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Ознайомлення з путівником 

1 Про електронний кабінет респондента 

Вітаємо у "Кабінеті респондента"! 

 
 

Призначення та можливості програмного забезпечення "Кабінет респондента": 

Програмне забезпечення "Кабінет респондента" (далі – Кабінет респондента) призначено для 

безкоштовного подання звітів в електронному вигляді до органів державної статистики. 

Пропонуємо зареєструватися, щоб мати можливість звітувати безпосередньо на сайті 

Державної служби статистики України.  

Відео-інструкції щодо користування Кабінетом респондента:  

1. Реєстрація в Кабінеті респондента 

2. Профіль респондента, подання звітності у Кабінеті респондента 

3. Реєстрація філій та подання звітності від імені філії у Кабінеті респондента 

https://www.youtube.com/watch?v=FAajh8uLwjY
https://www.youtube.com/watch?v=suyDQOlZxck
https://www.youtube.com/watch?v=R7QBS5qD1MY


2 Робота з КЕП 

Кваліфікований електронний підпис 

 Кабінет респондента підтримує роботу з Кваліфікованими електронними підписами 

наступних кваліфікованих надавачів електронних довірчих послуг:  

1. КНЕДП ДПС 

2. КНЕДП ТОВ "Центр сертифікації ключів "Україна" 

3. АЦСК АТ КБ "ПРИВАТБАНК"  

4. КНЕДП - АЦСК МВС України 

5.  "ДІЯ" Кваліфікований надавач електронних довірчих послуг  

6. КНЕДП "MASTERKEY" ТОВ "АРТ-МАСТЕР" 

7. КНЕДП ЦСК Укрзалізниці 

8. КНЕДП АТ "УКРСИББАНК" 

9. КНЕДП "АЦСК ринку електричної енергії" 

10. КНЕДП ДП "УСС" 

11. АЦСК Національного банку України 

12. КНЕДП ЦСК АТ "Ощадбанк" 

13. КНЕДП Казначейства 

14. КНЕДП органів прокуратури України 

15. КНЕДП "ЦСК Збройних Сил України" 

16. КНЕДП "Військова частина 2428" ДПСУ 

17. КНЕДП ТОВ "ДЕПОЗИТ САЙН" 

18. Засвідчувальний центр Національного банку України 

19. КНЕДП АЦСК АТ"Альфа-Банк" 

20. КНЕДП Акціонерного товариства "КРЕДІ АГРІКОЛЬ БАНК" 

21. КНЕДП АТ "ПУМБ" 

22. "АЦСК TOB 'Інтер-Метл"' 

23. КНЕДП  ТОВ "Вчасно Сервіc" 

24. КНЕДП "eSign" ТОВ "Ілайф" 

25. КНЕДП АТ "БАНК АЛЬЯНС" 

26. КНЕДП АБ "УКРГАЗБАНК" 

27. КНЕДП АТ "СЕНС БАНК" 

28. КНЕДП АТ "ПРАВЕКС БАНК"  

29. КНЕДП АТ "ТАСКОБАНК"  

ВАЖЛИВО! 

 Для реєстрації та роботи в Кабінеті респондента необхідно мати кваліфікований 

електронний підпис із двома сертифікатами: для підписання та шифрування.    

 У разі відсутності сертифікату шифрування Вам необхідно звернутися до кваліфікованого 

надавача електронних довірчих послуг для його отримання.  

 Під час роботи в Кабінеті респондента слід користуватися реальним електронним 

підписом Вашого підприємства, в якому має код ЄДРПОУ (для юридичних осіб) або ДРФО 

(для фізичних осіб). Саме за кодом ЄДРПОУ здійснюється перевірка наявності Вашого 

підприємства в реєстрі підприємств, які повинні звітувати до органів державної статистики. 

