
Відокремлений структурний підрозділ 
«Харківський торговельно-економічний фаховий коледж 

Державного торговельно-економічного університету» 
 

Циклова комісія економіки, управління та адміністрування 
 
 
 
 
 
 
 

ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

Кадровий облік 
повна назва навчальної дисципліни 

для підготовки 
здобувачів освіти 
ступеня 

 

фаховий молодший бакалавр 
  фаховий молодший бакалавр, молодший бакалавр, бакалавр 

 
галузі знань  07 Управління та адміністрування 

  шифр і назва галузі знань 

 
спеціальності  071 Облік і оподаткування 

  код і найменування спеціальності 

освітньо-професійної 
програми 

 
Бухгалтерський облік 

  назва освітньо-професійної програми 

 
статус дисципліни  обов’язкова 

  обов’язкова/вибіркова 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Харків, 2023 рік  



2 

 

 



3 

 
1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
Програма навчальної дисципліни «Кадровий облік» розроблена 

відповідно до освітньо-професійної програми «Бухгалтерський облік» 
підготовки фахових молодших бакалаврів спеціальності 071 Облік і 
оподаткування галузі знань 07 Управління та адміністрування. 

Предметом навчальної дисципліни є кадровий облік на підприємствах. 
Міждисциплінарні зв’язки: вивчення навчальної дисципліни 

ґрунтується на результатах засвоєння дисциплін «Основи менеджменту», 
«Податковий облік», «Облік на підприємствах малого бізнесу».  

Метою навчальної дисципліни є формування системи знань з теорії та 
практики ведення кадрового обліку на підприємствах. 

Мета навчальної дисципліни «Облік на підприємствах малого бізнесу» 
визначає такі її завдання: 

– розкрити сутність кадрового діловодства, формувати уміння 
розробляти і оформляти нормативні документи кадрової служби організації;  

– проаналізувати теоретичні основи та виробляти навички складання і 
оформлення організаційно-розпорядчих документів та документів, що 
супроводжують трудові процеси; 

– ознайомити з порядком прийому на роботу, формувати навички 
оформлення документів з прийому на роботу, переведення, атестації 
персоналу, розірвання трудової угоди; 

– формувати уміння застосовувати на практиці державні стандарти, 
нормативні та методичні документи, що регламентують організацію роботи з 
кадровими документами; 

– виробляти навички оформлення документів щодо порядку підготовки 
наказів по особовому складу, ведення трудової книжки, особових справ;  

– розглянути особливості ведення обліку кадрів. 
 

2. ЗАПЛАНОВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 
 
Навчальна дисципліна забезпечує досягнення таких результатів навчання: 
РН 6. Використовувати особливості обліку і оподаткування у професійній 

діяльності та господарській практиці. 

РН 7. Характеризувати господарські операції та процеси, вміти 

документально їх оформлювати для відображення в обліку підприємств. 

РН 9. Дотримуватися вимог податкового законодавства щодо 

розрахунку і сплати податків, зборів, обов’язкових платежів, їх обліку та 

формування податкової звітності суб’єктів господарювання. 
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РН 12. Застосовувати спеціалізовані інформаційні системи і комп’ютерні 

технології для розв’язання задач з обробки даних у сфері професійної 

діяльності. 

РН 14. Використовувати нормативно-правові документи і національні 

стандарти для ведення бухгалтерського обліку суб’єктів господарювання. 

 

Навчальна дисципліна спрямована на формування у здобувачів освіти 

таких компетентностей: 

ІК. Здатність вирішувати типові спеціалізовані задачі та практичні 

проблеми у сфері обліку та оподаткування або у процесі навчання, що вимагає 

застосування положень і методів економічних наук, та може 

характеризуватися певною невизначеністю умов; нести відповідальність за 

результати своєї діяльності; здійснювати контроль інших осіб у визначених 

ситуаціях. 

ЗК 5. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних 
джерел. 

ЗК 6. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 
ЗК 7. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної 

діяльності. 
ЗК 8. Здатність використовувати інформаційні та комунікаційні 

технології. 
СК 3. Здатність відображати інформацію про господарські операції 

суб’єктів господарювання в обліку, їх систематизувати, узагальнювати у 
звітності й інтерпретувати для задоволення інформаційних потреб осіб, які 
ухвалюють управлінські рішення. 

