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Терміни та скорочення 
 

АЦСК Акредитований центр сертифікації ключів 

ДСС Державне статистичне спостереження 

ДССУ Державна служба статистики України 

ЕЦП Електронний цифровий підпис 

Кабінет респондента Програмне забезпечення "Кабінет респондента" 

ПЗ Програмне забезпечення 

ПК Персональний комп’ютер 

ЦОЕЗ Центр обробки електронних звітів 
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І. Вступ 
 

Програмне забезпечення "Кабінет респондента" (далі – ПЗ або Кабінет 
респондента) – сервіс, призначений для подання респондентами статистичної 
звітності до органів державної статистики в електронному вигляді у режимі 
реального часу. 

У даному процесі респондент – юридична особа або відокремлений підрозділ 
юридичної особи, яка виступає в ролі джерела первинної інформації про явища і 
процеси, що досліджуються. 

Використання цього ПЗ дає респонденту можливість виконувати дії щодо 
створення, заповнення, підписання та шифрування електронних статистичних звітів; 
надсилання звітів до органів державної статистики та прийому квитанцій; ведення 
архіву надісланих звітів та прийнятих квитанцій. 

Зареєструватися у Кабінеті респондента може юридична особа або 
відокремлений підрозділ юридичної особи, у яких є ідентифікаційний код ЄДРПОУ. 
Реєстрацію акаунту структурних підрозділів юридичної особи, які не мають 
ідентифікаційного коду ЄДРПОУ, здійснює головне підприємство. 

Подання електронної звітності повинно здійснюватися з використанням вимог 
Порядку подання електронної звітності до органів державної статистики, 
затвердженого наказом Держкомстату від 12.01.2011 № 3, зареєстрованого в 
Міністерстві юстиції України 29.03.2011 № 408/19146 (зі змінами). 
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II. Призначення та вимоги до програмного забезпечення 
 
ПЗ забезпечує можливість зручного та своєчасного подання респондентами в 

електронному вигляді статистичної звітності до органів державної статистики. 

Вхід до Кабінету респондента здійснюється за адресою: https://10.10.0.247 (під 
час проведення тестування, в подальшому –  через офіційний веб-сайт ДССУ, розділ 
______). 

Кабінет респондента запускається на браузерах Internet Explorer версії не нижче 
9, Mozilla Firefox 35+, Opera 12+, Google Chrome 45+. 

 

III. Робота з програмним забезпеченням "Кабінет респондента" 
 

1. Підготовка до роботи 
Користувач ПЗ Кабінет респондент має володіти навичками користування  ПК 

та бути ознайомлений з цією Інструкцією. 
Робота в Кабінеті респондента здійснюється виключно з використанням 

надійного засобу ЕЦП, підтвердженого з використанням посиленого сертифікату 
відкритого ключа. 

ЕЦП – вид електронного підпису, який використовується для ідентифікації 
підписувачів та цілісності даних в електронній форми. ЕЦП накладається за 
допомогою особистого ключа та перевіряється за допомогою відкритого ключа. 

ЕЦП обов'язково має містити ідентифікаційні дані респондента (повне 
найменування та код згідно з ЄДРПОУ).  

Для отримання ЕЦП необхідно звернутись до акредитованого центру 
сертифікації ключів (АЦСК) за посиланнями:  

Акредитований центр сертифікації ключів ІДД ДФС 
Акредитований центр сертифікації ключів ПАТ КБ «ПРИВАТБАНК» 
Акредитований центр сертифікації ключів "Україна". 
 
2. Реєстрація у Кабінеті респондента 
Перейшовши (під час тестування) на адресу https://10.10.0.247 потрапляємо на 

головну сторінку. Для переходу на сторінку реєстрації необхідно обрати пункт 
"Вхід/Реєстрація". 

 

 
 
Обрати пункт "Реєстрація", після чого відкривається таке вікно: 
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У цьому вікні необхідно заповнити поля, а саме: 
- обрати назву АЦСК, у якому отримано ЕЦП; 

 
- обрати свій особистий електронний ключ, вибравши відповідний файл 

(наприклад: Key-6.dat) з електронного носія або ПК; 

 
- ввести пароль, зазначений при генерації особистого електронного ключа; 

 
- ввести електронну адресу для ідентифікації в Кабінеті респондента 

(відновлення паролю, відправки звітів та отримання квитанцій); 

 
- ввести пароль на вхід до Кабінету респондента, необхідний для ідентифікації 

посадових осіб, зареєстрованих у Кабінеті респондента (не менше 6 символів); 

 
- зазначити номер контактного телефону для зворотного зв’язку (не менше 5 

символів). 
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Вказані поля є обов'язковими для заповнення. 
 