В системі "Кабінет респондента" реалізована робота з електронними підписами для 

юридичних та фізичних осіб. 

https://czo.gov.ua/ca-registry-details?type=0&id=116
https://czo.gov.ua/ca-registry-details?type=0&id=132
https://czo.gov.ua/ca-registry-details?type=0&id=92
https://czo.gov.ua/ca-registry-details?type=0&id=140
https://czo.gov.ua/ca-registry-details?type=0&id=138


3 Робота з Токеном 

 

 

 

 

 

1. При натисканні на вкладку "Токен", якщо бібліотека агенту підпису не була раніше 

встановлена, буде запропоновано завантажити файл бібліотек (EUSignWebInstall.exe). Для 

підтвердження завантаження потрібно обрати "Добре". 



 



 

 

 

 

2. Після чого зберегти файл та вказати каталог для зберігання. 



 

 

3. Далі необхідно відкрити збережений файл (EUSignWebInstall.exe) та запустити 

встановлення бібліотек. 



 

 

 

 

4. Після встановлення з’явиться вікно "Управління агентом підпису", де необхідно 

запустити агент підпису. 



ВАЖЛИВО! 

 

 

5. Користувачам КНЕДП "Казначейство" та "Ощадбанк" при вході та реєстрації потрібно 

довантажити особисті сертифікати (ЕЦП та шифрування) через окрему форму, що зображена на 

малюнку вище. 



4 Робота з хмарними ключами 

Загальні відомості 

Хмарний ключ – це особистий ключ підписувача, який зберігається в 

інфраструктурі (хмарному сервісі) кваліфікованого надавача електронних 

довірчих послуг. 

Хмарний ключ призначений для підпису повідомлень, тобто респондент за 

допомогою хмарного ключа може лише підписати повідомлення. Його 

шифрування та розшифрування здійснюється за допомогою захищеного 

ключа Держстату. 

Робота із хмарними ключами в “Кабінеті респондента” підтримується тільки 

через відповідні мобільні додатки – клієнти підпису, наприклад, через такий, 

як ”ІІТ Клієнт підпису”. 

Для різних мобільних операційних систем (Google Android та Apple iOS) 

існують різні клієнти підпису. Респонденту треба дізнатися у свого 

кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг, до якого хмарного 

сервісу треба підключатись і який мобільний додаток можна 

використовувати та зробити відповідні налаштування. 

Є два види хмарних сервісів: без використання QR-коду та з використанням 

QR-коду. 



 

Вхід, реєстрація та зміна паролю 

Для хмарних ключів обирати ЦСК не потрібно. 

Треба обрати тип особи: юридична чи фізична, перейти на вкладку “Хмарний 

ключ” та обрати “Тип сервісу підпису”. 

 



 

Якщо сервіс підпису працює без використання QR-коду, то потрібно 

додатково зазначити “Ідентифікатор користувача”. 

 

Зазначені дії однакові як для юридичних, так і для фізичних осіб, а також для 

всіх режимів доступу до системи (“Вхід”, “Реєстрація” та “Забули Пароль?”). 



 

Особливості режимів доступу до системи 

Юридична особа 

Для реєстрації потрібно зазначити e-mail, пароль на вхід до “Кабінету 

респондента” та номер телефону респондента. 

Для входу треба навести зареєстрований раніше e-mail та пароль на вхід до 

“Кабінету респондента”. 

Для відновлення паролю треба зазначити зареєстрований раніше e-mail та 

новий пароль на вхід до “Кабінету респондента”. 

Після цього натиснути на відповідне виділене посилання. 



 

Фізична особа 

Для фізичної особи не треба наводити пароль на вхід до “Кабінету 

респондента”. Тому відновлення паролю для фізичної особи не потрібно. 

 

Підтвердження дії респондента в клієнті підпису 

Після запуску запиту (на вхід або на реєстрацію або на відновлення паролю) 

за допомогою клієнта підпису необхідно зробити підтвердження цього 

запиту. 

