
Процес реєстрації розрахунку коригування (продавець - покупець). 

Опис налаштування параметрів підприємства та особливості роботи з КЕП різних КНЕДП 
наведено в «Встановлення, запуск та налаштування програми». 

Хочемо звернути Вашу увагу на те, що процес реєстрації розрахунку коригування можна здійснити за 

відсутності ліцензії до програми «Арт-Звіт Pro», використовуючи КЕП інших КНЕДП. 

 

Опис роботи з розрахунком коригування (Додаток 2) – продавець 
(постачальник товарів/послуг) 

Відкрийте програму «Арт-Звіт Pro», в якій Вам необхідно: 

− створити реєстраційний запис про контрагента (покупця – одержувач 
товарів/послуг); 

− ініціювати обмін сертифікатами між Вами та покупцем; 
− створити розрахунок коригування (Додаток 2) та накласти Ваш підпис; 
− відправити розрахунок коригування (Додаток 2) до податкової. 

В залежності від типу розрахунку коригування (якщо передбачається зменшення суми 
компенсації вартості товарів/послуг), додатково Ви маєте: 

− надіслати покупцю підписаний Вами розрахунок коригування (Додаток 2). 

Також за необхідності, Ви можете створити запит до ЄРПН для отримання квитанцій, Витягу 
та електронних примірників податкової накладної та розрахунку коригування («Створення 
запиту до ЄРПН.»). 

1. Створення запису про контрагента (покупця). 

Для створення нового запису про контрагента (покупця): 

1. Оберіть пункт меню Сервіс → Підприємства (відкриється вікно Підприємства) і 
натисніть кнопку [Параметри підприємства]. 

 
Вікно роботи з загальними параметрами підприємства 

2. У вікні Параметри підприємства перейдіть на вкладку Контрагенти та натисніть 
кнопку [Створити]. 

https://docs.art-zvit.com.ua/5_install.htm


 
Створення нового запису про контрагента 

3. У вікні Контрагент обов’язково вкажіть ЄДРПОУ/ІПН, Назву/ПІБ та E-mail 
контрагента.  

Дані також можна завантажити автоматично з сертифікату підприємства, для цього 
вкажіть ЄДРПОУ контрагента та натисніть кнопку [Завантажити сертифікати]. 

Створений запис відобразиться у вікні Параметри підприємства. 

 
Новий запис про контрагента 

2. Створення розрахунку коригування (Додаток 2) та накладання підпису. 

Щоб створити документ розрахунку коригування (Додаток 2): 

1. У головному вікні програми перейдіть до форми Податкові накладні (пункт меню 

Розділи → Податкові накладні (1) або кнопка [ ] на панелі інструментів) 
та натисніть кнопку [Створити] (2) (або оберіть пункт меню Файл → Створити). 

 
Вибір функції створення розрахунку коригування (Додаток 2) 



2. У вікні Створення податкової накладної: вкажіть звітний період та стан звіту (1), 
оберіть зі списку потрібну форму звіту (2), поставте мітку біля звіту розрахунку 
коригування (3), натисніть кнопку [Так] (4). 

 
Створення розрахунку коригування (J/F12012) – форма податкової накладної 

Якщо випадково Ви відкрили вікно створення нового запису з форми Список звітів, то 
відобразиться вікно Створення звіту, в якому для створення розрахунку коригування 
необхідно у блоці Тип звіту обрати ДПС → Податкові накладні й виконати 
послідовність дій описаних вище. 

 
Створення розрахунку коригування (J/F12012) – форма звіту 

3. Заповніть форму Додатку 2 «Розрахунок коригування кількісних і вартісних 
показників до податкової накладної». Обов’язково зазначте одне з полів: Підлягає 
реєстрації в ЄРПН постачальником (продавцем) або Підлягає реєстрації в ЄРПН 
отримувачем (покупцем) 



 
Заповнення документа 

4. Далі Вам необхідно зберегти документ в форматі «.xml» (кнопка [ ]). Після цього 
запис про документ відобразиться у таблиці Податкові накладні (статус документа 
«не підписаний»). 

Для накладання електронного підпису на документ: 

1. Оберіть розрахунок коригування (Додаток 2) у таблиці форми Податкові накладні. 

2. Натисніть кнопку [ ] (або оберіть пункт меню Дії → Підписати). Після 
підписання статус документа зміниться на «готовий до відправки». 

 
Підписання розрахунку коригування (Додаток 2) 

Для перевірки вірності даних ЕЦП, оберіть з контекстного меню Перевірити підпис (або 
оберіть пункт меню Дії → Перевірити підпис). 

 
Перевірка вірності ЕЦП 

3. Відправлення розрахунку коригування (Додатку 2) до податкової. 

Щоб відправити розрахунок коригування (Додаток 2) до податкової: 

1. В таблиці форми податкових накладних оберіть підписаний документ. 

2. З контекстного меню оберіть Відіслати → До ДПС через сервіс або натисніть кнопку 

[ ] (чи оберіть пункт меню Дії → Відіслати через сервіс). 



