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1. Налаштування

1.1. Створення об’єктів обліку
Перед веденням обліку грошових коштів у касі, в установах банків (органах казначейства), 

розрахунків з підзвітними особами і депонентами у національній та іноземній валютах, як 

суб’єктам господарювання, так і бюджетним установам необхідно створити об’єкти обліку.

Створення об’єктів обліку проводиться в системі Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів  в модулі Налаштування  на закладці Об’єкт обліку.

Для кожного банківського рахунку, каси, підзвіту необхідно створити окремий об'єкт обліку. При 

проведенні обліку у валюті, створити окремі об'єкти для кожної валюти. Для створення нового 

об'єкту встановити курсор встановити у табличну частину вікна та по клавіші Ins  створити об’єкт 

обліку.

Обрати тип відповідно до об'єкту з переліку типів об’єктів, що поставляються з Комплексом:

• Розрахунковий рахунок;

• Валютний рахунок;

• Транзитний рахунок;

• Каса;

• Каса валютна;

• Підзвіт;

• Підзвіт (валютний);

• Депонент;
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• Депонент (валютний);

• Спец. рахунок ПДВ.

Створення об’єктів обліку по готівковим коштам у національній валюті (каса)  (на  стор.  6)

Створення об’єктів обліку по готівковим коштам в іноземній валюті (каса)  (на  стор.  11)

Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків (органах казначейства) у національній 

валюті  (на  стор.  13)

Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків у іноземній валюті  (на  стор.  20)

Створення об’єктів обліку по розрахунках з депонентами у національній валюті  (на  стор.  24)

Створення об’єктів обліку по розрахунках з депонентами в іноземній валюті  (на  стор.  27)

Створення об’єктів обліку по розрахунках з підзвітними особами у національній валюті  (на  стор. 
29)

Створення об’єктів обліку по розрахунках з підзвітними особами в іноземній валюті  (на  стор. 
33)

Створення об’єктів обліку по спеціальному рахунку ПДВ  (на  стор.  35)

1.1.1. Створення об’єктів обліку по готівковим коштам у національній 
валюті (каса)

Для формування об’єкта обліку по готівковим коштам у національній валюті на вкладці Об’єкти 

обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins 

або по піктограмі обрати тип – Каса.

Примітка:

У зв’язку з тим, що на підприємстві можуть створюватися декілька кас, об’єкти обліку 

формуються за кожною касою.
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У правому полі вікна з обраним типом Каса  провести заповнення полів:

• поле Тип:  заповнюється автоматично відповідно до обраного типу;

• поле Найменування: заповнюється автоматично, при необхідності внести зміни, у нашому 

випадку – Каса 1;

• у полі Балансовий рахунок:  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з довідника  План 

рахунків та натиснути кнопку ОК;
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Після заповнення поля  Балансовий рахунок: поле Бухгалтерська книга:  заповнюється 

автоматично;

• у полі Аналітична картотека:  по клавіші F3  обрати необхідну аналітику з довідника 

Аналітичні картотеки  та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Поле Аналітична картотека: не обов'язкове до заповнення та залежить від необхідності 

додаткового аналітичного обліку
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• у полях Рахунок підзвіту 1:, Рахунок підзвіту 2:  та Рахунок деп-ту:  по клавіші F3  із 

запропонованого списку обрати необхідне. У бюджетних установах та організаціях у цих 

полях можна обрати рахунки за кожним джерелом фінансування (загальний, спеціальний 

фонд);
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Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.

Для збереження внесеної інформації натиснути піктограму або клавішу F2.

Новостворений об’єкт у лівому полі занесено до реєстру об’єктів з обраною назвою.

Новостворений об’єкт обліку типу Каса  у бюджетних установах матиме наступний вигляд.
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1.1.2. Створення об’єктів обліку по готівковим коштам в іноземній 
валюті (каса)

Порядок створення об’єкту обліку по готівковим коштам в іноземній валюті здійснюється за 

методикою Створення об’єктів обліку по готівковим коштам у національній валюті.

Перед створенням об’єктів обліку  по готівковим коштам в іноземній валюті в системі Загальні 

довідники  необхідно сформувати довідник Види валют.

Детальний порядок створення нового виду валюти розглянуто в окремій користувацькій нотатці.
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Для формування об’єкта обліку по готівковим коштах в іноземній валюті на вкладці Об’єкти 

обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins 

або по піктограмі обрати тип – Каса валютна.

Примітка:

У зв’язку з тим, що на підприємстві можуть застосовуватися декілька видів валют,  об’єкти 

обліку формуються за кожним видом валюти.

Для об’єктів обліку типу Каса валютна  необхідно вказати валюту обліку. Для цього у полі Валюта 

по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний вид валюти.

Для збереження внесеної інформації натиснути піктограму  або клавішу F2.

Об’єкт обліку Каса валютна  сформовано.
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Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.

1.1.3. Створення об'єктів обліку для грошових документів у 
національній валюті (каса)

1.1.4. Створення об'єктів обліку для грошових документів в іноземній 
валюті (каса)

1.1.5. Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків 
(органах казначейства) у національній валюті

Перед створенням об’єктів обліку  по рахунках в установах банків (органах казначейства) у 

національній валюті необхідно створити рахунки в системі Загальні довідники:

• у модулі Картка підприємства  при не централізованому та централізованому обліку на 

головне підприємство;

• при централізованому обліку також для структурних одиниць у модулі  Структурні одиниці.

Детальний порядок створення нового рахунку в установах банків (органах казначейства) для 

структурних одиниць та корпоративних організацій розглянуто в окремих користувацьких 

нотатках.
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Примітка:

Об’єкти обліку  формуються за кожним банківським (казначейським) рахунком, що 

відкритий в установах банків (органі казначейства).

Для формування об’єкта обліку по рахунку в установах банків (органі казначействі) у національній 

валюті встановити курсор у лівому полі та по пункту меню  Реєстр / Створити  або по клавіші Ins 

або по піктограмі обрати тип рахунку – Розрахунковий рахунок.

У правому полі у вікні з обраним типом рахунку провести заповнення полів:

• поле Тип:  заповнюється автоматично відповідно до обраного типу, у нашому випадку 

Розрахунковий рахунок;

• поле Найменування: заповнюється автоматично, при необхідності внести зміни;

• у полі Банківський рах-к:  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з Довідника банківських 

рахунків підприємства  та натиснути кнопку ОК;
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• поле Банк:  заповнюється автоматично з сформованого довідника банків з системи 

Загальні довідники / Довідник банків.
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• у полі Балансовий рах-к:  по клавіші F3  обрати необхідний балансовий рахунок з довідника 

План рахунків  та натиснути кнопку ОК.
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Після заповнення поля Балансовий рах-к: поле Бухгалтерська книга: заповнюється автоматично;

• у полі Забалансовий рахунок:  при необхідності по клавіші F3  обрати необхідний 

позабалансовий рахунок з довідника План рахунків  та натиснути кнопку ОК;

• у полі Аналітична картотека: по клавіші F3  обрати необхідну аналітику з довідника 

Аналітичні картотеки  та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Поле Аналітична картотека:  не обов'язкове до заповнення та залежить від необхідності 

додаткового аналітичного обліку. Також не обов'язкове поле Забалансовий рахунок:

Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.
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Для збереження внесеної інформації натиснути піктограму або клавішу F2.

Новостворений об’єкт у лівому полі занесено до реєстру об’єктів з обраною назвою.

Примітка:

При створенні бюджетними установами розрахункового рахунку у органі казначействі 

необхідно обов’язково заповнити розділ Контроль виконання кошторису бюджетної 

організації.

У розділі Контроль виконання кошторису бюджетної організації  заповнити поля:

• у полях Забалансовий рахунок Кошториси:  та Забалансовий рахунок Плану асигнувань:  по 

клавіші F3 з довідника  План рахунків  обрати:

• у полі Бухгалтерська книга:  із запропонованого списку обрати необхідну бухгалтерську 

книгу;
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• у полі Номер і найменування:  обрати необхідний рахунок до бухгалтерської книги;

Натиснути кнопку ОК.

Новостворений об’єкт обліку типу Розрахунковий рахунок  у бюджетних установах матиме 

наступний вигляд.
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1.1.6. Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків у 
іноземній валюті

Порядок створення об’єкту обліку по рахунках в установах банків у іноземній валюті здійснюється 

за методикою Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків (органів казначейства) у 

національній валюті. Проте є деякі нюанси, притаманні лише іноземній валюті.

Перед створенням об’єктів обліку  по рахунках в установах банків у іноземній валюті в системі 

Загальні довідники необхідно сформувати довідник Види валют.

Детальний порядок створення нового виду валюти розглянуто в окремій користувацькій нотатці.
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Для формування об’єкта обліку по рахунках в установах банків у іноземній валюті на вкладці 

Об’єкти обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або  по 

клавіші Ins  або по піктограмі обрати тип рахунку  – Валютний рахунок.

Примітка:

Для кожного виду валюти створюються окремі об’єкти обліку.

Для об’єктів обліку типу Валютний рахунок  необхідно вказати валюту обліку, яка вказується у 

додатковому полі Валюта:.

У полі Валюта:  – по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний вид валюти.

Новостворений об’єкт у лівому полі занесено до реєстру об’єктів з обраною назвою.
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Бюджетним установам, при необхідності, провести заповнення полів розділу Контроль виконання 

кошторису бюджетної організації.

Новостворений об’єкт обліку типу Валютний рахунок  у бюджетних установах матиме наступний 

вигляд.
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Примітка:

Для кожного рахунку в іноземній валюті необхідно формувати окремі рахунки, як для 

типу Валютний рахунок, так і для Транзитного рахунку, що створюється паралельно до 

розрахункового в іноземній валюті.

Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.
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1.1.7. Створення об’єктів обліку по розрахунках з депонентами у 
національній валюті

При наявності заборгованості у суб’єктів господарювання та бюджетних установах по 

розрахунках з депонентами у національній валюті для їх погашення необхідно сформувати їх 

об’єкти обліку.

Для формуванні об’єкту обліку по розрахунках з депонентами у національній валюті на вкладці 

Об’єкти обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню  Реєстр / Створити або по 

клавіші Ins  або по піктограмі  обрати тип – Депонент.

У правому полі вікна з обраним типом Депонент  провести заповнення полів:

• поле Тип:  заповнюється автоматично відповідно до обраного типу;

• поле Найменування: заповнюється автоматично, при необхідності внести зміни;
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• у полі Балансовий рахунок:  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з довідника План 

рахунків та натиснути кнопку ОК;

Після заповнення поля  Балансовий рахунок: полеБухгалтерська книга:  заповнюється 

автоматично;
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• у полі Аналітична картотека:  по клавіші F3  обрати необхідну аналітику з довідника 

Аналітичні картотеки, у нашому випадку – Контрагент,та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Поле Аналітична картотека:  не обов'язкове до заповнення та залежить від необхідності 

додаткового аналітичного обліку

Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку. Для 

збереження сформованого об’єкта Депонент  натиснути піктограму  або клавішу F2.

Об’єкт обліку Депонент  сформовано.
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Примітка:

При створенні об’єктів обліку розрахунків з депонентами на вкладці Параметри  у модулі 

Налаштування  системи Керування фінансовими розрахунками/Облік грошових коштів 

вказати термін зберігання депонованої зарплати (у місяцях), який використовується при 

груповому списанні депонованих сум по співробітниках.

1.1.8. Створення об’єктів обліку по розрахунках з депонентами в 
іноземній валюті

Порядок створення об’єкту обліку по розрахунках з депонентами в іноземній валюті здійснюється 

за методикою Створення об’єктів обліку по розрахунках з депонентами у національній валюті.

Перед створенням об’єктів обліку  по розрахунках з депонентами в іноземній валюті в системі 

Загальні довідники необхідно сформувати довідник Види валют.

Детальний порядок створення нового виду валюти розглянуто в окремій користувацькій нотатці.

При формуванні об’єкту обліку по розрахунках з розрахунках з депонентами в іноземній валюті на 

вкладці Об’єкти обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або 

по клавіші Ins  або по піктограмі  обрати тип – Депонент (валютний).
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Для об’єктів обліку типу Депонент (валютний)  необхідно вказати валюту обліку, яка вказується 

у додатковому полі Валюта:. У полі Валюта: –по клавіші F3  із запропонованого списку обрати 

необхідний вид валюти.

Натиснути піктограму або клавішу F2  для збереження документу.

Об’єкт обліку Депонент (валютний) сформовано.
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Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.

1.1.9. Створення об’єктів обліку по розрахунках з підзвітними особами 
у національній валюті

Для формування об’єкта обліку по розрахунках з підзвітними особами у національній валюті на 

вкладці Об’єкти обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню  Реєстр / Створити або 

по клавіші Ins  або по піктограмі  обрати тип – Підзвіт.
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У правому полі вікна з обраним типом Підзвіт  провести заповнення полів:

• поле Тип:  заповнюється автоматично відповідно до обраного типу;

• поле Найменування: заповнюється автоматично, при необхідності внести зміни;

• у полі Балансовий рахунок:  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з довідника  План 

рахунків та натиснути кнопку ОК;
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Після заповнення поля  Балансовий рахунок: полеБухгалтерська книга:  заповнюється 

автоматично;

• у полі Аналітична картотека:  по клавіші F3  обрати необхідну аналітику з довідника 

Аналітичні картотеки, та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Поле Аналітична картотека:  не обов'язкове до заповнення та залежить від необхідності 

додаткового аналітичного обліку
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Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.

Для збереження сформованого об’єкта Підзвіт  натиснути піктограму або клавішу F2.

Новостворений об’єкт у лівому полі занесено до реєстру об’єктів з обраною назвою.



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Створення об’єктів обліку  | 33

1.1.10. Створення об’єктів обліку по розрахунках з підзвітними 
особами в іноземній валюті

Порядок створення об’єкту обліку по розрахунках з підзвітними особами в іноземній валюті 

здійснюється за методикою Створення об’єктів обліку по розрахунках з підзвітними особами в 

національній валюті.

Перед створенням об’єктів обліку  по розрахунках з підзвітними особами в іноземній валюті в 

системі Загальні довідники необхідно сформувати довідник Види валют.

Детальний порядок створення нового виду валюти розглянуто в окремій користувацькій нотатці.

При формуванні об’єкту обліку по розрахунках з підзвітними особами в іноземній валюті на 

вкладці Об’єкти обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню  Реєстр / Створити або 

по клавіші Ins  або по піктограмі обрати тип – Підзвіт валютний.
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Для об’єктів обліку типу Підзвіт валютний  необхідно вказати валюту обліку. Для цього у полі 

Валюта  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний вид валюти.

Натиснути піктограму або клавішу F2  для збереження документу.

Об’єкт обліку Підзвіт валютний  сформовано.
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Примітка:

При створенні об’єктів обліку розрахунків з підзвітними особами в іноземній валюті 

на вкладці Параметри  у модулі Налаштування  системи Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів  встановити позначку у параметру Довільний курс 

валюти розноски документів підстав, що дозволить ручне введення довільного курсу 

валюти при оплаті.

При підтягуванні документів підстав, сума документа підстави буде перераховуватися за 

довільним курсом, зазначеним користувачем у вікні рознесення (або в самому документі).

Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.

1.1.11. Створення об’єктів обліку по спеціальному рахунку ПДВ

Платникам податку на додану вартість (ПДВ) перед створенням об’єкту обліку  по спеціальним 

рахунках ПДВ у модулі Картка підприємства / Загальні довідники  на вкладці Рахунки  необхідно 

відкрити казначейський рахунок для обліку ПДВ та підв’язати його до розрахункового рахунку.

Детальний порядок створення спеціального рахунку ПДВ розглянуто в окремій користувацькій 

нотатці.

Для формуванні об’єкту обліку по спеціальному рахунку по ПДВ на вкладці Об’єкти обліку 

встановити курсор у лівому полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по 

піктограмі  обрати тип – Спец. рахунок ПДВ.
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У правому полі вікна з обраним типом провести заповнення полів:

• поле Тип:  заповнюється автоматично відповідно до обраного типу;

• поле Найменування: заповнюється автоматично, при необхідності внести зміни;

• у полі Банківський рах-к:  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з Довідника банківських 

рахунків підприємства  та натиснути кнопку ОК;



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Створення об’єктів обліку  | 37

• поле Банк:  заповнюється автоматично з сформованого довідника банків у системі Загальні 

довідники / Довідник банків.

• у полі Балансовий рахунок:  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з довідника План 

рахунків  та натиснути кнопку ОК;
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Після заповнення поля Балансовий рах-к:  поле Бухгалтерська книга:  заповнюється автоматично;

• у полі Аналітична картотека:  по клавіші F3  обрати необхідну аналітику з довідника 

Аналітичні картотеки  та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Поле Аналітична картотека:  не обов'язкове до заповнення та залежить від необхідності 

додаткового аналітичного обліку
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Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає переведення в архів об’єкта обліку.

Для збереження внесеної інформації натиснути піктограму або клавішу F2.

Після збереження документу поле  Рахунок ПДВ: заповниться автоматично.
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Новостворений об’єкт у лівому полі занесено до реєстру об’єктів з обраною назвою.

1.1.12. Створення об’єктів обліку для грошових документів у 
національній валюті (каса)

Для формування об’єкта обліку для грошових документів у національній валюті на вкладці 

Об’єкти обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню  Реєстр /Створити або по 

клавіші Ins  або по піктограмі  обрати тип –  Каса.
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У правому полі вікна з обраним типом Каса  провести заповнення полів:

• поле Тип:  – автоматично заповнюється відповідно до обраного типу;

• поле Найменування: – по замовченню автоматично заповнюється Каса, необхідно внести 

зміни – Грошові документи в національній валюті;

• у полі Балансовий рахунок:  – по клавіші F3  обрати необхідний рахунок з довідника  План 

рахунків та натиснути кнопку ОК;
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Після заповнення поля  Балансовий рахунок: поле Бухгалтерська книга:  заповнюється 

автоматично;

• у полі Аналітична картотека:  – по клавіші F3  обрати необхідну аналітику з довідника 

Аналітичні картотеки  та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Поле Аналітична картотека: не обов’язкове до заповнення та залежить від необхідності 

додаткового аналітичного обліку.
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Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає що об’єкт облік стає архівним, та не буде 

доступний для роботи. Для збереження внесеної інформації натиснути піктограму  або 

клавішу F2.

Новостворений об’єкт у лівому полі Грошові документи в національній валюті  занесено до 

реєстру об’єктів з обраною назвою.
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1.1.13. Створення об’єктів обліку для грошових документів у іноземній 
валюті (каса)

Порядок створення об’єкту обліку для грошових документів в іноземній валюті здійснюється за 

методикою Створення об’єктів обліку для грошових документів у національній валюті.

Перед створенням об’єктів обліку  для грошових документів у іноземній валюті в системі Загальні 

довідники необхідно сформувати довідник Види валют.

Детальний порядок створення нового виду валюти розглянуто в окремій користувацькій нотатці.

Для формування об’єкта обліку для грошових документів у іноземній валюті на вкладці Об’єкти 

обліку  встановити курсор у лівому полі та по пункту меню  Реєстр /Створити або по клавіші Ins  або 

по піктограмі  обрати тип –  Каса валютна.