СК 4. Здатність застосовувати норми права та податкового 
законодавства України у практичній діяльності суб’єктів господарювання. 

СК 6. Здатність здійснювати обліково-аналітичні процедури із 
застосуванням спеціалізованих програмних засобів і комп’ютерних 
технологій. 

СК 8. Здатність використовувати методи обліку і оподаткування на 
підприємстві. 

 
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
Тема 1. Кадрове діловодство  
Номенклатура справ. Оформлення копії та дублікату документу. 

Організаційно-розпорядча документація. Інструкція з діловодства. Особові 
справи. Накази. Правила оформлення та терміни зберігання. Застосування 
печатки, штампа. Штатний розпис. Особові картки. Посадові та робочі 
інструкції. Колективний договір. Положення про структурні підрозділи. 



5 

 
Правила внутрішнього трудового розпорядку. Електронний облік трудової 
діяльності Трудова книжка. 

Тема 2. Прийняття на роботу: як правильно оформити  
Документи, які подає працівник для працевлаштування. Медичний 

огляд працівника. Укладання трудового договору. Випробування при 
прийнятті на роботу. Допуск працівника до роботи. Хто подає повідомлення 
про прийняття на роботу в податкову. По яким працівникам подавати 
повідомлення про прийняття на роботу. Як штрафують за неподання/невчасне 
подання повідомлення про прийняття. Як заповнювати повідомлення про 
прийняття працівника на роботу. 

Тема 3. Військовий облік  
Алгоритм організації військового обліку на підприємстві. Обов’язок 

щодо ведення військового обліку: нормативно-правове обґрунтування. 
Перелік документів і матеріалів, що розробляють на підприємстві для обліку 
військовозобов’язаних і призовників. Стенд із правилами військового обліку 
(наочне оформлення положень законодавчих документів щодо військового 
обліку). Бронювання. Повернення працівника на роботу після проходження 
військової служби. Порядок подання звітності до ТЦК та СП. Відповідальність 
за порушення порядку ведення військового обліку. 

Тема 4. Робочий час і режими роботи 
Режим роботи: загальні поняття. Надомна та дистанційна робота. Облік 

робочого часу. Підсумований облік робочого часу.  
Тема 5. Оформлення відпустки та відрядження  
Види відпусток. Графік відпусток. Компенсацiя за невикористану 

відпустку. Документальне оформлення щорічної відпустки. Поділ відпустки на 
частини. Відкликання працівника з відпустки. Положення про відрядження. 
Направлення у відрядження. Оплата часу відрядження. Відрядження за 
кордон. Затримка у відрядженні з ініціативи працівника. 

Тема 6. Звільнення  
Загальний порядок оформлення процедури звільнення. Розірвання 

трудового договору, укладеного на невизначений строк (ст. 38 КЗпП). 
Розірвання строкового трудового договору з ініціативи працівника (ст. 39 
КЗпП). Звільнення з ініціативи роботодавця. Звільнення у зв'язку із 
систематичним невиконанням працівником обов'язків, покладених на нього 
трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку (п. 3 
ст. 40 КЗпП). Припинення трудового договору за п. 1 ст. 36 КЗпП. Угода сторін. 

Тема 7. Звітність та перевірки  
Звіти кадрової служби. Звіт із праці за формою № 1-ПВ. Звіт про заробітну 

плату за професіями окремих працівників за формою № 7-ПВ. Форма звітності 
№ 3-ПН «Інформація про попит на робочу силу (вакансії)». Форма звітності № 
4-ПН. Перевірки Держпраці. Відповідальність за порушення. Розміри трудових 
штрафів. 
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Навчально-методичне забезпечення освітнього компонента доступне 

на Порталі навчальних ресурсів Харківського торговельно-економічного 

фахового коледжу ДТЕУ. 

