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Ознайомлення з путівником 

1 Про електронний кабінет респондента 

Вітаємо у "Кабінеті респондента"! 

 
 

Призначення та можливості "Кабінету респондента": 

Система "Кабінету респондента" призначена для безкоштовного подання звітів в 

електронному вигляді до органів державної статистики. Пропонуємо зареєструватися, щоб 

мати можливість звітувати безпосередньо на сайті Державної служби статистики України. 

  



2 Робота з ЕЦП 

Електронний цифровий підпис 

Для роботи в системі необхідно мати сертифікат шифрування (по протоколу розподілу 

ключей), наявність якого передбачена наказом Адміністрації Державної служби 

спеціального зв’язку та захисту інформації України 18.12.2012  № 739. У разі відсутності 

сертифікату шифрування Вам необхідно звернутися до АЦСК! 

Система "Кабінет респондента" підтримує роботу з електронно-цифровими підписами 

наступних акредитаційних центрів сертифікації ключів: Акредитований центр 

сертифікації ключів ІДД ДФС, Акредитований центр сертифікації ключів ПАТ КБ 

«ПРИВАТБАНК», Акредитований центр сертифікації ключів "Україна". Деталі щодо 

центру сертифікації ключів знаходяться за цими посиланнями: 

Акредитований центр сертифікації ключів ІДД ДФС 

Акредитований центр сертифікації ключів ПАТ КБ «ПРИВАТБАНК» 

Акредитований центр сертифікації ключів "Україна" 

При роботі в "Кабінеті респондента" слід користуватися реальним електронним підписом 

Вашого підприємства, в якому має міститися код ЄДРПОУ. Саме по коду ЄДРПОУ 

проводиться перевірка наявності Вашого підприємства в реєстрі звітності до органів 

статистики. 

На даний час, в системі "Кабінет респондента" реалізована робота з ЕЦП лише 

юридичних осіб, не підтримується робота з реєстром фізичних осіб. 

 

https://acskidd.gov.ua/
https://acsk.privatbank.ua/
https://www.uakey.com.ua/


3 Реєстрація особистого кабінету респондента 

Реєстрація особистого кабінету 

 

1. Перейшовши за посиланням на сайті Державної служби статистики України, Ви 

опиняєтеся на головній сторінці. Для подальшого переходу на сторінку реєстрації чи 

входу потрібно скористатися кнопкою, що зображена на малюнку вище. 

 

2. Натиснувши "Вхід/Реєстрація" Ви потрапляєте на форму реєстрування в системі 
"Кабінет респондента". 

 

3. В пункті даного меню необхідно обрати назву центру сертифікації ключів (АЦСК), 
у якому Ви отримали свій електронно-цифровий підпис. 

 

4. Далі необхідно обрати особистий електронний ключ, вибравши відповідний файл з 

електронного носія або ПК. 

 

5. В пункті даного меню необхідно ввести пароль, зазначений при генерації 
особистого електронного ключа. 



 

6. В пункті даного меню необхідно написати реальну, активну адресу Вашої поштової 

скриньки. Саме по зазначеній адресі поштової скриньки, буде надіслано 

підтвердження реєстрації, проводитися оповіщення про залучення до звітування, про 

терміни подання звітності тощо. 

 

7. Пароль на вхід до системи "Кабінет респондента" призначений для максимального 

збереження конфіденційності даних Вашого особистого кабінету. Цей пароль задаєте Ви 

самі при реєстрації, він має бути відомий лише співробітникам Вашого підприємства, які 

повинні мати можливість подання звітів до органів державної статистики. В подальшому 

у Вас буде можливість змінити даний пароль в "Профілі респондента". У випадку, якщо 

Ви забули пароль на вхід до "Кабінету респондента" є можливість його відновити. Для 

цього необхідно вибрати вкладку "Забули Пароль?". 

 

В зазначене поле введіть новий пароль. Після цього на вашу поштову скриньку 

буде відправлено лист з посиланням, за яким потрібно перейти та увійти в систему вже з 
новим паролем. 

 

8. В пункті даного меню необхідно зазначити номер контактного телефону, 

необхідний для зворотного оперативного зв’язку. 



 

9. У пункті даного меню необхідно зазначити номер факсу за наявності (даний пункт 

не є обов'язковим). 

 

10. У пункті даного меню міститься гіперпосилання на правила користування сервісом 

"Кабінет респондента". Відмітивши його, Ви надаєте згоду на часткову обробку 
персональних даних. 

