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На замітку! Питання оподаткування БФП 
розглянуті в ІПК ДПС від 19.02.20 р. 
№ 664/6/99-00-07-02-02-06/ІПК, 
від 21.08.19 р. № 3930/6/99-99-15-02-02-
15/ІПК, від 30.09.19 р. № 475/6/99-00-07-
02-02-15/ІПК, від 01.10.19 р. № 506/6/99-
00-07-02-02-15/ІПК, від 28.12.19 р. 
№ 2222/6/99-00-07-02-02-15/ІПК.

У єдинників сума отриманої БФП потрапляє 
до бази (доходу) обкладення єдиним податком 
(адже п. 292.11 ПК не містить винятків для цих 
сум). 

Обмеження за готівкою 

Видача/отримання поворотної або безповоротної 
фіндопомоги, вклади грошима до СК підпри-
ємства або додатково вкладеного капіталу мо-
жуть здійснюватися в безготівковій або готівковій 
формі.

Коли ви приймаєте готівку в касу підприємства 

(видаєте з каси), слід пам'ятати про обмеження, 
установлені п. 6 Положення про ведення касових 
операцій у національній валюті України, затвер-
дженого постановою Правління НБУ від 29.12.17 р. 
№ 148. А саме – сума готівкових розрахунків за 
день має становити: 

з однією фізособою – не більше 50 000 грн на  •
день; 

з одним суб'єктом господарювання (підпри- •
ємством або підприємцем) – не більше 10 000 
грн.

Відповідальність! За порушення об-
межень за готівковими розрахунками по-
садовим особам підприємства загрожує 
штраф у розмірі від 1 700 до 3 400 грн 
(ст. 16315 КУпАП).

Отримання позик, вкладів у готівковій формі до-
зволяє відразу використовувати ці гроші на по-
треби підприємства (виплату зарплати, видачу 
підзвітних сум тощо) без здачі в банк.

Маргарита МАЙОРЕНКО, юрист

ОПТИМІЗУЄМО 
РОБОТУ ПЕРСОНАЛУ 
В ПЕРІОД КАРАНТИНУ

Акценти цієї статті:

які існують варіанти режиму роботи співробітників в умовах карантину крім  •
дистанційної роботи;
як перевести співробітників на неповний робочий день (тиждень), установити  •
їм гнучкий графік роботи;
як оформити співробітникові сумісництво або суміщення.  •

У зв'язку із запровадженням карантину у робото-
давців з'явилося багато труднощів. Тепер їм до-
водиться оперативно налагоджувати господар-
ську діяльність в нових умовах. Одна з головних 
проблем – організувати роботу співробітників. 
У «БАЛАНСІ», 2020, № 13 ми вже розповідали про 
те, що на період карантину роботодавець може 
з відома співробітника надати йому відпустку 

(щорічну, соціальну, без збереження зарплати 
тощо), перевести на дистанційний (віддалений) 
режим роботи або оформити простій. 

Але що ж робити, коли підприємство продовжує 
працювати і не може відправити на віддаленку 
всіх співробітників? Сьогодні ми розглянемо, які 
є варіанти. 



№ 15 (1988), 13 квітня 2020 р.

29ДЛЯ УСПІШНИХ ПРОФЕСІОНАЛІВ WWW.BALANCE.UA

СПЕЦВИПУСК

Неповний робочий день 
або тиждень

Ситуація 1

У зв'язку зі зменшенням замовлень підпри-
ємство має намір скоротити графік роботи: 
замість режиму роботи з 09.00 по 18:00 ро-
ботодавець планує запровадити такий режим 
роботи: з 10:00 до 16:00 з понеділка по четвер. 
Чи можна співробітників у такому разі пе-
ревести на неповний робочий день і непов-
ний робочий тиждень?

Так, співробітників можна перевести на непо-
вний робочий день і неповний робочий тиж-
день, але тільки на підставі їх заяв. Пояснимо 
докладніше. 

Роботодавець може за своєю ініціативою вста-
новити співробітникові неповний робочий день, 
повідомивши його про це за два місяці до по-
чатку роботи за новим графіком (ст. 32 КЗпП). 
Повідомити співробітника можна шляхом вру-
чення йому під підпис повідомлення про зміну 
істотних умов праці (а саме про переведення 
на неповний робочий день і неповний робочий 
тиждень). Таке повідомлення складається в до-
вільній формі.

У сьогоднішніх реаліях чекати 2 місяці, по-перше, 
немає сенсу, оскільки перевести співробітника 
(співробітників) на неповний робочий день необ-

хідно вже зараз. А по-друге, не потрібно, якщо 
співробітник згоден на переведення і підтвердить 
свою згоду в письмовій заяві. 