Зазначити номер факсу (поле заповнювати не обов'язково); 

 
Прочитати та підтвердити згоду у гіперпосиланні на правила користування 

Кабінетом респондента, без якої подальша реєстрація неможлива. 
 

 
Натиснути кнопку "Зареєструватися". На електронну адресу, зазначену при 

реєстрації, прийде підтвердження із посиланням для активації аккаунта.  
Гіперпосилання для активації дійсне протягом однієї доби.    
Вітаємо! 
Дякуємо за реєстрацію на сайті. 
Ваш логін: ________@________ 
Для активації Вашого аккаунта перейдіть за гіперпосиланням: Підтвердити 
Гіперпосилання для активації дійсне протягом однієї доби. 
З повагою, Адміністрація сайту. 
 
Після переходу за гіперпосиланням на електронну пошту респондента повинно 

прийти підтвердження, що Ваш аккаунт активовано. 
Вітаємо! 
Ваш аккаунт активовано. 
З повагою, Команда сайту. 
http:// 10.10.0.247 

3. Вхід  
 
Для входу в систему на головній сторінці необхідно обрати пункт 

"Вхід/Реєстрація". 

 
Обираємо пункт "Вхід", після чого відкривається вікно, у якому заповнити поля 

(аналогічно із заповненням полів пункту 1 "Реєстрація у Кабінеті респондента") та 
натиснути кнопку "Вхід". 
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Відкривається головна сторінка Кабінету респондента. 

 
На головній сторінці Кабінету респондента відображено: 
1. Коротку інформацію про підприємство, що міститься в Єдиному державному 

реєстрі підприємств та організацій України: "ЄДРПОУ" (код ЄДРПОУ) і 
"Найменування". 
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2. Діючі форми за рік. У разі обрання періоду "2018" рік у таблиці "Поточна 
звітність" буде відображено перелік форм ДСС, які респондент повинен подати у 
поточному 2018 році.  

3. Таблиця "Поточна звітність", у якій міститься перелік форм державних 
статистичних спостережень, які респондент має подати у поточному місяці 
відповідно до залучення до державних статичних спостережень. Також у цій таблиці 
може відображатись звітність, термін подання якої вже минув.  

4. Вкладка "Поточна звітність" описана у п. 6 розділу ІІ, а вкладки "Календар" 
та "+" –  у розділі IV. 

 
 
4. Заявка на реєстрацію ЕЦП респондента 
 
Після входу до Кабінету респондента необхідно зареєструвати ЕЦП посадових 

осіб, яким буде надано право підпису, а також печатку підприємства, організації, 
установи у разі її наявності. Реєстрація ЕЦП здійснюється респондентом перед 
поданням першого електронного звіту шляхом заповнення заявки на реєстрацію 
електронних цифрових підписів у системі електронної звітності органів державної 
статистики (далі – заявка ), код шаблону форми S1391101.  

Подання заявки на реєстрацію ЕЦП посадових осіб структурних підрозділів 
головного підприємства, які не мають коду ЄДРПОУ, здійснює головне 
підприємство.  

На головній сторінці  Кабінету респондента (верхня панель) необхідно обрати 
вкладку "Заявка". 

 

 
 
Відкриється таке вікно:  
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Для заповнення заявки: 
- у верхній частині вказується адресат звітності, що обирається за адресою 

здійснення діяльності (фактична адреса); 

 
- заповнюється дата та номер заявки; 
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- найменування юридичної особи і код ЄДРПОУ заповнюються автоматично, 

відповідно до даних, зчитаних з ЕЦП респондента ; 

 
- таблиця заповнюється у послідовності: Бухгалтер, Директор, Печатка 

установи; 

 
- далі необхідно натиснути на кнопку "Перевірити та відправити" в кінці 

сторінки; 

 
- на екрані з'явиться повідомлення: 

 
Після обробки заявки на екрані відображається повідомлення про підключення 

до системи електронної звітності. Нижче приведено приклади повідомлень, які 
можуть надійти до респондента:  
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Для оновлення інформації щодо ЕЦП посадових осіб подається нова заявка з 

переліком всіх ЕЦП, з урахуванням унесених змін. 

5. Профіль респондента 
 
У розділі "Профіль респондента" відображається інформація про респондента, 

яка зчитана з ЕЦП та міститься у статистичних даних щодо залучення респондента 
до проведення ДСС. 