Зазвичай, це робиться так: 

а) для підпису без використання QR-коду треба обрати запит і натиснути на 

кнопку, що підтверджує прийняття запиту; 



 

б) для підпису з використанням QR-коду треба в цьому клієнті підпису 

запустити QR-сканер і відсканувати QR-код, обрати сертифікат, увести 

пароль до ключа та натиснути на кнопку, що підтверджує прийняття запиту; 

 

Після підтвердження в клієнті підпису запиту респондента, цей запит буде 

виконуватися.  



 

Створення  підпису для отримання квитанцій 

Якщо не створити підпис для отримання квитанцій, то після відправки 

звіту квитанції не надійдуть. Звіт буде відправлений на сервер (шлюз) 

приймання статистичної звітності, але квитанції від сервера не будуть 

отримані. 

Є два способи створення цього підпису. 



 

Перший спосіб створити підпис для отримання квитанцій  

Після входу в кабінет буде відображено таке повідомлення: 

 

 

Після натискання на “Добре” буде здійснено перехід у вікно отримання 

квитанцій, де можна буде зробити цей запит: 

 

 



 

Далі або так для підпису без QR-коду: 

 

або так для підпису з QR-кодом: 

 

Потім буде виведено повідомлення про отримання такого підпису: 



 

Цей підпис можна створити в будь-який час, якщо перейти за посиланням 

Сервіс ->Квитанції->Отримати квитанції з сервера. 

 

Другий спосіб створити підпис для отримання квитанцій  

 

Якщо респондент не створив підпис для отримання квитанцій у вікні для 

запиту квитанцій, то під час спроби відправлення звіту відобразиться таке 

вікно: 

 

 



 

Після підтвердження цього запиту в клієнті підпису буду відображено вікно, 

у якому повідомлено про отримання підпису та пропонується надіслати звіт: 

 

Якщо респондент згоден, то йому у відповідному вікні (див. наступний 

скріншот нижче) пропонується підпис для отримання квитанцій. 

Якщо підпис для отримання квитанцій уже було створено раніше (першим чи 

другим способом), то під час відправлення звіту ці повідомлення не будуть 

відображатися, а відразу буде відображено вікно підписання та подання 

звіту: 

Відправлення звіту 

 



Після підтвердження цієї дії в клієнті підпису та успішного відправлення 

звіту, повинно відобразитися таке повідомлення: 

 

Десь через хвилину після відправлення (якщо шлюз приймання статистичної 

звітності не перевантажений ) будуть отримані квитанції зі шлюзу: 

 



 

Зберігання чернеток 

Чернетки зберігаються просто, без накладання хмарного підпису. Вони 

тільки шифруються. Від респондента потрібно тільки натиснути на 

відповідне посилання для збереження чернетки. 

 Продовження сесії 

а) для юридичних осіб 

 

 



 

б) для фізичних осіб 

 

 

Якщо перевірка пройшла успішно, то буде відображено повідомлення: 

 

 

 

 

 



 

5 Реєстрація особистого кабінету респондента 

Порядок дій для реєстрації особистого Кабінету респондента: 

 

1. Натиснувши на посилання на сайті Державної служби статистики України Ви переходите 

на головну сторінку Кабінету респондента. Для подальшого переходу на сторінку реєстрації чи 

входу до свого кабінету потрібно скористатися кнопкою "Вхід/Реєстрація", що зображена на 

малюнку вище. 

 

2. Натиснувши кнопку "Реєстрація" Ви потрапляєте на форму для реєстрації в  Кабінеті 

респондента. 

 

3. В пункті даного меню необхідно обрати тип особи для подальшого входу до Кабінету 

респондента. 

 

4. В пункті даного меню необхідно обрати назву кваліфікованого надавача електронних 

довірчих послуг, у якому Ви отримали свій електронний підпис. 

 

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

електронного носія або ПК. 



ВАЖЛИВО! 

 

6. Користувачам КНЕДП "Казначейство" та "Ощадбанк" при реєстрації потрібно 

додатково завантажити особисті сертифікати (ЕЦП та шифрування) через окрему форму, що 

зображена на малюнку вище. 

