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	Во избежание возможных недоразумений рассмотрим порядок взаимодействия кадровой службы и бухгалтерии и разграничение функций этих двух служб по смежным вопросам, в частности относительно порядка заполнения статистической отчетности по труду 


Разграничение функций кадровой службы и бухгалтерии по смежным вопросам 
 
Иногда на предприятиях возникают недоразумения при взаимодействии кадровой службы и бухгалтерии. Это происходит в случаях, когда границы сферы деятельности при выполнении должностных обязанностей сотрудниками данных подразделений размыты. Чтобы внести некоторую ясность, заглянем в квалификационную характеристику инспектора по кадрам. 

Приказом Министерства труда и социальной политики Украины от 29 декабря 2004 г. № 336 утвержден Выпуск 1 «Профессии работников, которые являются общими для всех видов экономической деятельности» Справочника квалификационных характеристик профессий работников. В нем сказано, что инспектор по кадрам, кроме других функций, ведет учет личного состава предприятия и его подразделений согласно унифицированным формам первичной учетной документации, составляет установленную отчетность о работе с кадрами. 

Приказы 

Госкомстат Украины приказом от 5 декабря 2008 г. № 489 утвердил и ввел в действие с 1 января 2009 г. типовые формы первичной учетной документации предприятий, учреждений, организаций. 
На основании утвержденных данным приказом форм № П-1 «Приказ (распоряжение) о приеме на работу», № П-3 «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска», № П-4 «Приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора (контракта)», а также листков нетрудоспособности, приказов о командировках и т. п. ведется форма № П-5 «Табель учета использования рабочего времени». 

Как показывает практика, заполненный табель рабочего времени кадровой службе нужно предоставлять в бухгалтерию не позднее чем за один день до начисления заработной платы сотрудникам. Во избежание недоразумений необходимо соблюдать этот срок для своевременного получения сотрудниками зарплаты. 

Также кадровой службе нужно сразу после подписания приказов и их регистрации предоставлять в бухгалтерию копии приказов всех видов. Это делается для того, чтобы бухгалтерия своевременно проводила соответствующие выплаты. Например, на основании графика отпусков либо заявления сотрудника кадровая служба готовит приказ на отпуск. Согласно статье 21 Закона Украины «Об отпусках» от 15 ноября 1996 г. № 504/96-ВР зарплата сотрудникам за время отпуска должна выплачиваться не позже чем за три дня до его начала. Поэтому если своевременно не предоставить копию приказа об отпуске в бухгалтерию, это повлечет за собой нарушение соответствующего закона. 

То же касается и приказов о командировках. В пункте 1.11 Инструкции о служебных командировках в пределах Украины и за границу, утвержденной приказом Минфина Украины от 13 марта 1998 г. № 59, указано, что откомандированному работнику перед отъездом в командировку выдается денежный аванс. На практике, не получив копии приказа о командировке сотрудника, бухгалтерия не выплатит ему командировочные выплаты. 

На многих предприятиях бухгалтер оформляет в банке зарплатные карточки сотрудникам. Для этого кадровая служба при приеме на работу нового работника должна передать в бухгалтерию копию приказа о приеме, а также копии паспорта и идентификационного номера этого сотрудника. 

Копии приказов о переводе работников на другую должность, что подразумевает изменение оклада, необходимы бухгалтерии для уточнения даты, с которой будет начисляться зарплата другого размера. 

Копии приказов об увольнении передаются бухгалтеру для того, чтобы с увольняющимися был проведен своевременный расчет. При этом кадровая служба указывает в приказе количество дней неиспользованного отпуска, за которые увольняющийся работник должен получить денежную компенсацию. 

Своевременности выплат требует статья 116 КЗоТ, согласно которой при увольнении работника выплата всех сумм, которые полагаются ему от предприятия, проводится в день увольнения. Более того, исходя из статьи 117 КЗоТ, в случае невыплаты по вине работодателя необходимых сумм в указанный срок предприятие несет ответственность за задержку расчета и должно выплатить уволенному работнику его средний заработок за все время задержки по день фактического расчета. 

