
Інструкція по роботі з електронним сервісом «Електронний кабінет 

платника» (оновлена версія) 

 

I. Відкрита частина (загальнодоступна) 

II. Приватна частина (особистий кабінет) 

III. Налаштування в приватній частині 

IV. Вхід до режимів приватної частини 

1. Новини 

2. Інформація з реєстрів 

3. Податковий календар 

4. Бланки податкової звітності 

5. Декларація про майновий стан 

6. Контакти та адреси центрів обслуговування платників (далі – ЦОП) 

7. Облікові дані платника 

8. Звітність 

9. Вхідні/вихідні документи 

10. Листування з органами ДФС 

11. Подання заяв, запитів для отримання інформації 

12. Стан розрахунків з бюджетом 

13. Реєстрація податкових накладних у Єдиному реєстрі податкових 

накладних  

14. Сервіси системи «Електронного адміністрування ПДВ» (для платників 

ПДВ)  

15. Сервіси системи електронного адміністрування реалізації пального    

(СЕА РП) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ІНСТРУКЦІЯ ПО РОБОТІ З СИСТЕМОЮ 

«ЕЛЕКТРОННИЙ КАБІНЕТ ПЛАТНИКА» (оновлена версія) 

«Електронний кабiнет платника» (далi – ЕКП) – сервiс за допомогою 

якого здійснюється взаємодія органів ДФС та платників податкiв у режимi 

реального часу та який сприяє правильному i зручному обчисленню та своєчаснiй 

сплатi податкiв i зборiв (обов’язкових платежiв). 

Знайти ЕКП можна за адресою cabinet.sfs.gov.ua, а також на офіційному веб-

порталі ДФС України. 

 

ЕКП складається із двох функціональних частин: 
 

1. відкрита (загальнодоступна) 

2. приватна (особистий кабінет) 

 

I. Відкрита частина. 

Заходимо на головну сторінку ЕКП і відразу потрапляємо у відкриту 

(загальнодоступну) частину. 

 

Користуватись послугами відкритої частини можна без ідентифікації 

особи (без використання електронного цифрового підпису). 

Через відкриту частину ЕКП доступні такі можливості для платника 

(громадянина): 

1. ознайомитись з останніми новинами (нововведеннями) ЕКП. 

2. скористатися інформацією з реєстрів, що є загальнодоступними: 

 дані про взяття на облік платників; 

 реєстр срахувальників; 

 дані реєстру платників ПДВ; 

 реєстр платників єдиного податку; 

 інформація про РРО; 

 інформація про книги ОРО; 

 дані реєстру платників акцизного податку з реалізації пального; 

 реєстр осіб, які здійснюють операції з товарами 

http://kpp.minrd.gov.ua/Help.aspx
https://cabinet.sfs.gov.ua/


 

3. отримати інформацію про граничні терміни сплати податків, зборів, 

обов’язкових платежів та подання звітності (податковий календар); 

4. роздрукувати бланки податкової звітності; 

5. заповнити, зберегти та роздрукувати Декларацію про майновий стан і 

доходи фізичних осіб; 

6.  отримати контакти та адреси діючих центрів обслуговування платників 

(ЦОП).  

 

II. Приватна частина. 

Робота у приватній частині здійснюється з використанням електронного 

цифрового підпису.  

Електронний цифровий підпис можна отримати у будь-якому 

Акредитованому центрі сертифікації ключів, зокрема, безкоштовно в АЦСК 

Інформаційно-довідкового департаменту ДФС України (http://acskidd.gov.ua/).  

Для входу до приватної частини особистого кабінету необхідно перейти за 

вкладкою «Вхід до особистого кабінету» у верхньому правому кутку. 

 

 

Далі необхідно обрати особистий електронний ключ, вибравши відповідний файл 

з електронного носія або ПК. 

http://acskidd.gov.ua/


 

 

Якщо ключ дійсний, то на екрані з’явиться напис «Ключ зчитано». 

 
 

У нижньому полі необхідно ввести пароль для ключа та натиснути кнопку 

«Увійти».  

