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Суми нарахованої заробітної плати, крім премій (в тому 
числі за місяць) та інших заохочувальних виплат
за підсумками роботи за певний період, враховуються
у тому місяці, за який вони нараховані, та у розмірах, в яких
вони нараховані <…>.

П. 3 Порядку № 100

СЕРЕДНЯ ЗП: ВИПЛАТИ ЗА ПЕРІОД
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СЕРЕДНЯ ЗП: ВИПЛАТИ ЗА ПЕРІОД

<…> у випадку несвоєчасного нарахування <…> донараховані
суми складових заробітної плати мають бути віднесені до 
заробітку тих місяців, за який вони мали бути нараховані. При 
цьому, якщо місяці, за які проводилося донарахування, входили 
до розрахункового періоду для обчислення середньої
заробітної плати, то необхідно здійснити перерахунок
середньої заробітної плати з урахуванням донарахованих сум 
складових заробітної плати.

Лист Мінекономіки від 10.09.2021 р. №4711-06/45145-07
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СЕРЕДНЯ ЗП: ВРАХУВАННЯ ПРЕМІЙ

Премії (в тому числі за місяць) та інші заохочувальні виплати
за підсумками роботи за певний період під час обчислення
середньої заробітної плати враховуються в заробіток періоду, 
який відповідає кількості місяців, за які вони нараховані, 
починаючи з місяця, в якому вони нараховані. <…>

П. 3 Порядку № 100
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СЕРЕДНЯ ЗП: ВРАХУВАННЯ ПРЕМІЙ

<…> всі види премій, в тому числі й за місяць, враховуються
частинами шляхом додавання до заробітку працівника
частини премії протягом тієї кількості місяців, за який вони 
нараховані (за місяць — місяць, за квартал — три місяці, 
за півріччя — шість місяців, за рік — дванадцять місяців тощо), 
починаючи з місяця їх нарахування.

Лист Мінекономіки від 10.09.2021 р. №4711-06/45145-07
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СЕРЕДНЯ ЗП: ВРАХУВАННЯ ПРЕМІЙ

<…> Для цього до заробітку відповідних місяців
розрахункового періоду додається частина, яка визначається
діленням суми премії або іншої заохочувальної виплати за 
підсумками роботи за певний період на кількість
відпрацьованих робочих днів періоду, за який вони нараховані, 
та множенням на кількість відпрацьованих робочих днів
відповідного місяця, що припадає на розрахунковий період.

П. 3 Порядку № 100
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СЕРЕДНЯ ЗП: ВРАХУВАННЯ ПРЕМІЙ

<…> необхідно суму нарахованої працівнику премії розділити
на кількість відпрацьованих працівником робочих днів в тому 
періоді, за який премія нарахована, та помножити на кількість
відпрацьованих працівником робочих днів в місяцях
розрахункового періоду, до якого відноситься премія <…>.
Порядок врахування премії при обчисленні середньої
заробітної плати, зазначений у листі, вірний.

Лист Мінекономіки від 10.09.2021 р. №4711-06/45145-07
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СЕРЕДНЯ ЗП: ПЕРЕРАХУНОК

2. <…> працівникам, яким у період з 12 грудня 2020 р. 
до набрання чинності цією постановою обчислення середньої
заробітної плати було здійснено <…> без врахування
нарахованих у цьому періоді премій та виплат за підсумками
роботи за певний період, протягом трьох місяців після
набрання чинності цією постановою здійснюється перерахунок
середньої заробітної плати <…>.

Постанова КМУ від 01.09.2021 р. № 917
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СЕРЕДНЯ ЗП: ПЕРЕРАХУНОК

<…> працівникам, яким <…> обчислення середньої заробітної
плати було здійснено без врахування нарахованих
у <…> періоді (з 12.12.2020 по 03.09.2021 включно) премій
та виплат за підсумками роботи за певний період, протягом
трьох місяців після набрання чинності постанови
№ 917 повинні здійснити перерахунок середньої заробітної
плати з урахуванням редакції пункту 3 Порядку, яка була чинна
на час настання події (на час розрахунку середньої заробітної
плати).

Лист Мінекономіки від 10.09.2021 р. №4711-06/45145-07
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СЕРЕДНЯ ЗП: НЕ ВРАХОВУЄМО

4. При обчисленні середньої заробітної плати не враховуються:
<…>
и) виплати, пов’язані з святковими та ювілейними датами, 
днем народження, за довголітню і бездоганну трудову
діяльність, активну громадську роботу тощо;
<…>
о) грошова винагорода за сумлінну працю та зразкове
виконання службових обов’язків.

Порядок № 100
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КОДИФІКАТОР: КОРИГУВАННЯ

Коригуванню підлягають показники, що зазначені у розділах
I, II додатка 4ДФ до Розрахунку, рядок 032 у Розрахунку
та у додатку 4ДФ можливо скоригувати у разі одночасно
наявної помилки у розд. I та/або розд. II додатка 4ДФ. Окреме
коригування рядка 032 <…> не передбачено.