 

11. Після чого потрібно натиснути на вкладку "Зареєструватися". У випадку, якщо 

головне підприємство ще не зареєстроване, то Ви побачите наступне повідомлення. Для 

того, щоб зареєструвати головне підприємство Вам потрібно натиснути на кнопку 
"Продовжити". 

 



12. Після чого потрібно натиснути на вкладку "Зареєструватися". Далі виконується 

зчитування даних з ЕЦП, розшифрування та перевірка по реєстру статистичної звітності. 

В разі, якщо всі належні перевірки виконано успішно, Ви потрапляєте на головну сторінку 

Вашого особистого кабінету. 

Вітаємо! Ви успішно зареєструвалися. 

 



4 Вхід та подання заявки 

Вхід до Кабінету Респондента 

 

1. Перейшовши за посиланням на сайті Державної служби статистики України, Ви 

опиняєтеся на головній сторінці. Для подальшого переходу на сторінку реєстрації чи входу 

потрібно скористатися кнопкою, що зображена на малюнку вище. 

 

2. Якщо ви вже зареєстровані, то для входу в систему вам необхідно пройти покроково 
усі пункти, що зображені на малюнку  та натиснути на кнопку "Вхід". 

 

 



 

3. Якщо ви ще не зареєструвалися, то для цього потрібно перейти до пункту 

"Реєстрація" та заповнити всі пропущені поля, що й при вході до системи, але при цьому 

ще вказати номер мобільного телефону, факс(необов'язково), погодитися з правилами 

користування, вказавши мітку навпроти, й натиснути на "Зареєструватися". Після цього на 

вказану поштову адресу прийде повідомлення з підтвердженням реєстрації. 

 

 

4. Після входу в систему, до подання звітів потрібно надати заявку на приєднання до 
системи електронної звітності.  

Заявка 

 

 

5. В верхній частині заявки потрібно вказати код регіону, а в табличній формі: ПІБ, 
код ДРФО, посаду, код підпису працівників підприємства, що будуть подавати звітність.  

 

 

6. Для того, щоб система обробила Ваш запит потрібно натиснути на "Перевірити та 
відправити" в кінці даної сторінки.  

 



7. Перед тим, як заявка відправиться на обробку, Вам необхідно обрати назву центру 

сертифікації ключів (АЦСК), ключ та пароль до нього, після чого система зможе обробити 

Ваш запит. Підписи небхідно всіх осіб, які залучаються до подання електронної звітності і 

обов'язково у послідовності: 

 Бухгалтера або особа відповідальна за подання статистичної звітності.  

 Директор.  

 Печатка. Якщо підприємство немає печатки, то останній підпис директора.  

 

 

8. Після обробки заявки на Вашому екрані з'явиться повідомлення про підключення 

системи електронної звітності. Знизу наведені приклади повідомлень, які надходять до 

респондента. 

 



 

 

9. Для того, щоб переглянути подану заявку необхідно перейти за вкладкою 
"Переглянути подані заявки". 

 

 

 

 

 

 

  



5 Подання звітності 

 

1. У головному вікні системи відображені: вкладка поточна звітність, код ЄДРПОУ(в 

кабінет якого зайшов респондент), найменування, поточний рік та три допоміжні вкладки.  

 

2. На вибраній вкладці відображена таблиця зі звітами, які Ви маєте подати в 

поточному місяці та заборгованості, якщо такі виникають.  

 

3. Щоб перейти в бланк звіту, потрібно натиснути на вибрану форму.  

 

4. Форма звіту складається з 2-ох частин: заголовка та його безпосереднього змісту. 



5. У заголовку вказується дата, поточний номер звіту(номер подання документа) та 

код регіону.  

 

 

6. Після заповнення звіту є можливість перевірити та відправити звіт або зберегти в 

чернетку для подальшого заповнення. Перед відправкою звіту здійснюється його 

автоматичний контроль помилок, якщо критичних помилок немає, то звіт відправляється. 

Є можливість зберегти звіт в чернетку без попередньої перевірки.  

