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СПИСОК СКОРОЧЕНЬ І УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ 

 

ЛКМ – Ліва кнопка миші 

ПКМ – Права кнопка миші (контекстне меню) 

 

 

 

 

ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ ІЗ ЗАПИСАМИ ДОВІДНИКІВ І ДОКУМЕНТІВ 

Додавання – [Insert] або ПКМ → Додати  

Редагування – [F4] або ПКМ → Редагувати  

Копіювання – [Alt] + [Insert] або ПКМ → Скопіювати  

Видалення – [Delete] або ПКМ → Видалити  

 

ДРУК БУДЬ-ЯКОГО ДОКУМЕНТА 

На потрібному документі 

ПКМ → Друк → Друк екземпляра документа 

 

ДРУК СПИСКУ ДОКУМЕНТІВ ЧИ БУДЬ-ЯКОГО ЗВІТУ 

ПКМ → Друк → Друк списку з форми  
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1. ДОВІДНИКИ 

1.1. Довідник фінансових звітів 

Довідники → Довідники аналітики → 55. Довідник фінансових звітів 

 
Мал. 1.1. Довідник фінансових звітів  

Цей довідник призначений для здійснення налаштувань більшості фінансових звітів у 

програмі. Для перевірки чи додаткових налаштувань знайдіть потрібний звіт та через 

контекстне меню перейдіть до налаштування рядків та колонок (див. малюнок 1.2).  

 
Мал. 1.2. Перехід до налаштувань звіту фінансового планування 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

При встановленні модуля фінансового планування базові налаштування вже виконані,  

тому виконувати додаткові зміни потрібно лише за індивідуальної потреби замовника  

або в разі іншої гострої необхідності. Слід також зазначити, що будь-які зміни мають 

бути узгоджені з розробниками програми. 

Для налаштування відкрийте рядок на редагування та внесіть зміни у відповідні поля. 

На вкладці «Параметри» (див. малюнок 1.3) зазначте: 

 Код – вкажіть № п/п для конкретного рядка в списку налаштувань; 

 Назва – вкажіть назву статті; 
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 Рівень вкладеності – рівень підпорядкування групі (у наведеному прикладі рівень 

вкладеності «3», оскільки рядок входить до розділу «І. Формування фінансових 

результатів» (рівень 1) та підрозділ «Витрати» (рівень 2); 

 Текстовий код – вкажіть код статті для відображення у звіті; 

 Включається у підсумок – активуйте це поле, якщо стаття має включатися до 

рядка, який підсумовує попередні; 

 Нараховується ПДВ – не використовується у фінансовому плануванні; 

 Не показувати (службовий запис) – активуйте, якщо поле потрібне лише для 

внутрішнього розрахунку, але у звіті відображатися не буде; 

 Тип групування по датах – для фінансового планування використовується лише 

варіант «Без групування». 

 
Мал. 1.3. Приклад налаштування вкладки «Параметри» 

На вкладці «Рядки» зазначте коди з довідників, що входять в обрану для редагування 

статтю (див. малюнок 1.4): 

 
Мал. 1.4. Приклад налаштування вкладки «Рядки» 

1.2. Довідник категорій працівників 

Довідники → Довідники аналітики → 115. Категорії працівників (див. малюнки 1.5 та 

1.6). 
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Мал. 1.5. 

 
Мал. 1.6. Елементи довідника «Категорії працівників» 

Довідник «Категорії персоналу» передбачений для розділення працівників на групи, що 

дозволяють проводити аналіз понесених витрат на утримання кожної категорії. При роботі з 

довідником дозволяється редагувати назви категорій, але при додаванні нових користувач 

повинен узгодити свої дії з розробниками в частині переналаштування рядків звіту 

фінансового планування.  

Для відмежування персоналу для преміювання та категорій для фінансового 

планування рекомендований ієрархічний перегляд довідника категорій персоналу. 

1.3. Довідник показників фінансової діяльності  

Довідники → Довідники аналітики → 118. Показники фінансової діяльності працівників 

(див. малюнки 1.7 та 1.8). 

 
Мал. 1.7. 
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Мал. 1.8. Елементи довідника «Показники фінансової діяльності» 

Довідник містить інформацію про всі можливі напрямки надходження та витрачання 

коштів. За потреби, відредагуйте наявні рядки або додайте нові. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

З метою покращення візуалізації елементів за видами  

довідник «Показники фінансової звітності» рекомендовано переглядати в режимі ієрархії  

(з розділенням на групи). 

1.4. Довідник видів доходів 

Довідники → Довідники аналітики → 200. Види доходів працівників (див. малюнки 1.9 

та 1.10). 