 

4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

Теми дисципліни 

Обсяг у годинах 

денна форма заочна форма 

усього 
у тому числі 

усього 
у тому числі 

Лк Сз Пз Лз СРС Лк Сз Пз Лз СРС 

Тема 1. Кадрове діловодство  19 4 – 8 – 7 – – – – – – 

Тема 2. Прийняття на роботу: 
як правильно оформити  

19 4 – 8 – 7 – – – – – – 

Тема 3. Військовий облік  19 4 – 8 – 7 – – – – – – 

Тема 4. Робочий час і 
режими роботи 

19 4 – 8 – 7 – – – – – – 

Тема 5. Оформлення 
відпустки та відрядження  

19 4 – 8 – 7 – – – – – – 

Тема 6. Звільнення  20 4 – 8 – 8 – – – – – – 

Тема 7. Звітність та перевірки  20 4 – 8 – 8 – – – – – – 

Усього годин / кредитів ECTS 135/4,5 28 – 56 – 51 – – – – – – 

 
5. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

 
Тема 1. Кадрове діловодство  
Питання 1. Інструкція з діловодства. 
Питання 2. Колективний договір. 
Тема 2. Прийняття на роботу: як правильно оформити 
Питання 1. Випробування при прийнятті на роботу. 
Питання 2. Як штрафують за неподання/невчасне подання повідомлення 

про прийняття на роботу. 
Тема 3. Військовий облік  
Питання 1. Обов’язок щодо ведення військового обліку: нормативно-

правове обґрунтування. 
Питання 2. Бронювання. 
Тема 4. Робочий час і режими роботи 
Питання 1. Надомна робота. 
Питання 2. Дистанційна робота. 
Тема 5. Оформлення відпустки та відрядження  
Питання 1. Відкликання працівника з відпустки. 
Питання 2. Затримка у відрядженні з ініціативи працівника. 
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Тема 6. Звільнення  
Питання 1. Звільнення з ініціативи роботодавця. 
Питання 2. Припинення трудового договору за п. 1 ст. 36 КЗпП. Угода сторін. 
Тема 7. Звітність та перевірки  
Питання 1. Відповідальність за порушення законодавства у кадровій справі. 
Питання 2. Розміри трудових штрафів. 
 
Організація самостійної роботи здобувачів освіти регламентується 

Положенням про самостійну роботу здобувачів освіти у ВСП «Харківській 
торговельно-економічний фаховий коледж Державного торговельно-
економічного університету». 

 
6. ФОРМИ ТА МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ 

 
Для визначення рівня засвоєння здобувачами освіти навчального 

матеріалу використовуються такі форми оцінювання та схема розподілу балів: 
 

№ Рейтингові оцінки 
Максимальні 

бали 
1 Поточний контроль 60 

1.1 Тема 1. Кадрове діловодство 
Опрацювання лекційного матеріалу 2 
Виконання практичних завдань 2 
Тестування 2 

1.2 Тема 2. Прийняття на роботу: як правильно оформити 
Опрацювання лекційного матеріалу 2 
Виконання практичних завдань 2 
Тестування 2 

1.3 Тема 3. Військовий облік 
Опрацювання лекційного матеріалу 1 
Виконання практичних завдань 2 
Тестування 2 

1.4 Тема 4. Робочий час і режими роботи 
Опрацювання лекційного матеріалу 1 
Виконання практичних завдань 2 

Тестування 2 

1.5 Тема 5. Оформлення відпустки та відрядження 
Опрацювання лекційного матеріалу 2 
Виконання практичних завдань 2 
Тестування 2 

1.6 Тема 6. Звільнення 
Опрацювання лекційного матеріалу 1 
Виконання практичних завдань 2 
Тестування 2 



8 

 

№ Рейтингові оцінки 
Максимальні 

бали 
1.7 Тема 7. Звітність та перевірки 

Опрацювання лекційного матеріалу 1 
Виконання практичних завдань 3 
Тестування 3 

1.8 Здобутки у неформальній освіті  10 

1.9 Робота з викладачем 10 

2 Підсумковий семестровий контроль (екзамен) 40 

3 Оцінка з дисципліни 100 

 
Форма підсумкового семестрового контролю – екзамен. 
Оцінювання результатів навчання здобувачів освіти здійснюється за 100-

бальною шкалою. Умовою допуску до екзамену є виконання програми 
навчальної дисципліни і отримання оцінки за виконання завдань поточного 
контролю не менше ніж 36 балів. Мінімальна загальна кількість балів для 
отримання позитивної оцінки з дисципліни – 60. 

 
Організація та проведення контрольних заходів регламентується 

Положенням про оцінювання результатів навчання здобувачів освіти у ВСП 
«Харківський торговельно-економічний фаховий коледж Державного 
торговельно-економічного університету». 