ЗІР, 103.25
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Д1: ВІДПУСКНІ

Повна зайнятість, основне місце роботи. Працівник
перебував у відпустці з 15 вересня по 7 жовтня 2021 року. 
У жовтні працівнику нараховано:
• ЗП за вересень — 4950 грн. (ЄСВ — 1089 грн.);
• відпускні за вересень — 5100 грн. (ЄСВ — 1122 грн.);
• відпускні за жовтень — 2100 грн. (ЄСВ — 462 грн.).
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Д1: ВІДПУСКНІ
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1 1 Ч
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 9 2 0 2 1 3 0 4 9 5 0 0 0 1 0

Бузенко Євген Володимирович 4 9 5 0 0 0 1 0 8 9 0 0 0 0

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

Бузенко Євген Володимирович 5 1 0 0 0 0 1 1 2 2 0 0 0 0

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

Бузенко Євген Володимирович 2 1 0 0 0 0 4 6 2 0 0 0 0



14

Д1: ЛІКАРНЯНІ

Повна зайнятість, основне місце роботи. З 27.08.2021 р. 
по 03.09.2021 р. працівник перебував на лікарняному.
У вересні 2021 року йому нараховано:
• ЗП за фактично відпрацьований час — 9450 грн. 

(ЄСВ — 2079 грн.);
• лікарняні за 5 днів хвороби у серпні — 1575 грн. 

(ЄСВ — 346,50 грн.);
• лікарняні за 3 дні хвороби у вересні — 945 грн. 

(ЄСВ — 207,90 грн.).
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Д1: ЛІКАРНЯНІ
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Бузенко Євген Володимирович 1 5 7 5 0 0 34 6 5 0 0 0

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

Бузенко Євген Володимирович 9 4 5 0 0 20 7 9 0 0 0
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Д5: ПЕРЕВЕДЕННЯ

04 05 06 07 08 09 10

11 13 14 16 18

20

12 15 17 19

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

Бузенко
Євген

Володими-
рович

13092021

0
Головний
бухгалтер

1231

Наказ від
10.09. 

2021 № 
169/п/тр

1
Заступник 
головного 
бухгалтера

Основне місце роботи. Працівника з 13.09.2021 р. перевели на посаду 
заступника головного бухгалтера (наказ від 10.09.2021 р. № 169/п/тр).
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Д5: ДОВІДКОВИЙ

<…>
10 Зазначається позначка у разі подання Д5 для призначення
пенсії застрахованим особам.
11 Зазначається позначка у разі подання Д5 для призначення
матеріального забезпечення, страхових виплат.

036
для призначення пенсії10

для призначення інших соціальних виплат11
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ВІДОКРЕМЛЕНИЙ ПІДРОЗДІЛ

У рядку 033 заголовної частини Розрахунку, який подається
за неуповноважений сплачувати податок відокремлений
підрозділ, на якому працюють наймані працівники, та який
не має найменування, зазначається назва підприємства та тип 
об’єкта (магазин, кіоск, склад) за яким знаходиться
відокремлений підрозділ та адреса його місцезнаходження.

ЗІР, 103.25



19

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ ПІДРОЗДІЛ

У додатку 4ДФ до Розрахунку, який подається
за <…> підрозділ, кількість працівників відображається
наступним чином:
у рядку 4 <…> — <…> кількість працівників, <…> по яких
здійснюється нараховування доходу за ознакою «101»;
у рядку 5 <…> — <…> кількість працівників, <…> по яких
здійснюється нараховування доходу за ознакою «102».

ЗІР, 103.25



20

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ ПІДРОЗДІЛ

При цьому у заголовній частині Розрахунку за <…> підрозділ
кількість працівників не зазначається <…>.
Такі відомості щодо чисельності працівників, які працюють
у <…> підрозділі, відображаються у складі загальної кількості
працюючих юридичної особи в рядках 101—110 <…> 
заголовної частини Розрахунку, який юридична особа подає
за себе.

ЗІР, 103.25
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ВІДОКРЕМЛЕНИЙ ПІДРОЗДІЛ

Податковому агенту, який не подав окремий Розрахунок за <…> 
підрозділ, а зазначив інформацію по працівниках такого підрозділу
в додатку 4ДФ до Розрахунку за юридичну особу, якщо граничний
строк подання ще не настав, необхідно:
подати <…> Розрахунок з типом «Звітний новий» <…>, в додатку 4ДФ 
якого провести коригування шляхом виключення помилкових рядків
з інформацією по працівниках <…> підрозділу;
подати до контролюючого органу за основним місцем обліку
юридичної особи Розрахунок з типом форми «Звітний» за <…> 
підрозділ.

ЗІР, 103.25
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