 



Після ідентифікації особи в залежності від типу платника доступні наступні 

розділи: 

1. Новини 

2. Інформація з реєстрів 

3. Податковий календар 

4. Бланки податкової звітності 

5. Декларація про майновий стан 

6. Контакти та адреси центрів обслуговування платників (далі – ЦОП) 

7. Облікові дані платника 

8. Звітність 

9. Вхідні/вихідні документи 

10.Листування з органами ДФС 

11.Подання заяв, запитів для отримання інформації 

12.Стан розрахунків з бюджетом 

13.Реєстрація податкових накладних у Єдиному реєстрі податкових накладних 

14.Сервіси системи «Електронного адміністрування ПДВ» (для платників 

ПДВ) 

15.Сервіси системи «Електронного адміністрування реалізації 

пального» (СЕА РП) 

 

 

 
 

III. Налаштування в приватній частині. 

  Для того, щоб зробити власні налаштування особистого кабінету необхідно 

після здійснення входу до приватної частини, у правому верхньому кутку, де 

зазначено прізвище, ім’я та по-батькові користувача із запропонованого переліку 

вибрати розділ «Налаштування». 

 

 

 



 

 

Після чого необхідно заповнити запропоновану форму.  

 

 

У запропонованій формі Ви можете вказати контактні дані, за якими буде 

здійснюватись зворотній зв'язок, зокрема вказати: 

1. регіон в якому знаходиться орган ДФС, до якого Ви звертаєтеся 

(вибрати із запропонованого переліку); 



2. орган ДФС, до якого Ви звертаєтеся (вибрати із запропонованого 

переліку); 

3. адресу електронної пошти (e-mail); 

4. контактний номер телефону; 

5. поштові індекс та адресу для листування. 

Також, проставивши відмітки у відповідних рядках Ви можете визначити, 

чиї підписи будуть використовуватись при роботі із особистим кабінетом. 

 

IV. Вхід до режимів «Приватної частини». 

1. Новини  

З метою ознайомлення із останніми новинами про ЕКП у головному меню 

особистого кабінету вибираємо розділ «Новини». 

 

 

 

2. Інформація з реєстрів 

Щоб отримати доступ до реєстрів ДФС, необхідно обрати розділ 

«Інформація з реєстрів» в головному меню ЕКП.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Увійшовши до розділу «Інформація з реєстрів» перед Вами відкриється 

вікно із переліком загальнодоступних реєстрів. 

 

Вибираємо необхідний реєстр, наприклад «Дані реєстру платників ПДВ»: 

 

Далі пошук здійснюється за наступними реквізитами: 

 індивідуальний податковий номер; 

 податковий номер/ серія та номер паспорта; 

 найменування/ПІБ. 



Ставимо відмітку у вікні «Я не робот» та натискаємо кнопку «Пошук». 

 
 

Аналогічно здійснюється пошук по іншим реєстрам. 

 

3. Податковий календар 

Для того, щоб отримати інформацію про граничні терміни сплати податків, 

зборів, обов’язкових платежів та подання звітності,  у головному меню 

особистого кабінету обираємо розділ «Податковий календар».  

 

 

 

Після цього необхідно обрати звітний місяць та рік, а потім звітність. 



 

 

При обранні звітності отримуємо граничний термін сплати відповідного 

податку чи платежу. 

 

 

 

4. Бланки податкової звітності. 

Щоб роздрукувати бланк податкової звітності обираємо розділ «Бланки 

податкової звітності» 

 

 

 

 

 



 

 

 За допомогою фільтра обираємо тип особи,  

 
 

та тип форми. 

 



5. Декларація про майновий стан (для фізичних осіб) 

Для подання Декларації про майновий стан і доходи (фізичних осіб) 

необхідно обрати розділ «Декларація про майновий стан». 

 

 
 

Увійшовши до розділу «Декларація про майновий стан» перед Вами 

відкриється вікно з податковою декларацією, яку необхідно заповнити. 