 

7. В пункті даного меню необхідно ввести пароль, зазначений при генерації особистого 

електронного ключа. 

 

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

скриньки. Саме на зазначену адресу поштової скриньки буде надіслано підтвердження 

реєстрації, будуть надходити оповіщення про залучення до звітування, терміни подання 

звітності тощо. 

ВАЖЛИВО! 

 

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

збереження конфіденційності даних Вашого особистого кабінету (Тільки для юридичних 

осіб). Цей пароль задаєте Ви самі при реєстрації, він має бути відомий лише співробітникам 

Вашого підприємства, які уповноважені подавати звіти до органів державної статистики. В 

подальшому у Вас буде можливість змінити даний пароль в "Профілі респондента".  

 



10. У випадку, якщо Ви забули пароль на вхід до "Кабінету респондента" є можливість його 

відновити (Тільки для юридичних осіб). Для цього необхідно вибрати вкладку "Забули 

Пароль?". 

 

У 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. 

 

11. У пункті даного меню необхідно зазначити номер контактного телефону, необхідний для 

зворотнього оперативного зв’язку. 

 

12. У пункті даного меню необхідно зазначити номер факсу за наявності (даний пункт не є 

обов'язковим). 

 

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

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

даних. 



 

14. 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 обрати пункт "Підтверджую" та натиснути 

на кнопку "Продовжити". 

 

15. Після чого на електронну адресу поштової скриньки, зазначену при реєстрації, прийде 

підтвердження із посиланням для активації акаунта, що зазначене вище. 



 

16. Після переходу за гіперпосиланням з’явиться повідомлення про успішну реєстрацію у 

Кабінеті респондента. 

17. У випадку якщо Ви не отримали повідомлення щодо підтвердження реєстрації, радимо 

Вам перевірити вкладку "спам" на вашій електронній скринці. 



6 Вхід до Кабінету респондента 

 

 

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

опиняєтесь на головній сторінці Кабінету респондента. Для подальшого переходу на сторінку 

реєстрації чи входу в особистий кабінет потрібно скористатися кнопкою, що зображена на 

малюнку вище: 

 

2. Якщо Ви вже зареєстровані під юридичною особою, то для входу в систему Вам 

необхідно покроково пройти усі пункти, що зображені на малюнку, та натиснути на кнопку 

"Вхід". 



 

3. Відповідно для фізичної особи пройти пункти, що зображені на малюнку вище та 

натиснути на кнопку "Вхід". 

 

4. 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 

робочого (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. 



ВАЖЛИВО! 

 

5. Користувачам КНЕДП "Казначейство" та "Ощадбанк" при вході потрібно довантажити 

особисті сертифікати (КЕП та шифрування) через окрему форму, що зображена на малюнку 

вище. 



7 Профіль респондента 

 

 

1. Для того, щоб переглянути інформацію про підприємство, яке зареєстровано у Кабінеті 

респондента, необхідно обрати пункт головного меню "Профіль респондента". Після цього 

відкриється сторінка з повною інформацією про респондента, яка зчитана з електронного 

підпису, та завантажена зі статистичного реєстру підприємств.  

 

2. Вікно "Профіль респондента" з інформацією про підприємство (для юридичної особи).  

 



 

3. Вікно "Профіль респондента" з інформацією про підприємство (для фізичної особи). 

 

4. У разі необхідності є можливість внести зміни до полів, які мають позначення . Для 

зміни вибраного поля потрібно обрати зображений значок.  

 

5. Необхідно обов’язково обрати вид економічної діяльності підприємства із довідника поля 

"КВЕД", та заповнити поле "Керівник". 



 

6. У разі необхідності змінити електронну адресу (поштову скриньку) на нову, необхідно 

виконати запит на зміну електронної адреси, приклад якого зображений на малюнку.  

