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ВІДПОЧИНОК ЗА ЗАКОНОМ. ПРОБЛЕМИ НЕВИКОРИСТАНИХ ВІДПУСТОК 

Сезон відпусток в самому розпалі: наші громадяни обирають між морем і горами, 
вітчизняними операторами та іноземними, стандартними турами та відпочинком «дикунів». 
Але є люди, які не можуть віднайти у власному графіку навіть тижня, щоб побути за межами 
компанії. Їхні не відгуляні відпуски іноді рахуються кварталами. Які ризики несе для компанії 
недотримання законодавства про відпустки та як їх можна уникнути з мінімальними 
втратами? 

Що вимагає закон? 

Коли виплачують компенсацію за невикористані дні відпустки? Відповідь на це запитання 
надає ст. 24 Закону України «Про відпустки» від 15.11.1996 р. № 504/96-ВР (далі –                       
Закон № 504). У ній наведено вичерпний перелік випадків, коли виплачують компенсацію за 
невикористані дні щорічної основної та додаткової відпусток, а також додаткової відпустки 
працівникам, які мають дітей. Таку компенсацію надають: 

 під час звільнення працівника. Грошову компенсацію виплачують за всі 
невикористані дні щорічної відпустки, а також за додаткові відпустки працівникам, які 
мають дітей чи повнолітню дитину-інваліда з дитинства підгрупи А І групи; 

 у разі переведення працівника на роботу на інше підприємство. Грошову 
компенсацію за відпустку за його бажанням можуть перерахувати на рахунок 
підприємства, на яке перейшов працівник (або виплатити під час звільнення); 

 коли за бажанням працівника частина щорічної відпустки замінюється грошовою 
компенсацією. За умови, якщо тривалість наданої працівникові щорічної та додаткових 
відпусток не менша, ніж 24 календарні дні (таку компенсацію не надають за дні 
додаткових відпусток на дітей, її можна отримати лише під час звільнення); 

 у разі смерті працівника. Компенсацію за невикористані відпустки виплачують 
спадкоємцям. 

Не можуть розраховувати на отримання компенсації за невикористані дні відпустки 
особи віком до 18 років (ст. 24 Закону № 504, частина п’ята ст. 83 Кодексу законів про працю 
(далі – КЗпП)). Не виплачують компенсацію також за навчальні, творчі, «чорнобильські» 
відпустки та відпустки для підготовки й участі у всеукраїнських та міжнародних спортивних 
змаганнях. 

Відповідно до ст. 6 Закону № 504, працівники мають право на відпустку тривалістю не 
менше 24 календарних днів за відпрацьований робочий рік, який відраховується з дня 
укладення трудового договору. При цьому не надавати працівнику щорічну відпустку повної 
тривалості протягом двох років поспіль заборонено. 

Згідно зі ст. 79 КЗпП та ст. 10 Закону № 504, надання відпустки є прямим обов’язком 
роботодавця. 



Заміна відпустки грошовою компенсацією можлива лише в окремих випадках, зокрема: 

 при звільненні працівників, які старше 18 років; 

 тільки частину відпустки понад 24 днів основної та додаткової, крім додаткової 
відпустки на дітей. 

Законодавство не передбачає терміну давності, після якого працівник втрачає право на 
щорічні відпустки. А отже, якщо працівник не скористався своїм правом на щорічні відпустки 
за кілька попередніх років, він має право використати їх, а в разі звільнення йому має бути 
виплачена компенсація за всі невикористані дні щорічних відпусток (ст. 24 Закону № 504). 

Недотримання зазначених вимог може мати негативні наслідки для підприємства та його 
менеджменту. 

Розрахунковий період для компенсації 

Основний документ, яким потрібно керуватися при обчисленні суми компенсації, – Порядок 
обчислення середньої заробітної плати, затверджений Постановою КМУ від 08.02.1995 р. 
№ 100 (далі – Порядок № 100). Згідно з абзацом першим п. 2 цього документа, для 
розрахунку суми компенсації (як і для відпускних) беруть виплати за останні 12 календарних 
місяців, що передують місяцю виплати компенсації. Працівникові, який пропрацював 
менше року, середню зарплату для розрахунку компенсації обчислюють виходячи з виплат 
за фактичний час роботи: з першого числа місяця після оформлення на роботу до першого 
числа місяця, в якому виплачується компенсація (абзац другий п. 2 Порядку № 100). 

З розрахункового періоду виключають святкові та неробочі дні, а також періоди, упродовж 
яких працівник не трудився та за ним не зберігався заробіток або зберігався частково 
(абзац шостий п. 2 Порядку № 100). Ідеться про відпустки без збереження зарплати за ст. 
25 і 26 Закону № 504, періоди по догляду за дитиною до 3 років (за медичним висновком – 
до 6, а в деяких випадках, передбачених законодавством, – до 16 років). Те саме і з часом 
простою, коли його оплачено в розмірі, меншому за середній заробіток. Крім того, на 
підставі цієї норми з розрахункового періоду виключають робочі дні, не відпрацьовані у 
зв’язку із запровадженням за ініціативою роботодавця неповного робочого тижня. 