 

 
 Якщо Вам необхідно доповнити Вашу декларацію розрахунками (додатки 

Ф1, Ф2, Ф3 та Ф4), для цього в полі «Додатки» активного меню режиму 

«Декларація про майновий стан», що відображається зверху документа, треба 

обрати потрібну форму та в самій декларації в полі "Зміст доповнення"встановити 

позначку навпроти доданої форми. 

 

 

 

 



 

 

 Заповнену декларацію можна зберегти, натиснувши кнопку «Зберегти 

чернетку».   

 

 
Для надсилання документу необхідно натиснувши кнопку «Підписати та 

надіслати». 

 

 



Далі необхідно обрати особистий електронний ключ, ввести пароль та натиснути 

кнопку «Підписати»  

 

 Підписаний документ ви можете переглянути у вкладці «Відправлені 

документи» та квитанцію про обробку у вкладці «Вхідні документи». 

6. Контакти та адреси центрів обслуговування платників 

(далі – ЦОП) 

У головному меню особистого кабінету обираємо розділ «Контакти та 

адреси ЦОП»: 

 

 

 

За допомогою фільтра обираємо регіон, та переглядаємо перелік ЦОП 

(назва, поштова (повна) адреса, телефон/факс, електронна адреса, режим роботи). 



 

7. Облікові дані платника 

У головному меню особистого кабінету обираємо розділ «Облікові дані 

платника». 

 

 

Після цього Вам буде запропоновано перелік облікових даних платника з 

яких можна вибрати окремі дані або весь перелік виділивши їх позначкою  

Для цього необхідно обрати облікові дані із запропонованого переліку: 

- ідентифікаційні дані; 

- реєстраційні дані; 

- відомості про керівників; 

- присвоєння ознаки неприбутковості; 

- дані про реєстрацію платником ПДВ; 

-         дані про реєстрацію платником єдиного податку; 

-         дані про реєстрацію платником ЄСВ; 

- відомості з реєстру осіб, які здійснюють операції з товаром;  

- відомості про РРО; 

- інформація про книги ОРО;  

- відомості про об’єкти оподаткування;  

- інформація про неосновні місця обліку;  

- дані про банківські рахунки. 

 



Для перегляду вибраних даних натисніть кнопку «Переглянути» або 

перейдіть на вкладку «Перегляд даних».  

 

Вибрані облікові дані можна роздрукувати, натиснувши на кнопку 

«Друкувати». 

 
 

8. Звітність 
У головному меню особистого кабінету обираємо розділ «Звітність». 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Коли вікно відкриється обираємо  період часу (рік та місяць), а також вид 

звітності («група»). Потім натискаємо кнопку «Застосувати» та отримуємо 

перелік надісланої звітності (тип, номер , дата, період та назва документу). 

 

 

9. Вхідні/вихідні документи 
У головному меню особистого кабінету вибираємо розділ «Вхідні/вихідні 

документи»: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Інформацію щодо вхідних або вихідних документів в ЕКП Ви можете 

переглянути у вкладці «Вхідні документи» та «Відправлені документи». 

 
Також тут доступна можливість фільтрації документів.  

 

10. Листування з органами ДФС 

В головному меню особистого кабінету Вам необхідно вибрати розділ 

«Листування з ДФС». 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Після цього відкриється діалогове вікно із формою для заповнення або 

вибору із запропонованих реквізитів: 

 регіон в якому знаходиться орган ДФС, до якого Ви звертаєтесь 

 орган ДФС, до якого відправляється лист; 

 тип документа; 

  тематика звернення; 

  короткий зміст листа; 

  файл, який необхідно завантажити (файл повинен бути у форматі pdf із 

вказаним обмеженням 2 МБ)  натиснувши кнопку «Обзор». 

Зберегти завантажений файл можна натиснувши кнопку «Зберегти чернетку», 

підписати та надіслати до органу ДФС, натиснувши кнопку «Підписати і 

надіслати». 