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Створення об’єктів обліку  | 45

Примітка:

У зв’язку з тим, що можуть застосовуватися декілька видів валют,  об’єкти обліку 

формуються за кожним видом валюти.

Для об’єктів обліку типу Каса валютна необхідно вказати валюту обліку. Для цього у полі Валюта: 

по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний вид валюти.
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Для збереження внесеної інформації натиснути піктограму  або клавішу F2.

Об’єкт обліку Грошові документи в іноземній валюті  сформовано.

Встановлення позначки у параметрі Архів  – означає що об’єкт облік стає архівним, та не буде 

доступний для роботи.

1.2. Формування довідника підстав
Довідник Підстави використовується для заповнення поля Призначення платежу  при створенні 

платіжних документів. Підстави розподілені по групах.
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При створенні нового запису в довідник Підстави  необхідно встановити курсор у праву частину 

вікна у обрану групу та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі 

обрати варіант:

Статтю  – для створення нової підгрупи підстав; Статтю підлеглого рівня  – для створення нового 

запису у підгрупі підстав.
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У вікні Створення запису  прописати необхідний текст підстави та натиснути кнопку ОК.

У Комплексі  передбачена можливість використання в тексті підстави розрахункових полів з 

документу.
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Отримуємо сформований довідник Підстави  зі статтею підлеглого рівня.
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1.3. Формування довідника Комісії
Довідник Комісії використовується при заповненні платіжних документів для виплати/одержання 

комісійної винагороди.

Для створення нового запису необхідно встановити курсор у праву частину вікна та по пункту 

меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Створення 

запису.
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У вікні Створення запису  прописати необхідний текст та натиснути кнопку ОК.

У Комплексі  передбачена можливість використання в тексті підстави розрахункових полів з 

документа. Довідник для вибору полів викликається по клавіші F3.

За необхідності, по пункту меню Реєстр / Змінити  або по клавіші F4, можна провести зміни в 

існуючому запису. Сформований перелік комісій відобразиться у правій частині вікна довідника 

Комісії.
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1.4. Формування довідника руху грошових коштів
Заповнення довідника Руху грошових коштів (РГК)  проводиться в системі Керування 

фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів  в модулі Налаштування  на закладці 

Довідники / Статті РГК.

Довідник Статті РГК  використовується при деталізації інформації про рух грошових коштів у 

розрізі напрямків (статей).

Довідник Статті РГК  ієрархічний, заповнення довідника визначається по аналітичним 

характеристикам групування даних про рух грошових коштів.
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• При введенні нового запису в довідник Статті РГК  необхідно встановити курсор у праву 

частину вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі 

обрати варіант:

◦ Групу статей  – для створення нової групи статей;

◦ Статтю  – для створення нової підгрупи статей;

◦ Статтю підлеглого  – для створення нового запису у підгрупі статей.

У вікні Створення групи заповнити поля:

• у полі  Код: - вказати код групи статей;

• у полі  Найменування: - вказати найменування групи статей;

• у полі  Напрям: по клавіші F3 обрати один із запропонованих варіантів: Загальний, 

Надходження, Витрата;

Встановлення позначки у параметрі Штрафні санкції передбачає що група статей є штрафною 

санкцією;

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

За необхідності відкрити запис на редагування (клавіша F4) та встановіть термін дії запису 

або дату початку/закінчення дії запису.



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.4 - Формування довідника руху грошових коштів  | 54

При створенні Статті  та Статті підлеглого рівня  необхідно курсор встановити на обрану групу/

статтю та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі у вікні Створення 

запису  заповнити поля:

• у полі Код:  - вказати код статті/статті підлеглого рівня;

• у полі Найменування:  - вказати найменування статті/статті підлеглого рівня;

• у полях Термін дії: з  та по  – ввести дату початку/закінчення дії статті/статті підлеглого 

рівня;

Встановлення позначки у параметрі Штрафні санкції передбачає що статті/статті підлеглого рівня 

є штрафною санкцією;

Натиснути кнопку ОК.
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Сформована група статей з статтями та статтями підлеглого рівня матиме наступний вигляд:
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За необхідності, записи довідника можна переміщувати із груп Надходження / Витрата  в групу 

Загальні. По пункту меню Реєстр / Перемістити шифр в групу…  або клавішею F6  зазначити групу 

статей або статтю підлеглого рівня.

1.5. Формування довідника шифрів цільового 
призначення
Заповнення довідника Шифри цільового призначення (Шифри ЦП)  проводиться в системі 

Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів  в модулі Налаштування  на 

закладці Довідники / Шифри ЦП.

Довідник Шифри ЦПвикористовується при деталізації інформації про рух грошових коштів за 

цільовим призначенням та з метою контролю за цільовим використанням коштів.

Для створення нового запису необхідно встановити курсор у праву частину вікна та по пункту 

меню Реєстр / Створити або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно Створення запису.

У вікні Створення запису заповнити поля:

• у полі Код:– ввести код параграфу, статті бюджетної класифікації або цільового 

призначення, у нашому випадку коди економічної класифікації видатків;

• у полі Найменування:  – ввести скорочене найменування параграфу, статті бюджетної 

класифікації або цільового призначення;

• у полі Повне найменування: – ввести повне найменування параграфу, статті бюджетної 

класифікації або цільового призначення;

• Встановлення позначки у параметрі Дозволити багаторівневі записи передбачає 

можливість створення запису за ієрархією шифрів;

• Натиснути кнопку ОК.
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За необхідності, по пункту меню Реєстр / Змінити або по клавіші F4, можна провести зміни в 

існуючому записі. Отримуємо сформований довідник Цифри ЦП.

1.6. Створення розрахункового або казначейського 
рахунку
Якщо у підприємства відкрито новий банківський або казначейський рахунок необхідно провести 

наступні дії:

1. Створити рахунок в модулі Картка підприємства  системи Загальні довідники  (для 

корпоративних організацій (централізованого обліку) - в модулі Довідник / Структурні 

одиниці  системи Загальні довідники  для своєї організації (структурної одиниці)).

2. Створити об’єкти обліку в модулі Налаштування  системи Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів.

Для створення нового рахунку, потрібно зайти до модулю Картка підприємства або до модулю 

Структурні одиниці.
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1. Перейти на закладку Рахунки;

2. Курсор встановити у таблицю і натиснути клавішу Insert;

3. У новому вікні заповнити поля:

◦ Необхідні поля для р/р: Номер рахунку, тип рахунку  (Розрахунковий), Призначення  і 

Банк;

◦ Обов'язкові поля для казначейського рахунку: Номер рахунку, тип рахунку 

(Казначейський), Призначення, Банк  і всі поля групи Реквізити Казначейства;

◦ Натиснути кнопку ОК.
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Увага:

В модулі Картка підприємства  перший рахунок відображається в таблиці жирним 

шрифтом та є основним. В модулі Довідник / Структурні одиниці  при створенні рахунку 

можна зазначити параметр Основний рахунок. Основний рахунок по замовчанню 

зазначається в документах системи.

Створення об’єктів обліку

Після створення рахунку необхідно створити для нього об’єкт обліку. Створення об’єктів обліку 

проводиться в системі Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів  в модулі 

Налаштування  на закладці Об’єкт обліку.



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.6 - Створення розрахункового або казначейського рахунку  | 
60

1. Курсор встановити у таблицю. По клавіші Ins  створити об’єкт обліку;

2. Обрати тип Розрахунковий рахунок.
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Заповнити поля:

• Найменування  - можна взяти з призначення р/р або довільна назва;

• Банківський рахунок  - обрати із переліку банківських рахунків;

• Балансовий рахунок  - обрати рахунок з плану рахунків.
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Зберігаємо по натисканню на піктограму .

По закінченню налаштування надати доступ до створених Об’єктів обліку  іншим співробітникам, 

які будуть працювати з даним рахунком.

Надання доступу для ролі або користувача проводиться в модулі Керування доступом  в системі 

Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів  на закладці Об’єкт обліку  по 

клавіші F4.
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1.7. Налаштування Клієнт-банку
Для роботи з банківськими системами клієнт-банку в системі Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Розрахункові й валютні рахунки  в модулі Клієнт-банк 

необхідно провести налаштування вхідних та вихідних параметрів.

Для подальшої комфортної роботи рекомендуємо створити на комп’ютері каталоги для вихідних 

та вхідних документів.
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По пункту меню Реєстр / Вибір конфігурації  з’являється вікно Вибір протоколу. Обрати протокол 

обміну з банківськими установами або казначейством. MEREGA (для бюджетних установ)  або 

протокол іншого банку. Натиснути кнопку ОК.

Далі виконати налаштування параметрів протоколу по меню Реєстр / Параметри системи.

Налаштування вхідних параметрів
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На закладці Вхідні  в полі Шлях до файлу  зазначити шлях до каталогу/, в якому знаходиться файл 

банківської виписки. Обрати в полі Кодування  пункт Windows (CP-1251). Натиснути кнопку ОК.

Підставою для заповнення закладки Вхідні (!!!)  в системі є банківська виписка. З банківської 

програми Клієнт - Банк формується зовнішній файл, який є файлом-джерелом. Дані з цього файлу 

імпортуються на закладку Вхідні.

Налаштування вихідних параметрів
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Встановити курсор на закладку Вихідні. У полі Шлях до файлу  зазначити шлях до каталогу, в який 

записується файл вихідних платіжних доручень для передачі до програми клієнт-банку. Якщо в 

банку обліковуються декілька банківських рахунків, можна встановити параметр Створювати 

підкаталоги з ім’ям рахунку. Визначити назву у полі Маска імені файлу. Визначити назву у полі 

Ім’я файлу формату. Обрати в полі Кодування  пункт Windows (CP-1251).  Натиснути кнопку ОК.

Всі вихідні документи потрапляють в файл, визначений у полях Шлях до файлу  вихідних і Маска 

імені файлу.
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1.8.  Групування підстав за розділами у довіднику
Групування підстав за розділами в довіднику проводиться в системі Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів  у модулі Налаштування.

Перейти на вкладку Довідники  та обрати пункт Підстави.
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Заповнити дані по групах підстав, які зазвичай використовуються при обліку. Після чого, перейти 

на вкладку Параметри. Встановити відмітку у реквізиті Групувати за розділами в довіднику 

Підстав.
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Зберегти зміни обравши пункт меню Правка / Зберегти  або натиснути по клавіші F2.



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.8 - Групування підстав за розділами у довіднику  | 70

Підстави згруповано у відповідному розділі при роботі з платіжними документами.



Грошові кошти  | 1 - Налаштування  | 1.9 - Внесення залишків по депонентах  | 71

1.9. Внесення залишків по депонентах
Щоб внести залишки раніше задепонованих сум, потрібно обрати систему Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Каса  та відкрити модуль Картотека депонентів.

У полі Рахунок  обрати раніше створений об’єкт обліку Депонент.
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За допомогою пункту меню Вид  обрати один з видів відображення Картотеки депонентів:

• Групування по датах;

• Список операцій.

Вид відображення Розрахунки із співробітниками  використати для контролю. Внесення даних при 

виборі такого вигляду не можливий.

При виборі Групування по датах  спочатку створити дату, якою було депоновано суму, а потім 

створити операцію. При виборі Списку операцій  відповідна дата вноситься при створені операції.

Дата важлива для контролю термінів зберігання депонованої суми. При досягненні такого терміну 

рядок з такою сумою відображається червоним кольором.
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По пункту меню Реєстр / Створити  обрати дію – Задепонувати суму.
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Заповнити поля: Депонент  та Сума. У разі необхідності, вказати інформацію в інших полях. 

Рекомендуємо заповнювати призначення суми.
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При наявності аналітики чи ведення статей руху грошових коштів здійснити відповідні операції 

по пунктах меню Операція / Рознесення по аналітичним карткам / Рознесення по статтям 

відповідно.

Після внесення інформації, натиснути по піктограмі  або по клавіші F2  для збереження даних.
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Відображено задепоновану суму в Картотеці депонентів.

1.10. Внесення вхідних залишків по розрахунках з 
підзвітними особами
Внесення вхідних залишків по розрахунках з підзвітними особами відбувається у модулі 

Розрахунки по авансовим звітам. Необхідно обрати вигляд таблиці по пункту меню Вид / 

Групування по датах.
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При створенні першої дати по клавіші Ins  зазначити дату, станом на яку вносяться залишки.

У полі Вхідний залишок  по клавіші F4  відкриється вікно Вхідні залишки по співробітникам  для 

вибору співробітника.

По клавіші Ins  у полі Працівник  обрати співробітника. Якщо знаєте табельний номер, його можна 

ввести у першу чарунку.

Зазначити у полі Сума  суму заборгованості зі знаком мінус, якщо заборгувало підприємство та 

без знаку, якщо заборгованість співробітника та натиснути кнопку ОК.

Ввести дані по всім співробітникам з заборгованістю та натиснути кнопку ОК.
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У полі Сума  відобразиться загальна сума по рахунках з підзвітними особами на зазначену дату.

При внесені даних у валюті необхідно обрати у полі Рахунок об'єкт облікуПідзвіт валютний. Назва 

об'єкту може бути іншою.



2. Робота в системі

2.1. Банківські операції

2.1.1. Шаблони платіжних інструкцій

Створення шаблону проводиться у середині платіжної інструкції.

Заповнюються типові значення полів.
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По пункту меню Правка / Зберегти шаблон  (комбінація клавіш Shift + F2) створений шаблон 

зберігається під довільним найменуванням.

При створенні документу по пункту меню Правка / Завантажити шаблон (комбінація клавіш Shift 

+ F3) заповнені в шаблоні поля підставляються автоматично. З переліку шаблонів обирається 

необхідний.
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2.1.2. Створення платіжної інструкції вручну

Створення платіжної інструкції вручну проводиться в системі Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Розрахункові й валютні рахунки  в модулі Платіжні 

документи.
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Для створення платіжної інструкції виконуємо наступні дії.

В полі Журнал  обрати журнал з необхідним рахунком, за прикладом налаштований і обраний 

журнал Платежі в національній валюті. Якщо такі журнали відсутні (не налаштовані), то обрати 

Документи без журналу.

В полі Тип документу  зі списку обрати Платіжна інструкція.
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Верхня частина Журналу платіжних документів  буде мати наступний вигляд.

Перейти по пункту меню Реєстр / Створити  (клавіша Ins  або піктограма  на панелі 

інструментів) для створення платіжної інструкції.
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Примітка:

За необхідності можна використовувати створені шаблони Шаблони платіжних інструкцій 

(на  стор.  79)

У вікні Платіжна інструкція, заповнити поля Номер, Дата  – зазначити необхідний номер та обрати 

потрібну дату (в залежності від налаштувань поле Номер  може заповнюватися автоматично). 

Якщо за документом проводиться сплата авансу, то, за необхідності, відмітити параметр 

Передплата.

Поле ЦВ (Центр відповідальності)  заповнюється у випадку наявності такого атрибуту на 

підприємстві/в установі. Поле Вид операції  є актуальним лише для бюджетних установ  і 

обирається з випадаючого списку: За видатками \ Перерахований залишок \ Отриманий залишок 

\ Відновлення касових видатків \ За виплатою готівки. По-замовчанню відображається За 

видатками.
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Дані про платника, а саме поля Платник, Рахунок, Код, Банк  заповнюються автоматично. 

За необхідності банківський рахунок можна змінити. Поле Кореспондуючий рахунок  може 

заповнюватись як автоматично так і вручну, підлягає редагуванню. Поле Фактичний платник 

заповнюється з довідника контрагентів у випадку, коли платіж здійснюється іншою особою ніж 

та, що зазначена в полі Платник. Поле Код фактичного платника  заповнюється автоматично 

після обрання такого платника.

Одержувач  обирається з довідника контрагентів, а поля Рахунок, Код, Банк  заповнюються 

автоматично після обрання одержувача. Поле Кореспондуючий рахунок  може заповнюватись 

як автоматично так і вручну, підлягає редагуванню. Поле Фактичний одержувач  заповнюється 

з довідника контрагентів у випадку, коли платіж отримує інша особа ніж та, що зазначена в полі 

Одержувач.
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В полі Сума  вписати суму можна вручну, а також заповнити його на підставі рахунку або договору. 

Для цього в полі встановити курсор миші і натиснути кнопку F4. У вікні Вибір документів  обрати зі 

списку Підстава  потрібне. В табличній частині буде відображений перелік відповідних документів. 

Обрати потрібний документ подвійним натиском лівої кнопки миші або по клавіші Enter  або 

натиснути кнопку ОК. Сума з документу автоматично відобразиться в полі Сума. В полі праворуч 

від суми буде зазначений документ-підстава.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Банківські операції  | 87

Податкова модель, за необхідності, обирається з випадаючого списку. Поле Податки 

заповнюється у випадку наявності інших податків в сумі платежу крім ПДВ (більш детально див. 

за посиланням Створення платіжного документа  (на  стор.  )).

Поле Призначення  заповнюється вручну або з довідника по клавіші F3  або пункту меню Правка / 

Викликати довідник. Якщо платіжний документ створюється для проведення сплати податків, 

зборів інших платежів до бюджету, то в даному полі на закладці Реквізити  достатньо зазначити в 

довільній формі, що це податковий платіж.

Закладка Додатково  є полями користувача, яка додається за потреби і містить перелік полів з 

додатковою інформацією, яка не відображена на інших закладках.

unique_27
unique_27
unique_27
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Закладка Процес  також використовується у разі потреби і відображає процес руху документу, за 

умови попередніх налаштувань у системі Документообігу.

Закладка ISO20022 заповнюється в разі створення платіжної інструкції для сплати податків. 

Порядок заповнення див. за посиланням +Заповнення закладки ISO20022  (на  стор.  88).

2.1.2.1. +Заповнення закладки ISO20022

На закладці ISO20022  відображаються структуровані дані щодо платежів до бюджету 

відповідності до вимог Порядку заповнення реквізиту «Призначення платежу» платіжної 

інструкції під час сплати (стягнення) податків, зборів, митних, інших платежів, єдиного внеску 

на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, внесення авансових платежів 

(передоплати), грошової застави, а також у разі їх повернення, затвердженим наказом 

Міністерства фінансів України від 22.03.2023 № 148.

Такі дані розташовані на закладці ISO20022  в наступних полях:

• Вид оплати  - Код виду сплати;

• Тип  - поле заповнюється у разі сплати за оренду державного майна, зазначається код 

класифікації доходів бюджету. Заповнення проводиться зі списку по стрілки праворуч;

• Рахунок  - зазначається номер рахунку. Поле заповнюється у разі сплати на єдиний рахунок, 

відкритий у Казначействі на ім’я ДПС. Заповнення проводиться по стрілки праворуч;

• Сума податку  - поле заповнюється у разі сплати на єдиний рахунок, відкритий у 

Казначействі на ім’я ДПС. Сума зазначається вручну;

• Адміністративно-територіальна зона  - поле заповнюється з відповідного довідника;

• Інформація щодо документів, які є підставою для здійснення платіжної інструкції  - поле 

заповнюється при поверненні (перерахуванні) сум грошових зобов’язань, коштів єдиного 

внеску, авансових платежів (передоплати), грошової застави митних, інших платежів, пені 

на бюджетний/небюджетний/єдиний рахунок або рахунок платника, відкритий у надавача 

платіжних послуг, Казначейство, ДПС та територіальні органи ДПС, Держмитслужба та 

митниці;
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• Інформація про податкове повідомлення (рішення)  - поле заповнюється у разі сплати на 

єдиний рахунок, відкритий у Казначействі на ім’я ДПС;

• Додаткова інформація запису  - поле заповнюється з відповідного довідника.

