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Звільнення працівника може бути чималим клопотом для бухгалтера. 

Іноді доводиться не лише провести остаточний розрахунок виплат, а й 

утримати надміру виплачені кошти. Наприклад, якщо працівник відгуляв 

відпустку наперед, доведеться утримати відпускні.  

 

Відпускні при звільненні 2021 
 

Право на щорічну відпустку працівник «заробляє» з першого дня 

роботи в закладі. З цього дня починає свій відлік так званий «робочий» рік 

для відпускних. За законодавством стандартна тривалість щорічної відпустки 

– 24 календарних днів, куди не входять святкові і неробочі дні (ст. 75 

Кодексу законів про працю України). Тож відпустку повної тривалості 

працівник «заробляє» лише відпрацювавши повний рік, тобто 365 (366) днів. 

Однак протягом цього часу він може:  

 використати відпустку «авансом», відпрацювавши 6 місяців; 

 звільнитися.  

 

Додамо, що за загальним правилом щорічна відпустка наперед 

(основна і додаткова) в повній тривалості може надаватися працівнику в 

перший рік роботи після безперервної роботи тривалістю 6 місяців на 

підприємстві (ст. 10 Закону України «Про відпустки» від 15.11.1996 

№504/96-ВР; далі – Закон про відпустки). 

 

Але ж є ще пільгові категорії, які можуть скористатися правом на 

щорічну відпустку до закінчення 6-місячного терміну. Їх перелічено у 

частині 7 статті 10 Закону про відпустки. Це, зокрема: 

 працівники, яким не виповнилося 18 років,  

 особи з інвалідністю, жінки з двома та більше дітьми віком до 15 

років, 

 жінки перед/після відпустки по вагітності і пологам тощо. 

 

Відпускні за невідпрацьовані дні щорічної відпустки можна утримати 

при звільненні. Це передбачено нормами КЗпП і Закону про відпустки. 

Відповідно до ст. 127 КЗпП відрахування із заробітної плати працівників для 

покриття їх заборгованості підприємству, де вони працюють, можуть 

здійснюватися за наказом (розпорядженням) власника або уповноваженого 

ним органу при звільненні працівника до закінчення того робочого року, в 

рахунок якого він уже отримав відпустку, за невідпрацьовані дні відпустки. 

Аналогічна норма є в ст. 22 Закону про відпустки. 

 

Звільнитися працівник може незалежно від того, скористався він 

правом на щорічну вівдпустку чи ні. Через це при звільненні може виникнути 

дві ситуації: 

1) Компенсація відпускних 2) Утримання відпускних 

https://i.factor.ua/ukr/law-40/section-208/article-3298
https://i.factor.ua/ukr/law-234/section-809/article-13412


 
До речі, відпускний «стаж» працівника – це фактично відпрацьовані 

ним календарні дні у робочому році до звільнення з вирахуванням святкових 

та неробочих днів за цей період.  

Ситуація, коли «все співпало» і фактично використані дні щорічної 

відпустки відповідають заробленим, трапляється не часто, тому завжди є 

відхилення в ту чи іншу сторону.  

 

Право роботодавця провадити відрахування із заробітної плати за дні 

відпустки, що були надані в рахунок невідпрацьованої частини робочого 

року, визначено п. 2 ч. 2 ст. 127  КЗпП і ч. 1 ст. 22 Закону про відпустки. 

Відраховувати із зарплати відпускні можна лише за дні відпустки, 

надання якої прив'язане до робочого року (ст. 22 Закону  про відпустки). 

Тобто лише за дні щорічної відпустки. 

 

Якщо ж працівник скористався навчальною відпусткою, соцвідпусткою 

на дітей, додатковою відпусткою для учасників бойових дій, то підстав для 

утримання відпускних за дні таких відпусток немає. 

 

Що перевіряти: 

використані дні щорічної 

відпустки  < норми (є невикористані 

дні щорічної відпустки) 

використані дні щорічної 

відпустки  > норми (є незароблені дні 

щорічної відпустки) 

 

Що це значить: 

Працівник не використав зароблені 

дні відпустки чи взагалі не 

скористався правом на відпустку 

 

Працівник використав дні відпустки 

«авансом» 
 

Як рахувати «норму»? 

Норма: «Зароблені» дні відпустки = відпускний «стаж» × 24 / (366 – 11),  

де 24 - кількість календарних днів щорічної основної відпустки за повністю 

відпрацьований робочий рік;  

366 - кількість календарних днів повного робочого року, (може бути 365);  

11 – кількість святкових і неробочих днів за робочий рік. 