 
7. РЕКОМЕНДОВАНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 

 

Тема 1. Кадрове діловодство  
Основні джерела інформації 

1. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у 

державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 

установах і організаціях : затверджено наказом Міністерства юстиції України від 

18.06.2015 № 1000/5. Дата оновлення: 03.06.2023. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15#n438. 

2. Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час 

діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, 

підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів : наказ 

Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5. Дата оновлення 02.04.2013. 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0571-12#Text. 

3. Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі 

статистики праці : наказ Державного комітету статистики України від 05.12.2008 

№ 489. Дата оновлення: 01.01.2010. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0489202-

08#Text. 

4. Господарський кодекс України : Закон України від 16.01.2003 № 436-IV. Дата 

оновлення: 31.03.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/436-15#n2637. 



9 

 
5. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України, 1971, додаток до № 50, ст. 375. Дата оновлення: 

30.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08#Text. 

6. Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок 

працівників : Закон України від 29.07.1993 № 58. Дата оновлення: 27.07.2018. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0110-93#Text. 

Додаткові джерела інформації 

7. ДСТУ 4163:2020. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлення документів. Чинний від 2021-09-01. URL: 

http://www.kdu.edu.ua/Documents/DSTU41632020v1.pdf. 

8. Про затвердження типової форми первинного обліку № П-2 «Особова 

картка працівника» : наказ Державного комітету статистики України від 25.12.2009 

№ 495/656. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0495202-09#Text. 

9. Про охорону праці : Закон України від 14.10.1992 № 2694-XII. Дата 

оновлення: 31.03.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=2694-

12#Text. 

10. Про електронні довірчі послуги : Закон України від 05.10.2017 № 2155-VIII. 

Дата оновлення: 01.01.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19#n7.  

11. Про електронні документи та електронний документообіг : Закон України 

від 22.05.2003 № 851-IV. Дата оновлення: 01.08.2022. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15#Text.  

12. Про затвердження Порядку обміну електронними документами з 

контролюючими органами : Закон України від 06.06.2017 № 557. Дата оновлення: 

01.06.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0959-17#n181. 

13. Щодо штатного розпису : лист Міністерства праці та соціальної політики 

України від 27.06.2007 № 162/06/187-07 URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v162_203-

07#Text.  

14. Про колективні договори і угоди : Закон України від 01.07.1993. Дата 

оновлення: 11.12.2012. № 3356-XII. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3356-

12#n100. 

15. Про професійний розвиток працівників : Закон України від 12.01.2012 

№ 4312-VI. Дата оновлення: 27.12.2019. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/4312-

17#n69. 

16. Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України 

та за кордон : наказ Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59. Дата 

оновлення: 12.05.2020. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0218-98#n12.  

17. Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу : 

наказ Державного комітету статистики України від 27.10.95 № 277. Дата оновлення: 

01.01.2009. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0277202-95#Text.  

18. Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок 

працівників : наказ Міністерства юстиції України від 29.07.93 № 58. Дата оновлення: 

27.07.2018. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0110-93#Text. 

 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19#n7
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0959-17#n181
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v162_203-07#Text
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v162_203-07#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/4312-17#n69
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/4312-17#n69
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0218-98#n12
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0277202-95#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0110-93#Text
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Тема 2. Прийняття на роботу: як правильно оформити 
Основні джерела інформації 
1. Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану : Закон України 

від 15.03.2022 № 2136-IX. Дата оновлення: 24.12.2023. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2136-20#Text. 

2. Про охорону праці : Закон України від 14.10.1992 № 2694-XII. Дата 

оновлення: 31.03.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=2694-

12#Text. 

3. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України, 1971, додаток до № 50, ст. 375. Дата оновлення: 

30.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08#Text. 

Додаткові джерела інформації 
4. Повідомлення про прийняття працівника на роботу/укладення гіг-контракту 

можна подати через Електронний кабінет. Головне управління ДПС у Київській 
області. 22.03.2023. URL: https://edu.htek.org.ua/mod/page/view.php?id=33127.  

 
Тема 3. Військовий облік  
Основні джерела інформації 
1. Про затвердження Порядку розроблення та затвердження кваліфікаційних 

характеристик : наказ Міністерства соціальної політики України від 31.05.2017 
№ 918. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0784-17#n14.  

