[Назва підприємства/установи/організації]
Звіт про витрати на утримання робочої сили
за період з [дата початку] по [дата кінця]
1. Загальна інформація:
Середньооблікова чисельність штатних працівників: [кількість]
Кількість відпрацьованих людино-годин: [кількість]
2. Пряма оплата праці:
2.1. Заробітна плата за тарифними ставками та посадовими окладами: [сума] грн
2.2. Надбавки та доплати до тарифних ставок та посадових окладів: [сума] грн
2.3. Премії та винагороди: [сума] грн
2.4. Оплата за невідпрацьований час (щорічні відпустки, тимчасова непрацездатність): [сума] грн
Всього пряма оплата праці: [сума] грн
3. Оплата за невідпрацьований час:
3.1. Оплата основних та додаткових відпусток: [сума] грн
3.2. Оплата простоїв не з вини працівника: [сума] грн
3.3. Інші види оплат за невідпрацьований час: [сума] грн
Всього оплата за невідпрацьований час: [сума] грн
4. Єдиний внесок на загальнообов'язкове державне соціальне страхування: [сума] грн
5. Витрати на професійне навчання:
5.1. Витрати на організацію навчання: [сума] грн
5.2. Оплата навчальних відпусток: [сума] грн
Всього витрати на професійне навчання: [сума] грн
6. Витрати на культурно-побутове обслуговування:
6.1. Витрати на утримання їдалень: [сума] грн
6.2. Витрати на утримання дитячих садків: [сума] грн
6.3. Витрати на культурно-масові заходи: [сума] грн
Всього витрати на культурно-побутове обслуговування: [сума] грн
7. Інші витрати на робочу силу:
7.1. Витрати на спецодяг, спецвзуття: [сума] грн
7.2. Витрати на забезпечення працівників житлом: [сума] грн
7.3. Витрати на оплату проїзду до місця роботи: [сума] грн
Всього інші витрати на робочу силу: [сума] грн
Загальна сума витрат на утримання робочої сили: [сума] грн
Витрати на утримання робочої сили у розрахунку на одного штатного працівника: [сума] грн
Дата складання звіту: [дата]
Керівник підприємства: [підпис] [ПІБ]
Головний бухгалтер: [підпис] [ПІБ]
Цей шаблон звіту про витрати на утримання робочої сили розроблено відповідно до вимог українського законодавства, зокрема, Інструкції зі статистики заробітної плати, затвердженої наказом Державного комітету статистики України від 13.01.2004 № 5, та з урахуванням положень Закону України "Про оплату праці".
Звіт структуровано таким чином, щоб охопити всі основні категорії витрат на утримання робочої сили. Кожен розділ звіту відповідає певній групі витрат, що дозволяє провести детальний аналіз структури витрат на персонал.
При заповненні шаблону слід звернути увагу на наступні моменти:
1. У квадратних дужках [...] вказано місця, які потрібно заповнити конкретною інформацією. Наприклад, [дата початку] слід замінити на фактичну дату початку звітного періоду, наприклад, "01 січня 2024 року".
2. Всі суми вказуються в гривнях, з копійками або без, залежно від прийнятої на підприємстві практики.
3. У розділі "Пряма оплата праці" важливо включити всі види виплат, передбачені системою оплати праці на підприємстві.
4. Розділ "Єдиний внесок на загальнообов'язкове державне соціальне страхування" має відображати фактично сплачену суму ЄСВ за звітний період.
5. У розділах "Витрати на професійне навчання" та "Витрати на культурно-побутове обслуговування" слід включати лише ті витрати, які фактично здійснювалися підприємством у звітному періоді.
Цей шаблон можна адаптувати відповідно до специфіки конкретного підприємства. Наприклад, можна додати додаткові підрозділи для більш детального розкриття певних категорій витрат або включити порівняльний аналіз з попередніми періодами.
Важливо пам'ятати, що цей звіт є внутрішнім документом підприємства і може використовуватися для різних цілей: від аналізу ефективності використання трудових ресурсів до планування бюджету на наступні періоди. Тому важливо забезпечити його максимальну інформативність та достовірність.
При складанні звіту слід керуватися принципами повноти та достовірності інформації. Всі дані мають бути підтверджені первинними документами: розрахунково-платіжними відомостями, наказами про преміювання, актами виконаних робіт з навчання персоналу тощо.
Звіт зазвичай складається фінансовим відділом або відділом праці та заробітної плати у співпраці з бухгалтерією та відділом кадрів. Після складання звіт підписується керівником підприємства та головним бухгалтером, що підтверджує достовірність наведеної інформації.
Перед використанням цього шаблону рекомендується проконсультуватися з фінансовим директором або головним бухгалтером підприємства для забезпечення повної відповідності документа всім вимогам законодавства та внутрішнім правилам підприємства.
Звіт про витрати на утримання робочої сили складений на підставі положень Кодексу законів про працю України, Податкового кодексу України та інших нормативно-правових актів, що регулюють питання оплати праці, соціальних виплат та податків.
Протягом [період звіту] витрати на утримання робочої сили склали:
1. Фонд оплати праці:
- Основна заробітна плата: [сума] грн
- Додаткова заробітна плата (відпустки, лікарняні, премії): [сума] грн
- Інші виплати, пов'язані з оплатою праці (компенсації, матеріальна допомога): [сума] грн
2. Відрахування на соціальне страхування та податки:
- Єдиний соціальний внесок (ЄСВ): [сума] грн
- Податок на доходи фізичних осіб (ПДФО): [сума] грн
- Військовий збір: [сума] грн
3. Інші витрати, пов'язані з утриманням робочої сили:
- Медичне страхування працівників: [сума] грн
- Витрати на підвищення кваліфікації та навчання: [сума] грн
- Інші витрати (соціальні пільги, харчування, транспорт): [сума] грн
Загальна сума витрат на утримання робочої сили за [період звіту] становить [сума] грн.
Приклад заповнення:
Протягом січня 2024 року витрати на утримання робочої сили склали:
1. Фонд оплати праці:
- Основна заробітна плата: 150 000 грн
- Додаткова заробітна плата: 25 000 грн
- Інші виплати: 10 000 грн
2. Відрахування на соціальне страхування та податки:
- Єдиний соціальний внесок: 34 000 грн
- Податок на доходи фізичних осіб: 22 500 грн
- Військовий збір: 2 250 грн
3. Інші витрати:
- Медичне страхування: 5 000 грн
- Підвищення кваліфікації: 3 000 грн
- Інші витрати: 2 500 грн
Загальна сума витрат на утримання робочої сили за січень 2024 року становить 254 250 грн.
Підпис: [ПІБ керівника]
Дата: [дата]
Шаблон звіту про витрати на утримання робочої сили
Звіт про витрати на утримання робочої сили є важливим документом, який відображає сукупність витрат підприємства, пов’язаних із залученням і використанням трудових ресурсів. Хоча чітко встановленої форми такого звіту законодавством України не передбачено, його зміст та структура можуть варіюватися залежно від потреб підприємства та вимог внутрішніх документів.
Типовий звіт може включати такі розділи:
1. Загальна інформація про підприємство: повна назва, код ЄДРПОУ, період, за який складено звіт.
2. Таблиця витрат:

· Найменування витрат (заробітна плата, нарахування на заробітну плату, відпускні, компенсації, навчання персоналу тощо).
· Сума витрат за кожним видом.
· Загальна сума витрат.
3. Аналіз витрат:

· Порівняння витрат з попереднім періодом.
· Виявлення тенденцій у зміні витрат.
· Оцінка ефективності використання трудових ресурсів.
4. Висновки та пропозиції:

· Підсумки аналізу.
· Пропозиції щодо оптимізації витрат на оплату праці.
Приклад табличної частини звіту:
	Найменування витрат
	Сума витрат за період, грн.

	Заробітна плата
	100 000

	Єдиний соціальний внесок
	22 400

	Податок на доходи фізичних осіб
	18 000

	Відпускні
	5 000

	Навчання персоналу
	3 000

	Усього
	153 400


Нормативна база:
· Кодекс законів про працю України: регулює трудові відносини, включаючи оплату праці, відпустки, соціальні гарантії тощо.
· Податковий кодекс України: визначає порядок обчислення та сплати податків і зборів, пов’язаних з оплатою праці.
· Закон України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні": встановлює загальні принципи ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності.
Важливо:
· Індивідуальний підхід: Зміст і форма звіту можуть відрізнятися залежно від специфіки діяльності підприємства, його розміру та вимог внутрішніх документів.
· Регулярність складання: Звіт про витрати на утримання робочої сили може складатися щомісяця, щокварталу або щорічно.
· Використання програмного забезпечення: Для автоматизації процесу складання звіту можна використовувати спеціалізоване програмне забезпечення для обліку кадрів та розрахунку зарплати.
Приклад висновку:
"Проаналізувавши витрати на утримання робочої сили за звітний період, можна зробити висновок, що основну частку витрат складає заробітна плата. Порівняно з попереднім періодом, загальна сума витрат зросла на 5%. Це пов’язано з індексацією заробітної плати та прийняттям на роботу нових співробітників. Для оптимізації витрат пропонується провести аудит системи оплати праці та розглянути можливість впровадження елементів системи мотивації, заснованої на результатах праці."
Зверніть увагу:
Цей шаблон є лише прикладом і може бути адаптований до конкретних потреб вашого підприємства. Рекомендується проконсультуватися з бухгалтером або аудитором для розробки оптимальної форми звіту.
Додаткові рекомендації:
· Деталізація: Чим детальніше буде складено звіт, тим точніше можна буде проаналізувати витрати та прийняти обґрунтовані управлінські рішення.
· Порівняння: Регулярне порівняння витрат за різними періодами дозволяє виявити тенденції та оцінити ефективність вжитих заходів.
· Аналіз ефективності: Звіт має містити не тільки дані про витрати, але й показники ефективності використання трудових ресурсів (продуктивність праці, якість продукції тощо).
Використання звіту:
Звіт про витрати на утримання робочої сили може використовуватися для:
· Оцінки фінансового стану підприємства.
· Прийняття рішень щодо оптимізації витрат на персонал.
· Планування бюджету на наступний період.
· Аналізу ефективності кадрової політики.
Звіт про витрати на утримання робочої сили
У зв'язку з тим, що [назва організації/органу] є платником податків та має зобов'язання щодо утримання робочої сили, за рішенням [назва організації/органу] від [дата] представляємо звіт про витрати на утримання робочої сили за період [період].
Витрати на утримання робочої сили складають наступні види витрат:
* Зарплата працівників: [назначте суму];
* Пенсії та соціальні виплати: [назначте суму];
* Витрати на медичне обслуговування: [назначте суму];
* Витрати на навчання та перепідготовку: [назначте суму];
* Інші витрати: [назначте суму].
Усього витрат на утримання робочої сили за період [період] склало: [назначте суму].
Наступні документи є основою для звітності про витрати на утримання робочої сили:
* Закон України "Про працю";
* Положення про працю;
* Положення про утримання робочої сили.
[ім'я та прізвище]
[назва організації/органу]
[дата]
Примітка: у звіті повинні бути вказані дати, періоди, суми та інші необхідні дані для підтвердження витрат на утримання робочої сили.