Для переходу до інформації про респондента необхідно на головній сторінці у 
верхній панелі обрати вкладку "Профіль респондента": 

 
Висвітиться віконце, де обираємо пункт "Профіль респондента": 
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Відкриється таке вікно: 

 
У Профілі респондента є можливість коригування полів: e-mail, телефон, факс, 

зміна паролю. Для зміни будь-якого поля обираємо відповідний значок: 

 
Висвітиться повідомлення з полями, які потрібно заповнити або замінити. Після 

змін на електронну пошту має прийти підтвердження.  
При виникненні помилки відобразиться застережне повідомлення:  



14 
 

 
 
При коректному внесенні змін відобразиться вікно з повідомленням про 

застосування змін: 

 
 
Для завантаження картки респондента необхідно скористатись кнопками ".pdf" 

та ".xml", що знаходяться у верхньому правому кутку сторінки. Натиснувши на 
будь-яку з них лівою кнопкою миші, завантажиться необхідний файл у обраний 
формат: 

 
6. Подання звітності 
 
Електронний звіт подається з головної сторінки Кабінету респондента. При 

поданні звіту з головної сторінки Кабінету респондента потрібно виконати такі дії: 
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У таблиці "Поточна звітність" обираємо потрібну форму звіту, натиснувши на 

неї: 

 
Після натискання на форму звіту безпосередньо переходимо до її заповнення. 

Форма звіту складається з двох частин: заголовка та змісту. 
В заголовку вказується "Тип звітного періоду", "Звітний місяць", "Звітний рік", 

"Дата заповнення документа респондентом".  
"Поточний номер звіту" заповнюється автоматично.  
"Адресат звітності" –  обирається регіон, куди направляється звіт. 

 
 
Далі заповнюється безпосередньо звіт. Адресна частина звіту заповнюється 

автоматично відповідно до Профілю респондента. 
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Розділи і таблиці звіту заповнюються респондентом у ручному режимі.  
Після заповнення звіту є декілька функцій, якими можна скористатись для 

подальших дій:  
- перевірити та відправити звіт - здійснюється автоматична перевірка звіту на 

помилки та відправка; 
- перевірити контролі - перевірка звіту на помилки; 
- перевірити та зберегти чернетку - автоматична перевірка на помилки та 

збереження звіту; 
- перевірити та зберегти як нову чернетку - автоматична перевірка на помилки 

та збереження звіту як нового, якщо потрібно зберегти звіт з відкоригованими 
даними; 

- новий звіт на основі поточного - створення нового звіту на основі попередньо 
створеного; 

- роздрукувати форму - друкування звіту у разі потреби; 
- зберегти у .pdf файл - збереження звіту у форматі .pdf. 

 
 
7. Філії підприємства 

Для підприємств, у яких є структурні підрозділи (філії), що не мають 
ідентифікаційного коду ЄДРПОУ, у Кабінеті респондента на головній сторінці у 
верхній панелі доступний пункт меню "Філії". 
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Якщо перейти у пункт меню "Філії", висвітиться список філій головного 
підприємства: 

 
В таблиці зазначено поля: 

• 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) 
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Для пошуку необхідної філії можна користуватися фільтрами, що знаходяться 
під заголовками таблиці: 

Для головного підприємства, крім перегляду списку філій, сторінка має ще 
функціонал "Реєстрація філії", а у разі вже зареєстрованої філії – функцію 
подачі/перегляду за неї звітів.  

Для реєстрації акаунту філії необхідно обрати зі списку філію з відсутнім 
Кодом структурного підрозділу.  

 
Натискаємо кнопку "Створити Запит на Аккаунт для Філії". 

 
Висвічується вікно, в якому заповнюється електронна адреса філії для 

подальшої її реєстрації: 
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Ввівши електронну адресу філії та натиснувши "Відправити" буде 

відображено інформативне повідомлення щодо відправки на вказану електронну 
адресу посилання для подальшої реєстрації філії : 

 
На електронну пошту філії прийде лист-підтвердження із посиланням для 

активації аккаунта. 

Вітаємо!  
Дякуємо за реєстрацію на сайті. 
Ваш логін: _______@__________ 
Для активації Вашого аккаунта перейдіть за гіперпосиланням: Підтвердити 
Гіперпосилання для активації дійсне протягом однієї доби. 
З повагою, Адміністрація сайту. 

Після чого користувачу філії необхідно виконати такі дії: 

1. Перейти за гіперпосиланням та у діалоговому вікні, що з’явиться, та здійснити 
реєстрацію акаунта філії таким чином: 

1.1. Обрати назву акредитованого центру сертифікації ключів (АЦСК), у 
якому отримано ЕЦП 
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1.2. Обрати особистий електронний ключ (Key-6.dat), відкривши 
відповідний файл з електронного носія або ПК 

 
1.3. Ввести пароль, зазначений при генерації особистого електронного 

ключа 

 
1.4. Ввести пароль від Кабінету респондента, необхідний для ідентифікації 

посадових осіб, які будуть зареєстровані у Кабінеті респондента (не менше 6 
символів) 

 
1.5. Ввести номер контактного телефону для зворотного зв’язку (не менше 5 

символів) 

 
2. Зазначити номер факсу (даний пункт не є обов'язковим). 