2. Про військовий обов'язок і військову службу : Закон України від 25.03.1992 
№ 2232-XII. Дата оновлення: 12.10.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2232-
12#n15.  

3. Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію : Закон України від 21.10.1993 
№ 3543-XII. Дата оновлення: 30.06.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3543-
12#n371. 

4. Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо 
удосконалення окремих питань виконання військового обов’язку та ведення 
військового обліку : Закон України від 30.03.2021 № 1357-IX. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1357-20#Text.  

5. Порядок організації та ведення військового обліку  призовників, 
військовозобов’язаних та резервістів : постанова Кабінету Міністрів України від 
30 грудня 2022 р. № 1487. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-
%D0%BF#Text.  

Додаткові джерела інформації 
6. Посадова Інструкція інспектора з військового обліку : шаблон для 

користування. LIGA360. Стаття від 03.07.2023 № 27–28. URL: 
https://edu.htek.org.ua/mod/page/view.php?id=33132.  

7. Відомість про наявність і технічний стан транспортних засобів і техніки, а 
також про громадян, які працюють на підприємстві, в установі та організації на таких 
транспортних засобах і техніці. Дебет-кредит. URL: http://surl.li/pbnig.  

8. Повідомлення про зміну облікових даних (Додаток 4) : бланк. Дебет-
кредит. URL: https://blank.dtkt.ua/blank/608.  

9. Список громадян ___ року народження, які підлягають приписці до призовних 

https://edu.htek.org.ua/mod/page/view.php?id=33127
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0784-17#n14
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2232-12#n15
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2232-12#n15
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3543-12#n371
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3543-12#n371
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1357-20#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF#Text
https://edu.htek.org.ua/mod/page/view.php?id=33132
http://surl.li/pbnig
https://blank.dtkt.ua/blank/608
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дільниць (Додаток 6) : бланк. Дебет-кредит. URL: https://blank.dtkt.ua/blank/609.  

10. Повідомлення про призначення, звільнення (увільнення) керівника та 
посадових осіб державного органу, органу місцевого самоврядування, 
підприємства, установи та організації, відповідальних за організацію та ведення 
військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів (Додаток 1) : 
бланк. Дебет-кредит. URL: https://blank.dtkt.ua/blank/606.  

 
Тема 4. Робочий час і режими роботи 
Основні джерела інформації 
3. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України, 1971, додаток до № 50, ст. 375. Дата оновлення: 

30.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08#Text. 

2. Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі 
статистики праці : наказ Державного комітету статистики України від 05.12.2008 
№ 489. Дата оновлення: 01.01.2010. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0489202-
08#Text.  

3. Про відпустки : Закон України від 15.11.1996 № 504/96-ВР. Дата оновлення: 
29.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80#n209. 

4. Про оплату праці : Закон України від 24.03.1995 № 108/95-ВР. Дата 
оновлення: 01.04.203. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/108/95-
%D0%B2%D1%80#n126. 

Додаткові джерела інформації 
5. Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану : Закон України 

від 15.03.2022 № 2136-IX. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2136-20#Text. 
6. Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо 

удосконалення правового регулювання дистанційної, надомної роботи та роботи із 
застосуванням гнучкого режиму робочого часу : Закон України від 04.02.2021 
№ 1213-IX. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1213-20#Text.  

7. Про охорону праці : Закон України від 14.10.1992 № 2694-XII. Дата 

оновлення: 31.03.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=2694-

12#Text. 

8. Про електронні документи та електронний документообіг : Закон України 
від 22.05.2003 № 851-IV. Дата оновлення: 01.08.2022. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15#Text.  

9. Про тривалість робочого дня для працівників органів виконавчої влади і 
органів місцевого самоврядування : постанова Кабінету Міністрів України від 
10.12.1993 № 1010. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1010-93-%D0%BF#Text.  

10. Про затвердження Положення про робочий час і час відпочинку водіїв 
колісних транспортних засобів : наказ Міністерства транспорту та зв'язку України від 
07.06.2010 № 340. Дата оновлення: 27.01.2023. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0811-10#Text.  

11. Про запровадження на території України регіональних графіків початку 
робочого дня : Указ Президента України від 26.04.1995 № 334/95. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/334/95#Text. 