 

Для відправки документа необхідно використати електронний цифровий підпис та 

пароль до нього, а потім натиснути кнопку «Підписати».  



 

Після підписання система запропонує обрати спосіб отримання відповіді із 

заздалегідь вибраним варіантом – через електронний кабінет.  

По обранню необхідно натиснути кнопку «Зберегти та відіслати» 

 

Після закінчення відправки електронного листа система сповістить 

повідомленням: 

 

На наступний робочий день після відправки листа до органу ДФС автора 

електронного листа буде повідомлено про вхідний реєстраційний номер та дату 

реєстрації запиту в органі ДФС, до якого даний запит направлено.  

Ваш лист від  дд.мм.рррр   успішно надіслано 
 



Інформацію щодо отримання та реєстрації листів в органі ДФС Ви можете 

переглянути в вкладці «Вхідні документи» режиму «Вхідні/вихідні документи».  

 

 

11. Подання заяв, запитів для отримання інформації 

У головному меню особистого кабінету вибираємо розділ «Подання заяв, 

запитів для отримання інформації».  

 

 

Вибираємо із запропонованого переліку необхідну заяву або запит. 



 

 

В даному розділі можна створити та надіслати: 

 Запит про отримання витягу з реєстру платників податку на додану вартість; 
 Запит щодо отримання інформації з Реєстру платників ПДВ; 
 Заяву про видачу довідки про відсутність заборгованості з податків і зборів; 
 Запит щодо розрахунків з бюджетом. 
 Реєстраційну заяву платника податку на додану вартість; 

 Запит на отримання витягу з реєстру платників акцизного податку з 

реалізації пального; 

 Заява про реєстрацію платника акцизного податку з реалізації пального за 

формою № 1-АКП; 

Вибираємо необхідну заяву або запит та заповнюємо запропоновану форму, 

наприклад: 

Реєстраційну заяву платника податку на додану вартість. 

 

У формі заяви блакитним кольором підсвічується поле, яке повинно бути 

обов’язково заповнено. Інтегровані дані платника, які є в автоматизованій 

системі, заповнюються автоматично  системою, всі інші - платник заповнює 

самостійно. 



У разі не заповнення зазначених граф вони автоматично виділяються 

рожевим кольором, та система блокує подальше збереження та відправку запиту. 

Заповнений запит необхідно зберегти, підписати та надіслати. 

Або обираємо "Запит щодо суми виплачених доходів та утриманих податків 

для заповнення податкової декларації осіб, які звернулись за призначенням 

житлових субсидій". 

 

 
 

Відкривається форма Запиту, необхідно заповнити всі реквізити запиту.   

Звертаємо увагу, що відомості про суми отриманих доходів та суми 

сплачених податків в електронному вигляді надаються за останні три роки (по 

квартально),  відомості за останній звітний період (квартал) надаються через 60 

днів  після його закінчення. 

Далі підписуємо запит та відправляємо його. 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 

та перевіряємо наявність відправленого запиту у каталозі відправлених 

документів перейшовши за вкладкою «Відправлені документи». 

 

 
У відповідь на відправлений запит надходить електронна квитанція, що 

свідчить про те, що запит успішно доставлено на обробку, яку можна переглянути 

перейшовши за вкладкою «Вхідні документи». 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

За результатами обробки запиту до особистого електронного кабінету 

платника податків надходить «Відповідь про суми виплачених доходів та 

утриманих податків з Державного реєстру фізичних осіб – платників податків»,  

яку можна переглянути перейшовши за вкладкою «Вхідні документи». 

 

 
 

Відповідь можна переглянути, скачати або роздрукувати:  

 

 

Сформований запит можна зберегти як чернетку «Зберегти як чернетку» або 

відразу підписати та надіслати «Підписати і надіслати». 

 

12. Стан розрахунків з бюджетом 



Для перегляду стану розрахунків з бюджетом у головному меню особистого 

кабінету вибираємо розділ «Стан розрахунків з бюджетом». 