 

7. При коректних внесених змінах відобразиться вікно з повідомленням про застосування 

змін. 



ВАЖЛИВО! 

 

8. Для забезпечення роботи декількох користувачів в рамках одного кабінету респондента 

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

для юридичних осіб). Якщо поле не відмітити, то звіти, створені 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. 

 

9. Якщо виникає необхідність вивантажити інформацію про респондента у файл, то для 

цього існують кнопки у верхньому правому кутку сторінки, на яких вказані відповідні формати 

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

файл у потрібному форматі. 



8 Подання звітності 

 

 

1. У головному вікні Кабінету респондента відображена така інформація: вкладка "Поточна 

звітність" (тільки для юридичних осіб), код ЄДРПОУ підприємства, в кабінет якого зайшов 

респондент, найменування підприємства, поточний рік та інші допоміжні вкладки  

 

2. Для пошуку необхідного звіту Ви можете скористатися фільтрами, які знаходяться під 

заголовками таблиці. 

 



3. Для того, щоб відсортувати дані за стовпчиком необхідно натиснути на відповідний 

заголовок таблиці, у разі чого з'явиться стрілка вниз та вгору. 

 

4. У разі необхідності відсортувати дані за алфавітом потрібно натиснути на верхній 

вказівник, а у зворотному порядку відповідно нижній. 

 



 

5. На вкладці "Поточна звітність" (тільки для юридичних осіб) відображена таблиця зі 

звітами, які Ваше підприємство має подати у поточному місяці.  

 

6. Для того, щоб перейти до заповнення звіту, потрібно обрати відповідну форму 

статистичної звітності та натиснути на неї. Відкриється вікно для введення даних у звіт.  

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

 

8. У заголовку звіту вказується дата його заповнення, поточний номер звіту (номер подання 

документа) та адресат звітності (регіон звітування).  

9. Порядок заповнення звітів визначається бланками відповідних форм статистичної 

звітності, роз’ясненнями та інструкціями щодо їх заповнення.  

10. Після заповнення звіту є можливість перевірити та відправити звіт або зберегти чернетку 

для подальшої роботи з формою. Перед відправкою звіту здійснюється його автоматичний 

контроль на наявність помилок. Якщо критичних помилок немає, то звіт відправляється. Також 

є можливість зберегти чернетку звіту без попередньої перевірки. Всі дії зі звітом можна 

виконувати двома способами:  

- у верхньому меню обрати вкладку «Дії зі звітом» та з випадаючого списку обрати необхідну 

дію  



 

- у нижній частині звіту потрібно натиснути на «Дії зі звітом» та обрати необхідну дію  

 

 

11. При збереженні чернетки, якщо у профілі респондента не вибраний пункт "Звіти доступні 

для всіх користувачів кабінету", то з'явиться наступне вікно. Тут є можливість вибрати особу 

або особи, яким даний звіт має бути доступний.  

 



12. Також є можливість відправити електронний звіт через поштову скриньку. Для цього Вам 

необхідно заповнити звіт. Після успішного заповнення перейдіть за вкладкою «Дії зі звітом» та 

оберіть пункт «Експорт XML», 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 системи електронної звітності органів державної 

статистики стандартними засобами поштової скриньки.  

 

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

вибрати оригінал за його датою.  

 
 

14. У вкладці "Подати іншу форму" відображений повний перелік реалізованих у Кабінеті 

респондента форм, що дає можливість подати будь-яку іншу статистичну звітність 

 

 
 

15. Також є можливість заповнити звіт за допомогою "XML" файлу. Для цього Вам потрібно 

перейти за вкладкою «Дії зі звітом», обрати пункт «Імпорт XML», що на малюнку вище. 



9 Філії підприємства 

ПІДТРИМУЄТЬСЯ ТІЛЬКИ ДЛЯ ЮРИДИЧНИХ ОСІБ! 