Остальные виды приказов (относительно выплаты премий, материальной помощи или применения материальных взысканий) также должны попасть в бухгалтерию в виде копий для их последующего выполнения. 

Листок нетрудоспособности 

По мере поступлений в кадровую службу листков нетрудоспособности от работников предприятия специалист кадровой службы, ответственный за ведение учета листков нетрудоспособности (далее – ЛН), перед передачей его в бухгалтерию должен проверить правильность заполнения лицевой стороны, т. е. соответствие фамилии, имени, отчества сотрудника, юридическое название предприятия, наличие всех необходимых печатей. Случается, что сотрудники учреждений здравоохранения ошибаются в записях, забывают поставить печати на ЛН. Без какой-либо одной печати ЛН считается недействительным, поэтому специалисту кадровой службы важно вовремя проверить наличие всех печатей, а в случае их отсутствия – вернуть ЛН сотруднику, чтобы он обратился в учреждение здравоохранения для оформления ЛН надлежащим образом. 
Инструкцией о порядке заполнения листка нетрудоспособности, утвержденной приказом Министерства здравоохранения Украины, Министерства труда и социальной политики Украины, Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности, Фонда социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний Украины от 3 ноября 2004 г. № 532/274/136-ос/1406 (далее – Инструкция об ЛН) предусмотрено проставление печатей на ЛН в таких случаях: 

– название и местонахождение учреждения здравоохранения должны подтверждаться штампом и печатью учреждения здравоохранения «Для листков нетрудоспособности»; 

– продолжение или закрытие ЛН подтверждается подписью и печатью врача; 

– в графе «Перевести временно на другую работу» указываются даты временного перевода больного на другую работу, что заверяется подписью председателя врачебно-консультативной комиссии и круглой печатью учреждения здравоохранения; 

– лицам, у которых временная нетрудоспособность наступила вне постоянного местожительства и работы, ЛН выдается за подписью главного врача, которая заверяется круглой печатью учреждения здравоохранения (запись осуществляется в графе «Выдачу листка нетрудоспособности разрешаю»). 

Случается, что при заполнении ЛН врач допускает ошибки, из-за которых бухгалтерия не принимает ЛН к оплате. Как указано в пункте 4.5 Инструкции об ЛН, в случае ошибок в тексте осуществляется исправления текста, что подтверждается записью «Исправленному верить», подписью лечащего врача и печатью учреждения здравоохранения «Для листков нетрудоспособности». На бланке ЛН разрешается не более двух исправлений. 

На предприятии заполняется обратная сторона ЛН. Слева в колонке указано, кто должен заполнять соответствующую часть. 

Первую часть на небольших предприятиях, где нет табельщика, обычно заполняет лицо, ответственное за ведение табеля учета рабочего времени, т. е. специалист кадровой службы. 

На практике бывает, что ЛН закрыли, к примеру, 19 мая, а сотрудник вышел на работу 18 мая из-за наличия срочной работы (это подтверждает его непосредственный руководитель). Тогда в строке «Не работал» первого раздела обратной стороны ЛН нужно отметить, что не работал до 17 мая, приступил к работе с 18 мая, т. е. даты заполнять по факту и в табеле учета рабочего времени, даже при наличии ЛН, закрытого врачом 19 мая, ставить 18 и 19 мая рабочие дни. Соответственно, бухгалтерия оплачивает эти дни как рабочие.Вторая часть заполняется непосредственно кадровой службой. Тут важно определить страховой стаж работника, т. к. от него зависит процент помощи по временной нетрудоспособности. Страховой стаж определяется согласно статье 7 Закона Украины «Об общеобязательном государственном социальном страховании в связи с временной утратой трудоспособности и расходами, обусловленными погребением» от 18 января 2001 г. № 2240-III (далее – Закон № 2240-III). К страховому стажу зачисляется также общий трудовой стаж лица до введения в действие Закона № 2240-III (до 28 февраля 2001 г.) в порядке и на условиях, предусмотренных Правилами исчисления общего трудового стажа для назначения работникам пособия по временной нетрудоспособности, утвержденными постановлением КМУ от 19 октября 1998 г. № 1658. 