 

 

 

Із даного розділу Ви можете отримати наступну інформацію: 

 орган ДФС; 

 назва податку (платежу); 

 платіж (код); 

 МФО банку; 

 бюджетний рахунок 

та по кожному виду податку (платежу) на поточну дату 

 нараховано/зменшено; 

 сплачено до бюджету; 

 повернуто з бюджету; 

 пеня; 

 недоїмка; 

 переплата; 

 залишок несплаченої пені. 

Зверніть увагу, що зеленим кольором позначені платежі щодо яких 

відсутня інформація  про податковий борг чи заборгованість зі сплати єдиного 

внеску; 

червоним кольором позначені платежі щодо яких наявна інформація про 

податковий борг чи заборгованість зі сплати єдиного внеску, які не сплачені в 

строк та по яким існує заборгованість до бюджету. 



 

 

Натиснувши на назву вибраного податку (платежу) відкриється 

інтегрована картка платника вибраного податку (платежу) із якої можна 

отримати наступну інформацію у розрізі проведених операцій: 

 дата операції; 

 код операції; 

 сума операції; 

 нараховано/зменшено; 

 сплачено/повернуто; 

 сальдо розрахунків; 

 сплачено/повернуто пені; 

 залишок несплаченої пені. 

 

 
 

Фізичні особи після ідентифікації мають можливість за допомогою 

платіжної системи сплатити податки, збори, платежі.  

Для цього навпроти обраного платежу (податку) необхідно натиснути 

кнопку . 



 

 
 В розділі «Стан розрахунків з бюджетом» є можливості: 

-      переглянути дані щодо розрахунків з бюджетом за останні 2 роки; 

 

 

- застосування фільтру в розрізі контролюючих органів 

 

 

- вивантажити інформацію у форматі XML-файлів 

 

 

 

 

 



 

 
 

13. Реєстрація податкових накладних у Єдиному реєстрі 

податкових накладних  
Для реєстрації податкових накладних у Єдиному реєстрі податкових 

накладних у головному меню вибираємо розділ «Реєстрація податкових 

накладних». 

 

 
 

 Після чого з’явиться форма для заповнення: 

 

 
 



 Для реєстрації нової податкової накладної у  Єдиному реєстрі податкових 

накладних (ЄРПН) натискаємо кнопку «Створити» після чого необхідно 

заповнити запропоновану форму податкової накладної: 
 

При заповненні запропонованої форми слід звернути увагу, що 

обов’язковими для заповнення є наступні графи: 

 порядковий номер податкової накладної; 

 особа (платник податку) – покупець; 

 ІПН покупця; 

 підпис, ініціали та прізвище особи, яка склала податкову накладну. 

 

Зазначені графи у разі не заповнення автоматично виділяються іншим 

кольором та система блокує подальше збереження та відправку податкової 

накладної для реєстрації у ЄРПН. 

Заповнену форму податкової накладної можна зберегти у вигляді чернетки 

для подальшого її коригування та внесення правок.  

Для цього необхідно натиснути кнопку «Зберегти чернетку». 

Для реєстрації заповненої форми податкової накладної в ЄРПН необхідно 

натиснути кнопку «Підписати і надіслати».                                           

Для того, щоб надіслати податкову накладну, раніше збережену у вигляді 

чернетки для реєстрації в ЄРПН, необхідно вибрати її із загального переліку 

податкових накладних та натиснути кнопку «Надіслати». 

Для того, щоб переглянути інформацію стосовно раніше сформованих та 

зареєстрованих податкових накладних необхідно вибрати рік та місяць, за який 

запитується інформація та натиснути кнопку «Застосувати». 

Після чого з’явиться  перелік сформованих та надісланих податкових 

накладних, їх статус (відправлено (прийнято/ не прийнято) або чернетка), дата 

отримання ПН та повідомлення про отримання звітності із можливістю 

завантаження та друку квитанції про реєстрацію податкової накладної/ 

розрахунку коригування кількісних і вартісних показників до податкової 

накладної в Єдиному реєстрі податкових накладних.  