 

 
 

1. Якщо у Кабінеті респондента зареєструвалось головне підприємство 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" (коду 

ЄДРПОУ), та у разі вже створеного акаунту філії подачі/перегляду за неї звітів. 

 

 Якщо філія має свій "Код ЄДРПОУ", але НЕМАЄ повноважень подавати звіти та 

відсутній електронний підпис, то філія не може пройти реєстрацію особистого кабінету 

респондента на сайті. 

 

 В іншому випадку їй потрібно пройти реєстрацію особистого кабінету респондента на 

сайті з власним електронним підписом. 

 

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

значенням у графі "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 реєстрації філії.  



 
4. Якщо Ваша філія із відсутнім кодом 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. 

 

 

 



10 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. Також Ви маєте можливість перейти до календаря подання форм державних статистичних 

спостережень та фінансової звітності 



 

8. Є можливість здійснювати перехід по місяцях поточного року. Для переходу потрібно 

скористатися вказівником як на зображенні.  

 



 

11 Подання форми 

 

1. Перейшовши на вкладку "Подати іншу форму" , на екрані з'явиться список усіх 

форм, які реалізовані у Кабінеті респондента. Ви можете обрати будь-яку форму для подання 

звітності. На відміну від вкладки "Поточна звітність", форми не мають прив'язки до термінів їх 

подання. Вони можуть бути використані у таких випадках: 

 якщо респонденту необхідно подати звіт, не включений до переліку форм, за 

якими він повинен звітувати до органів державної статистики; 

 якщо респондент не подав вчасно звіт і на вкладці "Поточна звітність" відповідна 

форма  вже не відображається. 

 

 

 

Для пошуку необхідного звіту Ви можете скористатися фільтрами, які знаходяться під 

заголовками таблиці. 



 

2. Для того, щоб відсортувати дані за стовпчиком необхідно натиснути на відповідний заголовок 

таблиці, у разі чого з'явиться стрілка вниз та вгору. 
 

 
У разі необхідності відсортувати дані за алфавітом потрібно натиснути на верхній вказівник, а у 

зворотньому порядку відповідно нижній. 



 
 

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

форму або натиснути на зображення у формі пустого бланку, що знаходиться знизу. 

 

 
 

4. Якщо Ви вже подали звіт за цією формою або створили чернетку, то інформація 

відобразиться в таблиці при виборі відповідної форми.  



 

5. Якщо звіт відправлений із запізненням (після граничного терміну подання відповідної 

форми звітності), то при отриманні квитанцій Ви побачите відповідне повідомлення. 

6. В залежності від результату обробки звітів приймальним шлюзом та змісту повідомлень, 

зазначених у квитанціях, статус звіту має відповідний колір: 

Зелений колір означає, що квитанція позитивна і звіт поданий вчасно та не містить 

помилок. 

Помаранчевий колір означає, що квитанція містить інформацію про несвоєчасне подання 

звіту. 

Червоний колір означає, що звіт не прийнятий, та містить помилки. 

 

 

7.  Якщо респондент 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"). 



 



 

12 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 обраних 

даних. Комірки, які заповнюються автоматично не потребують додаткового редагування.  

 

 

2. Для того, щоб додати рядок у динамічну таблицю (таблицю, у якій може змінюватись 

кількість рядків) необхідно перейти в комірку, нижче якої потрібно додати рядок. У лівому 

нижньому кутку з’явиться знак «плюс», після натискання на який рядок буде додано.  



 

3. Для того, щоб видалити зайвий рядок потрібно активувати курсором доданий запис та 

натиснути на знак "мінус" у лівому нижньому кутку.  

 

 

4. Для продовження динамічної підформи, Вам потрібно натиснути на кнопку у вигляді 

"плюса", що знаходиться під необхідною таблицею для заповнення, а далі на "Нова форма". 

 

5. Для того, щоб подати звіт 1-підприємництво за головною філією - необхідно вилучити 

наявні філії, натиснувши на піктограму. 



