[Назва підприємства/установи/організації]
[Код ЄДРПОУ: XXXXXXXX]
[Адреса: вул. Примірна, 123, м. Київ, 01001]
[Телефон: (044) XXX-XX-XX]
ДОВІДКА ПРО ЗАРОБІТНУ ПЛАТУ
від [дата видачі, наприклад "01" квітня 2024 року] № [номер довідки]
Видана [Прізвище, Ім'я, По батькові працівника] про те, що він/вона дійсно працює в [повна назва підприємства/установи/організації] на посаді [назва посади] з [дата початку роботи, наприклад "01" січня 2020 року] по теперішній час.
Середньомісячна заробітна плата [Прізвище та ініціали працівника] за останні [кількість] місяців (з [початкова дата, наприклад "01" квітня 2023 року] по [кінцева дата, наприклад "31" березня 2024 року]) складає:
[сума цифрами] ([сума прописом]) гривень XX копійок.
У тому числі помісячно:
Квітень 2023 - [сума] грн.
Травень 2023 - [сума] грн.
...
Березень 2024 - [сума] грн.
Довідка видана для подання [вказати куди або для чого, наприклад "до банківської установи"].
Довідка дійсна протягом одного місяця з дати видачі.
Директор [підпис] [Ініціали, Прізвище]
Головний бухгалтер [підпис] [Ініціали, Прізвище]
М.П.
Виконавець: [Прізвище, ініціали]
Тел.: [номер телефону]
Ця довідка видана відповідно до вимог Закону України "Про інформацію" від 02.10.1992 № 2657-XII, Закону України "Про захист персональних даних" від 01.06.2010 № 2297-VI та Кодексу законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII.
Ось шаблон Довідки про заробітну плату українською мовою, який відповідає вимогам чинного законодавства України. Цей шаблон містить усі необхідні елементи, які повинні бути присутні в офіційній довідці про заробітну плату.
При заповненні цього шаблону важливо звернути увагу на кілька ключових моментів. По-перше, всі персональні дані працівника мають бути вказані точно і повно, без скорочень. Це стосується як прізвища, імені та по батькові, так і назви посади.
Період, за який надається інформація про заробітну плату, зазвичай становить 6 або 12 місяців, залежно від вимог організації, для якої готується довідка. У нашому прикладі ми використали період в 12 місяців, але це може бути змінено відповідно до конкретної ситуації.
Сума заробітної плати вказується як цифрами, так і прописом, щоб уникнути можливих помилок або непорозумінь. При розписі заробітної плати по місяцях важливо включити всі види нарахувань, передбачені трудовим договором та законодавством.
Варто зазначити, що довідка має бути підписана як директором підприємства, так і головним бухгалтером. Це надає документу юридичної сили та підтверджує достовірність наведеної інформації.
Печатка організації є обов'язковим елементом, навіть незважаючи на те, що згідно з останніми змінами в законодавстві України використання печатки не є обов'язковим для більшості документів. Однак, для довідок про заробітну плату її наявність все ще вважається необхідною в багатьох установах.
У кінці довідки вказується виконавець - особа, яка безпосередньо займалася підготовкою документа. Це може бути працівник бухгалтерії або відділу кадрів. Вказівка контактного телефону дозволяє при необхідності уточнити деталі довідки.
Посилання на відповідні закони України в кінці документа підкреслює правову основу видачі такої довідки та обробки персональних даних працівника.
Пам'ятайте, що цей шаблон може бути адаптований відповідно до специфічних вимог конкретної організації або установи, для якої готується довідка. Наприклад, деякі банки або державні органи можуть вимагати додаткової інформації або специфічного формату подання даних.
Довідка про заробітну плату є документом, який підтверджує розмір заробітної плати працівника за певний період. Вона може знадобитися для подання до банків, державних установ, або інших організацій, зокрема для отримання кредиту, субсидії, чи для підтвердження доходу.
Ця довідка має містити інформацію про працівника, його посаду, період роботи та розмір виплаченої заробітної плати за зазначений період. Зазвичай, при складанні довідки враховуються положення таких нормативних актів, як Кодекс законів про працю України, Закон України "Про оплату праці", а також інші нормативні акти, які регулюють питання трудових відносин та нарахування заробітної плати.
Для прикладу, довідка може мати такий зміст:
Я, директор ТОВ "Назва компанії", цим підтверджую, що Іванов Іван Іванович працює в нашій організації з 1 січня 2022 року на посаді інженера відділу технічної підтримки. За період з 1 січня 2023 року по 30 червня 2023 року заробітна плата Іванова І.І. склала 120 000 грн. З цієї суми було утримано податок на доходи фізичних осіб, військовий збір та єдиний соціальний внесок відповідно до чинного законодавства України.
Згідно з положеннями статей 94, 95 Кодексу законів про працю України, оплата праці здійснюється на підставі трудового договору та штатного розпису організації. Крім того, відповідно до статті 24 Закону України "Про оплату праці", працівнику забезпечується своєчасна виплата заробітної плати у визначені строки. У нашій організації заробітна плата виплачується двічі на місяць.
Довідка видана на прохання працівника для подання за місцем вимоги.
Дата видачі: 1 жовтня 2024 року
Підпис директора: ____________
Печатка підприємства: ____________
Такий шаблон може бути змінений відповідно до вимог конкретної організації або обставин.
Шаблон довідки про заробітну плату (українською)
Довідка про заробітну плату

