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Відповідно до п.п. 165.1.11 п. 165.1 ст. 165 розд. IV Податкового кодексу України (далі – ПКУ) до загального
місячного (річного) оподатковуваного доходу платника податку не включаються кошти, отримані платником
податку на відрядження або під звіт і розраховані згідно із п. 170.9 ст. 170 ПКУ, а також суми компенсаційних
виплат в іноземній валюті, що виплачуються відповідно до закону працівникам дипломатичної служби,
направленим у довготермінове відрядження.
Пунктом 170.9 ст. 170 ПКУ передбачено оподаткування суми надміру витрачених коштів/електронних грошей,
отриманих платником податку на відрядження або під звіт, не повернутої у встановлений строк.
Згідно з абзацом другим п.п. «а» п.п. 170.9.1 п. 170.9 ст. 170 ПКУ не є доходом платника податку – фізичної
особи, яка перебуває у трудових відносинах із своїм роботодавцем або є членом керівних органів підприємств,
установ, організацій, сума відшкодованих йому у встановленому законодавством порядку витрат на
відрядження в межах фактичних витрат, а саме: на проїзд (у тому числі перевезення багажу, бронювання
транспортних квитків) як до місця відрядження і назад, так і за місцем відрядження (у тому числі на
орендованому транспорті), оплату вартості проживання у готелях (мотелях), а також включених до таких
рахунків витрат на харчування чи побутові послуги (прання, чищення, лагодження та прасування одягу, взуття
чи білизни), на найм інших жилих приміщень, оплату телефонних розмов, оформлення закордонних паспортів,
дозволів на в’їзд (віз), обов’язкове страхування, інші документально оформлені витрати, пов’язані з правилами
в’їзду та перебування у місці відрядження, в тому числі будь-які збори і податки, що підлягають сплаті у зв’язку
із здійсненням таких витрат.
Зазначені в абзаці другому п.п. «а» п.п. 170.9.1 п. 170.9 ст. 170 ПКУ витрати не є об’єктом оподаткування
податком на доходи фізичних осіб лише за наявності підтвердних документів, що засвідчують вартість таких
витрат.
Відповідно до п. 5 розд. ІІ Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої
наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 №  59 із змінами та доповненнями, підприємство за
наявності підтвердних документів відшкодовує в межах граничних сум витрат на найм житлового приміщення,
затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02 лютого 2011 року № 98 «Про суми та склад витрат
на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами,
установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних
коштів» із змінами та доповненнями, витрати відрядженим працівникам на найм житлового приміщення з
розрахунку вартості одного місця у готелі (мотелі), іншому житловому приміщенні за кожну добу такого
проживання з урахуванням включених до рахунків на оплату вартості проживання витрат на користування
телефоном (крім витрат на службові телефонні розмови), холодильником, телевізором та інших витрат.
Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний до закінчення п’ятого банківського дня, наступного за
днем прибуття до місця постійної роботи, подати Звіт про використання коштів/електронних грошей, виданих
на відрядження або під звіт ( далі – Звіт) (п. 11 розд. ІІ Інструкції № 59).
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Звіт складається і подається працівником (в усіх без винятків випадках) у паперовій або електронній формі, з
дотриманням вимог Законів України від 22 травня 2003 року №  851-IV «Про електронні документи та
електронний документообіг» із змінами та доповненнями та від 05 жовтня 2017 року №  2155-VIII «Про
електронні довірчі послуги» із змінами та доповненнями, за формою затвердженою наказом Міністерства
фінансів України від 28 вересня 2015 року №  841 із змінами та доповненнями, разом з підтвердними
документами для розгляду і прийняття рішення про відшкодування вартості витрат (п. 17 розд. І Інструкції №
59).
Витрати на відрядження відшкодовуються лише за наявності підтвердних документів, що засвідчують вартість
цих витрат, а саме: транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій), у тому числі
електронних квитків за наявності посадкового талона, якщо його обов’язковість передбачена правилами
перевезення на відповідному виді транспорту, та розрахункових документів або документів, що підтверджують
здійснення платіжної операції з їх придбання у готівковій чи безготівковій формі за всіма видами транспорту, в
тому числі на чартерні рейси; рахунків, отриманих із готелів (мотелів) або від інших осіб, що надають послуги з
розміщення та проживання відрядженого працівника, в тому числі бронювання місць у місцях проживання;
страхових полісів тощо (п. 12 розд. ІІ Інструкції № 59).
Отже, якщо відряджений працівник сплатив за проживання в двомісному номері готелю за двох, то
відшкодування йому витрат з віднесенням їх до складу витрат підприємства здійснюється з розрахунку
вартості проживання тільки однієї особи. Якщо підприємство відшкодовує працівнику повну вартість
двомісного номера, то вартість другого місця в даному номері буде вважатися додатковим благом відповідно
до п.п. 164.2.17 п. 164.2 ст. 164 ПКУ, та включатися до складу загального місячного (річного) оподатковуваного
доходу платника податку.
Оподаткування додаткового блага здійснюється за ставкою, визначеною п. 167.1 ст. 167 ПКУ (18 відсотків).
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