Поля закладки, де відсутня стрілка зі списком, заповнюються з відповідних довідників по клавіші 

F3. Поля, де стрілка відсутня, доступні для заповнення вручну. Після збереження документу, такі 

записи автоматично додаються у відповідний довідник і, в подальшому, доступні для вибору.

При сплаті податку напряму на бюджетний рахунок  заповнюються лише два поля закладки: Вид 

сплати  та Додаткова інформація запису.

Структурована форма призначення  платежу в документі Платіжна інструкція  відображається 

у друкованій формі документу. Для цього перейти по пункту меню Документ / Друк, в меню 

звітів обрати файл для друку Платіжна інструкція. Після цього відкриється вікно параметрів, 
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де необхідно відмітити параметр Структуроване призначення  і натиснути кнопку ОК. Даний 

параметр використовується лише для податкових платежів.

Отримуємо друковану форму документу зі структурованим змістом реквізиту Призначення.
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В друкованій формі з параметром Структуроване призначення  будуть відображатись всі поля, що 

заповненні на закладці ISO20022. Для прикладу, на наступному малюнку, наведено відображення 

Структурованого призначення  за всіма полями.
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В друкованій формі це буде відображено наступним чином.
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2.1.3. Робота з платіжними документами в Клієнт-банку

Робота з платіжними документами відбувається в системі Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Розрахункові й валютні рахунки  в модулі Клієнт-банк.

Обробка вхідних даних

Підставою для заповнення закладки Вхідні (!!!)  в програмі IS-pro  є банківська виписка. З 

банківської програми Клієнт - Банк  формується зовнішній файл, який є файлом-джерелом.

Дані з цього файлу імпортуються на закладку Вхідні, по пункту меню Реєстр / Оновити  або 

комбінацією клавіш Ctrl + F2. Далі:

• У вікні Вибір файлу вхідних  обрати шлях до каталогу ( в нашому випадку він називається 

Клієнт-банк);

• Натиснути на папку в кінці рядка Шлях до файлу вхідних;

• Відкривається вікно Вибір файлу.  Обрати файл за дату. Натиснути кнопку Відкрити. 

Натиснути кнопку ОК.
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На закладці з’являться документи, імпортовані з системи клієнт-банку.

Далі необхідно обробити документи. Після обробки документи потрапляють до модулю 

Банківські виписки.

Меню Правка / Відмітити все  виділити всі імпортовані документи.

Меню Реєстр / Обробити вхідні.
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Якщо обробка одного файлу проводилась декілька раз, в реєстрі такі документи на другий раз 

відображаються жирним шрифтом, тобто такі що вже існують в системі. При необхідності такі 

документи можна видалити.

Обробка вихідних даних

Щоб зробити експорт  платіжних документів до системи клієнт-банк виконати наступні дії:

• Встановити курсор на закладку Вихідні;

• В полі Рахунок  обрати розрахунковий рахунок;

• Відмітити документи;

• По пункту меню Реєстр / Обробити вихідні, зазначити каталог для файлу.
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2.1.4. Обробка банківських виписок

Обробка виписок відбувається в системі Керування фінансовими розрахунками / Розрахункові й 

валютні рахунки  в модулі Виписки банку.
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При наявності декількох банківських рахунків у полі Рахунок  вибрати необхідний розрахунковий 

рахунок.
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Встановити курсор в таблицю виписок. По клавіші Insert  або пункту меню Реєстр / Створити 

створити потрібну дату. Якщо дата вноситься вперше, необхідно зазначити Вхідний залишок. В 

наступних датах вхідний залишок розраховується автоматично.

Натиснути кнопку ОК.
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Формування банківської виписки може проводитись двома способами:

• Отримання даних з клієнт-банку;

• Створення виписки на підставі вихідних платіжних доручень та записів про вхідні платіжні 

доручення.

Робота з клієнт банком розглянута в іншій нотатці. Далі розглянемо формування банківської 

виписки другим способом. По клавіші Enter  відкрити створений банківський день. По пункту 

меню Реєстр / Створити  вибрати потрібну операцію. Операцію вибирати в залежності від 

економічної сутності господарської операції. Розглянемо операцію Надходження.
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Якщо не використовується система Клієнт-банк,  то проводимо наступні кроки.

Заповнити виділені в наступних пунктах поля.

Номер, дата  - проставити вручну з вхідного документу.

В полі Платник  обрати контрагента із довідника Контрагентів. Якщо код ЄДРПОУ  відомий, можна 

ввести код безпосередньо в першу комірку.
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Якщо в системі є документ-підстава, наприклад Рахунок, тоді в полі Сума  натиснути клавішу F3. 

Якщо такого документу немає, суму вносити безпосередньо в комірку.

З’являється вікно Вибір документів,  де обираємо документ-підставу. Натискаємо кнопку ОК. 

Після чого документ-підстава і сума по ньому підтягнеться в табличну частину платіжного 

документа.

Для коректного відображення у документообігу по документах-підставах в таблиці Документ  по 

пункту меню Реєстр / Створити  проводиться зазначення документу підстави.
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Далі по пункту меню Операція / Проводки  обрати типову операцію

В вікні після обрання типової операції по трикутнику, натиснути кнопку ОК.
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Провести проводки до головної книги по зеленій іконці Дт / Кт  або по пункту меню Операція / 

Провести документ.
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Розглянемо операцію Платіж.

В системі повинні бути створені платіжні доручення. В незалежності від місця створення, вони 

відображаються у модулі Платіжні документи.

Для групової обробки чернеток платіжних доручень по пункту меню Реєстр / Формування 

платежів по П/Д  відкрити вікно вибору платіжних доручень.
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Відмітити позначками платіжні доручення, по яких необхідно сформувати вихідні платежі в 

зазначену дату. Натиснути кнопку ОК.
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Для одиничної обробки платіжних доручень по пункту меню Реєстр / Створити, проводиться вибір 

операції.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Банківські операції  | 109

В полі № документу  обрати необхідне платіжне доручення.

Для кожної сформованої в виписці операції, в таблиці Документ  натиснути клавішу Insert;

У полі Документ  обрати один з варіантів документу-підстави (Рахунок, Договір, Рахунок-

накладна);

У полі Номер  обрати необхідний документ;
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Натиснути кнопку  ОК. В полі Журнал,за потреби, обрати необхідний, в іншому випадку обрати 

Документи без журналу. Далі обрати необхідний документ. Натиснути кнопку ОК.
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По кнопці Дт /Кт  голубого кольору та обрати типову операцію

По кнопці Дт /Кт  зеленого кольору провести операцію до Головної книги.
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Увага:

Для комфортної роботи у реєстрі виписок банку бажано натиснути пункт меню Реєстр / 

Відображати стан по проводках. Тоді у виписці банку дні, в яких документи проведені до 

головної книги будуть відображатися жирним шрифтом.

2.1.5. Видалення банківської виписки

Для видалення виписки потрібно вибрати систему Керування фінансовими розрахунками  та 

перейти в модуль Виписка банку.
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Для видалення виписки за день необхідно відкликати проводки по документах, видалити 

документи, потім видалити день виписки.

Вибрати та відкрити за допомогою клавіші Enter  необхідну (наприклад, помилково введену) 

виписку.
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Відмітити непотрібну операцію і через пункт меню Реєстр / Відкликати документ  або за 

допомогою клавіш Alt + R  відкликати документ з Головної книги.
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Після чого, за допомогою пункту меню Реєстр / Видалити  або по клавіші F8  видалити непотрібну 

операцію.

Перейти в модуль Виписки банку  та вибрати необхідний день, який потрібно видалити через пункт 

меню Реєстр / Видалити  або за допомогою клавіші F8.
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Після видалення система автоматично запропонує зробити перерахунок залишків у разі 

необхідності натиснути кнопку ОК.
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2.1.6.  Формування платіжних доручень на ПДВ-рахунок

Кожне підприємство, яке зареєстроване як платник податку на додану вартість, зобов’язане 

відкрити у системі електронного адміністрування Казначейства України ПДВ-рахунок 

(електронний рахунок).

Відповідно до п.  4 Порядку  електронного  адміністрування  податку  на  додану  вартість, 
затвердженого  постановою  КМУ  від   16 жовтня  2014 року  №  569  рахунок у системі електронного 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/569-2014-%D0%BF
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адміністрування податку – це рахунок, відкритий платнику податку в Державній казначейській 

службі, на який таким платником перераховуються кошти у сумі, необхідній для досягнення 

розміру суми податку, на яку платник податку має право зареєструвати податкові накладні 

т а/або розрахунки коригування в Єдиному реєстрі податкових накладних, а також у сумі, 

необхідній для сплати узгоджених податкових зобов’язань з податку.

Створення платіжного доручення проводиться в підсистемі Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Розрахункові й валютні рахунки  в модулі Виписки банку.

У Виписках банку  створення платежів з перерахування коштів на ПДВ-рахунок можна зробити 

двома способами:

1 варіант – створення платіжного доручення на перерахування суми на ПДВ-рахунок;

2 варіант – формування платіжних документів на перерахування сум на ПДВ-рахунок із вже 

існуючих платіжних документів.

Створення платіжного доручення на перерахування суми на ПДВ-рахунок

У вікні Виписки банку  по пункту меню Реєстр / Створити  в полі Рахунок  зі списку обираємо 

необхідний рахунок, з якого будуть перераховані гроші на спецрахунок з ПДВ.

Далі по пункту меню Реєстр / Створити  зі списку обираємо Переказ коштів.
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У вікні Виписка банку: Переказ коштів  заповнити необхідні поля.

1 – у полі Дата операції  проставляється автоматично, але її можна змінити;

2 – Документ  обрати Платіжне доручення  (для бюджетних установ є ще варіант меморіальний 

ордер);
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3 - №  документу проставити вручну або вибрати зі списку платіжних доручень, якщо таке платіжне 

доручення вже створено у відповідному модулі Платіжні документи;

4 – у полі Від  зазначається дата платіжного доручення автоматично або вручну;

5 – поле Валюта [Курс]  заповнюється автоматично;

6 – Сума  зазначити вручну;

7 – у полі Призначення  інформація заноситься при необхідності (бажано поле заповнювати);

8 – у полі Записати на рах.  необхідне обрати зі списку, в даному випадку Спец.рахунок ПДВ.

В документі Виписка банку: Переказ коштів  по пункту меню Операція / Проводки  обрати типову 

бухгалтерську проводку за даною операцією:

Наприклад.

Дт 315 «Спеціальні рахунки в національній валюті»

Кт 311 «Поточні рахунки в національній валюті»
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Провести документ до Головної книги. У реєстрі виписок банку операція буде відображена 

наступним чином.

При настанні строку сплати ПДВ до бюджету у вікні Виписки банку  у полі Рахунок  обрати 

Казначейський рахунок.
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Створюємо Виписка банку: Платіж  на перерахування ПДВ з електронного рахунку до бюджету.
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В документі по пункту меню Операція/Проводки  обрати типову проводку, наприклад:

Дт 641 «Розрахунки за податками»

Кт 315 «Спеціальні рахунки в національній валюті»

Провести документ до Головної книги. У реєстрі виписок банку по Казначейському рахунку 

операція буде мати наступний вигляд.
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У системі Бухгалтерський та податковий облік / Головна книга  в модулі Головний журнал 

вищезазначені операції будуть відображені наступним чином.

Формування платіжних документів на перерахування сум на ПДВ-рахунок із вже існуючих 

платіжних документів.
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У реєстрі Виписки банку  у полі рахунок обрати необхідний рахунок і далі позначити виписки банку 

по надходженню грошових коштів від покупців/замовників (платіжні документи з позначкою 

П/Двх).

У меню Реєстр  обираємо пункт Сформувати запис на рахунок ПДВ.

Далі у полі Рахунок  обрати Спец.рахунок ПДВ  і бачимо сформовані платіжні документи із 

зарахування коштів на ПДВ-рахунок, кожен платіжний документ на суму ПДВ від вартості 

отриманого платежу.
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Такий варіант формування платіжних документів для перерахування коштів на ПДВ-рахунок 

можна використовувати при застосуванні касового методу нарахування ПДВ.

2.2. Касові операцій

2.2.1. Облік касових операцій

Облік касових операцій проводиться у системі Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Каса  у модулі Касові книги.
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По клавіші Enter  відкрити модуль.

В полі Рахунок  обрати рахунок Каса.

За допомогою пункту меню Групування по датам  можливо відображати операції по датах. Якщо 

необхідно відображати відразу всі операції, то потрібно встановити відмітку за допомогою пункту 

меню Вид / Список операцій.
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У разі необхідності користувач має змогу зробити Групове формування  за типом операції через 

пункт меню Реєстр / Групове формування  або за допомогою комбінації клавіш Ctrl + P.

По піктограмі  або по клавіші Insert  створити операцію. Тип операції вибрати в залежності 

від напрямку витрат коштів та економічної сутності господарської операції.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Касові операцій  | 130

У полі Документ №  відкрити вікно з документами.
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Обрати документ по операції, встановити на нього курсор та натиснути кнопку ОК;
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Перевірити чи правильно заповненні всі дані та натиснути піктограму Д / К  блакитного кольору.

Обрати типову операцію і натиснути кнопку ОК.
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Далі натиснути по піктограмі Д / К  зеленого кольору та відправити проводки до Головної книги.
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2.2.2. Шаблони касових ордерів

Створення шаблону проводиться у середині касового ордеру (прибуткового або видаткового).

Заповнюються типові значення полів.
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По пункту меню Правка / Зберегти шаблон  (комбінація клавіш Shift + F2) створений шаблон 

зберігається під довільним найменуванням.
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При створенні документу по пункту меню Правка / Завантажити шаблон (комбінація клавіш Shift 

+ F3) заповнені в шаблоні поля підставляються автоматично. З переліку шаблонів обирається 

необхідний.

2.2.3. Створення касових ордерів

Створення касових ордерів відбувається у системі Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Каса  у модулі Касові ордери.
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По клавіші Enter  відкрити модуль.

• У полі Журнал  вибирати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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Примітка:

За необхідності можна використовувати налаштовані шаблони Шаблони касових ордерів 

(на  стор.  134)

• В полі Тип документу  обрати Прибутковий  або Видатковий ордер;

• Натиснути клавішу Insert  або іконку на панелі меню;

• Відкриється вікно створюваного документу;

• Заповнити номер та дату ордеру;

• В полі Отримано від  обрати тип особи (Особовий рахунок співробітника, контрагент або 

інше), а потім особу відповідно до типу, яка вносить кошти;

• В полі Сума  ввести потрібну суму;

• У полі Призначення  по клавіші F3  обрати призначення з довідника або по клавіші F4 

написати вручну;

• У полі Кор. Рах.  вибрати кореспондуючий бухгалтерський рахунок з плану рахунків (в 

залежності від налаштування з аналітикою);

• По клавіші F2  або натиску на іконку Дискета, зберегти документ.

Якщо необхідно у полі Податкова модель  вибрати одно з налаштованих моделей по обліку ПДВ.

Якщо документи стосується відрядження та в системі створюються накази на відрядження, у полі 

Відрядження  можна вибрати створений наказ.
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Для бюджетних організацій обов’язкове рознесення даних по пунктах меню Документ / 

Рознесення по аналітичних картках  та Документ / Рознесення по статтях  (відповідно до 

налаштувань).
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2.2.4. Створення прибуткового касового ордеру в іноземній валюті

Надходження валютної готівки до каси підприємства можливо лише у випадку купівлі готівкової 

валюти для видачі її на закордонне відрядження через касу підприємства і повернення 

невикористаної підзвітної валютної готівки. Наприклад, на підприємстві був виданий наказ 

на направлення у закордонне відрядження працівника з 2 по 4 грудня поточного року. За 

проведеними розрахунками сума авансу становить 500 EUR, було витрачено у відрядженні 480 

EUR, залишок 20 EUR був повернений підзвітною особою до каси підприємства, що оформлюється 

прибутковим касовим ордером.
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Прибутковий касовий ордер створюється в системі Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Каса  в модулі Касові ордери.

В Журналі касових ордерів  у полі Тип документу  обрати тип Прибутковий ордер, у полі Журнал 

обрати потрібний журнал, за прикладом Прибутковий ордер (EUR).

По пункту меню Реєстр / Створити  відкривається вікно документа Прибутковий ордер. Заповнити 

необхідні поля.

В полі Валюта  обрати вид валюти, в прикладі євро, та тип котирування, в прикладі по курсу НБУ.

В полі Курс, після вибору валюти, автоматично підтягнеться курс на дату створення прибуткового 

ордеру.

Операція відображається в документі двома сумами: в валюті операції і в валюті обліку.
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Зазначити у полі Призначення  необхідну інформацію: по клавіші F3  обравши з довідника 

необхідний запис у разі постійного використання призначення або по клавіші F4  зазначити текст у 

разі одноразового зазначення інформації.

Зберегти дані і закрити документ. Після закриття документу він буде відображений в реєстрі 

касових ордерів зі статусом Чернетка.

Перейти до модуля Касові книги.

У полі Рахунок  обрати потрібне, а у полі Підсумки у валюті  автоматично з’явиться вид валюти.

В касовій книзі по пункту меню Реєстр / Створити  створити дату операцій, за прикладом це 

06.12.2021 р.

Зайти у дату касової книги і по пункту меню Реєстр / Створити  обрати операцію Повернення 

підзвітних сум.
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У вікні документу Касова книга: Повернення підзвітних сум  в полі №  (документу) відкрити вікно 

Вибір документу, де обрати потрібний видатковий касовий ордер. Натиснути кнопку ОК. Після 

цього всі необхідні поля в документі операції заповняться автоматично.
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Далі обрати типову бухгалтерську операцію, по поверненню іноземної валюти підзвітною особою 

підзвіт, натиснувши по піктограмі .

В бухгалтерській проводці відображаються дві суми: сума в валюті операції (євро) і сума в валюті 

обліку (гривні).
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В документі касової книги сума також відображається в двох валютах: в валюті операції і валюті 

обліку. Провести документ до Головної книги  по піктограмі .
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В реєстрі операцій по рахунку Каса валютна  за певну дату документ буде відображений чорним 

жирним  шрифтом.

В реєстр касової книги (групування по датах) строка за день може відображатися також жирним 

чорним шрифтом, якщо всі операції за день проведені до головної книги та встановлено параметр 

Відображати стан по проводках.
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Закрити модуль Касові книги.

В модулі Касові ордери  в журналі Прибутковий ордер (EUR)  касовий ордер, що включений до 

Касової книги  та проведений до Головної книги,  буде відображений вже зі статусом Сплачено.
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2.2.5. Створення видаткового касового ордеру в іноземній валюті

Готівкова валюта на підприємстві може використовуватись лише для видачі у підзвіт особі, 

що направляється у закордонне відрядження. Наприклад, на підприємстві виданий наказ 

на направлення у закордонне відрядження працівника з 2 по 4 грудня поточного року. За 

проведеними розрахунками сума авансу становить 500 EUR.

Для оформлення видачі готівки в іноземній валюті створюємо видатковий касовій ордер в 

системі Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Каса  в модулі Касові 

ордери.