У такій заяві співробітник повинен зазначити:

підстави для зміни режиму роботи (наприклад,  •
у зв'язку з необхідністю нагляду за дитиною до 
14 років у період карантину). Завважимо, що 
жінкам, які мають дитину до 14 років, робо-
тодавець зобов'язаний установити неповний 
робочий час на їх прохання;

з якої саме дати, з якого часу і на яких умо- •
вах (шляхом зменшення кількості годин ро-
боти протягом дня або кількості робочих днів 
протягом тижня) він просить установити йому 
новий режим роботи.

Якщо право на такий режим роботи передбаче-
не нормами КЗпП, то до заяви потрібно додати 
документ, що підтверджує це право праців-
ника (наприк лад, свідоцтво про народження 
дитини).

На підставі заяви працівника роботодавець ви-
дає наказ (див. зразок). У цьому наказі слід 
зафіксувати, на який період установлюється та-
кий режим, кількість годин роботи при переве-
денні на неповний робочий день або кількість 
днів – у разі встановлення неповного робочого 
тижня. Якщо такий режим роботи запроваджу-
ється на період карантину, то це слід зазначити 
в наказі. 

ТОВ «Пелікан»

Наказ № 43

19.03.20 р.  м. Миколаїв 

Про встановлення неповного робочого часу Кононенку А. В.

Керуючись ст. 56 Кодексу законів про працю України, 

НАКАЗУЮ

1. Установити Кононенку Андрію Віталійовичу, кур'єру, із 20.03.20 р. неповний робочий день 
тривалістю 4 години 30 хвилин з 10:00 до 16:00 з обідньою перервою з 13:00 до 13:30 з понеділка 
по четвер на період карантину, запровадженого постановою КМУ від 11.03.20 р. № 211. 

2. Головному бухгалтеру Світлій В. А. оплачувати працю Кононенка А. В. пропорційно до відпра-
цьованого ним часу. 

Підстава: заява Кононенка А. В. від 19.03.20 р.

<...>

ЗРАЗОК 1
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Гнучкий графік роботи 

Ситуація 2

Підприємство займається ремонтом облад-
нання. У зв'язку з перебоями в роботі тран-
спорту підприємство на період карантину має 
намір запровадити гнучкий графік роботи. 
Як правильно оформити переведення спів-
робітників на такий графік, чи потрібно вима-
гати від них заяви?

Гнучкий режим робочого часу (далі – ГРРЧ) – це 
форма організації праці, при якій початок, закін-
чення і тривалість робочого часу протягом робо-
чого дня підлягають саморегулюванню. 

Запровадити такий режим можна як для окремих 
категорій працівників, так і для окремих струк-
турних підрозділів або для всього підприєм-
ства, якщо дозволяє специфіка діяльності (п. 1.2 
Методичних рекомендацій з установлення гнуч-
кого режиму робочого часу, затверджених на-
казом Мінпраці від 04.10.06 р. № 359, далі – 
Методрекомендації № 359).

Згідно з п. 2.9 Методрекомендацій № 359, поря-
док та умови застосування ГРРЧ повинні бути за-
фіксовані у Правилах внутрішнього трудового 
розпорядку підприємства. 

Особливість ГРРЧ полягає в тому, що робочий 
час має бути розділений на три складові (п. 3.1 
Методрекомендацій № 359):

фіксований час. Наприклад, можна встановити,  •
що співробітник зобов'язаний перебувати на 
робочому місці з 11:00 по 15:00;

змінний час. Тобто співробітник на свій роз- •
суд має право починати і закінчувати робочий 
день. Наприклад, починати робочий день він 
може з 08:00 до 11:00, а закінчувати – із 17:00 
до 20:00;

час перерви на відпочинок і харчування. На- •
приклад, з 13:00 до 14:00.

Як і у випадку з установленням режиму непов-
ного робочого часу, про переведення на ГРРЧ 
з ініціативи роботодавця необхідно повідомити 
співробітників за 2 місяці (ст. 32 КЗпП). Проте 
це правило не застосовується, якщо ГРРЧ запро-
ваджується за ініціативою самого співробітника. 
Тобто якщо співробітник подасть роботодавцеві 
заяву про переведення його на ГРРЧ. 

Важливий момент! Застосування режи-
му ГРРЧ не вимагає внесення змін до по-
рядку нормування й оплати праці праців-
ників, не впливає на порядок нарахування 
і розмір доплат, премій (п. 1.5 Метод-
рекомендацій № 359).

На підставі заяви працівника керівник видає 
наказ про переведення співробітника на ГРРЧ 
(див. зразок 2).

ТОВ «Пелікан»

Наказ № 44
19.03.20 р.  м. Миколаїв 

Про встановлення гнучкого режиму робочого часу Морозову О. В.