Третья часть «Назначено пособие» заполняется комиссией по социальному страхованию (или уполномоченным лицом), которая должна быть создана на предприятии при численности свыше 15 застрахованных лиц согласно Положению о комиссии (уполномоченном) предприятия, учреждения, организации по общеобязательному государственному социальному страхованию в связи с временной потерей трудоспособности и расходами, обусловленными погребением, утвержденному постановлением правления Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности от 23 июня 2008 г. № 25. 

Последняя четвертая часть «Справка о заработной плате» заполняется, соответственно отметке слева, бухгалтерией. 

Следует отметить, что не все ЛН подлежат оплате. В статье 36 Закона № 2240-III перечислены случаи, когда пособие по временной нетрудоспособности не предоставляется. 

Если болел совместитель, то на основании пункта 21 Порядка исчисления средней заработной платы (дохода, денежного обеспечения) для расчета выплат по общеобязательному государственному социальному страхованию, утвержденного постановлением КМУ от 26 сентября 2001 г. № 1266, страховые выплаты в связи с временной утратой трудоспособности, беременностью и родами и оплата первых пяти дней временной нетрудоспособности за счет средств работодателя осуществляются на основании копии листка нетрудоспособности, заверенной подписью руководителя и печатью по основному месту работы, а также справки о средней зарплате по основному месту работы. 

Статистические отчеты по труду 

Согласно статье 18 Закона Украины «О государственной статистике» от 17 сентября 1992 г. № 2614-XII респонденты (т. е. предприятия) обязаны в полном объеме по форме, предусмотренной отчетно-статистической документацией, в определенные сроки предоставлять органам государственной статистики достоверную информацию. 
Формы государственных статистических наблюдений на предприятиях заполняются на основе типовых форм первичной учетной документации и содержат различные показатели количества работников. В частности, предполагается подсчет учетного количества штатных работников в целом по предприятию, а также отдельных категорий, например, занятых в условиях, которые не отвечают санитарно-гигиеническим нормам, работающих пенсионеров, инвалидов и т. п. 

Приказом от 3 августа 2009 г. № 294 Госкомстат Украины утвердил обновленные формы государственных статистических наблюдений по труду, т. е. те отчеты, которые должна предоставлять кадровая служба в районное управление статистики, начиная с января 2010 г., а именно: 

– № 1-ПВ (месячная) «Отчет по труду» (с использованием инструкции по заполнению данной формы, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 26 октября 2009 г. № 403, далее – Инструкция № 403) – не позднее 7-го числа после отчетного периода; 

– № 1-ПВ (квартальная) «Отчет по труду» (с использованием инструкции по заполнению данной формы, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 26 октября 2009 г. № 404, далее – Инструкция № 404) – не позднее 7-го числа после отчетного периода; 

– № 6-ПВ (годовая) «Отчет о количестве сотрудников, их качественном составе и профессиональном обучении» (с использованием инструкции по заполнению данной формы, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 6 ноября 2006 г. № 508) – не позднее 20 февраля года, следующего за отчетным; 

– № 1-ПВ (условия труда) «Отчет о состоянии условий труда, льготах и компенсациях за роботу с вредными условиями труда» (с использованием инструкции по заполнению данной формы, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 5 октября 2004 г. № 542) – один раз в два года (за 2010 г. не предоставляется) не позднее 20 февраля года, следующего за отчетным (данный отчет предоставляется при наличии на предприятии вредных условий труда). 

Кроме того, предоставляется также отчет формы № 7-тнв (годовая) «Отчет о травматизме на производстве», утвержденный приказом Госкомстата Украины от 15 сентября 2009 г. № 350, с использованием инструкции по заполнению данной формы, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 15 сентября 2009 г. № 351 – до 20 февраля года, следующего за отчетным. 