В Журналі касових ордерів  у полі Тип документу вибрати Видатковий ордер  і в полі Журнал 

вибрати зі списку журнал Видатковий ордер (EUR).

По пункту меню Реєстр / Створити  відкривається вікно Видатковий ордер, де заповнюємо 

необхідні поля. В полі Валюта  обрати потрібну іноземну валюту та вид котирування, зокрема 

Курс НБУ. В полі Курс  автоматично буде відображено курс обраної валюти на дату створення 

видаткового ордеру.
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Операція відображається в документі двома сумами: в валюті операції і в валюті обліку.

Після закриття документу він буде відображений в реєстрі касових ордерів зі статусом Чернетка.
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Перейти до модуля Касові книги. У полі Рахунок  обрати потрібне, а у полі Підсумки у валюті 

автоматично з’явиться вид валюти.

В касовій книзі по пункту меню Реєстр / Створити  створити дату операцій, за прикладом це 

01.12.2021 р.

Зайти в дату касової книги і по пункту меню Реєстр / Створити  обрати операцію Видача в підзвіт.
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У вікні операції в полі №  (документу) відкрити вікно Вибір документу, де обрати потрібний 

видатковий касовий ордер. Натиснути кнопку ОК. Після цього всі необхідні поля в операції 

заповняться автоматично.
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Далі обрати типову бухгалтерську операцію по видачі іноземної валюти в підзвіт по піктограмі 

. В бухгалтерській проводки відображаються дві суми: сума в валюті операції (євро) і сума в 

валюті обліку (гривні).
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В документі касової книги сума також відображається в двох валютах: в валюті операції і валюті 

обліку. Провести документ до Головної книги  по піктограмі .
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В реєстрі операцій по рахунку Каса валютна  за певну дату документ буде відображений чорним 

жирним  шрифтом.
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В реєстрі касової книги (групування по датах) рядок дня може відображатися також жирним 

чорним шрифтом, якщо всі операції за день проведені до головної книги та встановлено параметр 

Відображати стан по проводках.

Закрити модуль Касові книги.

В модулі Касові ордери  в журналі Видатковий ордер (EUR)  касовий ордер, що включений до 

Касової книги  та проведений до Головної книги,  буде відображений вже зі статусом Сплачено.

2.2.6. Зміна номеру аркуша в касовій книзі

Зміна аркушу в касовій книзі може виникнути при первинному заповнення даних або при веденні 

книги в продовж календарного року. Тобто з нового року починається відлік сторінок.

При первинному внесенні просто зазначається необхідний номер аркушу, з якого починається 

робота в системі.

Для зміни номеру аркуша в касовій книзі, яка ведеться, обрати систему Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Каса  та відкрити модуль Касові книги.
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У полі Рахунок  обрати необхідний.
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Перейти до пункту меню Вид  та обрати пункт – Групування по датах.
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Обрати дату, в якій необхідно провести зміну аркушу (наприклад, перший робочий день року) та 

перейти до пункту меню Реєстр / Змінити  або натиснути клавішу F4.
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В діалоговому вікні Редагування вхідного залишку  в полі Номер аркушу  зазначити необхідний 

номер аркушу.
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Натиснути кнопку ОК.

2.2.7. +Облік грошових документів в касі

Грошові документи  — це поштові марки, сплачені проїзні документи, сплачені путівки до 

санаторіїв, пансіонатів, будинків відпочинку, кошти, що містяться в акредитивах, у чекових 

книжках та в інших грошових документах, тощо.

Надходження грошових документів на підприємство/в установу оформлюють прибутковим 

касовим ордером  (типова форма № КО-1), видання у використання — видатковим касовим 

ордером  (типова форма № КО-2). Ці касові ордери реєструють у Журналі реєстрації прибуткових 

і видаткових касових ордерів  (типова форма № КО-3а), який заводять окремо для обліку кожного 

виду грошових документів.

В комплексі облік грошових документів ведеться в системі Керування фінансовими 

розрахунками/Облік грошових коштів/Каса. Для зручності ведення обліку операцій з грошовими 

документами спочатку необхідно створити Об'єкт обліку  і Журнали  для реєстрації відповідних 

касових документів в системі і відокремлення їх від касових документів по операціях з готівкою.

Створення об'єкту обліку і журналів проводиться в підсистемі Облік грошових коштів  в модулі 

Налаштування.
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На закладці Об'єкти обліку  по пункту меню Реєстр/Створити  у відповідному вікні створити об'єкт 

Грошові документи в касі.

На закладці Довідники  в розділі Журналипо пункту меню Реєстр\Створити  в журнали документів 

Прибутковий ордер  і Видатковий ордер  додати журнали Грошові документи в касі. Якщо є 

потреба, то доцільно створити окремо журнали для обліку операцій з грошових документами за 

видами валют.
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Для створення касових ордерів перейти в модуль Касові ордери.
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В журналі документів в полі Журнал  обрати Грошові документи в касі в національній валюті  і 

праворуч в полі Тип документу  обрати прибутковий  або видатковий  ордер. За прикладом обрано 

Прибутковий ордер.

По пункту меню Реєстр/Створити  перейти до створення касового ордеру.
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За прикладом, для відображення в обліку операції надходження поштових марок, заповнює поля 

у вікні документу Прибутковий ордер. В полі Додаток  можна зазначити документ, за яким було 

отримано грошові документи від постачальника.
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Після збереження даних і закриття вікна документа в журналі документів касовий ордер буде 

відображений зі статусом Чернетка. Після додавання ордера до Касової книги, статус документу 

зміниться на Сплачено.

Далі перейти в модуль Касові книги.
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Внутрі модуля в полі Рахунок  обрати Грошові документи в касі  (об'єкт обліку). В полі праворуч 

Підсумки у валюті  буде автоматично зазначена валюта, яка відповідає обраному об'єкту обліку.

По пункту меню Реєстр/Створити  перейти до створення касового дня.
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У вікні Операція  зазначити потрібну Дату. Вхідний залишок  буде відображений автоматично. 

Номер аркушу  проставити вручну. Натиснути кнопку ОК.

В реєстрі документів буде відображено створений касовий день.
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Подвійним кліком лівої кнопки миші зайти в касовий день для створення операції. По 

пункту меню Реєстр/Створити  в переліку праворуч обрати потрібну операцію, за прикладом 

Надходження.

У вікні документу операції в полі №  за стрілкою відкриється вікно Вибір документу, де обрати 

потрібний касовий ордер і натиснути ОК. Якщо попередньо створений ордер відсутній у вікні 

вибору, то його можна створити безпосередньо там по пункту меню Реєстр/Створити  і далі 

додати до касової книги.
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Поля касової книги заповнюються автоматично на підставі даних касового ордеру. В табличну 

частину документи не додаються, оскільки в даному випадку операція не передбачає 

відображення розрахунків за товари, роботи, послуги.
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Далі зробити рознесення операції по стаття , сформувати бухгалтерські проводки  і 

провести операцію в Головну книгу  .
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Після збереження даних і закриття вікна операції така операція буде відображена в реєстрі 

документів чорним жирним шрифтом.

В модулі Касові ордери, після додавання касового ордеру до касової книги, касовий ордер 

буде відображений чорним кольором зі статусом Сплачено. Такий документ не доступний для 

редагування або видалення. Для внесення змін або видалення документу з модулю Касові 

ордери  необхідно відкликати операцію з Головної книги  та видалити документ з Касової книги.

Створення Видаткового касового ордеру  на видачу грошових документів проводиться аналогічно 

вищезазначеному порядку.
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2.3. Валютні операції

2.3.1. Обробка банківських виписок у іноземній валюті

Облік руху та наявності безготівкових грошових коштів у іноземній валюті в розрізі рахунків в 

банках (об’єктів обліку), що відкриті підприємством та у налаштованій валюті проводиться у 

виписках банків.

Для створення виписок банків по рахунках в іноземній валюті необхідно виконати наступні дії:

• створити валютні документи (Створення валютних документів за видами операцій);

• створити банківські виписки за видами операцій.

Створення валютних документів розглянуто у нотатках Створення документу Заява про купівлю 

іноземної валюти  (на  стор.  221)  та Створення документу Заява на продаж іноземної валюти  (на 
стор.  254).

Створення виписок банків по рахунках в іноземній валюті проводиться у модулі Виписки банку 

системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У вікні Виписки банку  заповнити поля:

• у полі Рахунок: по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний рахунок, у 

нашому випадку – Валютний рахунок. Детальний порядок створення рахунків див. у 

нотатках Створення об’єктів обліку  (на  стор.  5);

• у полі Підсумки у валюті: по клавіші F3  відкрити вікно Вибір валюти і котирування;
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у вікні полі Вибір валюти і котирування  у полі  Валюта по клавіші F3  обрати вид валюти;

у полі Котирування  по клавіші F3  обрати Курс НБУ  та натиснути кнопку ОК.

Якщо курс валют не налаштований, то після вибору валюти і котирування відкривається вікно 

Курс валюти, у якому у полі Діючий курс: – вказати діючий курс операційного дня та натиснути 

кнопку ОК;
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Групування валютних операцій у банківських виписках можна здійснювати двома способами:

• по датах;

• по списку операцій.

Для вибору групування операцій по пункту меню Вид у залежності від потреби обрати 

відповідний реєстр деталізації.

Групування валютних операцій у банківських виписках по датах.

При групуванні операцій по датах автоматично розраховується вхідний залишок, сумарні обороти 

і вихідний залишок за кожен банківський день.

Підсумкові дані представлені у валюті, вказаній у полі Підсумки у валюті.

Для групування операцій по датах операцій необхідно у пункт і меню Вид  встановити позначку у 

полі Групування по датах  або комбінацією клавіш Alt + 1.
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Встановити курсор у табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі  відкрити вікно  Операція.

У вікні Операція  заповнити поля:

• у полі Дата:  – автоматично зазначається поточна дата, при необхідності дату можна 

змінити вручну або по клавіші F3  задати у Календарі;

• у полі Вхідний залишок:  у іноземній валюті – при наявності залишку у іноземній валюті на 

момент формування системи по рахунку, вперше вказати залишок вручну. У подальшому 

залишок розраховується автоматично;

• у полі Вхідний залишок:  у національній валюті – зазначається автоматично;

• поля Курс поточний:  та Курс на:  – автоматично встановлюється курс НБУ за поточним 

курсом на дату запису.

Примітка:

Курс НБУ  встановлюється автоматично, якщо внесено діючий курс валюти у модулі Курси 

валют  системи Загальні довідники.
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Детальний порядок створення внесення курсу валюти розглянуто в окремій користувацькій 

нотатці Заповнення довідника Курси валют.

• поле Курсова різниця  – розраховується автоматично.

Натиснути кнопку ОК.

Залишок у банківську виписку на початок дня.

Для створення операцій на дату банківської виписки встановити курсор на відповідну дату та 

натиснути клавішу Enter.
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У нижній частині вікна Операції по рахунку Валютний рахунок …  автоматично відображається 

інформація у полях Вхідний залишок:, Вихідний залишок:, Надходження:, Витрата:  за банківський 

день у іноземній валюті та у гривневому еквіваленті.

У полі Курсова різниця  – автоматично визначається курсова різниця за курсом валюти за 

попередньою випискою на залишок коштів попереднього дня.

Групування валютних операцій у банківських виписках по списку.

При групуванні операцій по списку – валютні операції відображаються у банківських виписках 

списком в хронологічному порядку. Дану форму подання зручно використовувати для пошуку 

конкретної операції по контрагенту або за номером документа.

Для групування операцій по списку операцій необхідно у пункті меню Вид  обрати Список операцій 

або комбінація клавіш Alt + 2.
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Примітка:

При виборі групування операцій по списку банківська виписка по датах не формується.

Для створення банківських виписок по списку операцій необхідно встановити курсор в 

табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі 

обрати одну з переліку видів, що поставляються з Комплексом:

• Платіж;

• Надходження;

• Отримання грошей в касу по чеку;

• Надходження готівки;

• Списання валюти на продаж;

• Списання коштів на купівлю валюти;

• Зарахування купленої валюти;

• Видача в підзвіт;

• Повернення підзвітних сум;

• Переказ коштів;

• Переоцінка валюти.
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У виписках банках в іноземній валюті створюються/відображаються наступні види операцій:

• при проведення платежів у іноземній валюті – операція Платіж;

• при надходженні іноземної валюти – операція Надходження;

• операції з готівкою у іноземній валюті:

◦ Надходження готівки;

◦ Отримання грошей в касу по чеку.

• при купівлі іноземної валюти:

◦ Списання коштів на купівлю валюти;

◦ Зарахування купленої валюти.

• при продажі іноземної валюти:

◦ Списання валюти на продаж;

◦ Зарахування коштів від продажу валюти.

• операції з підзвітними особами в іноземній валюті:

◦ Видача в підзвіт;

◦ Повернення підзвітних сум.

• при переказі коштів у іноземній валюті - операція Переказ коштів;

• при зміні курсу іноземної валюти – операція Переоцінка валюти.

Створення операцій в іноземній валюті розглядається за посиланнями:

Створення операцій з проведення платежів у іноземній валюті  (на  стор.  181)
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Створення операцій з надходження іноземної валюти  (на  стор.  200)

Створення готівкових операцій у іноземній валюті  (на  стор.  209)

Створення операцій з купівлі іноземної валюти  (на  стор.  220)

Створення операцій з продажу іноземної валюти  (на  стор.  253)

Створення операцій за розрахунками з підзвітними особами в іноземній валюті  (на  стор.  271)

Переказ коштів у іноземній валюті  (на  стор.  286)

Конвертація іноземної валюти  (на  стор.  245)

+Облік грошових документів в касі  (на  стор.  161)

Створення операцій з переоцінки іноземної валюти  (на  стор.  292)

2.3.2. Створення операцій з проведення платежів у іноземній валюті

Для проведення платежів у іноземній валюті потрібно створити операцію Платіж.

Операція Платіж  у іноземній валюті створюється для відображення в обліку операцій проведення 

оплати з валютного рахунку в банку постачальникам за товари, роботи, послуги, перерахування 

грошових коштів іншим контрагентам.

Для здійснення операцій з проведення платежів у іноземній валюті підприємство подає до 

установи банку документ Заява на переведення.

Створення операцій з проведення платежів у іноземній валюті розглядається за посиланнями:

Створення документа Заява на переведення іноземної валюти  (на  стор.  181)

Проведення платежів у іноземній валюті  (на  стор.  188)

2.3.2.1. Створення документа Заява на переведення іноземної валюти

Платежі в іноземній валюті іноземним контрагентам (постачальникам) за отримані товарно-

матеріальні цінності (ТМЦ), виконані роботи та надані послуги здійснюються відповідно до 

документа Заява на переведення.

Для створення документа Заява на переведення  по пункту меню Реєстр / Створити  або по 

клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Заява на переказ.
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У вікні Заява на переказ  на вкладці Реквізити  заповнити реквізити документа:

• у полі Номер:  – ввести вручну номер документа. У разі відповідного налаштування 

проставляється автоматично;

• у полі Вид платежу:  по клавіші F3обрати необхідний вид платежу, у нашому випадку – 

Електронно;

• у полі Дата:  – автоматично зазначається поточна дата, при необхідності дату можна 

змінити вручну або по клавіші F3  задати у Календарі;

• у полі ЦВ:  – при ведені обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з Довідника 

центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• поля Платник:, Рахунок:, Банк:  – заповнюються автоматично.
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При необхідності зміни реквізитів по клавіші F3з довідників обрати необхідні реквізити та 

натиснути ОК;

• у полі Валюта:  по клавіші F3  відкрити вікно – Вибір валюти і котирування. У вікні Вибір 

валюти і котирування  обрати у полі Валюта:  по клавіші F3  – необхідну валюту, у нашому 

випадку USD Долар США;
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• у полі Котирування:  по клавіші F3  обрати Курс НБУ  та натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Курс НБУ  встановлюється автоматично, якщо внесено діючий курс валюти у модулі Курси 

валют  системи Загальні довідники.
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Детальний порядок внесення курсу валюти розглянуто в окремій користувацькій нотатці 

Заповнення довідника Курси валют  (на  стор.  ).

• у полі Сума:  – вручну вказати суму у валюті;

• у полі Бенефіціар:  – по клавіші F3  обрати контрагента з Довідника контрагентів  та 

натиснути кнопку ОК;

• поля Рахунок:, Банк:, Код. рахун: – заповнюються автоматично, при існуванні інформації у 

модуль Довідник контрагентів  системи Загальні довідники;

• у полі Контрагент:  – по клавіші F3  обрати контрагента з Довідника контрагентів  та 

натиснути кнопку ОК;

unique_54
unique_54
unique_54
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• у полі Комісії:  – по клавіші F3  обрати розмір налаштованої комісії, що сплачується в 

результаті операції. Детальний порядок налаштування довідника комісій розглянуто в 

окремій користувацькій нотатці Формування довідника Комісії  (на  стор.  50);

• у полі Рахунок для списання:  – по клавіші F3  з Довідника банківських рахунків 

підприємства  обрати рахунок з якого сплачується комісії банку;
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Після заповнення полів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію та 

закрити вікно.

Документ Заява на переведення сформовано в Журналі платіжних документів  у статусі 

Чернетка.

Після проведення операцій щодо переведення валюти, статус буде автоматично змінено з 

Чернетки  на Сплачено.
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Для роздрукування Заяви на переведення, необхідно у реєстрі документів обрати документ та 

відкрити його, натиснувши клавішу Enter. По пункту меню Документ / Друк  або по клавіші F9 

провести вибір та друк документу.

2.3.2.2. Проведення платежів у іноземній валюті

Для проведення платежів формуванням платежів у іноземній валюті по виписці банку необхідно 

створити документ Заява на переведення  у модулі Валютні документи  системи Керування 

фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

Встановити курсор в табличному полі та по пункту меню  Реєстр / Створити або по клавіші Ins  або 

по піктограмі  обрати операцію – Платіж.
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У вікні Виписка банку: Платіж Валютний рахунок  заповнити реквізити документу:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.
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• поле Дата операції:  – автоматично зазначається дата виписки (змінити не можна);

• у полі ЦВ:  – при потребі по клавіші F3 з  Довідника центрів відповідальності обрати 

необхідний центр відповідальності;

• при позначенні параметру Повернення – будуть відображатися повернення грошових 

коштів;

• у полі Документ:  – по клавіші F3  із запропонованого списку обрати – Заява на переведення 

(З/Пер). Детальний порядок створення заяви на переведення іноземної валюти розглянуто 

в окремій користувацькій нотатці Створення документа Заява на переведення іноземної 

валюти  (на  стор.  181);
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• у полях №  та від:  – по клавіші F3  з довідника Вибір документу: Заява на переведення 

обрати необхідну заяву та натиснути кнопку ОК;



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 192

Після вибору документу заява на переведення поляОдержувач:, Контрагент:, Валюта [Курс]:, 

Сума:  заповнюється автоматично;

• у полі Сальдо розрах.:  – автоматично розраховується сума залишку, якщо попередньо було 

отримано ТМЦ і сума оплати постачальнику не була оплачена повністю;

Примітка:

У випадку попередньої оплати залишок у полі Сальдо розрах.:  відсутній.