Що зробити бухгалтеру: 

Компенсувати невикористані дні 

щорічної відпустки 

 

Утримати оплату надміру відпускних 

використаних днів відпустки. Однак 

слід дотриматися обмежень на 

максимальні утримання з зарплати, 

ст. 128 КЗпП. 
 



Коли утримувати відпускні не можна? 

 

Водночас у ч. 2 і 3 ст. 22 Закону про відпустки наведено перелік 

випадків, коли виплати за невідпрацьовані дні відпустки не утримуються. 
Це звільнення працівника з таких причин:  

1) призовом або прийняттям (вступом) на військову службу, 

направленням на альтернативну (невійськову) службу; 

2) переведенням працівника за його згодою на інше підприємство або 

переходом на виборну посаду у випадках, передбачених законами України; 

3) відмовою від переведення на роботу в іншу місцевість разом з 

підприємством, а також відмовою від продовження роботи у зв'язку з 

істотною зміною умов праці; 

4) змінами в організації виробництва та праці, в тому числі ліквідацією, 

реорганізацією або перепрофілюванням підприємства, скороченням 

чисельності або штату працівників; 

5) виявленням невідповідності працівника займаній посаді або 

виконуваній роботі внаслідок недостатньої кваліфікації або стану здоров'я, 

що перешкоджають продовженню даної роботи; 

6) нез'явленням на роботу понад чотири місяці підряд внаслідок 

тимчасової непрацездатності, не рахуючи відпустки у зв'язку з вагітністю та 

пологами, якщо законодавством не встановлено більш тривалий термін 

збереження місця роботи (посади) при певному захворюванні; 

7) поновленням на роботі працівника, який раніше виконував цю 

роботу; 

8) направленням на навчання; 

9) виходом на пенсію. 

Відрахування із заробітної плати за невідпрацьовані дні відпустки у 

разі смерті працівника не провадиться. 

 

Наперед використана відпустка при звільненні таких працівників 

вважається законно оплаченою й не підлягає поверненню. 

 

Які відпускні утримати не можна? 

    При звільнення не підлягають утриманню:  

 сума нарахованої допомоги на оздоровлення, яка виплачується 

при виході у відпустку (лист Мінсоцполітики від 31.12.2015 р. № 

618/014/91-15);  

 суми інших відпускних, які не належать до щорічної відпустки 

(відпустка на навчання, соціальні відпустки, наприклад, жінкам, 

які мають 2-х і більше дітей віком до 15 років тощо).  

Розрахунок відпускних при звільненні 
 

https://i.factor.ua/ukr/law-234/section-809/article-13412


Для розрахунку суми відпускних за невідпрацьований робочий рік не 

потрібно визначати нову середню заробітну плату на час звільнення. У 

розрахунку бере участь середня заробітна плата, за якою були розраховані 

відпускні на момент їх надання. 

 

Якщо по факту працівник був у відпустці більше, ніж заробив, то:  

1. Знаходимо норму, тобто «зароблені» дні відпустки;  

2. Розраховуємо дні відпустки, використані надміру:  

«незароблені» дні відпустки = дні, які працівник відгуляв – «зароблені» 

дні);  

3. Визначаємо суму утримань: надміру використані дні множимо на 

середньоденну заробітну плату.  

4. Перевіряємо виконання обмеження щодо максимального розміру 

утримань з заробітної плати за ч. 1 ст. 128 КЗпП: 20% заробітної плати, яка 

належить до виплати працівнику. 

 

Зверніть увагу! В усіх розрахунках у кількості днів не враховуємо 

святкові і неробочі дні (див. приклад нижче).  

 

Якщо працівник був у відпустці декілька разів, і таке можливо, то 

використовуємо середню саме по тій відпустці, коли виникло використання 

«незароблених» днів. 

 

 Приклад 1.  На роботу прийняли бухгалтера 22.02.2021 р. 

Відпрацювавши півроку, він сходив у вересні 2021 року у щорічну відпустку 

на 24 дні. Середньоденна зарплата для відпускних становила 327,45 грн. 

Нарахована сума відпускних 7858,80 грн (327,45 грн × 24 к. дн.). 01.10.2021 

р. працівник звільняється. Сума нарахованої зарплати за вересень 2021 – 

20500 грн. 

 

Проводимо розрахунок:  

1) відпускний «стаж» працівника становить: 214 к. днів – 7 святково-

неробочих днів = 207 к. дн.  

