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підвищення відповідальності щодо нарахування, сплати і звітності щодо ЄСВ, 

що вимагає відповідної кваліфікації працівників облікового забезпечення 

діяльності господарюючих одиниць будь-якої форми власності. 
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мажорні обставини, так і халатне ставлення посадових осіб до документів. 

Тому важливим є з’ясування причин та чітко зрозуміти строки та порядок їх 

відновлення. Це дасть змогу усунути можливість звинувачення підприємства 

або посадових осіб в їх зникненні чи псуванні. 

Порядок дій у разі виявлення втрати або знищення бухгалтерських 

документів визначено Положенням № 88 [1] і п.44.5 ПКУ [2]. У першу чергу 

керівник підприємства письмово повідомляє про правоохоронні органи та своїм 

наказом призначає комісію, яка встановлює перелік відсутніх документів і 

з’ясовує причини їх пропажі або знищення. Результати роботи комісії 

оформлюються актом ( п.6.10 [1]. Крім того, згідно п.44.5 ПКУ протягом 5 днів 

із моменту виявлення факту втрати документів необхідно повідомити про це 

орган ДФС. Для більш детального розгляду порядку відновлення втрачених 

бухгалтерських документів та їх детального покрокового здійснення нами 

згрупована табл. 1. Відповідно до ст. 60 КПК [3] підприємство має право, 

зокрема, отримати від органу, до якого була подана заява, документ, що 

підтверджує прийняття заяви та її реєстрації. В наказі необхідно вказати склад 

та посади, П.І.Б. членів комісії декількох осіб (від 4-6 осіб). 

Доцільно включити керівника підприємства, представників служби 

безпеки, облікової служби, відділу кадрів, керівника підрозділу. Також для 

участі в роботі запрошуються представники слідчих органів. Комісія 

встановлює: перелік відсутніх документів, обставини, за якими відбулася 

втрата документів (час, місце, спосіб), причини та умови,які призвели до втрати 

документів та винних у вчиненні діяння осіб. 

В заяві до ДФС слід вказати: дата встановлення фактів втрати або 

знищення бухгалтерських документів; по можливості перелік втрачених 

документів, конкретні реквізити втрачених документів. До заяви обов’язково 

додається довідка правоохоронного органу та копія акту комісії про проведення 

службового розслідування. Заяву з доданими документами можна віднести 

особисто до територіальних відділень ДФС або направити рекомендованим 

листком з описом вкладення та повідомленням про вручення. 
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Таблиця 1 

Характеристика послідовності відновлення бухгалтерських документів 

Етап відновлення Детальна характеристика 

Звернення до 

правоохоронних 

органів 

1. Викликає поліцію для огляду місця події та складання протоколу 

(ст. 103,104 КПК]) 

2. Керівник підприємства самостійно звертається та подає заяву 

письмово у двох примірниках із зазначенням всіх обставин справи 

(крадіжка документів, навмисне псування і т. п). 

Створення комісії 

та її завдання 

Видання наказу «Про створення комісії для проведення службового 

розслідування».  

Повідомлення 

органу ДФС про 

пропажу 

документів  

Подається Заява про втрату документів у довільній формі за підписом 

головного бухгалтера та керівника. Заява подається протягом 5 днів із 

моменту виявлення факту втрати (втрати, пошкодження, дострокового 

знищення документів (п.44.5 ПКУ)) 

Оформлення 

результатів 

роботи комісії 

Оформлюється актом, складеним у довільній формі, з описом усіх дій, 

учинених для розслідування причин втрати документів. Акт 

затверджується керівником підприємства 

Направлення копії 

акта податковому 

органу 

Копія акта направляється до органу ДФС у 10-денний строк із 

моменту його складення. 

Відновлення 

документів 

Відновити документи необхідно протягом 90 календарних днів після 

повідомлення органу ДФС про їх втрату (п. 44.5 ПКУ) 

 

Відновлення документів на практиці можливо наступним чином: 

звернутися до обслуговуючих банків із проханням видати дублікати виписок за 

поточними, депозитними або бюджетними рахунками; звернутися до 

контрагентів та оформити нові примірники договорів купівлі-продажу, 

договорів на виконання робіт або послуг (або засвідчити копії); оформити 

дублікати прибуткових та видаткових накладних, актів виконаних робіт, 

звернувшись із письмовими запитами до контрагентів; якщо втрачені 

документи, видані державними органами влади, звернутися із заявами про 

відновлення документів та видати дублікат. 

Невиконання вимог щодо зберігання документів для підприємства та його 

посадових осіб може обернутися адміністративною та/або кримінальною 

відповідальністю. Фінансова відповідальність передбачає сплату штрафу  

510 грн. За повторне порушення протягом року – 1020 грн. Адміністративна 

відповідальність на посадових осіб від 5 до 10НМДГ (при повторному від  

10-15 НМДГ). За навмисне знищення документів до посадової особи 
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застосовується кримінальна відповідальність штраф від 50 НМДГ або 

обмеження волі на строк до 3 років. Якщо така дія призвела до порушення 

роботи підприємства, винуватцю загрожує штраф у розмірі до 70 НМДГ, або 

обмеження волі на строк до 3 років, або позбавлення волі на строк до 3 років. За 

невідновлення документів підприємство може не тільки піддатися фінансовим 

санкція, але й позбутися права на податковий кредит і податкові витрати за 

операціями, не підтвердженими первинними документами. 
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