 

https://blank.dtkt.ua/blank/609
https://blank.dtkt.ua/blank/606
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0489202-08#Text
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0489202-08#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80#n209
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/108/95-%D0%B2%D1%80#n126
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/108/95-%D0%B2%D1%80#n126
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1213-20#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1010-93-%D0%BF#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0811-10#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/334/95#Text
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Тема 5. Оформлення відпустки та відрядження  
Основні джерела інформації 
1. Про відпустки : Закон України від 15.11.1996 № 504/96-ВР. Дата оновлення: 

29.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80#n209. 

2. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України, 1971, додаток до № 50, ст. 375. Дата оновлення: 

30.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08#Text. 

3. Податковий кодекс України : Закон України від 02.12.2010 № 2755-VI. Дата 

оновлення: 24.08.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2755-17#Text. 

4. Про затвердження форми Звіту про використання коштів/електронних 

грошей, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання : наказ 

Міністерства фінансів України від 28.09.2015 № 841. Дата оновлення: 13.07.2023. 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1248-15#Text.  

5. Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та 

за кордон : наказ Міністерства фінансів України від 13.03.98 № 59. Дата оновлення: 

12.05.2020. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0218-98#n11.  

Додаткові джерела інформації 

6. Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також 

інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та 

організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок 

бюджетних коштів : постанова Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98. Дата 

оновлення: 29.08.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/98-2011-

%D0%BF#Text. 

7. Про затвердження Порядку оформлення розрахункових і звітних 

документів при здійсненні продажу проїзних і перевізних документів на 

залізничному транспорті : наказ Міністерства інфраструктури України від 30.05.2013 

№ 331/137. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1038-13#n20. 

8. Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, 

громадського харчування та послуг : Закон України від 06.07.1995 № 265/95-ВР. Дата 

оновлення: 01.08.2023. Дата оновлення: URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/265/95-

%D0%B2%D1%80#n17. 

9. Щодо грошової компенсації працівникам за невикористані дні щорічної та 

додаткової відпусток : лист Міністерства праці та соціальної політики України від 

24.06.2011 № 208/13/116-11. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0208739-

11#Text.  

10. Щодо виплати компенсації за невикористані дні щорічної відпустки : лист 

Міністерства праці та соціальної політики України від 22.02.2008 № 33/13/116-08. 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v6_08203-08#Text. 

11. Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати : 

постанова Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 № 100. Дата оновлення: 

29.04.2022. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/100-95-%D0%BF#o19. 

 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80#n209
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2755-17#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1248-15#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0218-98#n11
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1038-13#n20
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0208739-11#Text
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0208739-11#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/100-95-%D0%BF#o19
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Тема 6. Звільнення  
Основні джерела інформації 
1. Про відпустки : Закон України від 15.11.1996 № 504/96-ВР. Дата оновлення: 

29.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80#n209. 

2. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України, 1971, додаток до № 50, ст. 375. Дата оновлення: 

30.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08#Text. 

3. Господарський кодекс України : Закон України від 16.01.2003 № 436-IV. Дата 
оновлення: 31.03.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/436-15#n2637. 

Додаткові джерела інформації 
4. Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок 

працівників : наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, 
Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 р. № 58. Дата 
оновлення: 27.07.2018. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0110-93#Text.  

5. Про практику розгляду судами трудових спорів : постанова Пленуму ВСУ від 
06.11.1992 р. № 9. Дата оновлення: 25.05.1998. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/v0009700-92#Text. 

6. Про зайнятість населення : Закон України від 05.07.2012 № № 5067-VI. Дата 
оновлення: 29.04.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5067-17#n486.  

 
Тема 7. Звітність та перевірки  
Основні джерела інформації 
1. Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. Відомості 

Верховної Ради України, 1971, додаток до № 50, ст. 375. Дата оновлення: 

30.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08#Text. 

2. Про затвердження форм документів, що складаються при здійсненні 
заходів державного нагляду та контролю Державною службою України з питань 
праці : наказ Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства 
України від 27.10.2020 № 2161. Дата оновлення: 27.07.2021. URL: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1280-20#Text. 

Додаткові джерела інформації 
3. Про зайнятість населення : Закон України від 05.07.2012 № № 5067-VI. Дата 

оновлення: 29.04.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5067-17#n486.  
4. Про відпустки : Закон України від 15.11.1996 № 504/96-ВР. Дата оновлення: 

29.07.2023. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80#n209. 
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