• у полі Подат. Модель:  – по клавіші F3 із запропонованого списку обрати необхідну 

податкову модель;
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• у полі Податки:  – по операціях, за якими податкові моделі не налаштовані податки 

створюються по пункту меню Операція / Податки  або комбінацією клавіш Alt + Т;

• у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі.
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При наявності документу на отримані ТМЦ (робіт, послуг) встановити курсор у нижнє табличне 

поле та по пункту меню Операція / Створити або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити 

вікно Рознесення суми платежу.
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У вікні Рознесення суми платежу  заповнити поля:

• у полі Документ:  – по клавіші F3 обрати документ: Рахунок, або Рахунок-накладна;

• у полі Номер:  – по клавіші F3 обрати необхідний документ, у нашому випадку – Рахунки до 

сплати, де потрібно обрати документ за номером та датою та натиснути кнопку ОК, після 

чого автоматично заповниться інформація у полі Дата;
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При позначенні параметру Відображати сплачені документи  – в переліку документів будуть 

відображатися як несплачені так і сплачені документи-посилання;

• у полі Сума сплати:  – автоматично зазначається сума сплати на підставі обраного 

документу;

• у полі Сума до сплати:  – заповнити вручну, якщо сума платежу менша за суму документу-

посилання;

Натиснути кнопку ОК.
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Обраний документ буде відображений в табличній частині документу Виписка банку: Платіж 

Валютний рахунок. Натиснути піктограму  або клавішу F2  для збереження документу.
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Документ внесено до Операції по рахунку: Валютний рахунок.
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Для формування проводки з проведення платежів у іноземній валюті необхідно по пункту меню 

Реєстр / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + Е  або по піктограмі  відкрити вікно 

Введення / Модифікація проводок по документу. У вікні Введення / Модифікація проводок по 

документу  у полі Типова операція:  по клавіші F3  з Довідника типових операцій  обрати необхідну 

проводку.

Для проведення документу у головну книгу необхідно по пункту меню Реєстр / Провести 

документ  або комбінацією клавіш Alt + Р  або по піктограмі  підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.

Документ, за яким сформовані проводки і операції проведені до  Головної книги  у виписці банку 

відображається чорним жирним шрифтом.
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2.3.3. Створення операцій з надходження іноземної валюти

Надходження іноземної валюти на рахунок в банку від покупців та замовників за товари, роботи, 

послуги, а також від інших контрагентів за іншими операціями відображається у модулі Виписки 

банку  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У вікні Виписка банку  у полі Рахунок  по клавіші F3  обрати рахунок у іноземній валюті, у нашому 

випадку – Валютний рахунок у доларах США. Детальний порядок створення валютного рахунку 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці  Створення об’єктів обліку по рахунках в установах 

банків у іноземній валюті.

Встановити курсор в табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі обрати операцію – Надходження.
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У вікні Виписка банку: Надходження Валютний рахунок  заповнити реквізити документу:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• поле Дата операції:  – автоматично зазначається дата виписки (змінити не можна);

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з Довідника 

центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

При встановленні параметру Повернення  – будуть відображатися повернення грошових коштів;

• у полі Документ:  – по клавіші F3 із запропонованого списку обрати – Вхідне плат. 

Доручення (П/Двх) або Меморіальний ордер;

• у полі № – вказати номер документу;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу 

та натиснути кнопку ОК;

• у полі Платник:  – по клавіші F3  з Довідника контрагентів  обрати контрагента та натиснути 

кнопку ОК;
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Після вибору платника поля  Контрагент:, Рахунок:, Банк:  – заповнюються автоматично.

• у полі Валюта  [Курс]: – валюта і курс заповнюються автоматично. При необхідності можна 

внести зміни – по клавіші F3у вікні Вибір валюти і котирування, зазначити необхідний по 

першій події;

• у полі Сальдо розрах.:  – автоматично розраховується сума заборгованості, якщо 

попередньо було проведено відвантаження ТМЦ чи надано послуги;
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• у полі Сума:  – вручну внести суму повернення іноземної валюти. Гривневий еквівалент 

розраховується автоматично;

• у полі Подат. Модель:  – по клавіші F3 із запропонованого списку обрати необхідну 

податкову модель;

• у полі Податки:  – по операціях, за якими податкові моделі не налаштовані податки 

створюються по пункту меню Операція / Податки  або комбінацією клавіш Alt + Т;

• у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі.
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При наявності документу на отримані ТМЦ (робіт, послуг) встановити курсор у нижнє табличне 

поле та по пункту меню Операція / Створити або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити 

вікно Рознесення суми платежу.

При наявності документу на відвантаження (реалізацію) ТМЦ або здійснення робіт або надання 

послуг встановити курсор у нижнє табличне поле та по пункту меню Операція / Створити або по 

клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Рознесення суми платежу.
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У вікні Рознесення суми платежу  заповнити поля:

• у полі Документ:  – по клавіші F3  обрати документ: Рахунок, або Рахунок-накладна;

• у полі Номер: – по клавіші F3  обрати необхідний документ, у нашому випадку – Рахунки 

до одержання, де потрібно обрати документ за номером та датою та натиснути кнопку ОК, 

після чого автоматично заповниться інформація у полі Дата;
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При позначенні параметру Відображати сплачені документи  – в переліку документів будуть 

відображатися як несплачені так і сплачені документи-посилання;

• у полі Сума сплати:  – автоматично зазначається сума сплати на підставі обраного 

документу;

• у полі Сума до сплати:  – заповнити вручну, якщо сума платежу менша за суму документу-

посилання; Натиснути кнопку ОК.
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Обраний документ буде відображений в табличній частині документу Виписка банку: 

Надходження Валютний рахунок.

Натиснути піктограму  або клавішу F2  для збереження документу.

Документ внесено до Операції по рахунку: Валютний рахунок.
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Для формування проводки з проведення платежів у іноземній валюті необхідно по пункту меню 

Реєстр / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + Е  або по піктограмі  відкрити вікно 

Введення / Модифікація проводок по документу. У вікні Введення / Модифікація проводок по 

документу  у полі Типова операція:  по клавіші F3  з Довідника типових операцій  обрати необхідну 

проводку.

Для проведення документу у головну книгу необхідно по пункту меню Реєстр / Провести 

документ  або комбінацією клавіш Alt + Р  або по піктограмі  підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.
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Документ, за яким сформовані проводки і операції проведені до  Головної книги  у виписці банку 

відображається чорним жирним шрифтом.

2.3.4. Створення готівкових операцій у іноземній валюті

До операцій з готівкою у іноземній валюті відносяться наступні операції:

• Отримання грошей в касу по чеку;

• Надходження готівки. Дані по операції створюються вручну, без попередньої підготовки 

первинного документу.

Створення операцій з готівкою у іноземній валюті розглядається за посиланнями:

Отримання готівки у іноземній валюті в касу по чеку  (на  стор.  210)
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Надходження готівки у іноземній валюті на валютний рахунок  (на  стор.  215)

2.3.4.1. Отримання готівки у іноземній валюті в касу по чеку

Отримання готівки у іноземній валюті в касу по чеку створюється в модулі Валютні документи 

системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У полі Рахуноквікна Виписка банку  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок в іноземній валюті, у 

нашому випадку – Валютний рахунок у Євро.

Встановити курсор у табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі обрати операцію – Отримання грошей в касу по чеку.

У вікні Виписка банку: Отримання грошей у касу по чеку Валютний рахунок у Євро  заповнити 

реквізити вікна:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.
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• у полі Дата операції:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з Довідника 

центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  – по клавіші F3  із запропонованого списку обрати Грошовий чек (ЧекГр);

• у полі №  – вказати номер чеку;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу 

та натиснути кнопку ОК;

• у полі Валюта [Курс]  – по клавіші F3  відкрити вікно Вибір валюти і котирування  та обрати:

◦ у полі Валюта  по клавіші F3  – необхідну валюту, у нашому випадку Євро;
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• у полі Котирування  по клавіші F3  – Курс НБУ.

Примітка:

Курс встановиться автоматично, якщо проведено налаштування у модулі Курс валют 

системи Загальні довідники, із щоденним оновленням курсу НБУ та готівкового курсу 

(курс вказується на поточну дату). Якщо не налаштовано встановити вручну курс НБУ.

у полі Сума:  – вказати суму в іноземній валюті. Гривневий еквівалент розраховується 

автоматично;

у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі, наприклад – на 

відрядження;

у полі Запис на рахунок: – по клавіші F3  обрати на який рахунок буде віднесено валюту, 

враховуючи вид валюти.
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Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Операція отримання готівки у іноземній валюті в касу по чеку внесено у виписку банку.
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У нижній частині вікна у полях Витрата:  вказано суму отриманої готівки у іноземній валюті в касу 

по чеку з валютного рахунку та її гривневий еквівалент.

У вікні Виписки банку  по валютному рахунку відобразиться операція з видачі готівки у іноземній 

валюті в касу по чеку.
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Формування бухгалтерських проводок за операцією Отримання грошей у касу по чеку 

проводиться за загальними правилами.

Примітка:

Проводки за операцією Отримання грошей у касу по чеку  повинні проводитись в одному 

місці: або в обліку банківських операцій або в обліку касових операцій.

Документ, за яким були сформовані бухгалтерські проводки і операції проведені до Головної 

книги, відображаються в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Якщо такий документ 

відображається синім шрифтом, то проводка за даною операцією сформована в касовому 

документі.

2.3.4.2. Надходження готівки у іноземній валюті на валютний рахунок

Надходження готівки на валютний рахунок  створюється у модулі Виписки банку  системи 

Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У полі Рахуноквікна Виписка банку  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок в іноземній валюті, 

у нашому випадку – Валютний рахунок у Євро. Встановити курсор у табличному полі та по 

пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  обрати операцію – 

Надходження готівки.

У вікні Виписка банку: Надходження готівкиВалютний рахунок у Євро  заповнити реквізити вікна:
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Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата операції:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з  Довідника 

центрів відповідальності обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  – по клавіші F3 із запропонованого списку обрати Оголошення на внесок 

готівкою (ОгВнг);

• у полі №– вказати номер чеку;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу 

та натиснути кнопку ОК;

• у полі Валюта [Курс]:  – по клавіші F3  відкрити вікно Вибір валюти і котирування  та обрати:

◦ у полі Валюта  по клавіші F3  – необхідну валюту, у нашому випадку Євро;

◦ у полі Котирування  по клавіші F3  – Курс НБУ.
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Примітка:

Курс встановиться автоматично, якщо проведено налаштування у модулі Курс валют 

системи Загальні довідники, із щоденним оновленням курсу НБУ та готівкового курсу 

(курс вказується на поточну дату). Якщо не налаштовано встановити вручну курс НБУ.

• у полі Сума:  – вказати суму в іноземній валюті. Гривневий еквівалент розраховується 

автоматично;

• у полі Списано з рах.: по клавіші F3  обрати касу з якої списано валюту.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 218

• у полі Інкасація: по клавіші F3  обрати Контрагент  або Співробітник;

При виборі Співробітника  у полі поруч по клавіші F3  з довідника Вибір працівників  обрати 

працівника, який вніс кошти в касу та натиснути кнопку ОК.

• у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі, наприклад – 

повернення підзвітних сум.
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Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2 або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Операція по надходженню готівки у іноземній валюті відображено у виписці банку.

У нижній частині вікна у полях Надходження:  вказано суму іноземної валюти, яка надійшла на 

валютний рахунок та її гривневий еквівалент.

У вікні Виписки банку  по валютному рахунку відобразиться операція з надходження готівки у 

іноземній валюті.
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Формування бухгалтерських проводок за операцією Надходження готівки  проводиться за 

загальними правилами.

Примітка:

Проводки за операцією Надходження готівки  повинні проводитись в одному місці: або в 

обліку банківських операцій або в обліку касових операцій.

Документ, за яким були сформовані бухгалтерські проводки і операції проведені до Головної 

книги, відображаються в реєстрі документів чорним жирним шрифтом. Якщо такий документ 

відображається синім шрифтом, то проводка за даною операцією сформована в касовому 

документі.

2.3.5. Створення операцій з купівлі іноземної валюти

При купівлі іноземної валюти потрібно створити наступні операції:

• Списання коштів на купівлю валюти;

• Зарахування купленої валюти;

Для здійснення операцій з купівлі іноземної валюти підприємство (бюджетні установи) подають 

до установи банку документ Заяву про купівлю іноземної валюти.

Створення операцій з купівлі іноземної валюти розглядається за посиланнями:

Створення документу Заява про купівлю іноземної валюти  (на  стор.  221)
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Списання коштів на купівлю іноземної валюти з розрахункового рахунку  (на  стор.  230)

Зарахування купленої іноземної валюти на валютний рахунок  (на  стор.  236)

Конвертація іноземної валюти  (на  стор.  245)

2.3.5.1. Створення документу Заява про купівлю іноземної валюти

Перед веденням обліку валютних операцій з купівлі іноземної валюти необхідно створити 

документ Заява про купівлю іноземної валюти.

Документ Заява про купівлю іноземної валюти  створюється у модулі Валютні документи  системи 

Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

Для створення валютного документу у полі Журнал:  по клавіші F3  обрати журнал, попередньо 

налаштований у модулі Налаштування  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів. У іншому випадку обрати Документи без журналу.

Примітка:

У режимі Всі журнали  документи доступні тільки для перегляду.

У полі Тип документу:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати тип валютного документу 

– Заява на покупку валюти.
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Для створення документу Заява про купівлю іноземної валюти  по пункту меню  Реєстр / Створити 

або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно  Заява на купівлю валюти.

У вікні Заява на купівлю валюти  на вкладці Реквізити  заповнити реквізити документу:

• у полі Номер:  – ввести вручну номер документа. У разі відповідного налаштування 

проставляється автоматично;

• у полі Дійсно до:  – ввести дату вручну або по клавіші F3  задати у Календарі;

• у полі Дата:  – автоматично зазначається поточна дата, при необхідності дату можна 

змінити вручну або по клавіші F3  задати у Календарі;

• у полі ЦВ:– при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з  Довідника 

центрів відповідальності обрати необхідний центр відповідальності;

• поле Підприємство:  – заповнюється автоматично власним підприємством;

• у полі Валюта:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідну валюту, у нашому 

випадку – Долар США;



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 223

• у полі Курс не більше: проставити відповідний діючий курс (надалі курс буде проставлятися 

автоматично, протягом операційного дня, у разі необхідності можливо відкоригувати в 

ручному режимі);
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• у полі  Сума:  – вказати суму в іноземній валюті, після чого автоматично заповниться 

інформація у полі Еквів. у нац. вал.;

• у полі  Рахунок для зарахування:  – по клавіші F3  з Довідника банківських рахунків 

підприємства  обрати потрібний валютний рахунок, після чого автоматично заповниться 

інформація у полі у банку:;
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Примітка:

Бюджетні установи у полі Рахунок для зарахування:  вказують валютний рахунок, 

відкритий на ім’я Казначейства, а у полі Банк посередник:  вказується банк у якому 

відкриті валютні рахунки бюджетної установи та Казначейства.
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• у полі Списати з рах.:  – по клавіші F3  з Довідника банківських рахунків підприємства 

обрати рахунок з якого буде списана сума у національній валюті для купівлі іноземної 

валюти;

• у полі Комісії:  – по клавіші F3обрати розмір налаштованої комісії, що сплачується в 

результаті операції. Детальний порядок налаштування довідника комісій розглянуто в 

окремій користувацькій нотатці Формування довідника Комісії  (на  стор.  50);

• у полі Рахунок для списання:  – по клавіші F3  з Довідника банківських рахунків 

підприємства  обрати рахунок з якого списується комісії банку;
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• у полі Додаткова інформація:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі, 

наприклад Придбання іноземної валюти;
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Після заповнення полів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію та 

закрити вікно.

Документ Заява про купівлю іноземної валюти сформовано в Журналі платіжних документів  у 

статусі Чернетка.
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Після проведення операцій щодо купівлі іноземної валюти, статус буде автоматично змінено з 

Чернетки  на Сплачено.

Для роздрукування документу Заява про купівлю іноземної валюти, необхідно у реєстрі 

документів обрати документ та відкрити його, натиснувши клавішу Enter. По пункту меню 

Документ / Друк або по клавіші F9  або по піктограмі  відкрити вікно Вибір вихідної форми. У 

вікні Вибір вихідної форми  провести вибір та друк документу, натиснувши на кнопку ОК.
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2.3.5.2. Списання коштів на купівлю іноземної валюти з 
розрахункового рахунку

При списанні коштів на купівлю іноземної валюти у вікні Виписки банку  у полі Рахунок:  по клавіші 

F3  із запропонованого списку обрати Розрахунковий рахунок. Створення розрахункового рахунку 

див. у нотатці Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків (органах казначейства) у 

національній валюті.

Встановити курсор у табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі обрати із переліку операцій – Списання коштів на купівлю валюти.

У вікні Виписка банку: Списання коштів на купівлю валюти, Розрахунковий рахунок  заповнити 

поля:
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Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі ЦВ: – при потребі по клавіші F3  з Довідника центрів відповідальності  обрати 

необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ: – по клавіші F3 із запропонованого списку обрати Заява на покупку 

валюти (ПокВл). Детальний порядок створення документу Заява на покупку валюти 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці Створення документу Заява про купівлю 

іноземної валюти  (на  стор.  221);
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Примітка:

Якщо документ Заява на покупку валюти, попередньо не був створений у модулі Валютні 

документи, його можна створити безпосередньо під час створення документу списання 

коштів у вікні вибору документів і далі обрати цей документ.

• у полі №  по клавіші F3  з довідника Вибір документу: Заява на покупку валюти обрати 

необхідну заяву та натиснути кнопку ОК;
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Після обрання заяви на покупку валюти всі поля документу заповнюються автоматично;

У полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі, наприклад для 

придбання валюти.

Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Для формування проводки з купівлі валюти та її гривневого еквівалента за курсом НБУ з рахунку 

по виписці банку по пункту меню Операція / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + E  або по 

піктограмі 
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У вікні Введення / Модифікація проводок по документу  у полі Типова операція:  по клавіші F3  із 

Довідника типових операцій  обрати необхідну типову проводку.

Примітка:

Типова операція  у бюджетних установах обирається в залежності від виду джерела 

фінансування на придбання іноземної валюти.

Запис операції Списання коштів на купівлю валюти  внесено у виписку банку Операції по рахунку
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По пункту меню Операція / Провести документ  або по комбінації клавіш Alt + Р  або по піктограмі 

 провести обрану господарську операцію у Головну книгу. Підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.

Документ проведено у Головній книзі.
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2.3.5.3. Зарахування купленої іноземної валюти на валютний рахунок

Зарахування купленої іноземної валюти проводиться в модулі Виписки банку  системи Керування 

фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У вікні Виписка банку  у полі Рахунок  по клавіші F3обрати рахунок у іноземній валюті, у нашому 

випадку – Валютний рахунок у доларах США. Детальний порядок створення валютного рахунку 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці Створення об’єктів обліку  (на  стор.  5)  по рахунках в 

установах банків у іноземній валюті.