На государственной службе кадровики составляют также «Отчет о количественном и качественном составе государственных служащих и должностных лиц местного самоуправления, которые занимают должности руководителей и специалистов» формы № 9-ДС, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 1 сентября 2009 г. № 337, с использованием соответствующей инструкции, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 14 октября 2004 г. № 559, и сдают его до 8 января года, следующего за отчетным. 

На практике иногда возникают разногласия между кадровой службой и бухгалтерией, кто же должен заполнять и предоставлять отчеты форм № 1-ПВ (месячная) и № 1-ПВ (квартальная). Разногласия возникают потому, что в этих отчетах данные для заполнения затрагивают компетенции как кадровой службы, так и бухгалтерии. 

По мнению автора, разногласий можно избежать, руководствуясь инструкциями по заполнению данных отчетов. Так, в Инструкции № 403 относительно отчета формы № 1-ПВ (месячная) четко указано, в каких строках ведется расчет данных на основании Инструкции по статистике количества работников, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 28 сентября 2005 г. № 286 (далее – Инструкция № 286), – это относится к компетенции кадровика, а какие строки заполняются на основании Инструкции по статистике заработной платы, утвержденной приказом Госкомстата Украины от 13 января 2004 г. № 5 (далее – Инструкция № 5) – это относится к компетенции бухгалтера. 

Рассмотрим детальнее порядок заполнения форм статистической отчетности, в которых пересекаются данные, относящиеся к компетенции как кадровика, так и бухгалтера. 

В разделе I «Количество работников и фонд оплаты труда» статистического отчета формы № 1-ПВ (месячная) «Отчет по труду» кадровик, руководствуясь Инструкцией № 403 и Инструкцией № 286, заполняет только такие строки: 

– среднее количество всех работников в эквиваленте полной занятости (код строки 1010); 

– среднеучетное количество штатных работников (код строки 1040); 

– фонд рабочего времени, за которое начислена заработная плата штатным работникам (кроме временной нетрудоспособности) (код строки 1050); 

– из него отработано (код строки 1060); 

– количество работников, которые находились в отпусках без сохранения заработной платы (на период прекращения выполнения работ) (код строки 1080); 

– количество работников, которые по экономическим причинам работали в режиме неполного рабочего дня (недели) (код строки 1090). 

Бухгалтер или экономист, руководствуясь Инструкцией № 403 и Инструкцией № 5, заполняет раздел II «Задолженность перед работниками по заработной плате и выплатах по социальному страхованию», а также следующие строки раздела I: 

– фонд оплаты труда всех работников (код строки 1020); 

– сумма налога с доходов физических лиц, отчисленная из фонда оплаты труда всех работников (код строки 1030); 

– фонд оплаты труда штатных работников (код строки 1070). 

Теперь возникает вопрос, кто же должен предоставлять в управление статистики данный отчет – кадровик или бухгалтер? Руководствуясь логикой, отметим, что две трети этого отчета заполняются кадровиком и, следовательно, он и должен выполнить данную обязанность. Хотя, на практике, бухгалтеры иногда берут на себя эту функцию, т. к. предоставляют в это же статуправление еще и другую бухгалтерскую отчетность. 

Согласно Инструкции № 404 основанием для составления отчета формы № 1-ПВ (квартальная) «Отчет по труду» являются первичные учетные документы, документы бухгалтерского учета и финансовой отчетности и другие документы, предусмотренные действующим законодательством. Определение показателей данного отчета осуществляется согласно Инструкции № 286 и Инструкции № 5. 

Итак, рассмотрим, какие разделы данного отчета заполняет кадровик, руководствуясь Инструкцией № 404 и Инструкцией № 286, а какие – бухгалтер, руководствуясь Инструкцией № 404 и Инструкцией № 5. 

Разделы I «Количество работников» и II «Использование рабочего времени штатных работников» заполняет кадровик, поскольку согласно Инструкции № 404 в разделе I отражаются данные относительно количества штатных работников, их приема на работу и увольнения, а все показатели раздела II касаются категорий работников, которые учитываются в среднеучетном количестве штатных работников согласно пункту 3.2 Инструкции № 286. 