(Назва підприємства, установи, організації)
(Код ЄДРПОУ)
(Юридична адреса)
(Контактний телефон)

Довідка №___ від "" _____ 20 р.
що видана ___________________________________________________________________
(Прізвище, ім’я, по батькові працівника)
(Посада, яку займає працівник)
(Номер телефону працівника)
підтверджує, що за період з "" _____ 20 р. по "" _____ 20 р. зазначений працівник працював на нашому підприємстві на зазначеній посаді.
За вказаний період працівнику нараховано та виплачено заробітну плату в сумі _____________ (прописати суму словами і цифрами) гривень __ копійок.
Середньомісячна заробітна плата за вказаний період складає _____________ (прописати суму словами і цифрами) гривень __ копійок.
Довідка видана для ___________________________________________________________________
(Вказати мету видачі довідки, наприклад: пред’явлення у банк для отримання кредиту, подання до центру зайнятості тощо).

Директор підприємства (підпис)

(Прізвище, ім’я, по батькові директора)
(Печатка підприємства – за наявності)
Зверніть увагу:
· Законодавча база: Форма та зміст довідки про заробітну плату регулюються Порядком обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України.   
 
· Необхідні дані: У довідці обов’язково зазначаються: період, за який надається інформація, посада працівника, сума нарахованої та виплаченої заробітної плати, середньомісячна заробітна плата, мета видачі довідки.
· Підпис та печатка: Довідку підписує керівник підприємства (або інша уповноважена особа) і скріплюється печаткою (за наявності).
· Індивідуальні особливості: У деяких випадках до довідки можуть додаватися додаткові відомості, наприклад, про виплачені премії, надбавки тощо.
Довідка про заробітну плату є офіційним документом, який підтверджує розмір заробітної плати працівника за певний період. У документі повинні бути вказані такі дані:
* Ім'я та прізвище працівника
* Період, за який виплачувалася заробітна плата (місяць, квартал, рік)
* Розмір заробітної плати (гроші)
* Порядок виплати заробітної плати (наприклад, на картку, на рахунок, на руки)
* Платіжні документи, які підтверджують виплату заробітної плати (наприклад, чек, платіжний ордер)
Довідка про заробітну плату повинна бути підписана керівником підприємства або особою, яка має право на підписання таких документів.
Закон України "Про заробітну плату" ст. 13 передбачає, що заробітна плата повинна бути виплачена працівнику не пізніше 25-го дня місяця, наступного за місяцем, за який була виконана робота.
Приклад заповнення довідки про заробітну плату:
«Довідка про заробітну плату
Ім'я та прізвище: Іваненко Олексій Васильович
Період: січень 2023 року
Розмір заробітної плати: 15 000 гривень
Порядок виплати: на картку
Платіжні документи: чек № 123456
Підпис: Іваненко Олексій Васильович, керівник підприємства»
Такий документ повинен бути наданий працівнику в день виплати заробітної плати.