Встановити курсор у табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі  обрати із переліку операцій – Зарахування купленої валюти.
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У вікні Виписка банку: Зарахування купленої валюти Валютний рахунок … заповнити поля:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з Довідника 

центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  – по клавіші F3 із запропонованого списку обрати Виписка банку  або 

Меморіальний ордер  (залежно від оформленого документу);

• у полі №  – вказати номер документу;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  у довіднику Календар  обрати дату 

документу та натиснути кнопку ОК;

• у полі Контрагент:  – по клавіші F3  обрати власне підприємство (бюджетну установу) з 

Довідника контрагентів  та натиснути кнопку ОК;



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 238

• у полі Валюта [Курс]: – по клавіші F3  обрати необхідний вид валюти;

Примітка:

Курс встановиться автоматично, якщо налаштований курс НБУ на дату операції 

(автоматично вказується курс НБУ на дату останнього внесення у модуль Курси валют 

системи Загальні довідники).

• у полі Списано на пок.:  – по клавіші F3з довідника Вибір операції: Переказ обрати 

створений платіжний документ на покупку валюти (платіжна інструкція на перерахування 

коштів у гривні) та натиснути кнопку ОК;
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• у полі  Сума: – з обраного платіжного документу автоматично вказується сума коштів у 

іноземній валюті перерахована на придбання іноземної валюти. У гривневому еквіваленті 

сума перераховується автоматично;



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 240

• у полі Курс покупки:– автоматично зазначається курс НБУ, при необхідності встановити 

курс за яким було придбано іноземну валюту;

Після заповнення полівСписано на пок.: та Курс покупки:  автоматично розраховується у гривнах:

• у полі Сума доходу:  – сума доходу від покупки іноземної валюти;

• у полі Залишок у сумі:  – залишок коштів між сумою перерахованою на придбання валюти 

та сумою використаною на купівлю валюти за комерційним курсом;
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• у полі Валюта комісії:  – по клавіші F3обрати необхідну іноземну валюту;

• у полі Сума комісії:  – вказати суму комісії у іноземній валюті відповідно до виписки банку 

(меморіального ордера);

Після заповнення поля Сума комісії:  у полях Сума доходу:  та Залишок у сумі:  автоматично 

перераховуються сума доходу та залишку на суму комісії банку;
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• у полі Зачисл. на рах.:  – по клавіші F3із запропонованого списку обрати рахунок на 

який зараховується залишок не використаних коштів у гривнах, у нашому випадку – 

Розрахунковий рахунок.

Примітка:

Рахунок  у бюджетних установах обирається у органах Казначейства в залежності від виду 

джерела фінансування на придбання іноземної валюти.

• у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі.
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Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2 або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Для формування проводки по пункту меню Операція / Проводки або по комбінації клавіш Alt + 

Eабо по піктограмі  відкрити вікно Введення / Модифікація проводок по документу. У 

вікні Введення / Модифікація проводок по документу  у полі Типова операція  по клавіші F3 обрати 

операцію  Зараховано куплену валюту та натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Типова операція  у бюджетних установах обирається в залежності від виду джерела 

фінансування на придбання іноземної валюти

Запис операції Зарахування купленої валюти  внесено у виписку банку.
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По пункту меню Операція / Провести документ  або по комбінації клавіш Alt + Р  або по піктограмі 

провести обрану господарську операцію у Головну книгу. Підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.Проведений документ у Головну книгу відобразиться 

жирним шрифтом.
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2.3.5.4. Конвертація іноземної валюти

На підприємствах, які займаються зовнішньоекономічною діяльністю (ЗЕД), з’являється потреба 

реєструвати в системі обліку господарські операції з конвертації валюти.

При конвертації валюти відбувається списання однієї іноземної валюти і зарахування на рахунок 

іншої іноземної валюти. Для створення конвертації валюти необхідно виконати дії в наступному 

порядку:

• у модулі Валютні документи  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Банк  створити валютний документ Заява на купівлю валюти;

• у модулі Виписки банку  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових 

коштів / Банк  створити:
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◦ операцію Списання коштів на купівлю  з валютного рахунку;

◦ операцію Зарахування купленої валюти.

Розглянемо особливості операцій конвертації валюти.

Створення валютного документу Заява на купівлю валюти

Детальний порядок створення Заяви на покупку валюти розглянуто в окремій користувацькій 

нотатці  Створення документу Заява на покупку іноземної валюти.

Розглянемо окремі особливості заповнення.

У полі Списати з рах.:  – по клавіші F3  з Довідника банківських рахунків підприємства обрати 

рахунок, з якого буде з якого буде списана сума у однієї іноземної валюти для купівлі іншої 

іноземної валюти.
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Документ Заява про купівлю іноземної валюти сформовано в Журналі платіжних документів.

Створення операції Списання коштів на купівлю валюти



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 248

Детальний порядок створення операції Списання коштів на купівлю валюти розглянуто в окремій 

користувацькій нотатці Списання коштів на купівлю іноземної валюти з розрахункового рахунку.

Розглянемо окремі особливості заповнення.

При списанні коштів на купівлю однієї іноземної валюти за рахунок іншої у вікні Виписки банку 

у полі Рахунок: по клавіші F3  із запропонованого списку обрати рахунок з якого буде списано 

іноземну валюту, у нашому випадку – Валютний рахунок у дол США  для придбання іншої 

іноземної валюти, наприклад – Євро.

У вікні Виписка банку: Списання коштів на купівлю валюти Валютний рахунок  заповнити поля:

• у полі  Сума: – вказати суму, що списана на купівлю валюти із валютного рахунку для 

придбання іншої іноземної валюти. У гривневому еквіваленті сума перераховується 

автоматично по курсу НБУ.

Запис операції Списання коштів на купівлю валюти Валютний рахунок  внесено у виписку банку 

Операції по рахунку Валютний рахунок…
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Створення операції Зарахування купленої валюти

Детальний порядок створення операції Зарахування купленої валюти  розглянуто в окремій 

користувацькій нотатці Зарахування купленої іноземної валюти на валютний рахунок  (на  стор. 
236).

Розглянемо окремі особливості заповнення.

У вікні Виписка банку  для зарахування придбаної іноземної валюти у полі Рахунок  по клавіші 

F3  обрати рахунок, на який буде зарахована придбана іноземна валюта, у нашому випадку – 

Валютний рахунок у Євро.
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У вікні Виписка банку: Зарахування купленої валюти  у полі Списано на пок.: по клавіші F3  з 

довідника Вибір операцій: Переказ  обрати необхідний документ, у нашому випадку – документ 

операції Списання з валютного рахунку  у доларах США та натиснути ОК.
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• у полі Валюта  [Курс]: – по клавіші F3  з довідника Вибір валюти і котирування  обрати:

◦ у полі  Валюта:  необхідну валюту, у нашому – Євро;

◦ у полі Котирування:  – Крос/курс  (при налаштуванні у системі Загальні довідники/

Види валют, Курси валют;

• у полі  Сума: – автоматично вказується сума придбаної іноземної валюти. У гривневому 

еквіваленті перераховується автоматично сума крос/курсу, у нашому випадку – відношення 

Євро до дол США;

Примітка:

у полі Курс покупки:  автоматично зазначається Крос/курс, при необхідності встановити 

курс за яким було придбано іноземну валюту.
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Запис операції Зарахування купленої валюти  внесено у виписку банку.
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2.3.6. Створення операцій з продажу іноземної валюти

По операції з продажу іноземної валюти створюються наступні операції:

• Списання валюти на продаж;

• Зарахування коштів від проданої валюти.

Для здійснення операцій з продажу іноземної валюти підприємства (бюджетні установи) подають 

до установи банку документ Заяву на продаж іноземної валюти.

Створення операцій з продажу іноземної валюти розглядається за посиланнями:

Створення документу Заява на продаж іноземної валюти  (на  стор.  254)

Списання іноземної валюти на продаж з валютного рахунку  (на  стор.  261)

Зарахування коштів від продажу іноземної валюти на розрахунковий рахунок  (на  стор.  266)
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2.3.6.1. Створення документу Заява на продаж іноземної валюти

Перед веденням обліку валютних операцій з продажу іноземної валюти необхідно створити 

документ Заява на продаж іноземної валюти.

Документ Заява на продаж іноземної валюти  створюється у модулі Валютні документи  системи 

Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У вікні Журнал валютних документів  для створення валютного документу заповнити поля:

• у полі Журнал:  по клавіші F3  обрати журнал. При відсутності налаштованих журналів 

використовувати пункт Документи без журналу;

Примітка:

У режимі Всі журнали  документи доступні тільки для перегляду.

• у полі Тип документу:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати тип валютного 

документу – Заява на продаж валюти.

Для створення документу Заява на продаж іноземної валюти  по пункту меню Реєстр / Створити 

або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Заява на продаж валюти.

У вікні Заява на продаж валюти  на вкладці Реквізити  заповнити реквізити документу:

• у полі Номер:  – ввести вручну номер документа. У разі відповідного налаштування 

проставляється автоматично;

• у полі Дійсно до:  – ввести дату вручну або по клавіші F3  задати у Календарі;
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• у полі Дата:  – автоматично зазначається поточна дата, при необхідності дату можна 

змінити вручну або по клавіші F3  задати у Календарі;

• у полі ЦВ:  – при проведенні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з 

Довідника центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• поле Підприємство:  – автоматично заповнюється найменування власного підприємства;

• у полі Валюта:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідну валюту, у нашому 

випадку – Долар США;
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• у полі Курс не менше: проставити відповідний діючий курс НБУ (надалі курс буде 

проставлятися автоматично, протягом операційного дня, у разі необхідності можливо 

відкоригувати в ручному режимі);

• у полі Сума:  – вказати суму в іноземній валюті, після чого автоматично заповниться 

інформація у полі Еквів. у нац. вал.;

• у полі  Рахунок списання:  – по клавіші F3з Довідника банківських рахунків підприємства 

обрати потрібний валютний рахунок, після чого автоматично заповниться інформація у полі 

у банку:;
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Примітка:

Бюджетні установи у полі Рахунок списання: вказують валютний рахунок, відкритий на 

ім’я Казначейства, а у полі Банк посередник:  вказується банк у якому відкриті валютні 

рахунки бюджетної установи та Казначейства.

• у полі Зарахувати на рахунок:  – по клавіші F3  з Довідника банківських рахунків 

підприємства  обрати рахунок на який буде зарахована сума у національній валюті від 

продажу іноземної валюти;
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• у полі Комісії:  – по клавіші F3  із довідника Комісії  обрати розмір налаштованої комісії, що 

сплачується в результаті операції. Детальний порядок налаштування довідника комісій 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці Формування довідника Комісії  (на  стор.  50);
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• у полі Рахунок для списання:  – по клавіші F3  з  Довідника банківських рахунків 

підприємства обрати рахунок, з якого списується комісії банку;

• у полі Додаткова інформація:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі, 

наприклад Продаж іноземної валюти;
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Після заповнення полів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію та 

закрити вікно. Документ Заява на продаж іноземної валюти сформовано в Журналі платіжних 

документів  у статусі Чернетка. Після проведення операцій щодо продажу іноземної валюти, 

статус буде автоматично змінено з Чернетки  на Сплачено.
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Для друку документу Заява на продаж іноземної валюти, необхідно у реєстрі документів обрати 

документ та відкрити його, натиснувши клавішу Enter. По пункту меню Документ / Друк  або по 

клавіші F9  або по піктограмі відкрити вікно вікні Вибір вихідної форми. У вікні Вибір вихідної 

провести вибір та друк документу, натиснувши на кнопку ОК.

2.3.6.2. Списання іноземної валюти на продаж з валютного рахунку

При списанні коштів іноземної валюти на продаж у вікні Виписки банку  у полі Рахунок:  по клавіші 

F3  із запропонованого списку обрати Валютний рахунок. Створення валютного рахунку див. у 

нотатці Створення об’єктів обліку в установах банків у іноземній валюті.

Встановити курсор у табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі  обрати із переліку операцій – Списання валюти на продаж.
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У вікні Виписка банку: Списання валюти на продаж Валютний рахунок заповнити поля:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата операції:  – автоматично зазначається дата виписки (змінити не можна);

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку за центрами відповідальності по клавіші F3  з  Довідника 

центрів відповідальності обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати документ – Заява на 

продаж валюти  (ПроВл).

Детальний порядок створення документу Заява про продаж іноземної валюти  відображено у 

нотатці Створення документу Заява на продаж іноземної валюти  (на  стор.  254);

Примітка:

Якщо документ Заява про продаж іноземної валюти, попередньо не був створений у 

модулі Валютні документи, його можна створити безпосередньо під час створення 

документу списання іноземної валюти у вікні вибору документів і далі обрати цей 

документ.
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У полі № по клавіші F3 з довідника Вибір документу: Заява на продаж валюти обрати необхідну 

заяву та натиснути кнопку ОК;

Після обрання заяви на продаж валюти всі поля документу заповнюються автоматично.
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Для формування проводки зі списання валюти та її гривневого еквівалента за курсом НБУ з 

рахунку по виписці банку по пункту меню Операція / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + E 

або по піктограмі  відкрити вікно Введення / Модифікація проводок по документу. У 

вікні Введення / Модифікація проводок по документу у полі Типова операція:  по клавіші F3  із 

Довідника типових операцій  обрати типову проводку – Продаж валюти  або Обов’язковий продаж 

валюти. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Назва проводки може бути іншою, в залежності від налаштування вашої організації

Документ сформовано та внесено до виписки Операції по рахунку….
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Для проведення документу у головну книгу необхідно по пункту меню Операція / Провести 

документ  або по комбінації клавіш Alt + Р  або по піктограмі  підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.

Документ проведено до Головної книги.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Валютні операції  | 266

2.3.6.3. Зарахування коштів від продажу іноземної валюти на 
розрахунковий рахунок

Зарахування коштів від продажу валюти проводиться в модулі Виписки банку  системи Керування 

фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У вікні Виписка банку  у полі Рахунок  по клавіші F3  обрати рахунок в національній валюті, у 

нашому випадку – Розрахунковий рахунок.

Примітка:

Рахунок  у бюджетних установах обирається у органах Казначейства в залежності від виду 

джерела фінансування на продаж іноземної валюти.
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Встановити курсор у табличній частині вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші 

Ins  або по піктограмі  обрати операцію – Зарахування коштів від продажу валюти.

У вікні Виписка банку: Зарахування коштів від продажу Розрахунковий рахунок  заповнити 

реквізити документу:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата операції:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі Валюта [ Курс]:  – автоматично зазначається валюта та курс;

• у полі ЦВ: – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3з  Довідника 

центрів відповідальності обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  – по клавіші F3  із запропонованого списку обрати Виписка банку  або 

Меморіальний ордер  (залежно від оформленого документу);

• у полі Списано на прод.:  – по клавіші F3  з довідника Вибір операції Переказ  обрати 

необхідний платіжний документ та натиснути кнопку ОК;
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Після вибору операції у полях Курс зарахування: та Курс:  – відповідно до виписки по валютному 

рахунку автоматично заповниться курс НБУ, за яким валюту списано з рахунку для продажу;

• у полі №  – вказати номер документу;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  у довіднику Календар  обрати дату 

документу та натиснути кнопку ОК;

• у полі Курсу зарахування:  – внести зміни, вказавши курс, за яким була продана іноземна 

валюта;

• у полі Сума:  – вказати суму, отриману від продажу валюти, у гривні;

• після заповнення полів Списано на прод.:, Курсу зарахування:  та Сума:  автоматично 

розраховується:
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• у полі Курсова різниця  – курсова різниця між курсом НБУ і комерційним курсом на суму 

іноземної валюти;

• у полі Сума доходу: – сума доходу у гривнах від продажу іноземної валюти;

• у полі Комісія:  – вказати суму комісії відповідно до виписки банку (меморіального ордера);

• у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі.

Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Для формування проводки по пункту меню Операція / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + E 

або по піктограмі  відкрити вікно Введення / Модифікація проводок по документу.

У вікні у полі Введення / Модифікація проводок по документу Типова операція:  по клавіші F3 

із Довідника типових операцій обрати операцію – Зараховано кошти від продажу валюти  та 

натиснути кнопку ОК.

Запис операції Зарахування коштів від продажу валюти  внесено у виписку банку.
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По пункту меню Операція / Провести документ  або по комбінації клавіш Alt + Р  або по піктограмі 

 провести обрану господарську операцію до Головної книги. Підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК. Проведений документ у Головну книгу  відобразиться 

жирним шрифтом.
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2.3.7. Створення операцій за розрахунками з підзвітними особами в 
іноземній валюті

До операцій з підзвітними особами в іноземній валюті відносяться наступні операції:

• Видача підзвіт;

• Повернення підзвітних сум. При формуванні документів за даними операціями вони 

відображаються в розрахунках з підзвітними особами. Інші види операцій в таких 

розрахунках не відображаються.

Створення операцій за розрахунками з підзвітними особами в іноземній валюті розглядається за 

посиланнями:

Видача безготівкової валюти підзвіт  (на  стор.  272)
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Повернення підзвітних сум у іноземній валюті на валютний рахунок  (на  стор.  280)

2.3.7.1. Видача безготівкової валюти підзвіт

Облік операції по видачі у підзвіт іноземної валюти ведеться в модулі Виписки банку  системи 

Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У полі Рахунок  вікна Виписка банку  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок в іноземній валюті, 

у нашому випадку – Валютний рахунок у Євро. Детальний порядок створення валютного рахунку 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці  Створення об’єктів обліку по рахунках в установах 

банків у іноземній валюті.

Встановити курсор у табличному полі та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або 

по піктограмі  обрати операцію – Видача в підзвіт.

У вікні Курс валюти  на день створення операції Видача в підзвіт  по виписці банку, необхідно 

підтвердити курс іноземної валюти або внести зміни та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Виписка банку: Видача в підзвіт Валютний рахунок в Євро  заповнити реквізити:

Примітка:

Всі поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата операції:  – автоматично встановлюється поточна дата, при необхідності можна 

змінити по клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу та натиснути кнопку ОК;

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з Довідника 

центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  – по клавіші F3  із запропонованого списку обрати Меморіальний ордер;
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• у полі №  – вказати номер документу;

• у полі від:  – автоматично встановлюється поточна дата, при необхідності можна змінити по 

клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Після обрання номеру документу поле Підзвітна особа:  змінюється на поле Співробітник.
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• у полі Співробітник  – по клавіші F3  з довідника Вибір працівника  обрати необхідного 

працівника та натиснути кнопку ОК;

Після вибору працівника поле Підрозділ:  – заповнюється автоматично;

• у полі Відрядження:  – автоматично зазначається наказ на відрядження, який створюється 

в системі Облік персоналу. Детальний порядок створення наказу про відрядження 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці Створення наказу Про відрядження  (на  стор. 
);

• у полі Валюта [Курс]:  – автоматично зазначається валюта та курс;
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Примітка:

Курс встановиться автоматично, якщо налаштований курс НБУ на дату операції 

(автоматично вказується курс НБУ на дату останнього внесення у модуль Курси валют 

системи Загальні довідники).

• у полі Сума:  – вказати суму виданої іноземної валюти. Гривневий еквівалент заповнюється 

автоматично.