Разделы III и IV заполняет бухгалтер, т. к. в разделе III «Состав фонда оплаты труда и другие выплаты» отображается фонд заработной платы штатных работников, рассчитываемый согласно Инструкции № 5, приводится его структура и составные, а в разделе IV данные заполняются согласно ведомостям о начислении заработной платы. 

Раздел V «Количество и фонд оплаты труда отдельных категорий работников» заполняется совместно кадровиком и бухгалтером. Кадровик в колонке 1 строки 7010 приводит данные о среднеучетном количестве женщин – штатных работников, которое определяется согласно Инструкции № 286. В колонке 2 этой строки отображается фонд оплаты труда женщин, включенных в среднеучетное количество штатных работников, который можно узнать у бухгалтера или дать ему возможность заполнить эту графу самостоятельно, а в колонке 3 – отработанное такими женщинами время. 

Строку 7020 заполняют учреждения и организации, которые содержатся за счет государственного или местного бюджета. В колонке 1 отображается среднеучетное количество штатных работников, оплата труда которых финансируется за счет средств государственного или местного бюджета, а в колонке 2 – сумма начислений этой категории работников только за счет расходов указанных бюджетов. Соответственно, колонку 1 строки 7020 заполняет кадровик, колонку 2 – бухгалтер. 

Вторая часть раздела V «Работники, которые не состоят в учетном составе (внештатные)» заполняется по аналогии: 

– внешние совместители (код строки 7030) – среднее количество работников проставляет кадровик, фонд оплаты труда внешних совместителей – бухгалтер; 

– работающие по гражданско-правовым договорам (код строки 7040) – в таком же порядке. 

Среднее количество внешних совместителей и работников, выполняющих работы по гражданско-правовым договорам, определяется согласно пункту 3.3 Инструкции № 286. 

Раздел VI «Информация о заключении коллективных договоров» заполняется кадровиком: в строках 8010 и 8020 отображается фактическое количество заключенных на отчетную дату коллективных договоров (соглашений) предприятия, которые были зарегистрированы местными органами государственной исполнительной власти, и количество работников, на которых распространяется действие заключенных коллективных договоров, а в строках 8030 и 8040 – размер минимальной тарифной ставки (оклада), установленный соответственно в колдоговоре и отраслевом соглашении. 

Раздел VII «Расходы на содержание рабочей силы, не входящие в состав фонда оплаты труда» заполняется бухгалтером на основании Инструкции № 5. Только в строке 9070 данного раздела кадровик отображает среднеучетное количество штатных работников предприятия за январь-декабрь предыдущего года согласно пункту 3.2 Инструкции № 286. 

Рассматриваемый отчет заполняется кадровиком и бухгалтером примерно в равных соотношениях данных, поэтому обязанность предоставления этого отчета в управление статистики лучше всего зафиксировать в должностной инструкции либо кадровика, либо бухгалтера, учитывая загруженность по работе или исходя из размеров их зарплат на усмотрение руководителя. 

Итак, чтобы в дальнейшем избежать разногласий в вопросе заполнения и предоставления статистических отчетов по труду, желательно в должностных инструкциях кадровика и бухгалтера подробно и конкретно расписать, кто и какие отчеты должен заполнять и предоставлять в соответствующие государственные органы. Если в существующих должностных инструкциях это не расписано, в них можно внести изменения или дополнения. 

Правила изменений в должностных инструкциях описаны в Общих положениях Справочника квалификационных характеристик профессий работников, утвержденного приказом Министерства труда и социальной политики Украины от 29 декабря 2004 г. № 336. В пункте 6 данного Справочника отмечено, что к должностным инструкциям могут быть внесены изменения, дополнения только на основании приказа руководителя предприятия по согласию работника. Приказ о внесении изменений, дополнений к должностной инструкции издается в случае перераспределения обязанностей между работниками в связи с сокращением численности, рациональным разделением труда. Кроме того, отмечено, что круг задач и обязанностей отдельных работников может быть расширен с поручением им работ, предусмотренных для разных групп должностей, равных по сложности, выполнение которых не требует иной специальности, квалификации. В приложении приведен образец приказа о внесении дополнений к должностной инструкции. 