Розрахунок коригування (Додаток 2) можна також відправити одночасно до податкової та 
контрагенту (покупцю): для цього з контекстного меню оберіть Відіслати → Контрагенту 
та до ДПС. 

 
Вибір дії відправки документа до податкової 

Після відправлення статус документа зміниться на «Відправлений». Подальші дії щодо 
погодження відправленого розрахунку коригування (Додаток 2) аналогічні до процедури 
роботи з податковими накладними. 

 

 

 

4. Відправлення розрахунку коригування (Додаток 2) контрагенту (покупцю). 

Відправити розрахунок коригування (Додаток 2) контрагенту можна декількома способами: 

1. Через електронну пошту. На формі перегляду податкових накладних, з контекстного 
меню оберіть Відіслати → Контрагенту на E-mail → Підписану ПН. 

 
Відправка розрахунку коригування (Додаток 2) контрагенту через електронну пошту 



Після успішного відправлення,  з’являється повідомлення «Податкова накладна 
успішно відправлена на пошту контрагента» 

 

2. Через сервіс обміну з контрагентами. На формі перегляду податкових накладних, з 
контекстного меню оберіть Відіслати → Контрагенту. 

 
Відправка розрахунку коригування (Додаток 2) контрагенту через сервіс обміну з контрагентами 

 

Після успішного відправлення, статус документа зміниться на «Відправлено 
контрагенту»



Опис роботи з розрахунком коригування (Додаток 2) – покупець 
(одержувач товарів/послуг) 

Відкрийте програму «Арт-Звіт Pro», в якій Вам необхідно: 

− отримати та підписати розрахунок коригування (Додаток 2), надісланий продавцем; 
− відправити отриманий та підписаний Вами розрахунок коригування (Додаток 2) до 

податкової. 

В залежності від типу розрахунку коригування, додатково Ви можете: 

− створити запит до ЄРПН для отримання Витягу та електронних примірників 
податкової накладної та розрахунку коригування. 

1. Отримання розрахунку коригування (Додаток 2) та накладання підпису 

контрагента. 

За умови відправлення продавцем розрахунку коригування через пошту відповідний запит 
буде надіслано на адресу Вашої електронної поштової скриньки, яка була вказана у 
реєстраційних даних підприємства в програмі. Також якщо контрагент відіслав РК через  
сервіс обміну ПН/РК ДПС документ буде імпортовано в програму. Щоб перевірити наявність 

інформації та виконати імпорт даних, натисніть кнопку [ ], або зачекайте коли 
програма автоматично перевірить Вашу електронну пошту і імпортує документ до «Арт-
Звіт Pro». 

Після успішного отримання документа, дані відобразяться в таблиці форми 
Податкові накладні. 

 
Відображення імпортованого розрахунку коригування (Додаток 2) 

 

Після збереження документа розрахунку коригування (Додаток 2), Вам необхідно його 
підписати: 

1. В таблиці форми імпортованих накладних оберіть отриманий документ. 

2. З контекстного меню оберіть Підписати або натисніть кнопку [ ] (чи оберіть 
пункт меню Дії → Підписати). Після підписання статус документа зміниться на 
«готовий до відправки». 



 
Підписання імпортованого розрахунком коригування (Додаток 2) 

Ви можете перевірити накладені підписи та переконатися, що документ підписаний з двох 
сторін (продавцем і покупцем): 

1. В таблиці форми імпортованих накладних оберіть підписаний документ. 

2. З контекстного меню оберіть Перевірити підпис (чи оберіть пункт меню Дії → 
Перевірити підпис). 

 
Перевірка накладених підписів 

2. Відправлення розрахунку коригування (Додаток 2) до податкової. 

Щоб відправити розрахунок коригування (Додаток 2) до податкової: 

1. В таблиці форми імпортованих накладних оберіть підписаний документ. 

2. З контекстного меню оберіть Відіслати → До ДПС через сервіс або натисніть кнопку 

[ ] (чи оберіть пункт меню Дії → Відіслати через сервіс). 



 
Вибір дії відправки документа до податкової 

Після відправлення статус документа зміниться на «Відправлений». Подальші дії щодо 
погодження відправленого розрахунку коригування (Додаток 2) аналогічні до процедури 
роботи з податковими накладними. 

3. Створення запиту до ЄРПН. 

Щоб створити запит до ЄРПН, для отримання квитанцій, Витягу та електронних 
примірників податкової накладної та розрахунку коригування (Додаток 2): 

1. Оберіть пункт меню Файл → Створити запит на ПН/РК або натисніть кнопку 
[Створити запит на ПН/РК] на панелі інструментів. 

 
Вибір операції створення запиту на ПН/РК 

2. У вікні Створення запиту на ПН/РК встановіть параметри запиту (звітний період, 
тип пакету документів – обов’язково поставте мітку Імпорт з квитанціями), оберіть 
запис Вашого підприємства та натисніть кнопку [Відіслати]. 

 



 

Створення запиту до ЄРПН 

Після успішного відправлення, створений запит Ви можете переглянути у таблиці форми 

Список звітів. 