 

 

6. В кабінеті респондента дані слід вводити, вибравши українську розкладку клавіатури. При 

неправильному вводі Ви побачите оповіщення "Невірна розкладка".  

 



13 Квитанції та повідомлення 

 

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

режимі отримаєте повідомлення від системи електронної звітності органів державної 

статистики, у якому будуть міститися інформація про отримання звітності, квитанція №1 (щодо 

одержання звіту системою електронної звітності органів державної статистики), квитанція №2 

(щодо результату обробки цього звіту). Приклади повідомлень наведені на малюнках нижче. 

 

 

 

2. Після обробки прийнятого звіту при виявлені помилок органами державної статистики, 

або при необхідності надання уточнень, щодо вказаних даних у поданому звіті, територіальні 

органи статистики надсилають інформаційне повідомлення (Квитанція 3) та Ваш звіт змінює 

статус з «Прийнято» на «Не прийнято». 

3. Для перегляду Квитанції 3 необхідно: вибрати даний звіт та в графі «Статус» натиснути на 

«Не прийнято», де відобразиться інформація, щодо виявлених помилок, що зображена на 

малюнку нижче.  

 



 

4. Після отримання інформаційного повідомлення необхідно надіслати виправлений звіт в 

зазначені терміни.  

 

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

цього потрібно обрати вкладку "Меню"; після цього натиснути на пункт меню "Квитанції" 

та обрати "Отримати квитанції з серверу". 

 

6. Далі Ви можете отримати всі відсутні квитанції, натиснувши на кнопку "Отримати 

квитанції з активним ключем", що на малюнку вище. 



 

7. Якщо Ви хочете отримати квитанції за іншим файловим ключем, то вам потрібно обрати 

"Ввести файловий ключ та отримати квитанції". Відкриється форма для отримання 

квитанції, що на малюнку вище, де необхідно знову обрати КНЕДП, файл ключа, ввести 

пароль та вказати e-mail на який потрібно відіслати квитанцію. 

 

8. Якщо квитанції з системи електронної звітності органів державної статистики прийшли на 

електронну адресу, то для подальшого їх розшифрування потрібно натиснути пункт меню 

"Отримати квитанції з e-mail". 

 



9. Відкриється форма для розшифрування квитанції, де необхідно знову обрати КНЕДП, 

файл ключа, ввести пароль та вибрати квитанцію, яку потрібно розшифрувати. 

 



14 Довідники 

 

 

1. У пункті меню "Довідники" розміщені класифікатори та довідники, які використовуються 

для заповнення статистичних звітів. 

 

2. Для зручності пошуку у довідниках та класифікаторах можна скористатися фільтрами, які 

знаходяться під заголовками таблиці. 

 

3. Переміщення у межах одного довідника здійснюється за допомогою стрілок, 

розташованих вкінці таблиці. 

4. Для створення локальних довідників (Наприклад, для форми 1-ціни (пром) (місячна)) 

необхідно: 

- Вибрати пункт меню «Довідники»; 

- Натиснути на кнопку «Локальні довідники»; 

 



- У списку локальних довідників, в лівій нижній частині, необхідно натиснути на 

«+»  

- Після натискання на «+» з’являється вікно, де необхідно вказати назву локального 

довідника та у якій формі він буде використовуватися, після чого потрібно зберегти зміни; 

-  

- Далі в списку локальних довідників вибираємо довідник який створили; 

 

- Після чого в нижній лівій частині натискаємо на «+» та заповнюємо необхідну 

інформацію та зберігаємо зміни; 



 

 

- Далі необхідно зайти в меню «Довідники», вибрати пункт «Прив’язка до форми», вибрати 

форму та в випадаючому списку обрати створений довідник і зберегти зміни; 

 



15 Архів 

Робота з архівом 

 

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

Кабінеті респондента. Для того, щоб переглянути їх, потрібно обрати вкладку "Меню" на 

головній сторінці, а далі перейти до вкладки "Квитанції", та обрати "Архів". 