 

7. Якщо звіт має обмеження щодо прийому, Вам необхідно отримати підпис 

директора, так як бухгалтер не може відправити звіт за своїм підписом. Порядок 

роботи з документом такий: 

 Бухгалтер створює та заповнює звіт, зберігає його у чернетку, сповіщає 

про це директора 

 Після чого директор заходить в кабінет зі своїм електронним ключем, 

переглядає звіт, створений бухгалтером. У разі згоди підписує, натиснувши 

на пункт меню "Дії зі звітом" > "Підпис" 

8. При збереженні чернетки, якщо у профіля респондента не вибраний пункт "Звіти 

доступні для всіх користувачів кабінету", то з'явиться наступне вікно. В даному вікні 

будуть зазначені всі особи, які були зазначені в заявці. Тут є можливість вибрати особу 

або особи, яким даний звіт має бути доступний. 



 

 

9. Також є можливість відправити електронний звіт через поштову скриньку. Для 

цього Вам необхідно заповнити звіт. Після успішного заповнення перейдіть в кінець 

сторінки та натисніть на кнопку "Перевірити та відправити", після здійсненої операції 

з'явиться вікно з пропозицією про збереження даного файлу на диск. Вам необхідно 

вибрати "XML" формат та зберегти файл. Далі збережений файл відправити до Центру 
обробки електронних звітів (ЦОЕЗ) стандартними засобами поштової скриньки. 

  

10. Також є можливість роздрукувати звіт та створити новий на основі поточного, при 

цьому вибрати оригінал за його датою. 

 

 

 

 



11. Крім цього є додаткова вкладка: календар. На ній відображені поточні дії 

респондента та дати з пов'язаними подіями.  

 

 

 

12. У вкладці "Додати форму" відображений повний перелік реалізованих форм, що 

дає можливість подавати статистичні форми без прив'язки до термінів статистичної 

звітності.  

 

 

13. Також на вкладці "Звітність" можна вибрати попередній рік, в такому випадку ми 
повернемося до бази звітів попереднього року. 

  

 

14. Якщо підприємство є головним, на панелі меню буде відображена вкладка "Філії", 
де будуть показані філії респондента. 

15. Ви можете зареєструвати нову філію, якщо в неї немає коду ЄДРПОУ. Для цього 

потрібно вибрати вкладку "Філії", а далі позначку зображену на малюнку, при цьому 

попередньо вибравши запис з таблиці та вказати її електронну адресу. На цю адресу буде 

відправлено повідомлення для подальшої реєстрації філії.  

                                     

 

16. Головне підприємство може увійти під філією, для цього потрібно перейти по 

запису з таблиці "Філії". У верхньому правому кутку буде зображено відповідне 
оповіщення про вхід.  



 



6 Філії підприємства 

 

1. Якщо електронний "Кабінет респондента" належить головному підприємству у 

якого є філії, то йому буде доступний пункт меню "Філії".  

                         

 

 

2. Перейшовши за цим пунктом меню, Ви побачите список філій головного 

підприємства з такими полями: 

 Код місцевої одиниці 

 Код структурного підрозділу 

 Назва підприємства 

 Код за КОАТУУ реєстраційної адреси 

 Реєстраційна адреса 

 Код за КОАТУУ фактичної адреси 

 Фактична адреса 

 Код ЄДРПОУ головного підприємства 

 Електронна адреса (E-mail)  

 

 

 



            Для пошуку необхідної філії ви можете скористатися фільтрами, які знаходяться 

під заголовками таблиці. 

3. Для головного підприємства крім перегляду списку філій, сторінка має ще 

функціонал заведення акаунту для філії, яка не має власного "Коду структурного 

підрозділу", та у разі вже створеного акаунту філії подачі/перегляду за неї звітів. 

 

          Якщо філія має свій "Код ЄДРПОУ", то їй потрібно пройти Реєстрацію особистого 

кабінету респондента на сайті за власним ЕЦП. 

 

         Для того щоб створити акаунт для філії, треба обрати у списку філію із відсутнім "Код 

структурного підрозділу" та натиснувши кнопку "Створити Запит на Акаунт для Філії". 

                      

 

               Вказавши електронну адресу Вашої філії та натиснувши "Відправити", на вказану 

пошту прийде лист із подальшими діями.  

 

 

 

4. Якщо ваша філія із відсутнім "Код структурного підрозділу" вже має зареєстрований 

акаунт, то натиснувши на кнопку "Перейти за філію" Ви побачите таблицю "Поточна 

звітність" філії, й зможете відправити/переглянути звіт від імені філії. 

 

 

 



 



7 Календар звітності 

 

1. Задля зручності в орієнтації звітності Ви можете скористатися нашим календарем. 

Для цього перейдіть до вкладки "Звітності" головного меню та виберіть закладку з 

зображенням календаря.  