 
Мал. 1.9. 
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Мал. 1.10. Елементи довідника «Види доходів» 

Початково в довіднику зазначено найбільш розповсюджені види доходів з розбиттям на 

види операційної діяльності. Як і в описаних вище довідниках, для спрощення роботи слід 

використовувати режим ієрархічного перегляду. 

https://debet.com.ua/
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2. ПОРЯДОК ФІНАНСОВОГО ПЛАНУВАНЯ 

2.1.  Планування доходів КНП  

Документи → Фінансовий план → Планування доходів КНП (див. малюнки 2.1 та 2.2). 

 
Мал. 2.1. 

 
Мал. 2.2. Список документів «Планування доходів КНП» 

Цей вид документів призначений для створення фінансового плану по можливих 

напрямках отримання доходів у розрізі їхніх видів. Для створення нового документа 

натисніть [Insert] на клавіатурі або «Додати» на панелі інструментів. У вікні документа 

заповніть поля (див. малюнок 2.3): 

 Дата – вкажіть дату, станом на яку здійснюється планування; 

 Рік – вкажіть рік, на який проводиться планування; 

 Установа – виберіть установу, для якої проводиться планування; 

 Дохід бюджету – оберіть із списку елементів довідника «200. Види доходів» той, 

який є джерелом отримання доходів. Якщо таких джерел декілька, залиште поле 

порожнім; 

 Фінансування бюджету – вкажіть код із довідника «363. Класифікація 

фінансування бюджету за типом боргового зобов’язання». 
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Для заповнення табличної частини створіть шляхом додавання рядки для кожного із 

доходів та зазначте такі дані: 

 № п/п – поле заповнюється автоматично та не підлягає коригуванню користувачем; 

 Установа – заповнюється автоматично значенням, що вказане в заголовку 

документа; 

 Дохід бюджету – якщо планування проводиться для більш, ніж одного виду 

доходів, то в кожному новому рядку оберіть його із списку елементів довідника 

«200. Види доходів»; 

 Фінансування бюджету – оберіть код із довідника «363. Класифікація 

фінансування бюджету за типом боргового зобов’язання»; 

 І кв. – зазначте частку за перший квартал із загальної суми за окремим видом 

доходу; 

 ІІ кв. – зазначте частку за другий квартал із загальної суми за окремим видом 

доходу; 

 ІІІ кв. – зазначте частку за третій квартал із загальної суми за окремим видом 

доходу; 

 IV кв. – зазначте частку за четвертий квартал із загальної суми за окремим видом 

доходу; 

 Факт минулого року – зазначте суму, отриману вашою організацією за окремим 

видом доходу за минулий рік; 

 Фінансовий план поточного року затверджений – зазначте суму, яку 

затверджено як плановий показник для отримання доходів у поточному році за 

окремим видом доходу; 

 Прогноз на поточний рік - зазначте суму, яку заплановано отримати в поточному 

році за окремим видом доходу з урахуванням можливих відхилень. 

 
Мал. 2.3. Приклад заповнення документа «Планування доходів КНП» 

В одному документі додайте стільки рядків, скільки планується видів доходів. 

Натисніть «Зберегти». 
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2.2. Планування видатків КНП  

Документи → Фінансовий план → Планування видатків КНП (див. малюнки 2.4 та 2.5). 

 

Мал. 2.4. 

 
Мал. 2.5. Список документів «Планування видатків КНП» 

Цей вид документів призначений для відображення планування видатків у розрізі їхніх 

видів. Для створення нового документа натисніть [Insert] на клавіатурі або «Додати» на 

панелі інструментів. 

У вікні документа заповніть поля (див. малюнок 2.6): 

 Дата – вкажіть дату, станом на яку здійснюється планування; 

 Рік – вкажіть рік, на який проводиться планування; 

 Установа – виберіть установу, для якої здійснюється планування; 

У табличну частину додайте рядки для кожного із видів доходів та зазначте дані: 

 № п/п – поле заповнюється автоматично та не підлягає коригуванню користувачем; 

 Установа – заповнюється автоматично значенням, що вказане в заголовку 

документа; 

 КЕКВ – оберіть вид витрат із списку кодів економічної класифікації видатків. 

Планування видатків здійснюється для кожного виду витрат окремо в одному 

документі; 
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 Категорія працівників – поле залишається порожнім, за винятком планування 

видатків на виплату заробітної плати (крім загальної суми потрібно виділити 

частку, яка припадає на окрему категорію працівників); 

 І кв. – зазначте частку за перший квартал із загальної суми за окремим видом 

витрат; 

 ІІ кв. – зазначте частку за другий квартал із загальної суми за окремим видом 

витрат; 

 ІІІ кв. – зазначте частку за третій квартал із загальної суми за окремим видом 

витрат; 

 IV кв. – зазначте частку за четвертий квартал із загальної суми за окремим видом 

витрат; 

 Факт минулого року – вкажіть суму, витрачену організацією за окремим видом 

витрат за минулий рік; 

 Фінансовий план поточного року затверджений – вкажіть суму, що затверджено 

як плановий показник у поточному році за окремим видом витрат; 

 Прогноз на поточний рік – вкажіть суму, що заплановано витратити в поточному 

році за окремим видом витрат з урахуванням можливих відхилень. 