На підставі ст. 57 Кодексу законів про працю України 

НАКАЗУЮ:

1. Установити Морозову Олегу Вікторовичу, техніку з експлуатації та ремонту устаткування, гнуч-
кий режим робочого часу з 20.03.20 р. з такими складовими робочого часу: 

час початку роботи – з 08:00 до 11:00; •

час обов’язкової присутності на робочому місці – з 11:00 до 15:00;  •

обід – з 13:00 до 14:00;  •

час закінчення роботи – з 17:00 до 20:00; •

вихідні дні – субота, неділя.  •

2. Головному бухгалтеру Світлій В. А. запровадити для Морозова Олега Вікторовича з 20.03.20 р. 
підсумований облік робочого часу з обліковим періодом часу – тиждень. 

Підстава: заява Морозова О. В. від 19.03.20 р.

<....>

ЗРАЗОК 2
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Внутрішнє 
сумісництво/суміщення

Ситуація 3

06.03.20 р. у нас звільнився інспектор з ка-
дрів. Приймати нового співробітника на став-
ку у зв'язку з карантином не плануємо. Чи 
можна покласти обов'язки інспектора з ка-
дрів на менеджера з продажів, оформивши її 
за сумісництвом? Чи це буде не сумісництво, 
а суміщення?

Роботодавець може оформити для співробітника 
як внутрішнє сумісництво, так і суміщення. В обох 
випадках видається наказ на підставі заяви 
самого працівника. 

Розглянемо обидва варіанти. 

Сумісництво 

При внутрішньому сумісництві працівник вико-
нує додаткову роботу на одному і тому ж під-
приємстві (або в однієї фізособи-підприємця) 
у вільний від основної роботи час на умовах 
трудового договору. 

Незважаючи на те що трудові обов'язки співро-
бітник виконуватиме на одному підприємстві, 
з таким працівником укладають два окремих 
трудових договори: один – за основним місцем, 
другий – за сумісництвом. 

Сумісники отримують зарплату за фактично ви-
конану роботу (ст. 1021 КЗпП). 

У наказі про прийняття на роботу сумісника (див. 
зразок 3) необхідно зазначити, що співробітник 
приймається на роботу саме за сумісництвом, 
і встановити для нього режим роботи (неповний 
робочий день, тиждень тощо). 

ТОВ «Пелікан»

Наказ № 45

19.03.20 р.  м. Миколаїв 

Про прийняття на роботу Пахомової В. А.

Прийняти Пахомову Вероніку Андріївну на роботу за сумісництвом на посаду інспектора з кадрів 
з 20 березня 2020 року. Установити Пахомовій В. А. такий режим праці: з понеділка по п’ятницю – 
з 18:15 до 20:00. Оплату праці здійснювати пропорційно до відпрацьованого часу, виходячи 
з окладу інспектора з кадрів 7 000,00 грн згідно зі штатним розписом.

Підстава: заява Пахомової В. А. від 19.03.20 р.

<...>

ЗРАЗОК 3

Суміщення посад

При суміщенні співробітник разом зі своєю 
основною роботою протягом робочого дня 
виконує на тому самому підприємстві додатко-
ву роботу за іншою професією (посадою) або 
обов'язки тимчасово відсутнього колеги (ст. 105 
КЗпП). 

Як бачите, головна відмінність суміщення від су-
місництва полягає в тому, що при суміщенні до-
даткова робота виконується протягом робочого 
дня разом з основною. Тобто протягом робочого 

дня співробітник виконуватиме роботу менедже-
ра з продажів і роботу інспектора з кадрів. 

Роботодавець видає наказ про суміщення посад 
(див. зразок 4).

Важливий нюанс! Суміщувана посада 
має бути вакантною у штатному розписі.

Розміри доплат за суміщення професій (посад) 
установлюються на умовах, передбачених у ко-
лективному договорі (ч. 2 ст. 105 КЗпП). 
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Ми вважаємо, що в цій ситуації краще доручити 
менеджерові з продажів роботу інспектора з кад-

ТОВ «Пелікан»

Наказ № 46
19.03.20 р.  м. Миколаїв 

Про суміщення посад 

На підставі ст. 105 Кодексу законів про працю НАКАЗУЮ: 

Доручити Пахомовій Вероніці Андріївні – менеджеру з продажів за ї ї згодою виконання поряд із 
ї ї основною роботою, обумовленою трудовим договором, додаткової роботи з доплатою 50 % за 
вакантною посадою інспектора з кадрів у порядку суміщення посад без звільнення від основної 
роботи з 20.03.20 р. 

Підстава: заява Пахомової В. А. від 19.03.20 р.  

<...>

ЗРАЗОК 4

рів у порядку суміщення посад. Адже інспектор 
з кадрів потрібний саме в робочий час. 