Другие отчеты 

Кроме отчетов по труду, предоставляемых в районное управление государственной статистики, кадровая служба предоставляет отделению Фонда социальной защиты инвалидов не позднее 1 марта года, следующего за отчетным, форму № 10-ПІ (годовая) «Отчет о занятости и трудоустройстве инвалидов», утвержденную приказом Министерства труда и социальной политики Украины от 10 февраля 2007 г. № 42. 
В районный центр занятости кадровые службы сдают следующие формы отчетности, утвержденные приказом Министерства труда и социальной политики Украины от 19 декабря 2005 г. № 420: 

– № 3-ПН «Отчет о наличии вакансий» (предоставляется при наличии вакансий); 

– № 4-ПН (план) «Отчет о запланированном увольнении работников» (предоставляется не позднее чем за два месяца до дня увольнения работников по п. 1 ст. 40 КЗоТ); 

– № 4-ПН (факт) «Отчет о фактическом увольнении сотрудников» (предоставляется в 10-дневный срок после увольнения работников по п. 1 ст. 40 КЗоТ); 

– № 5-ПН «Отчет о принятых работниках» (составляется ежедекадно за периоды: с 1 по 10, с 11 по 20, с 21 по последнее число отчетного месяца и предоставляется не позднее третьего дня после истечения отчетной декады). 

Все отчеты заполняются на основании инструкций по их заполнению. 

Кроме того, в районный центр занятости сдаются формы государственной статистической отчетности о внешней трудовой миграции, утвержденные приказом Министерства статистики Украины от 31 января 1996 г. № 28: 

– № 1-ТМ (трудовая миграция) «Отчет о численности и составе граждан Украины, временно работающих за границей» (полугодовая – за I полугодие, год). Данный отчет предоставляют, в частности, предприятия Украины, заключившие договоры подряда с зарубежными предприятиями; 

– № 2-ТМ (трудовая миграция) «Отчет предприятий, организаций, учреждений о численности и составе иностранцев, временно работающих в Украине» (полугодовая – за I полугодие, год) – составляется на иностранных граждан и лиц без гражданства, которые постоянно проживают за пределами Украины и временно находятся в Украине с целью осуществления трудовой деятельности. Данный отчет предоставляют предприятия всех форм собственности и хозяйствования, которые используют работу иностранцев. 

Таким образом, успешное сотрудничество кадровой службы и бухгалтерии зависит от того, насколько четким будет разграничение выполняемых ими функций и будет ли оно зафиксировано в должностных инструкциях. 

	Приложение 

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «МЕЧТА» 

ПРИКАЗ 
16.04.2010 

г. Киев 

№ 10-од 

О внесении дополнений в
должностные инструкции
бухгалтера и инспектора по кадрам 

В связи с рациональным разделением труда, более четким исполнением должностных обязанностей бухгалтера и инспектора по кадрам, а также согласно Справочнику квалификационных характеристик профессий работников, утвержденному приказом Министерства труда и социальной политики Украины от 29 декабря 2004 г. № 336, 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Начальнику отдела кадров (Ивановой А. А.) с 16 апреля 2010 года внести дополнения в должностные инструкции бухгалтера и инспектора по кадрам относительно правил предоставления органам государственной статистики форм государственных статистических наблюдений по труду (прилагаются). 

2. Начальнику отдела кадров (Ивановой А. А.) ознакомить под роспись Петренко Нину Романовну, бухгалтера, и Костюшко Зинаиду Вячеславовну, инспектора по кадрам, с дополнениями, внесенными в их должностные инструкции. 

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор 

Козаченко 

В. В. Козаченко 

С приказом ознакомлена, с дополнениями к должностной инструкции бухгалтера согласна 

16.04.2010 

  

Петренко 

С приказом ознакомлена, с дополнениями к должностной инструкции инспектора по кадрам согласна 

16.04.2010 

  

Костюшко 





 

	Елена Савосько 
	Консультант 
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