 
Мал. 2.6. Приклад заповнення документу «Планування видатків КНП» 

Для спрощення роботи із документом механізм заповнення фактичних витрат минулого 

року автоматизовано. Аналогічна функція додана для документа «Показники фінансової 

діяльності КНП». 

Для автоматичного заповнення виділіть потрібні рядки та виконайте команду ПКМ → 

Автоматичне заповнення факту минулого року даними балансу (див. малюнок 2.7).  

 
Мал. 2.7. Автоматичне заповнення фактичними показниками за минулий рік 
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Вкажіть період (попередній рік) та оберіть рахунок чи рахунки, на яких накопичуються 

витрати окремого виду (див. малюнок 2.8). Додатково є можливість визначити аналітику на 

обраних рахунках (наприклад, джерело фінансування). КЕКВ програма визначає відповідно з 

виділених рядків. 

 
Мал. 2.8. Вікно відбору для автоматичного заповнення  

У випадку, зображеному на малюнку 2.8, для кожного з виділених рядків, буде 

визначатись сума за формулою: 

⅀факт = Об1+Об2+Об3,  

де:  

⅀факт – факт минулого року для певного рядка; 

Об1 – дебетові або кредитові обороти за обраний період по окремому рахунку. В 

даному прикладі з 01.01.2019 по 31.12.2019 по рахунку 91/0/0 (1-а аналітика – КЕКВ з рядка, 

2-а аналітика вказана на формі завантаження даних (це 1); 

Об2 – дебетові або кредитові обороти за обраний період по окремому рахунку. В 

даному прикладі з 01.01.2019 по 31.12.2019 по рахунку 92/0/0 (1-а аналітика – КЕКВ з рядка); 

Об3 – дебетові або кредитові обороти за обраний період по окремому рахунку. В 

даному прикладі з 01.01.2019 по 31.12.2019 по рахунку 23/0/0 (1-а аналітика – КЕКВ з рядка). 

 

2.3. Показники фінансової діяльності КНП 

Документи → Фінансовий план → Показники фінансової діяльності КНП 

(див. малюнки 2.9 та 2.10). 
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Мал. 2.9. 

 

 
Мал. 2.10. Список документів «Показники фінансової діяльності КНП» 

Цей вид документів призначений для здійснення фінансового планування в розрізі 

видів діяльності та показників її ефективності. Для створення нового документа натисніть 

[Insert] на клавіатурі або кнопку «Додати» на панелі інструментів. У вікні документа 

заповніть поля (див. малюнок 2.11): 

 Дата – вкажіть дату, станом на яку здійснюється планування; 

 Рік – вкажіть рік, на який проводиться планування; 

 Установа – виберіть установу, для якої проводиться планування. 

У табличну частину додайте рядки для кожного із видів доходів та заповніть усі поля: 

 № п/п – поле заповнюється автоматично та не підлягає коригуванню користувачем; 

 Установа – заповнюється автоматично значенням, що вказане в заголовку 

документа; 

 Показники фінансової діяльності – оберіть із довідника «118. Показники 

фінансової діяльності»; 

 І кв. – зазначте частку за перший квартал із загальної суми за окремим напрямком 

господарської діяльності; 

 ІІ кв. – зазначте частку за другий квартал із загальної суми за окремим напрямком 

господарської діяльності; 

 ІІІ кв. – зазначте частку за третій квартал із загальної суми за окремим напрямком 

господарської діяльності; 

 IV кв. – зазначте частку за четвертий квартал із загальної суми за окремим 

напрямком господарської діяльності; 

 Факт минулого року – вкажіть суму, витрачену або отриману вашою організацією 

протягом минулого року за окремим напрямком господарської діяльності; 

 Фінансовий план поточного року затверджений – вкажіть суму, яку затверджено 

як план по витратах та надходженнях в поточному році за окремим напрямком 

господарської діяльності; 

 Прогноз на поточний рік – вкажіть суму, яку заплановано витратити чи отримати 

в поточному році за окремим напрямком господарської діяльності з урахуванням 

можливих відхилень. 
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Мал. 2.11. Приклад заповнення документа «Показники фінансової діяльності КНП» 

 

2.4. Персонал та оплата праці КНП  

Документи → Фінансовий план → Персонал та оплата праці КНП (див. малюнки 2.12 

та 2.13). 

 
Мал. 2.12.  
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Мал. 2.13. Список документів «Персонал та оплата праці КНП» 

Документ призначений для проведення кількісного та сумового планування витрат на 

утримання працівників з розділенням їх на категорії.  