• у полі Призначення:  – при необхідності вручну зазначити зміст операції у довільній формі, 

наприклад – на відрядження;

• у полі Рахунок підзвіту 1: – по клавіші F3  та обрати необхідний налаштований рахунок 

(розрахунок з підзвітними особами за певним видом іноземної валюти), після чого 

автоматично заповнюються всі поля підзвіту 1.
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Після заповнення полів по клавіші F2 або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Для формування проводки з видачі підзвіт іноземної валюти по пункту меню Операція / Проводки 

або комбінацією клавіш Alt + E  або по піктограмі  відкрити вікно Введення / Модифікація 

проводок по документу.

Примітка:

У робочому плані рахунків повинно бути передбачено субрахунки до рахунку Розрахунки 

з підзвітними особами  за кожним видом іноземної валюти. При формуванні проводки 

необхідно обрати певний субрахунок в іноземній валюті (модуль План рахунків).

У вікні Введення / Модифікація проводок по документу  у полі Типова операція  по клавіші F3 

обрати операцію Видача коштів підзвіт.

Зберегти внесені зміни в документ, натиснувши кнопку Так  та закрити вікно. Операція внесена в 

реєстр Виписок банку.
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По пункту меню Операція / Провести документ або по комбінації клавіш Alt + Р  або по піктограмі 

 провести обрану господарську операцію до Головної книги. Підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.

Проведений документ до Головної книги, за яким сформовані проводки і операції у виписці банку 

відобразиться чорним жирним шрифтом.
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Для перевірки відображення операції у Розрахунках з підзвітними особами  перейти у модуль 

Розрахунки по авансовим звітам  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Розрахунки з підзвітними особами.

У полі Рахунок  вікна Облік авансових розрахунків  по клавіші F3  обрати рахунок Підзвіт 

(валютний)  за певним видом валюти.

У вікні  Облік авансових розрахунків  внесено операцію видано підзвіт в іноземній валюті.
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2.3.7.2. Повернення підзвітних сум у іноземній валюті на валютний 
рахунок

Видана підзвіт іноземна валюта може бути повернена працівником на банківський рахунок 

підприємства. Облік операції з обліку повернення підзвітних сум у іноземній валюті ведеться в 

модулі Виписки банку  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / 

Банк.

У полі Рахунок  вікна Виписка банку  по клавіші F3  та обрати необхідний рахунок в іноземній 

валюті, у нашому випадку – Валютний рахунок у Євро.

Встановити курсор у табличній частині вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші 

Ins  або по піктограмі  обрати операцію Повернення підзвітних сум.

У вікні Виписка банку: Повернення підзвітних сум Валютний рахунок у Євро  заповнити реквізити:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.
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• у полі Дата операції:  – автоматично зазначається поточна дата, при необхідності дату 

можна змінити вручну або по клавіші F3  задати з Календаря;

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з Довідника 

центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  – по клавіші F3  обрати Меморіальний ордер;

• у полі №  – вказати номер документу;

• у полі від: – автоматично встановлюється поточна дата, при необхідності по клавіші F3  з 

Календаря  обрати дату документу та натиснути кнопку ОК;

• у полі Працівник:  – по клавіші F3  з довідника Вибір працівника  обрати необхідного 

працівника та натиснути кнопку ОК;
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Після вибору працівника поле Підрозділ: – заповнюється автоматично;

• у полі Валюта [Курс]: – валюта і курс заповнюються автоматично. При необхідності можна 

внести зміни – по клавіші F3  у вікні Вибір валюти і котирування:

• у полі Валюта  – по клавіші F3  обрати необхідний вид валюти;

• у полі Котирування:  – уточнити курс;
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• у полі Сума:  – вручну внести суму повернення іноземної валюти. Гривневий еквівалент 

розраховується автоматично;

• у полі Рахунок підзвіту  – по клавіші F3обрати із запропонованого переліку субрахунок за 

певним видом іноземної валюти до рахунку Розрахунки з підзвітними особами  на який 

буде зарахована сума повернення;
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• у полі Дата перерахунку:  – автоматично встановлюється поточна дата;

• у полі Валюта підзвіту:  – автоматично встановлюється валюта по виписці.

Якщо вноситься інший вид валюти, то в полі Курс перерахунку  внести коефіцієнт перерахунку.

Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію.

Для формування проводки з повернення підзвітних сум у іноземній валюті по пункту меню 

Операція / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + E  або по піктограмі відкрити вікно 

Введення / Модифікація проводок по документу, у якому у полі Типова операція  по клавіші 

F3  обрати операцію – Повернення підзвітних сум. Підтвердити збереження внесених змін, 

натиснувши кнопку Так. Операція внесена у реєстр Операції по рахунку  у нашому випадку 

Валютний рахунок в Євро.
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По пункту меню Операція / Провести документ  або по комбінації клавіш Alt + Р  або по піктограмі 

 провести обрану господарську операцію у Головну книгу. Підтвердити проведення 

документу натиснувши на кнопку ОК.

Проведений документ до Головної книги, за яким сформовані проводки і операції у виписці банку 

відобразиться чорним жирним шрифтом.
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Для перевірки відображення операції у Розрахунках з підзвітними особами  перейти у модуль 

Розрахунки по авансовим звітам  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Розрахунки з підзвітними особами.

У полі Рахунок  вікна Облік авансових розрахунків  по клавіші F3  та обрати рахунок Підзвіт 

(валютний)  за певним видом валюти.

У вікні Облік авансових розрахунків  внесено операцію з повернення суми іноземної валюти 

виданої в підзвіт від певного працівника.

2.3.8. Переказ коштів у іноземній валюті

На підприємствах виникає необхідність відобразити операції пов’язані з перерахуванням коштів в 

іноземній валюті, наприклад, перерахування коштів з транзитного на поточний рахунки на основі 

меморіального ордеру, або між своїми рахунками в одному чи різних установах банків.
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Для обліку таких операцій використовується операція Переказ коштів  у модулі Виписки банку 

системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У полі Рахунок  вікна Виписка банку  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок в іноземній валюті, у 

нашому випадку – Валютний рахунок.

Детальний порядок створення валютного рахунку розглянуто в окремій користувацькій нотатці 

Створення об’єктів обліку по рахунках в установах банків у іноземній валюті.

Для проведення переказу іноземної валюти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins 

або по піктограмі обрати із списку операцій – Переказ коштів.

У вікні Виписка банку: Переказ коштів Валютний рахунок  заповнити поля:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.
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• у полі Дата:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі ЦВ:  – при проведенні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з 

Довідника центрів відповідальності  обрати необхідний центр відповідальності;

• у полі Документ:  по клавіші F3  обрати документ – Меморіальний ордер, інші варіанти 

документів відсутні;

• у полі №  – вказати номер документу;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу 

та натиснути кнопку ОК;

• у полі Валюта [Курс]:  – по клавіші F3  з довідника Вибір валюти і котирування обрати 

необхідний вид валюти та курс;
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Примітка:

Курс встановиться автоматично, якщо налаштований курс НБУ на дату операції 

(автоматично вказується курс НБУ на дату останнього внесення у модуль Курси валют 

системи Загальні довідники).

• у полі  Сума: – вказати суму у іноземній валюті. У гривневому еквіваленті сума 

перераховується автоматично;

• у полі Призначення:  – вручну зазначити зміст операції у довільній формі, наприклад 

перерахування коштів на рахунок;

• у полі Запис на рахунок:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний 

рахунок.
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Після заповнення всіх реквізитів по клавіші F2  або піктограмі  зберегти внесену інформацію 

та закрити вікно.

Документ внесено до Операції по рахунку: Валютний рахунок.
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Для формування проводки по пункту меню Операція / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + E 

або по піктограмі  відкрити вікно Введення / Модифікація проводок по документу  та у полі 

Типова операція  по клавіші F3  обрати необхідну операцію із Довідника типових операцій.

Для внесення операцій до головної книги у вікні Операцій по рахунку: Валютний рахунок у Євро 

натиснути на піктограму  та підтвердити проведення документу.

Проведений документ у Головну книгу  відобразиться жирним шрифтом.
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2.3.9. Створення операцій з переоцінки іноземної валюти

При зміні курсу НБУ щоденно на основі виписок, або при виконанні операцій на рахунку в 

іноземній валюті та в кінці місяця здійснюється переоцінка іноземної валюти.

Переоцінка іноземної валюти проводиться у модулі Валютні документи  системи Керування 

фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Банк.

У полі Рахунок  вікна Виписка банку  по клавіші F3  обрати необхідний рахунок в іноземній валюті, у 

нашому випадку – Валютний рахунок у Євро.

Для проведення переоцінки іноземної валюти по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші 

Ins  або по піктограмі обрати із списку операцій – Переоцінка валюти.
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У вікні Виписка банку: Переоцінка валюти Валютний рахунок у Євро  заповнити поля:

Примітка:

Поля бірюзового кольору обов’язкові для заповнення.

• у полі Дата:  – дата встановлюється автоматично, змінити неможливо;

• у полі ЦВ:  – при веденні обліку в розрізі центрів відповідальності по клавіші F3  з  Довідника 

центрів відповідальності обрати необхідний центр відповідальності;
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• у полі Документ: тип документу заповнюється автоматично – Переоцінка валюти (ПрВал), 

інші варіанти документів відсутні;

• у полі № – вказати номер документу;

• у полі від:  – вказати дату документу або по клавіші F3  з Календаря  обрати дату документу 

та натиснути кнопку ОК;

Примітка:

Дата у полі від:  обирається поточна, дату наступного дня обрати неможливо.

• у полі Валюта [Курс]:  – автоматично зазначається валюта та курс;

• у полі Сума:  – автоматично зазначається сума курсової різниці. Від’ємна сума переоцінки 

відображається із знаком «мінус»;

• у полі Призначення:  – при необхідності вручну зазначити зміст операції у довільній формі, 

наприклад – курсова різниця.
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Примітка:

Сума курсової різниці у полі Сума:  виписки банку повинна відповідати сумі у полі Курсова 

різниця:  нижнього табличного поля вікна Операції по рахунку: Валютний рахунок у Євро.
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Після заповнення всіх реквізитів натиснути піктограму  для збереження.

У реєстрі Операції по рахунку: Валютний рахунок у Євро …, який формується в модулі за 

замовчуванням, суми переоцінки валюти не відображаються, оскільки така операція не є 

надходженням коштів або їх витрачанням.

Для відображення в реєстрі сум по операції переоцінки валюти необхідно налаштувати 

користувацький вид реєстру з відповідними полями. Детальний порядок створення 

користувацького реєстру розглянуто в окремій користувацькій нотатці Налаштування виду 

реєстру. Налаштування даних для відображення/вивантаження  (на  стор.  ).

Для формування проводки по пункту меню Операція / Проводки  або комбінацією клавіш Alt + E 

або по піктограмі  відкрити вікно Введення / Модифікація проводок по документу  та полі 

Типова операція  по клавіші F3  обрати необхідну операцію із Довідника типових операцій.

Натиснути піктограму  для збереження операції у виписці банку.

Для внесення операцій до головної книги у вікні Операцій по рахунку: Валютний рахунок у Євро 

натиснути на піктограму  та підтвердити проведення документу.

Проведений документ у Головну книгу відобразиться жирним шрифтом.

unique_64
unique_64
unique_64
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У виписці банку сформований та проведений до Головної книги документ відображається чорним 

жирним шрифтом.
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2.4. Розрахунки з підзвітними особами
Для ведення розрахунків з підзвітними особами необхідно дотримуватись наступної технології:

• Одноразово внести вхідні залишки;

• Створити відомість видачі сум під звіт;

• Сформувати виплату по відомості;

• Створити авансовий звіт;

• Зареєструвати авансовий звіт;

• Створити відомість видачі відрядних витрат на суми заборгованості перед 

співробітниками.

Надалі розглянемо детальніше кожний з пунктів:

Робота проводиться в системі Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів  в 

групі Розрахунки з підзвітними особами.

Інформація з пов'язаних питань

Внесення вхідних залишків по розрахунках з підзвітними особами  (на  стор.  76)

Створення відомості видачі сум під звіт  (на  стор.  298)

Створення Авансового звіту  (на  стор.  317)

Реєстрація авансового звіту  (на  стор.  323)

Створення відомості видачі сум під звіт на суму заборгованості перед співробітниками  (на 
стор.  326)

Створення авансового звіту та закриття розрахунків з підзвітною особою в іноземній 

валюті  (на  стор.  330)

2.4.1. Створення відомості видачі сум під звіт

Створення відомості видачі сум під звіт проводиться у модулі Відомість видачі під звіт.
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Відомості формується для виплати через банківські установи або каси організації. Відомості 

можна формувати в окремих журналах, якщо необхідне розділення відомостей по якому-то 

принципу. У разі наявності, в полі Журнал  обрати налаштований журнал або обрати Документи 

без журналу  при відсутності налаштованих журналів. Перейти до пункту меню Реєстр / Створити.
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Обрати пункт Видача через банк  або Видача через касу.

Для виплат через банківську установу обрати Видача через банк. Заповнити шапку відомості. 

Вказати Номер  та Дату  відомості. Зазначити Найменування. Обрати контрагента - банк. 

Зазначити Призначення  відомості та обрати рахунок підприємства, з якого перераховуються 

кошти. Натиснути кнопку ОК.
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По клавіші Enter, відкрити щойностворену відомість, після чого натиснути по клавіші Insert  для 

додавання співробітника. Групове додавання співробітників проводиться по пункту меню Реєстр / 

Вибір співробітників.

При додаванні окремого співробітника в поля До виплати  та Виплачено  вручну ввести суму.
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Перевірити заповнення полів Кореспондуючий рахунок, Код аналітичного обліку  та Особовий 

рахунок. Натиснути кнопку ОК.

При груповому вибору відмітити необхідних співробітників та натиснути кнопку ОК.
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При виборі групи співробітників ввести суми до виплати безпосередньо у колонці Сума до 

виплати.

Далі по меню Реєстр / Виплатити  виконуємо операцію виплати.
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Формування виплати по відомості

По пункту меню Реєстр / Сформувати виплату по відомості  формуємо платіжне доручення (для 

операції виплата через банк) або видатковий касовий ордер (для операції виплата через касу).
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За необхідності по пункту меню Реєстр / Виплатити видатковими ордерами  на кожного 

співробітника сформується окремий видатковий касовий ордер.

У разі наявності журналу, обрати необхідний, в іншому випадку обрати  Документи без журналу.

З’явиться повідомлення про створення платіжного документа або видаткового касового ордеру. 

Натиснути на кнопку ОК.
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Після чого, перейти в підсистему Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів 

у модулі Виписки банку  та провести операцію Видача під звіт. Для виплати через касу у модулі 

Касова книга  видатковий касовий ордер потрібно зареєструвати з типом операції Платіж.
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Для виплати через касу у модулі Касова книга  видатковий касовий ордер потрібно зареєструвати 

з типом операції Платіж.

Після проведення виплат через банківську випуску/касову книгу у відомості видачі в підзвіт 

статус зміниться на Закрита.

2.4.2. Розрахунки з підзвітними особами по господарським потребам

Для ведення розрахунків з підзвітними особами необхідно дотримуватись наступної технології:
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1. Створити відомість видачі сум під звіт (Створення відомості видачі сум під звіт  (на  стор. 
298));

2. Сформувати виплату по відомості (Створення відомості видачі сум під звіт  (на  стор.  298));

3. Створити авансовий звіт з господарськими потребами (закупівля ТМЦ);

4. Зареєструвати авансовий звіт (Реєстрація авансового звіту  (на  стор.  323));

5. Створити складський ордер та податкову накладну (за необхідності);

6. Створити відомість видачі відрядних витрат на суми заборгованості перед співробітниками 

(Створення відомості видачі сум під звіт на суму заборгованості перед співробітниками  (на 
стор.  326)).

Розглянемо п.2 та 5.

Робота проводиться в підсистемі Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів 

в групі модулів Розрахунки з підзвітними особами.

Створення Авансового звіту
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• Зайти у модуль Авансові звіти.

• Створити авансовий звіт в модулі Авансові звіти  по пункту меню Реєстр / Створити.  При 

наявності журналів, обрати необхідний журнал.
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• Заповнити поля:

◦ У полі Об’єкт обліку  по клавіші F3  обрати;

◦ У полі Співробітник  по клавіші F3  обрати співробітника;

◦ В полі Відрядження  - поле не заповнюється для господарчих потреб;
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◦ В полі Призначення  – зазначити необхідне. При наявності постійних призначень по 

клавіші F3  обрати з довідника або створити в довіднику новий запис для обрання;

◦ На закладці Звіт  встановити курсор у таблицю та по пункту меню Документ / 

Створити  створити запис для кожної позиції документа, що наданий з авансовим 

звітом.

• Заповнити дані по документу:

◦ дата операції, автоматично зазначається поточна дата;

◦ номер документу

◦ Встановити позначку Номенклатура. При встановленні позначки, відображається 

закладка для додання товарів та послуг Специфікація;

◦ Коментар - заповнюємо довільно, за необхідності;

◦ Стаття платежу - обрати з довідника, за необхідності;

◦ Податкова модель - зазначається при необхідності;
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◦ Кор. рахунок - обрати з довідника;

◦ Контрагент – заповнити для відображення розрахунків з контрагентом;

◦ Кількість діб – для господарчих потреб не заповнюється.

• Перейти на закладку Специфікація;

• По клавіші Ins  провести додавання позиції. Позиції додаються: товар - клавіша F3, послуга - 

комбінація клавіш Alt + F3.
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• Провести заповнення даних згідно налаштованих для вашого підприємства полів.
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• Натиснути на кнопку ОК;

• Додати всі необхідні позиція, як зазначено раніше;

• Якщо гроші були видані підзвіт наперед, то для коректного відображення розрахунків 

по авансових звітах на закладці Видано документом  вибрати по клавіші Ins  платіжне 

доручення або видатковий касовий ордер;

• У вікні Вибір оплати  з платіжними документами відмітити потрібний документ та натиснути 

кнопку ОК. Зберегти авансовий звіт по піктограмі  або клавіші F2  та закрити його. 

Створення складського ордеру;

• По пункту меню Операція / Сформувати складський ордер  або по комбінації клавіш Ctrl + O 

провести формування документа Прибутковий складський ордер;

• Обрати склад для формування складського ордеру.
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• Після створення ордеру, його реквізити відображаються у відповідному полі.
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• Перевірити наявність документу та проводити подальшу роботу можна в системі 

Логістика / Облік запасів / Запаси на складах  у модулі Документи руху запасів.
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• По пункту меню Операція / Сформувати податкову накладну  або по комбінації клавіш Ctrl + 

F6  провести формування податкового документу.

2.4.3. Створення Авансового звіту

Перейти в модуль Авансові звіти, при наявності журналів, обрати необхідний журнал, в іншому 

випадку обрати Документи без журналу. Після чого перейти до пункту меню Реєстр / Створити.
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Заповнити поля:

• У полі Співробітник  по трикутнику обрати співробітника;

• В полі Відрядження  обрати наказ, якщо він був створений у підсистемі Облік кадрів. При 

відсутності наказу поле не заповнюється;

• На закладці Звіт  встановити курсор у таблицю та по пункту меню Документ / Створити 

створити запис для кожного документа, що наданий з авансовим звітом;

• Заповнити дані по документу:

◦ Дата документу;

◦ Номер документу;
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◦ Сума документу;

◦ Коментар  - заповнюємо довільно;

◦ Стаття платежу  - обрати з довідника;

◦ Податкова модель  - зазначається при необхідності;

◦ Кор. рахунок  - обрати з довідника;

◦ Контрагент  - заповнити, якщо це звіт по закупівлі господарських товарів чи по 

проживанню (для відображення розрахунків з контрагентом);

◦ Кількість діб  - заповнити при зазначенні добових.