 

2. У переліку квитанцій є можливість вибрати необхідну, при цьому відкривається текст 

повідомлення з можливістю друку. 



 

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

"Подані форми". Тут містяться всі звіти, які були відправлені на приймальний шлюз системи 

електронної звітності з негативними і позитивними квитанціями. Також є можливість 

відфільтрувати звіти за будь-яким полем та знайти необхідний звіт.  

  



16 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 довільній формі. Для цього необхідно перейти з 

головного меню до пункту меню "Чат", як вказано на малюнку. 

 

2. Для того, щоб відправити запитання потрібно заповнити текст повідомлення та натиснути 

на кнопку "Надіслати".  

 

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

оповіщення, яке буде відображатися в правому кутку головного меню Кабінету 

респондента.  

 



 

4. Щоб переглянути відповідь, потрібно перейти з головного меню до вкладки "Чат". На 

сторінці буде відображатися форма з Вашими повідомленнями.  

 

5. 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.  

 

Бажаємо успіхів в роботі! 



17 Найчастіші запитання респондентів 

 

1. Якщо у Вас виникла помилка при передачі запиту на сервер ЦСК за протоколом 

HTTP (Сервер ЦСК не доступний або не пройдено автентифікацію на proxy-

сервері(5)), будь ласка, спробуйте вхід пізніше, можливо Ваш КНЕДП або КНЕДП веб-

серверу проводить технічні роботи та тимчасово відключений. 

2. Якщо при вході у персональний кабінет виникла помилка особистого ключа 

(невірний пароль чи ключ пошкоджений (24)), або помилка при розборі даних чи 

особистого ключа (пошкоджені дані чи невірний формат (33), сертифікат 

пошкоджений (50)), будь ласка, перейдіть за посиланням id.gov.ua та перевірте свій ключ 

на валідність. 

3. Якщо при вході у персональний кабінет виникла помилка особистого ключа 

(сертифікат не знайдено (51)), будь ласка, переконайтесь у правильності вибору 

КНЕДП, який Вам видав КЕП, у полі ЦСК та повторно здійсніть вхід. 

4. Якщо філія має свій "Код ЄДРПОУ", але НЕМАЄ повноважень подавати звіти та 

відсутній електронний підпис, то філія не може пройти реєстрацію особистого кабінету 

респондента на сайті. 

5. В системі "Кабінет респондента" подається тільки статистична інформація 

(фінансову звітність не передбачено). 

6. Якщо Ви забули пароль на вхід до "Кабінету респондента" є можливість його 

відновити (тільки для юридичних осіб). У зазначене поле введіть новий пароль (без 

введення старого паролю). Після цього на вашу поштову скриньку буде відправлено 

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

7. Пароль на вхід до системи "Кабінет респондента" не повинен містити пробіли. 

8. При необхідності змінити E-mail респондента  необхідно направити 

повідомлення на електронну поштову скриньку coez@ukrstat.gov.ua із зазначеною 

нижче інформацією: 

- Код ЄДРПОУ/ДРФО підприємства; 

- Назва підприємства; 

- Активна електронна поштова скринька для зміни; 

- Номер телефону. 

(Н-д: Підприємство ХХХХХ код ЄДРПОУ ХХХХХХХ номер телефону ХХХХХ, 

просимо змінити поштову скриньку в ПЗ "Кабінет респондента" на ХХХХХХХХ). 

Лише, після отримання підтвердження про зміну поштової скриньки, можливо 

здійснювати вхід до "Кабінету респондента". 

9. У разі отримання, при вході до "Кабінету респондента",  інформаційного 

повідомлення щодо компрометації автентифікаційних даних (логін/пароль), 

необхідно зазначити новий пароль на вхід до “Кабінету респондента” та підтвердити 

зміну паролю на поштовій скриньці. 

https://id.gov.ua/
mailto:coez@ukrstat.gov.ua


 