 

 

2. Перейшовши на закладку Ви побачите поточну дату з пов'язаними подіями. 
Червоним кольором позначені дати, які містять події.  

 

3. Обравши певну дату, відкривається перелік подій на цю дату.  

 

 

4. Натиснувши на поточний місяць, Ви побачите всі події пов'язані з цим місяцем. 



  

 

5. Натиснувши на посилання з назвою події, відкриється вікно з детальною 

інформацією. 

 

6. Крім цього, Ви маєте можливість перейти на вкладку "Звітність", натиснувши на 
кнопку з полем "Перейти до Звіту". 

 

 

7. Є можливість здійснювати перехід по місяцях поточного року. Для переходу 

потрібно скористатися вказівником як на зображенні.  



 

 

  



8 Подання форми 

 

17. Перейшовши на вкладку "Подати іншу форму", на екрані з'явиться список форм. Ви 

можете обрати будь-яку форму для подання звітності. На відміну від вкладки "Поточна 

звітність", форми не мають прив'язки до термінів подання звіту. Вони можуть бути 

використанні у таких випадках: 

 Якщо користувачу необхідно подати додаткову форму 

 Якщо користувач запізнився з поданням звіту і на вкладці "Поточна 

звітність" його немає 

 

 

 

Для пошуку необхідного звіту Ви можете скористатися фільтрами, які знаходяться 

під заголовками таблиці. 

18. Якщо звіт має обмеження щодо прийому, Вам необхідно отримати підпис директора, 

так як бухгалтер не може відправити звіт за своїм підписом. Порядок роботи з 

документом такий: 

 Бухгалтер створює та заповнює звіт, зберігає його у чернетку, сповіщає 

про це директора 

 Після чого директор заходить в кабінет зі своїм електронним ключем, 

переглядає звіт, створений бухгалтером. У разі згоди підписує, 

натиснувши на пункт меню "Дії зі звітом" > "Підпис" 

19. Для того, щоб створити новий звіт, потрібно подвійним кліком миші натиснути на 

вибрану форму.  

 

 
 



20. Якщо Ви подали звіт або створили чернетку, то інформація відобразиться в таблиці 

при виборі відповідної форми.  

 

 

21. Якщо звіт відправлений з запізненням, то при отриманні квитанцій Ви побачите 

відповідне повідомлення. 

 

 

 

22. Форма з попереджуючою квитанцією відобразиться в додатковій таблиці вибору форм, 

застерігаюча квитанція буде забарвлена у помаранчевий колір. Якщо користувач 

забезпечив роботу та перегляд звітів для декількох користувачів, вибравши даний 

пункт в "Профілі респондента", то всі поточні форми будуть відображатися в 

загальному переліку чернеток та поданих форм (див. пункт "Профіль респондента"). 

 



 

23. Якщо користувач забезпечив роботу та перегляд звітів для декількох користувачів, 

вибравши даний пункт в "Профілі респондента", то всі поточні форми будуть 

відображатися в загальному переліку чернеток та поданих форм (див. пункт "Профіль 

респондента"). 

 

  



9 Особливості подання форм 

 

1.  При заповненні таблиць з можливостями додавати нові поля, вибір даних 

починається з першої комірки, також вони можуть автоматично заповнюватися в 

залежності від вибраних даних. Комірки, які заповнюються автоматично не потребують 

додаткового редагування.  

 

 

2. Якщо в формах зустрічаються динамічні таблиці, то для того, щоб додати 

необхідний запис потрібно вибрати поле на якому з'являється плюс.  

 

3.         Для того, щоб видалити необхідне поле потрібно вибрати доданий запис та 

натиснути на знак "мінуса" в лівому нижньому кутку.  



 

4.   На всіх формах дані слід вводити, вибравши українську розкладку клавіатури. 

При неправильному вводі Ви побачите оповіщення "Невірна розкладка".  

 

 



10 Квитанції та повідомлення 

Повідомлення та квитанції в "Кабінеті респондента" 

1. Після відправлення звіту Вам потрібно зачекати декілька хвилин, і Ви в 

автоматичному режимі отримаєте повідомлення від Центру обробки електронних звітів 

(ЦОЕЗ), у якому будуть міститися інформація про отримання звітності, квитанція №1 

(щодо одержання звіту ЦОЕЗ), квитанція №2 (щодо результату обробки цього звіту). 

Повідомлення, відображені на малюнках нижче. 

