Термін 
припинення 
простою 
працівника 

Населений пункт, 
де фактично 
перебуває 
працівник при 
дистанційної 
роботи 

Населений пункт 
вибуття, який 
вказано при 
відряджені 
працівника 

      
 

Таблиця 11. Відомість ознайомлення працівника до початку 
відрядження 

ПІБ Кошторис 
витрат 

Довідка-
розрахунок на 
виданий 
(перерахований) 
аванс 

Обов’язком надати 
Звіт про використання 
коштів по поверненню 
з відрядження 

Місцем з якого у 
працівника  
відрядження, у 
випадку, якщо він 
працює дистанційно 

     
 
Таблиця 12. Відомість ознайомлення з наказом про відрядження 

ПІБ Наявності 
підпису у 
наказі 

Наявність підтверджуючих документів про 
відправлено по пошті для ознайомлення 

Наявність 
протоколу про 
ознайомлення  

    
 

Таблиця 13.Відомість згоди на відрядження у військовий час 
ПІБ Наявності 

згоди на 
відрядження 

Наявність 
дітей до 14 
років 

Наявність у наказі про 
відрядження відмови про 
відрядження із-зв ведення бойових 
дій у місці відрядження 

Примітка 

     
 

Таблиця 14. Відомість можливості виїзду у відрядження за кордон 
військо зобов’язаних працівників 
ПІБ Подали 

податкову 
звітність 

Не мають 
заборгованості 
з ЄСВ 

Середня 
заробітна 
плата в 
компанії 
становить 
не менше 20 
тисяч 
гривень 

Внесли 
гарантований 
платіж у 
розмірі 200 
тис. грн 

Кількість 
застрахованих 
осіб за 
останній 
місяць 
звітного 
кварталу має 
бути не 
менше 10 осіб 

      
 



Таблиця 15. Відомість обмеження щодо відрядження за умови 

дотримання певних умов 
ПІБ Відрядження 

жінок, які 
мають дітей 
віком від 3 до 
14 років або 
дітей з 
інвалідністю 

Відрядження 
батька, який 
має дітей 
віком від 3 до 
14 років або 
дітей з 
інвалідністю, 
який виховує 
їх без матері 
або мати 
тривалий час 
перебуває у 
лікарні 

Особливості оформлення  

попередити 
шляхом 
направлення 
повідомлення

ознайомити з 
правом 
відмови 
(обов’язок 
лежить на 
роботодавцеві), 
що можна 
зробити у 
наказі про 
відрядження, 
який буде 
підписувати 
працівник, у 
вигляді 
певного пункту 

працівник 
має дати 
письмову 
згоду на 
відрядження

      
 

Висновки. Удосконалено документування внутрішнього контролю 

розрахунків з підзвітними особами, що на відміну від існуючих включає: 

анкету,  загальний план внутрішнього контролю, програму внутрішнього 

контролю, робочі документи внутрішнього контролера. Запропонована  

методика проведення перевірки  надасть змогу контролеру охопити  всі  

аспекти  обліку  розрахунків з підзвітними особами,  дослідити  правильність, 

своєчасність,  законність  відображення його  в  обліку,  вчасно  виявити  

порушення, провести якісний контроль. 

Для ведення фінансовий обліку розрахунків з підзвітними особами 

непередбачено окремих документів, які полегшували складання звітності. 

Тому пропонуємо для покращення  фінансового обліку розрахунків з 

підзвітними особами у зв’язку з воєнним станом використовувати наступні 

бланки, а саме відомості: відрядження, якщо працівник знаходиться у 

простої; ознайомлення працівника до початку відрядження; ознайомлення з 

наказом про відрядження; згоди на відрядження у військовий час; 

можливості виїзду у відрядження за кордон військо зобов’язаних 

працівників; обмеження щодо відрядження за умови дотримання певних 



умов. Це поліпшить ведення фінансового обліку розрахунків з підзвітними 

особами, дозволить своєчасно виявити та виправити помилки, що 

забезпечить  підвищення ефективності діяльності підприємства. 
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