• Натиснути на кнопку ОК.
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Якщо гроші були видані підзвіт наперед, то для коректного відображення розрахунків по 

авансових звітах на закладці Видано документом  вибрати по клавіші Ins  платіжне доручення або 

видатковий касовий ордер.

У вікні Вибір оплати  з платіжними документами відмітити потрібний документ та натиснути 

кнопку ОК. Зберегти авансовий звіт по піктограмі Дискета  або клавіші F2  та закрити з нього.
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2.4.4. Шаблони авансових звітів

Створення шаблону проводиться у середині авансового звіту.

Заповнюються типові значення полів.
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По пункту меню Правка / Зберегти шаблон  (комбінація клавіш Shift + F2) створений шаблон 

зберігається під довільним найменуванням.
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При створенні документу по пункту меню Правка / Завантажити шаблон  (комбінація клавіш Shift 

+ F3) заповнені в шаблоні поля підставляються автоматично. З переліку шаблонів обирається 

необхідний.

2.4.5. Реєстрація авансового звіту

Реєстрація авансового звіту відбувається у модулі Розрахунки по авансовим звітам.

У полі Рахунок  обрати рахунок, по якому ведеться облік авансових звітів.
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Реєстрація авансового звіту відбувається в залежності від обраного по пункту меню Вид  в 

середині дати або в реєстрі операцій або в середині даних по співробітнику.

По клавіші Ins  створити операцію Витрачено згідно звіту.
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По клавіші Ins  створити операцію Витрачено згідно звіту.

У полі №  вибрати зроблений авансовий звіт. Дані зі звіту відобразяться в документі.
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По піктограмі Д/К  голубого кольору обрати типову операцію, по піктограмі Д/К  зеленого кольору 

провести проводку до головної книги.

2.4.6. Створення відомості видачі сум під звіт на суму заборгованості 
перед співробітниками

Стан розрахунків з співробітниками за відрядження та господарські потреби відображається у 

модулі Розрахунки по авансовим звітам  по пункту меню Вид / Розрахунки із співробітником.
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Якщо існує заборгованість перед співробітниками по авансових звітах, вона перевірена та її 

необхідно закрити, для цього необхідно відмітити таких співробітників та по пункту меню Реєстр / 

Відомість видачі під звіт.

Обрати Видача через банк чи касу

Вказати потрібний журнал, в іншому випадку обрати Документи без журналу.

Натиснути клавішу ОК.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Розрахунки з підзвітними особами  | 328

Після цього в модулі Відомості видачі під звіт, потрібно зайти в неї та по пункту меню Реєстр / 

Виплатити  зробити виплату, після чого зберегти внесені зміни, натиснувши на піктограму Дискета.
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Для закриття відомості по пункту меню Реєстр / Сформувати виплату по відомості, створити 

платіж (платіжне доручення або видатковий касовий ордер).
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При проведенні платіжного доручення/видаткового касового ордеру по відомості видачі під звіт 

у модулях Виписки банку  або Касова книга, розрахунки зі співробітником по авансовим звітам 

закриються.

2.4.7. Створення авансового звіту та закриття розрахунків з 
підзвітною особою в іноземній валюті

Після повернення з закордонного відрядження підзвітна особа складає Звіт про використання 

коштів наданих на відрядження або підзвіт (надалі авансовий звіт). Документ складається 

працівником у валюті країни відрядження, а далі бухгалтер переводить іноземну валюту у валюту 

обліку, тобто гривні.
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Наприклад, на підприємстві був виданий наказ на направлення у закордонне відрядження 

працівника з 2 по 4 грудня поточного року. За проведеними розрахунками сума авансу становить 

500 EUR. На підприємстві затверджена сума добових витрат для закордонних відряджень 70 EUR. 

Підзвітною особою був складений авансовий звіт на суму 480 EUR:

• добові 210 EUR (3 доби по 70 EUR);

• рахунок за проживання у готелі 270 EUR.

Залишок невикористаної валютної готівки 20 EUR був повернутий до каси підприємства.

Складання авансового звіту проводиться в системі Керування фінансовими розрахунками / Облік 

грошових коштів / Розрахунки з підзвітними особами  в модулі Авансові звіти.

У реєстрі авансових звітів у полі Журнал  обрати потрібне, в прикладі це Авансові звіти у валюті 

готівкою (EUR).

По пункту меню Реєстр / Створити  створюється документ Авансовий звіт. Документ складається 

з двох частин: заглавна і таблична частина із вкладками Звіт, Видано документом, Документи 

(повернення/перевитрати).
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В верхній заглавній частині документу заповнити необхідні поля.

В полі Валюта  обрати потрібну іноземну валюту (в прикладі євро) і курс котирування (за НБУ).

В полі Курс  буде автоматично зазначений курс валюти на дату складання авансового звіту, але, 

оскільки першою подією було видача авансу підзвітній особі, то необхідно виправити поточний 

курс на курс дати видачі авансу  згідно видаткового касового ордеру.

Якщо аванс підзвітній особі перед відрядженням не видавався, то змінювати курс валюти не 

потрібно. В цьому випадку застосовується курс на дату складання авансового звіту.
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В табличній частині документу на закладці Звіт  додаємо інформацію про проведені витрати. По 

пункту меню Документ / Створити  створюється запис для внесення витрат, де заповнити потрібні 

поля. У полі Валюта  обрати потрібну валюту, курс котирування та зазначити потрібний курс 

валюти. Зазначити у полі Сума (євро)  суми витрати, сума в гривнях розраховується автоматично. 

У полі Коментар зазначити напрямок витрати. Обов’язково зазначити у полі Кор. рах  рахунок 

бухгалтерського обліку. Інші поля заповнити за необхідності та особливостей налаштування 

обліку. Натиснути кнопку ОК. Інформація про проведені витрати буде відображена в табличній 

частині документу закладки Звіт. Для кожної витрати (документу витрати) створити окремі 

рядки.
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На закладці Видано документом  додати документ, за яким було видано аванс, в даному прикладі: 

видатковий касовий ордер. По пункту меню Документ / Створити  відкривається вікно Вибір 

оплати видаткового ордеру/платіжного доручення, де обрати потрібне і натиснути кнопку ОК.
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Інформація щодо видаткового касового ордеру відображається в табличній частині закладки 

Видано документом.

На закладці Документи (повернення/перевитрати)  по пункту меню Документ / Створити 

відкривається список документів, де обрати Прибутковий ордер,  тому що кошти внесені до каси.
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Примітка:

На закладці Документи (повернення/перевитрати)  при поверненні/перевитраті коштів 

в касу, в табличній частині по клавіші Ins  обрати тип документа Прибутковий або 

Видатковий ордер  (в залежності від типу операції повернення або перевитрати), а при 

поверненні/перевитраті коштів через банк, в таблиці документів в меню вибрати тип 

документа Видача в підзвіт або Повернення підзвітних сум.

Відкривається вікно Вибір оплати прибуткового ордера, де обрати потрібний ордер і натиснути 

кнопку ОК.

Інформація про повернення валютної готівки буде відображена в табличній частині авансового 

звіту закладки Документи (повернення/перевитрати).
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Закрити документ Авансовий звіт. В Журналі авансових звітів  сформований документ буде 

відображений зі статусом Чернетка. Вийти з модуля.

Реєстрація авансових звітів проводиться у модулі Розрахунки по авансовим звітам. У полі 

Рахунок  обрати потрібне, в даному прикладі Підзвіт валютний EUR, а у полі Підсумки у валюті 

обрати потрібну валюту.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Розрахунки з підзвітними особами  | 339

По пункту меню Реєстр / Створити  відкривається список, в якому обрати пункт Витрачено згідно 

звіту.

Відкривається вікно операції, в полі №  (документу) провести вибір документу. Обрати потрібний 

авансовий звіт та натиснути кнопку ОК.
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Після цього всі необхідні поля будуть заповненні автоматично. В табличній частині документу на 

закладці Операції  будуть відображені дані про проведенні витрати за час відрядження. Загальна 

сума по операції відображається у документі в двох валютах: валюті операції (євро) і валюті 

обліку (гривня).
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На закладці Документи, при необхідності, можна додати документи, що створені і зберігаються 

в системі (рахунок, договір, накладна тощо). Документ додається по пункту меню Документ / 

Створити  і у вікні Рознесення суми платежу  потрібно вибрати документ. Натиснути кнопку ОК.
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Далі обрати типову бухгалтерську операцію по списанню витраченої іноземної валюти на 

відрядження по піктограмі . В бухгалтерській проводці відображаються дві суми: сума в 

валюті операції (євро) і сума в валюті обліку (гривні).
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Провести документ до Головної книги  по піктограмі . Закрити документ.
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В реєстрі Обліку авансових розрахунків  проведений документ відображається чорним жирним 

шрифтом. Касові документи з видачі валютної готівки в підзвіт і поверненню невикористаних 

підзвітних коштів відображаються в реєстрі документів синім кольором. Це зумовлено тим, що 

бухгалтерські проводки і проведення документу до Головної книги  по цих операція відбулось в 

підсистемі Каса  в модулі Касові книги. Закрити модуль.
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За прикладом з виданого авансу у валюті в підзвіт залишилась невикористана сума (20 євро), яка 

була повернута до каси. При поверненні підзвітної валюти вона перераховується в гривні по курсу 

на дату повернення. В результаті, при зміні курсу, виникають курсові різниці.

Для закриття розрахунків з підзвітною особою у валюті в частині курсових різниць, необхідно 

сформувати бухгалтерську довідку.

Бухгалтерську довідку створюємо в підсистемі Бухгалтерський та податковий облік / Головна 

книга  в модулі Бухгалтерська довідка Ф1.
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В реєстрі бухгалтерських довідок в полі Група операцій  обрати Типові операції, а у полі Журнал 

обрати потрібний журнал.

По пункту меню Документ / Створити  відкривається вікно документа Бухгалтерська довідка, де 

в полі Операція  обрати потрібну операцію, наприклад Курсові різниці, і сформувати бухгалтерську 

проводку.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Розрахунки з підзвітними особами  | 347

Закрити документ. В реєстрі документів буде відображена сформована довідка.
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Провести довідку до Головної книги  по піктограмі . Після цього довідка буде відображена в 

реєстрі чорним жирним шрифтом. Закрити модуль.

2.5. Відновлення касових видатків бюджетної установи
Відновлення касових видатків розпочинається з формування банківської виписки щодо 

повернення суми в системі Керування фінансовими розрахунками / Розрахункові й валютні 

рахунки  в модулі Виписки банку  (детальний порядок формування банківської виписки розглянуто 

у інших нотатках).
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Під час формування виписки банку у полі Призначення  за допомогою клавіші F3  вказати 

найменування відповідної підстави. В нашому випадку – Повернення суми. Натиснути кнопку 

Обрати.
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По пункту меню Операція / Проводки  або за допомогою комбінації клавіш Alt + E  обрати типову 

операцію. Натиснути кнопку ОК.
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Провести проводки до книги Журнал-Головна  по зеленій піктограміДт/Кт  або по пункту меню 

Операція / Провести документ.

Для подальшої роботи над відновленням касових видатків необхідно провести зменшення 

раніше створеного фінансового зобов’язання на повернуту суму у системі Керування фінансовими 

розрахунками / Розрахунки з контрагентами  у модулі Реєстр зобов’язань.
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У вікні Реєстр зобов’язань  по пункту меню Реєстр / Відкрити  або піктограмі  відкрити 

створені бюджетні зобов’язання.

У вікні Юридичні зобов’язання по рахунку  через пункт меню Реєстр / Відкрити  або піктограмі 

 відкрити раніше створене бюджетне зобов’язання.

У створеному бюджетному зобов’язанню перейти на закладку Фінансові зобов’язання.
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На закладці Фінансові зобов’язання  створити фінансове зобов’язання на повернуту суму 

контрагентом зі знаком «-».
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У вікні Фінансове зобов’язання  перейти на закладку Платіжні документи.
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Перевірити та зазначити необхідні дані при заповнені платіжного доручення (детальний порядок 

створення платіжного доручення розглянуто в інших нотатках). У створеному платіжному 

дорученні у полі Призначення  натиснути клавішу F3  та зазначити найменування необхідної 

підстави. Натиснути кнопку Обрати.
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Далі по пункту меню Операція / Проводки  обрати типову операцію. Натиснути кнопку ОК.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.5 - Відновлення касових видатків бюджетної установи  | 357

Провести проводки до книги Журнал-Головна  по зеленій піктограміДт/Кт  або по пункту меню 

Операція / Провести документ.

Далі формується виписка банку з зазначенням у полі Призначення,  найменування відповідної 

підстави. В нашому випадку – Відновлення касових видатків.
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2.6. Відновлення касових видатків бюджетної установи 
на відшкодування орендарем комунальних послуг
Відновлення касових видатків проводять у випадках, коли на реєстраційний рахунок установи 

надійшло відшкодування вартості телефонних розмов, комунальних послуг, які спожиті 

орендарем,або повернули кошти,помилково чи надмірно сплачені,тощо.

Розглянемо процедуру відновлення касових видатків на відшкодування орендарем комунальних 

послуг.

Формування Рахунку до одержання  та Акту виконаних робіт

Відновлення касових видатків на відшкодування орендарем комунальних послуг розпочинається 

з виставлення установою-орендодавцем Рахунку до одержання  та Акту виконаних робіт  (наданих 

послуг).



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.6 - Відновлення касових видатків бюджетної установи на 
відшкодування орендарем комунальних послуг  | 359

Для формування рахунку до одержання необхідно зайти в підсистему Логістика / Облік збуту  в 

модуль Рахунки до одержання.

Сформувати Рахунок до одержання  (детальний порядок формування рахунку до одержання 

розглянуто в окремій нотатці).
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На основі сформованого Рахунку до одержання  створити Акт виконаних робіт  (детальний 

порядок формування акту виконаних робіт розглянуто у окремій нотатці).
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Формування виписки банку про отримання відшкодованих орендарем коштів за комунальні 

послуги

При отриманні від орендаря відшкодованих коштів на реєстраційний рахунок установи на 

відновлення касових видатків сформувати виписку банку в підсистемі Керування фінансовими 

розрахунками / Розрахункові й валютні рахунки  в модулі Виписки банку.

Детальний порядок формування банківської виписки розглянуто в окремій нотатці.

У полі Призначення  клавішею F3  з довідника Підстави. Банк. Надходження  обрати найменування 

відповідної підстави – Відшкодування….  та натиснути кнопку Обрати.
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Увага:

Кошти, отримані на відновлення касових видатків, зараховують на витратний рахунок.

Для коректного відображення у документообігу по документах-підставах в таблиці Документ  по 

пункту меню Операція / Створити  або клавішею Ins  проводиться зазначення документу підстави.

По пункту меню Операція / Рознесення по статтям  або комбінацію клавіш Alt + S  провести 

рознести суму операції по КЕКВ.
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Увага:

Кошти, отримані на відновлення касових видатків зараховують на КЕКВ 0000.

Для подальшої роботи над відновленням касових видатків необхідно сформувати платіжне 

доручення на відновлення касових видатків за відповідним КЕКВ.
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Створення платіжного доручення на відновлення касових видатків

Для формування платіжного доручення необхідно зайти в підсистему Керування фінансовими 

розрахунками / Розрахункові й валютні рахунки  в модуль Платіжні документи.

Детальний порядок формування платіжних документів розглянуто в окремій нотатці.

Увага:

У полі Одержувач  та Контрагент  вказати свою організацію.

Поле Призначення платежу  заповнити таким чином:

• зазначити КПКВК  по державному бюджету;

• зазначити КЕКВ;

• зазначити «відновлення касових видатків по … на КЕКВ  …».
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Увага:

Перерахування коштів здійснюється із КЕКВ 0000  на необхідний КЕКВ.

Формування виписки банку про відновлення касових видатків

Після перерахування коштів із КЕКВ 0000  на необхідний КЕКВ  у підсистемі Керування 

фінансовими розрахунками / Розрахункові й валютні рахунки  у модулі Виписки банку  формується 

виписка банку про відновлення касових видатків.
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Формування регістрів бухгалтерського обліку

На підставі даних розрахункових документів на відновлення касових видатків – виписки з 

рахунку та платіжного доручення проводки щодо відновлення касових видатків відображаються 

у Картці аналітичного обліку касових видатків, Картці аналітичного обліку фактичних видатків  та 

меморіальних ордерах.

Формування карток аналітичного обліку

Формування карток (книг) аналітичного обліку проводиться у підсистемі Бухгалтерський та 

податковий облік / Головна книга  у модулі Регламентована звітність.



Грошові кошти  | 2 - Робота в системі  | 2.6 - Відновлення касових видатків бюджетної установи на 
відшкодування орендарем комунальних послуг  | 367

Детальний порядок формування карток (книг) аналітичного обліку розглянуто в окремій нотатці.

У разі необхідності перевірки сум відновлення касових видатків у картці, потрібно встановити 

курсор на Первинний розрахунок.

У вікні Розрахунок форми  … обрати необхідну суму відновлення касових видатків та відкрити її, 

натиснувши на клавішу Enter.

Відкриється вікно Параметри розрахунку чарунки, в якому видно з яких сум відновлення касових 

видатків по рахунках складається загальна сума.
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Формування меморіальних ордерів

Формування меморіальних ордерів відбувається в підсистемі Бухгалтерський та податковий 

облік / Головна книга  у модулі Меморіальні ордери.
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Детальний порядок формування меморіальних ордерів розглянуто в окремій нотатці.

У разі необхідності перевірки сум відновлення касових видатків у меморіальному ордері 

встановити курсор на суму відновлення касових видатків, і натиснувши клавішу Enter  розкрити 

інформацію по складовим такої суми.

Відкрити вікно Проводки по аналітиці, в якому відображається з яких операцій складається сума 

відновлення касових видатків. При необхідності коригування сум зміни вносяться у відповідні 

документи чи операції. Меморіальний ордер після змін повинен відображати нові дані.
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2.7. Групове проведення платіжних документів до 
Головної книги
Один з варіантів проведення документів до Головної книги  є груповим. Такий варіант можна 

використовувати, наприклад, коли проведеннями займається не той співробітник, який створює 

документи та банківські виписки.

Групове проведення платіжних документів до головної книги проводиться у модулі Журнал обліку 

господарських операцій  системи Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів.
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Для групового проведення необхідно здійснити наступні дії:

• У полі Група  вибрати: Банк. Платежі або Надходження в нац. валюті;

• У полі За період  вибрати потрібний період.
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Виділити потрібні документи (поставити позначки клавішею Пробіл  або по пункту меню Правка / 

Відмітити всі). Необхідно відмічати документи для яких буде обрана відповідна типова операція.
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Вибрати пункт меню Реєстр / Групова операція .
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У вікні Довідник типових операцій  вибрати типову операцію, наприклад, з назвою Виплата 

підзвітних сум. Натиснути кнопку ОК.
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Вибрати пункт меню Реєстр / Провести документ  або натиснути по піктограмі .
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Провести такі дії для всіх груп документів (різних типових операцій).
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