 

Переглянути кожну окрему податкову накладну можна обравши її із 

переліку та натиснувши кнопку «Відкрити». 



Переглянути повідомлення щодо отримання податкової накладної ДФС 

України можна натиснувши  напроти відповідної ПН, переглянути та 

завантажити квитанцію про реєстрацію ПН в ЄРПН можна натиснувши . 

 

14. Сервіси системи електронного адміністрування ПДВ    

(СЕА ПДВ) 

В головному меню особистого кабінету вибираємо розділ «СЕА ПДВ». 

 

 

 

В розділі «СЕА ПДВ» ви можете переглянути: 

1. проведені Вами операції в системі СЕА ПДВ;  

2. реєстр транзакцій за своїм ПДВ-рахунком. 

 

 
 

Для того, щоб ознайомитись із переліком операцій проведених в СЕА ПДВ 

(зокрема, таких як поповнення рахунку ПДВ, реєстрація ПН отриманих та 

виданих, реєстрація перевищення ПЗ над сумою податку і т. ін.) необхідно в 

розділі «СЕА ПДВ» вибрати вкладку «Реєстр операцій», після чого з’явиться  

діалогове вікно із формою для заповнення: 



 

 у якій необхідно визначити період, за який запитується інформація, ввести 

номер документу або вибрати тип операції із запропонованого переліку та 

натиснути кнопку «Шукати». 

Після цього відкриється Реєстр операцій у СЕА ПДВ за вибраний проміжок 

часу із визначенням дати здійснення кожної операції, типу операції, номеру та 

дати документу, сум операції та ліміту, сум за отриманими/виданими ПН і т. ін. 

Для того, щоб отримати інформацію про рух коштів на електронному 

рахунку необхідно в розділі «СЕА ПДВ» вибрати вкладку «Реєстр транзакцій», 

після чого з’явиться  діалогове вікно із формою для заповнення: 

 

у якій необхідно визначити дату транзакції ДКСУ та вибрати із 

запропонованого переліку ознаку транзакції: 

0 – не фінансова транзакція;  

1– зарахування коштів;  

2 – списання коштів;  

3 – документ в картотеці;  

4 – відмова прийняття списаних коштів по СЕП 

та натиснути кнопку «Шукати». 

Після цього відкриється Реєстр транзакцій у СЕА ПДВ за вибраний 

проміжок часу, де відобразиться інформація – «Дата та час»,«Сума транзакції», 

«Ознака транзакції». 



 

15. Сервіси системи електронного адміністрування реалізації 

пального    (СЕА РП) 

В головному меню особистого кабінету вибираємо розділ «СЕА РП». 

 

 

 

В розділі «СЕА РП» ви можете переглянути: 

1. реєстр операцій обсягів пального;  

2. реєстр сум акцизного податку. 

 

 

Для того, щоб ознайомитись із переліком операцій проведених в СЕА РП  

необхідно в розділі «СЕА РП» вибрати вкладку «Реєстр операцій обсягів 

пального», після чого з’явиться  діалогове вікно із формою для заповнення: 

 



у якій необхідно визначити період, за який запитується інформація, ввести номер 

документу, вибрати тип операції із запропонованого переліку та код товарної 

підкатегорії згідно з УКТЗЕД, та натиснути кнопку «Шукати». 

Для того, щоб перевірити поповнення та стан електронного рахунку в СЕА РП 

необхідно в розділі «СЕА РП» вибрати вкладку «Реєстр сум акцизного 

податку», після чого з’явиться  діалогове вікно із формою для заповнення: 

 

у якій необхідно визначити період, за який запитується інформація, ввести 

номер документу або вибрати тип операції із запропонованого переліку та 

натиснути кнопку «Шукати». 

 

 

ЛАСКАВО ПРОСИМО ДО ЕЛЕКТРОННОГО 

КАБІНЕТУ ПЛАТНИКА 

При виникненні питань з приводу користування ЕКП можна звернутися за 

телефоном 0800501007 або написати на поштову скриньку infozvit@sfs.gov.ua.  
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