Облік та оподаткування компенсації 

Оплату грошових компенсацій за невикористані щорічні (основні та додаткові) відпустки, а 
також за додаткові відпустки на дітей (у розмірах, передбачених законодавством) вважають 
виплатами за невідпрацьований робочий час і відносять до фонду додаткової зарплати                 
(пп. 2.2.12 Інструкції зі статистики заробітної плати, затвердженої Наказом Держкомстату 
від 13.01.2004 р. № 5). 

Саме до неї відсилає пп. 5 п. З розділу IV Інструкції № 449 (Інструкція про порядок 
нарахування і сплати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне 
страхування, затверджена Наказом Міністерства фінансів України від 20.04.2015 р. № 449) 
у разі визначення видів виплат, які належать до складу зарплати й на які нараховується 
ЄСВ. Інакше кажучи, компенсація за невикористану відпустку є об’єктом нарахування ЄСВ. 
Однак суми, нараховані після звільнення за невідпрацьований час, не є об’єктом для 
нарахування ЄСВ. Тож на суму компенсації за невикористану відпустку, яка виплачена 
після звільнення, ЄСВ не нараховують (див. лист ДФС від 11.02.2016 р. № 2262/5/99- 
99-17-03-03-16). Суму компенсації (як зарплатну виплату) включають до загального 
місячного оподатковуваного доходу й оподатковують ПДФО на загальних підставах. 

Суму компенсації та ЄСВ на неї нараховують за дебетом субрахунку 471 «Забезпечення 
виплат відпусток», а якщо суми резерву недостатньо, суму перевищення відносять 
прямісінько на витрати (рахунки 23, 91, 92-94). 



Підстави для перевірки 

Відповідно до вимог Закону № 504, позапланові заходи державного нагляду (контролю) 
здійснюються за наявності таких підстав: за бажанням суб’єкта господарювання: при 
поданні письмової заяви до відповідного органу державного нагляду: 

 виявлення недостовірності даних, заявлених суб’єктом господарювання в обов’язковій 
звітності; 

 необхідності перевірити виконання суб’єктом господарювання приписів чи 
розпоряджень, виданих за результатами попередніх перевірок органом державного 
нагляду; 

 неподання суб’єктом господарювання документів обов’язкової звітності за два звітні 
періоди поспіль; 

 доручення прем’єр-міністра України щодо перевірки суб’єктів господарювання; 

 настання аварії, нещасного випадку або професійного захворювання, що було 
пов’язане з діяльністю суб’єкта господарювання; 

 звернення працівника про порушення його прав. 

Нагадаємо: строк давності для виплати грошової компенсації за невикористані працівником 
дні відпустки не встановлений. Тож у разі, коли працівник не брав щорічні та «дитячі» 
відпустки декілька років, під час звільнення йому мають надати компенсацію за всі роки 
(лист Мінпраці від 22.02.2008 р. № 33/13/116-08). Тому органи контролю можуть перевірити 
підприємство за будь-який період діяльності. Отже, реєстраційні журнали з кадрових 
питань, трудові договори, особові картки працівників мають зберігатися протягом 75 років 
(пп. 121, 492, 499 наказу «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», затвердженого 
Міністерством юстиції України від 12.04.2012 р. № 578/5). 

Однак штрафи, передбачені ст. 265 КЗпП, запроваджено з 01.01.2015 р., тобто вони 
застосовуються лише до правопорушень, які вчинено після цієї дати, а також до 
правопорушень, що тривають (лист Держпраці від 04.01.2017 р. № 57/4.1/4.1-ДП-17). 

Отже, за наявність невикористаних відпусток, навіть якщо вони виникли до 2015 року, але 
порушення не виправлено, на дату перевірки до підприємства можуть бути застосовані 
штрафні санкції. 

Штрафи за порушення державних гарантій 

Штрафні санкції за порушення трудового законодавства застосовує центральний орган 
виконавчої влади, що реалізує державну політику з питань нагляду та контролю за 
додержанням законодавства про працю, а саме Державна служба з питань праці. 

Згідно з абзацом четвертим частини другої ст. 265 КЗпП, за порушення вимог трудового 
законодавства на підприємства накладаються фінансові санкції у розмірі 10 мінімальних 
заробітних плат, встановлених на день виявлення такого порушення, незалежно від 
кількості виявлених випадків. У 2018 році це 37 230 грн. 

Крім того, відповідно до ст. 41 Кодексу України про адміністративні правопорушення, 
посадові особи можуть бути притягнуті до адміністративної відповідальності в розмірі від                
30 до 100 неоподатковуваних мінімумів доходів громадян (від 510 до 1 700 грн.). 