У табличній частині додайте рядки для кожного із видів доходів, зазначте потрібні 

показники (див. малюнок 2.14), а саме: 

 № п/п – поле заповнюється автоматично та не підлягає коригуванню користувачем; 

 Установа – заповнюється автоматично значенням, що вказане в заголовку 

документа; 

 Категорія працівників – оберіть категорію, по якій проводиться планування; 

 

Сумові показники: 

 І кв. – зазначте частку за перший квартал із загальної суми витрат на утримання 

персоналу; 

 ІІ кв. – зазначте частку за другий квартал із загальної суми витрат на утримання 

персоналу; 

 ІІІ кв. – зазначте частку за третій квартал із загальної суми витрат на утримання 

персоналу; 

 IV кв. – зазначте частку за четвертий квартал із загальної суми витрат на 

утримання персоналу; 

 Факт минулого року – вкажіть суму, витрачену вашою організацією на утримання 

окремої категорії працівників за минулий рік; 

 Фінансовий план поточного року затверджений – вкажіть суму, що затверджена 

як вартість утримання окремої категорії працівників;  

 Прогноз на поточний рік – вкажіть суму, яка запланована як витрати поточного 

року на утримання окремої категорії працівників з урахуванням можливих 

відхилень; 

 

Кількісні показники: 

 І кв. – зазначте прогнозовану кількість працівників цієї категорії у першому 

кварталі; 

 ІІ кв. – зазначте прогнозовану кількість працівників цієї категорії у другому 

кварталі; 

 ІІІ кв. – зазначте прогнозовану кількість працівників цієї категорії у третьому 

кварталі; 
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 IV кв. – зазначте прогнозовану кількість працівників цієї категорії у четвертому 

кварталі; 

 Факт минулого року – вкажіть кількість працівників окремої категорії за минулий 

рік; 

 Фінансовий план поточного року затверджений – вкажіть кількість працівників 

окремої категорії, яка затверджена на поточний рік; 

 Прогноз на поточний рік – вкажіть кількість працівників, яка за планом повинна 

задовольнити потребу в працівниках окремої категорії на поточний рік з 

урахуванням можливих відхилень. 

 

Сумові показники: 

 І кв. – зазначте фонд оплати праці в категорії, що запланований на перший 

квартал; 

 ІІ кв. – зазначте фонд оплати праці в категорії, що запланований на другий 

квартал; 

 ІІІ кв. – зазначте фонд оплати праці в категорії, що запланований на третій 

квартал; 

 IV кв. – зазначте фонд оплати праці в категорії, що запланований на четвертий 

квартал; 

 Факт минулого року – вкажіть фонд оплати праці окремої категорії працівників за 

минулий рік; 

 Фінансовий план поточного року затверджений – вкажіть фонд оплати праці 

окремої категорії працівників, що затверджений на поточний рік; 

 Прогноз на поточний рік – вкажіть фонд оплати праці, що за планом повинен 

покрити потребу на поточний рік в межах окремої категорії працівників з 

урахуванням можливих відхилень. 
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Мал. 2.14. Приклад заповнення документа «Персонал та оплата праці КНП» 

При формуванні звіту «Фінансовий план підприємства» дані, занесені в документ 

«Персонал та оплата праці КНП», будуть відображені в VII розділі «Дані про персонал та 

оплату праці» (малюнок 2.15). 

 
Мал. 2.15. Розділ VII звіту «Фінансовий план підприємства» 
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3. ЗВІТ «ФІНАНСОВИЙ ПЛАН ПІДПРИЄМСТВА» 

Звіти → Фінансовий план підприємства (див. малюнок 3.1). 

 
Мал. 3.1. Формування звіту «Фінансовий план підприємства» 

Для формування звіту оберіть період (зазвичай це рік, на який проводилось 

планування), в полі «Установа» оберіть свою організацію та натисніть «Сформувати» 

(див. малюнок 3.2). 

Слід зазначити, що структура звіту повністю відповідає налаштуванням, що 

відображені в описаних вище довідниках з обов’язковим виділенням: 

 факту минулого року; 

 фінансового плану поточного року (затвердженого, та з урахуванням можливих 

змін); 

 прогнозу на поточний рік; 

 планового року (усього та з розбиттям на квартали). 

 
Мал. 3.2. Приклад звіту «Фінансовий план підприємства» 

Для друку виконайте команду  

ПКМ → Друк → Друк списку з форми (див. малюнок 3.3). 
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Мал. 3.3.  

Приклад форми друку звіту зображено на малюнку 3.4. 

 
Мал. 3.4. Приклад форми друку звіту «Фінансовий план підприємства» 

 

 

https://debet.com.ua/