 
3. Прочитати та підтвердити згоду, що міститься у гіперпосиланні на 

правила користування сервісом "Кабінет респондента". Без згоди подальша 
реєстрація неможлива. 

 
4. Обрати меню "Зареєструватися". 
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Після реєстрації висвічується повідомлення: 

 
Якщо філію, що не має код ЄДРПОУ, вже зареєстровано, можна натиснути 

кнопку "Перейти за філію". З’явиться таблиця "Поточна звітність", де можна 
відправити/переглянути звіт від імені філії. 
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IV. Додаткові можливості 
 

1. Повідомлення та квитанції у Кабінеті респондента 
Після відправлення звіту потрібно зачекати декілька хвилин для отримання в 

автоматичному режимі повідомлень від ЦОЕЗ з інформацією про отримання 
звітності; квитанції № 1 (щодо одержання звіту ЦОЕЗ) та квитанції № 2 (щодо 
результату обробки звіту)  
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Якщо повідомлення/квитанції не надійшли автоматично (протягом 72 годин), є 

можливість отримати їх самостійно. Для цього потрібно перейти до головного 
пункту меню, далі до вкладки "Квитанції", після чого натиснути на "Отримати 
квитанції з серверу". 

 
Якщо квитанції з ЦОЕЗ прийшли на поштову скриньку, для подальшого 

розшифрування натисніть пункт меню "Отримати квитанції з e-mail".  

 
Відкриється форма для розшифрування квитанції, де необхідно знову вибрати 

АЦСК, файл ключа ЕЦП, ввести пароль та вибрати квитанцію для 
розшифровування. 

 
2. Календар звітності 
 
Для зручності можливо скористатися календарем звітності. Для цього перейдіть 

до вкладки "Звітність" головного меню та виберіть закладку з зображенням 
календаря.  
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На закладці зображено поточну дату з пов'язаними подіями. Червоним 

кольором позначено граничні дати подання звітів. 
  

 
 
Обравши потрібну дату, висвічується список звітів, у яких випадає граничний 

термін їх подання на цю дату. 

 
 
Натиснувши на поточний місяць побачимо граничні дати подання звітів у 

цьому місяці. 

 
 
При натисканні на посилання з конкретною датою відкриється вікно з 

детальною інформацією. 
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Для переходу на вкладку "Звітність" натискаємо на кнопку з полем "Перейти до 

Звіту". 

 
 
Для здійснення переходу по місяцях поточного року скористаємося 

вказівником 

 
 
3. Подання форм, які не входять у поточну звітність 

 

Перейшовши на вкладку "Подати іншу форму", на екрані з'явиться список усіх 
форм, що реалізовані до подання в електронному вигляді до органів державної 
статистики. Обираємо потрібну форму для подання її в електронному вигляді. На 
відміну від вкладки "Поточна звітність" ці форми не мають прив'язки до термінів 
подання звіту та можуть бути використані якщо необхідно подати додаткову форму 
або якщо респондент запізнився з поданням звіту і на вкладці "Поточна звітність" 
потрібної форми звіту вже немає.  
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Для пошуку необхідного звіту скористуйтесь фільтрами, що знаходяться під 
заголовками таблиці. 

 

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

 

Якщо звіт за обраною формою подано або створено його чернетку, відповідна 
інформація відобразиться в таблиці нижче переліку форм. 
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4. Робота з архівом 
 

 
В архіві зберігаються всі квитанції, отримані респондентом щодо відправлених 

звітів. Для перегляду потрібно вибрати вкладку "Квитанції" на головному меню та 
перейти до вкладки "Архів".  

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

 

 
5. Класифікатори та довідники 
Для зручного заповнення електронних звітів можна скористатися 

класифікаторами (довідниками), що містять додаткову інформацію. 
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6. Служба підтримки 
 

 

 
При необхідності є можливість задати у довільній формі запитання щодо 

використання ПЗ Кабінет респондента.  

 
Для відправки запитання вкажіть тему, заповніть текст повідомлення та 

натисніть на кнопку Надіслати. 



29 
 

 
 
Відповідь від Адміністратора отримаєте разом з оповіщенням, яке буде 

відображатися в правому кутку головного меню респондента. 
 

 

 
 
Щоб переглянути відповідь потрібно перейти з головного меню до вкладки 

"Повідомлення". На сторінці відобразиться форма з повідомленнями. 

 
Для перегляду відповіді потрібно натиснути на поле із запитанням. При цьому 

відкриється діалогове вікно з повідомленням та відповіддю. 
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Є також можливість відстежувати останні новини з питань статистики 
безпосередньо з Кабінету респондента. Для цього потрібно вибрати пункт 
головного меню "Новини". 

 
 