Отже, підприємство має здійснити заходи щодо зменшення кількості невикористаних днів 
відпусток, які накопичились за попередні роки. 

Варіанти вирішення 

Якщо керівник підприємства чи надто цінний працівник уникає можливості скористатись 
наданими йому державою соціальними гарантіями, варто подумати про це завчасно. Треба 
ініціювати для кадрової служби затвердження та неухильне дотримання графіку щорічних 
відпусток та довести його до головного бухгалтера, щоб той завчасно міг виплачувати 
відпускні. 

Коли невикористаних днів відпусток надто багато і тривала відсутність менеджера може 
завдати клопоту компанії та її працівникам, треба шукати якісь компроміси. 

1 ВАРІАНТ: Розбивання відпустки з урахуванням вихідних 

Відповідно до ст. 12 Закону № 504, допускається поділ щорічної відпустки на прохання 
працівника на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина 
становитиме не менше 14 календарних днів. Відпустка завжди розраховується у 
календарних днях, незалежно від режимів та графіків роботи на підприємстві (ст. 5 Закону 
№ 504). Тож вихідні дні (субота, неділя) до тривалості щорічних відпусток включаються як 
звичайні календарні дні. Виняток становлять лише святкові та неробочі дні (ст. 73 КЗпП), які 
не враховуються при визначенні тривалості щорічних відпусток (ст. 19 Закону № 504). 

Зокрема, за умови надання перших 14 днів підряд, решту можна надавати з урахуванням 
вихідних, наприклад, з п’ятниці до неділі (3 дні відпустки, з яких лише 1 робочий) або по 
суботах та неділях (всі неробочі). Відповідно, людина отримає майже повноцінний оклад 
плюс відпускні за 8-10 днів в одному місяці. 

Такий варіант ускладнений створенням великої кількості документів: заяв, наказів, 
розрахунку середньої заробітної плати тощо. Однак звільняє підприємство від ризику 
притягнення до відповідальності у вигляді штрафів та надає легальну можливість за 
потреби скористатись ще одним варіантом. 

2 ВАРІАНТ: Грошова компенсація невикористаних відпусток 

Грошова компенсація невикористаних відпусток у повному обсязі без звільнення 
працівника не вирішує проблему, тому що суперечить законодавству та не звільняє від 
штрафів за ненадання відпусток. 

Основною умовою для отримання грошової компенсації за частину щорічної відпустки є 
фактичне використання працівником відпустки не менше, ніж 24 календарних дні. Лист 
Мінсоцполітики від 07.12.2016 р. № 9731/13/116-16 пояснює: якщо тривалість щорічної 
відпустки працівника становить 31 календарний день, то за умови використання 
працівником за відповідний робочий рік 24 календарних днів, за 7 днів він може отримати 
грошову компенсацію. 

Отже, дотримуючись логіки Мінсоцполітики, можемо порадити таке. У разі, коли працівник 
не використав 2 чи 3 місяці відпуски і не потребує її або не має можливості використати все 
протягом поточного року, то щоб позбавити себе юридичних ризиків, підприємству варто 
скористатись варіантом 1, а решту днів працівник може «відгуляти» готівкою у вигляді 
компенсації. 

 



3 ВАРІАНТ: Укладання з працівником на час відпустки цивільно-правового договору 

Це ще один спосіб виплатити працівникові гроші. Перед відпусткою працівникові видають 
відпускні, а після виконання робіт за цивільно-правовим договором – винагороду. Так 
працівник використовує відпустку і не втрачає у грошах. 

Однак уважно поставтеся до формулювань у цивільно-правовому договорі. Він не має бути 
схожим на трудовий. Інакше податківці вважатимуть, що ви приховуєте трудові відносини 
за цивільно-правовими, й оштрафують. Не рекомендуємо також, щоб роботи (послуги) 
збігалися з трудовими обов’язками працівника. 

4 ВАРІАНТ: Компенсація замість додаткових днів відпустки 

Деякі працівники мають право на додаткові дні відпустки, наприклад, за ненормований 
робочий день. Таку відпустку можна замінити грошовою компенсацією. Головна умова – 
працівник має відгуляти за робочий рік не менше 24 календарних днів (ст. 83 КЗпП). 
Візьміть у працівника заяву, на підставі якої видайте наказ. Компенсацію розраховуйте так 
само, як і відпускні. 

5 ВАРІАНТ: Звільнення працівника і видача йому компенсації за невикористану 
відпустку 

Працівникам, які накопичили багато днів відпустки, одразу «обнулити» їх буде складно. Є 
кардинальний спосіб – звільнити працівника і виплатити компенсацію за всі невикористані 
дні, а потім знову прийняти його на роботу. Для цього працівник має написати заяву на 
звільнення. Зверніть увагу, це екстрений спосіб, використовувати його щороку не 
рекомендуємо. Інспектор з праці може визнати таке звільнення фіктивним. 

Втім, який варіант обрати – вирішувати вам.  

 