 

 

 

 

2. Якщо Ви не отримали повідомлення, у Вас є можливість отримати його самостійно. 

Для цього потрібно перейти до головного меню, далі перейти до вкладки "Квитанції"; 

після цього натиснути на "Отримати квитанції з серверу". 

 

 

3. Якщо квитанції з ЦОЕЗ прийшли на електронну адресу, то для подальшого 
розшифрування потрібно натиснути пункт меню "Отримати квитанції з e-mail". 



 

4. Відкриється форма для розшифрування квитанції, де необхідно знову вибрати 

АЦСК, файл ключа печатки ЕЦП, ввести пароль та вибрати квитанцію, яку потрібно 

розшифрувати. 

 



11 Класифікатори та довідники 

Класифікатори та довідники 

Для зручного заповнення звітів ви можете скористатися класифікаторами 
(довідниками),   які містять додаткову інформацію за потрібними Вам класифікаціями.   

 

 



12 Профіль респондента 

Профіль респондента 

1. Щоб перейти на сторінку "Профіль респондента" необхідно виконати пункт 

головного меню "Профіль респондента". Відкриється сторінка з повною інформацією про 

респондента, яка зчитана з ЕЦП та зберігається в статистичному реєстрі. 

 

   

2. Є можливість коригування полів.  Для зміни вибраного поля потрібно вибрати 
зображений значок.  

 

                        

 

3.    При виникненні помилки відобразиться застерігаюче повідомлення.  



                                      

 

4.   При коректних внесених змінах відобразиться вікно з повідомленням про 
застосування змін. 

 

5.  Для забезпечення роботи декількох користувачів в рамках одного кабінету 

необхідно відмітити дане поле, яке знаходиться в кінці сторінки "Профіля респондента". 

Якщо поле не відмітити, то звіти, створенні даним користувачем, будуть видимі та доступні 

лише автору. При цьому зберігається можливість вибрати особу або осіб, яким буде 

наданий доступ до окремого звіту при збереженні чернетки. 



 

 

6. Якщо виникає необхідність вивести карту респондента у файл, то для цього 

існують кнопки у верхньому правому кутку сторінки, на якій вказано формати ".pdf" та 

".xls". Натиснувши на них лівою кнопкою миші, Ви зможете вивантажити необхідний 
файл.  

 

 



13 Архів 

Робота з архівом 

1. В архіві зберігаються всі квитанції, які Ви отримали протягом усього часу. Для 

того, щоб переглянути їх потрібно вибрати вкладку "Квитанції" на головному меню; а далі 

перейти до вкладки "Архів". 

 

 

2. У переліку повідомлень є можливість вибрати необхідне, при цьому відкривається 
текст повідомлення, з можливіcтю друку. 

 

3.  Якщо виникла необхідність переглянути всі подані звіти, Ви можете перейти на 

вкладку "Подані форми". Тут відображенні всі звіти відправленні на шлюз електронної 

звітності з негативними і позитивними квитанціями. Також є можливість відфільтрувати 

звіти за будь-яким полем та знайти необхідний звіт.  



 

 



14 Служба підтримки 

                Зворотній зв'язок з органами статистики 

1.     Якщо у Вас виникло нагальне питання або зауваження щодо використання 

"Кабінету респондента", то Ви можете задати його у вільній формі. Перейшовши з 

головного меню до "Служби підтримки", як вказано на малюнку. 

 

 

2. Для того, щоб відправити запитання потрібно вказати його тему, заповнити текст 

повідомлення та натиснути на кнопку відправлення.  

 

 

3.    При успішному відправленні Ви отримаєте оповіщення.  



 

 

4. Як тільки адміністратор надасть відповідь на Ваше питання, Ви негайно отримаєте 

оповіщення, яке буде відображатися в правому кутку головного меню респондента.  

 

5. Щоб переглянути відповідь потрібно перейти з головного меню до вкладки 

"Повідомлення". На сторінці буде відображатися форма з вашими повідомленнями.  

 

 

6.  Для того, щоб переглянути відповідь потрібно натиснути на поле з Вашим 

питанням. При цьому відкриється діалогове вікно з повідомленням та відповіддю на 

нього.  



 

 

7. У Вас є можливість відстежувати останні новини Державної служби статистики 

України безпосередньо зі свого особистого кабінету респондента. Для цього потрібно 

вибрати пункт головного меню "Новини", як зображено на малюнку вище.  

 

 

Бажаємо успіхів в роботі! 

 

 