2) «зароблені» дні відпустки = 24 × 207 ÷ (366 – 11) ≈ 14 к. днів;  

3) надміру використані дні відпустки: 24 – 14 = 10 к. днів;  

4) сума відпускних, яку потрібно утримати: 327,45  × 10 = 3274,50 грн. 

Перераховувати середньоденну не потрібно (!). Вважаємо, що навіть через 

оновлення правил обчислення середньоденної у Порядку № 100 (див. 

консультацію про розрахунок середньої по-новому); 

 5) перевіряємо обмеження (нарахована зарплата зменшена на суму 

податків): 20500 × 0,805  × 0,2 = 3300,50 грн > 3274,50 грн. Обмеження 

виконується. Отже, сума відпускних, які необхідно утримати – 3274,50 грн. 

 

Як бути, якщо суми не вистачає? 

 



     На практиці можливі такі випадки: 

 сума утримання відпускних перевищує загальну суму виплати зарплати 

та інших виплат при звільненні;  

 сума утримання відпускних перевищує 20% зарплати нарахованої 

працівнику.  

      Що робити бухгалтеру? У першому варіанті доведеться прохати 

працівника повернути суму надміру нарахованих відпускних в касу або на 

банківський рахунок підприємства. Якщо працівник відмовляється, то можна 

подавати справу до суду або ж «простити» працівнику даний борг.  

     У другому випадку, щоб не порушувати КЗпП доведеться:  

 утримати відпускні в межах обмеження;  

 різницю попросити працівника повернути до каси підприємства чи на 

банківський рахунок.  

      Ще один варіант – попросити працівника написати заяву на 

утримання всієї суми відпускних – тоді обмеження у 20% не застосовується. 

       У такому випадку формально норми  ч. 1 ст. 128 128 КЗпП будуть 

дотримані.  

Приклад 2. Візьмемо вихідні дані із Прикладу 1 і припустимо, що 

зарплата працівника у вересні 2021 року була 15100 грн.   

      Перевіряємо чи виконується 20%-е обмеження: 15100 × 0,805 × 0,2 

= 2431,10 грн 2431,10 грн < 3274,50 грн  

     У такому разі попросіть працівника написати заяву, де він дозволяє 

утримати всю суму переплати відпускних або повернути в касу (на рахунок) 

підприємства. Повернути він має суму за мінусом податків, які вже сплатили 

до бюджету: 3274,50 × 0,805 = 2635,97 грн.  

      Якщо ж працівник такої заяви не надасть, утримати можете лише 

2431,10 грн. Зверніть увагу, якщо обрано варіант з поверненням коштів, то 

краще, аби він це зробив до виплати зарплати. Тоді можна буде 

відкоригувати ЄСВ, ПДФО та ВЗ на базу оподаткування. Якщо це зробити 

пізніше, то вийде переплата по податкам. 

 

Як оформити утримання відпускних 

 

Аби утримати оплату надміру використаних відпускних під час 

остаточного розрахунку при звільненні підготуйте:  

 розрахунок у вигляді бухгалтерської довідки;  

 наказ керівника про утримання відпускних при звільненні 

працівника (зразок наведено нижче).  

 

Ознайомте працівника письмово з розрахунком суми, яка належить 

йому до виплати при звільненні, у т.ч. й з самим утриманням відпускних (ч. 1 

ст. 116 КЗпП). Наказ про утримання відпускних при звільненні 

 
                                                                       Зразок наказу про повернення коштів за відпустку 

 



                                                                                ППО  закладу 

 
 

НАКАЗ № 9 

про утримання надміру виплачених коштів 
 

19.01.2021                                                                                          м. Одеса 
 
На підставі підпункту 2 статті 127 Кодексу законів про працю України 

 
НАКАЗУЮ: 

1. Утримати із заробітної плати працівника Кононенка О.О. суму у розмірі 1964,70 грн (згідно із 
розрахунком), яку він отримав як оплату за надміру використану відпустку. 
 

2. Контроль за виконанням наказу покладаю на головного бухгалтера Гончарук В.М. 
 
Додаток до наказу: бухгалтерська довідка № 6. 

 
Директор                                         Тарасенко                                М.В. Дубина 

 
З наказом ознайомлені: 

Головний бухгалтер                           Гончарук                                 В.М. Гончарук 

Бухгалтер                                           Кононенко                                О.О. Кононенко 
 

 
 
 
Підготували: завідувач відділу соціально-економічного захисту працівників Подгорець 

В.В. та юрисконсульт Московчук Р.П. 

Тел.0676544235, 0676544238 


