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Предисловие
Уважаемые коллеги!

Принятие Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ повлекло за собой изменения в формах и правилах составления первичной документации для учета кадров, рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда. 
Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» утверждены 19 новых форм учетных кадровых документов и указания по их применению взамен форм, введенных постановлением Госкомстата России от 06.04.2001 г. № 26. Основные изменения коснулись правил оформления первичных документов, которые стали подробнее и отражают нормы Трудового кодекса Российской Федерации. 

Настоящий сборник содержит постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», некоторые унифицированные формы первичной учетной документации по учету кадров и извлечения из указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации, касающиеся приведенных форм первичной учетной документации. 
В сборник включены приказы Минфина России от 30 декабря 1999 г. № 107н «Об утверждении Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях» и от 26 августа 2004 г. № 70н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету» и извлечения из приложений к инструкциям, в соответствии с которыми бюджетные учреждения, в том числе образовательные учреждения, должны вести табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы.
Считаем необходимым обратить особое внимание профсоюзных организаций на необходимость осуществления контроля за соблюдением требований по правильному оформлению документов при использовании унифицированных форм первичной учетной документации в образовательных учреждениях.

Направляем сборник для руководства в работе и практического использования по осуществлению контроля за надлежащим оформлением документации по учету кадров и рабочему времени в образовательных учреждениях. 
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       Заместитель Председателя Профсоюза                                       Т.В. Куприянова

Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. N 1
"Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"*
По заключению Минюста РФ от 15 марта 2004 г. N 07/2732-ЮД настоящее постановление не нуждается в государственной регистрации (информация опубликована в еженедельном приложении к газете "Учет, налоги, право" - "Официальные документы" от 11 мая 2004 г. N 18)
В целях реализации требований Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ Государственный комитет Российской Федерации по статистике постановляет:

1. Утвердить согласованные с Министерством финансов Российской Федерации, Министерством экономического развития и торговли Российской Федерации, Министерством труда и социального развития Российской Федерации унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты:

1.1. По учету кадров:

N Т-1 "Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу", N Т-1а "Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу", N Т-2 "Личная карточка работника", N Т-2ГС (МС) "Личная карточка государственного (муниципального) служащего", N Т-3 "Штатное расписание", N Т-4 "Учетная карточка научного, научно-педагогического работника", N Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу", N Т-5а "Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу", N Т-6 "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику", N Т-6а "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам", N Т-7 "График отпусков", N Т-8 "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)", N Т-8а "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)", N Т-9 "Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку", N Т-9а "Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку", N Т-10 "Командировочное удостоверение", N Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении", N Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника", N Т-11a "Приказ (распоряжение) о поощрении работников".

1.2. По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда:

N Т-12 "Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда", N Т-13 "Табель учета рабочего времени", N Т-49 "Расчетно-платежная ведомость", N Т-51 "Расчетная ведомость", N Т-53 "Платежная ведомость", N Т-53а "Журнал регистрации платежных ведомостей", N Т-54 "Лицевой счет", N Т-54а "Лицевой счет (СВТ)", N Т-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику", N Т-61 "Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)", N Т-73 "Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы".

2. Распространить унифицированные формы первичной учетной документации, указанные в п. 1.1. настоящего постановления, на организации независимо от формы собственности, осуществляющие деятельность на территории Российской Федерации, в п. 1.2. - на организации независимо от формы собственности, осуществляющие деятельность на территории Российской Федерации, кроме бюджетных учреждений.

3. С введением указанных в п. 1 настоящего постановления унифицированных форм первичной учетной документации признать утратившими силу унифицированные формы первичной учетной документации, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.2001 N 26.

         Председатель Госкомстата России                                                   В.Л. Соколин
Унифицированная форма N Т-1
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)

	о приеме работника на работу


	
	Дата

	Принять на работу
	с
	

	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

	в
	

	
	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)

	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	

	с испытанием на срок
	
	месяца(ев)


Основание:

	   Трудовой договор от “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма N Т-2
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	Дата состав​ления
	Табельный номер
	Иденти​фика​цион​ный номер налого​платель​щика
	Номер страхо​вого свиде​тельства государ​ствен​ного пенсион​ного страхо​вания
	Алфа​вит
	Характер работы
	Вид работы
(основная, по совмес​титель​ству)
	Пол (мужской, женский)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Трудовой договор
	номер
	

	
	дата
	


	1. Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	


	
	Код

	2. Дата рождения
	
	

	(день, месяц, год)
	

	3. Место рождения
	
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	
	
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	(степень знания)
	
	

	
	
	по ОКИН
	

	6. Образование
	
	по ОКИН
	

	
	          (среднее (полное) общее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное)
	


	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалифи​кации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	


	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалифи​кации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	

	Послевузовское профессиональное образование
	
	Код по  ОКИН
	

	
	(аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	


	Наименование образовательного,
научного учреждения
	Документ об образовании,
номер, дата выдачи
	Год
окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Направление или специальность по документу
	

	
	
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код

	7. Профессия
	
	по ОКПДТР
	

	
	(основная)

	по ОКПДТР
	

	
	(другая)
	
	


2-я страница формы № Т-2

	8. Стаж работы (по состоянию на
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.):


	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9. Состояние в браке
	
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	
	Дата выдачи
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	Выдан
	

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	
	


	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	


	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	”
	
	
	
	г.


Номер телефона  _______________________
II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

	
	
	
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства
	

	1. Категория запаса
	
	
	
	

	2. Воинское звание
	
	
	
	

	3. Состав (профиль)
	
	
	7. Состоит на воинском учете:
	

	4. Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	а) общем (номер команды, партии)
	

	5. Категория годности к военной службе
	
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


3-я страница формы № Т-2

III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка,
руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ
 (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	
	

	
	
	
	
	наименование
	серия, номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

	Дата
	Специальность (направление, профессия)
	Документ
(диплом, свидетельство)
	Основание

	начала переподготовки
	окончания переподготовки
	
	наименование
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы № Т-2

VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

	Наиме​нование награды (поощрения)
	Доку​мент

	
	наиме​нование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. ОТПУСК

	Вид отпуска (ежегод​ный, учеб​ный, без сохра​нения заработ​ной платы
и др.)
	Период работы
	Коли​чество кален​дарных дней отпуска
	Дата
	Основа​ние

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наиме​нование льготы
	Доку​мент
	Основа​ние

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	

	

	

	

	


XI. Основание прекращения
трудового договора (увольнения)  ______________________________________________________
	Дата увольнения
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.

	Приказ (распоряжение) №
	
	от
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	


Унифицированная форма N Т-3
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301017

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	
	Номер документа
	Дата составления
	

	
	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	
	
	
	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Приказом организации от “___”_________ 20 _г. № ___
	__

	                  на период ______________ с «___» ______________ 20 __ г.                             Штат в количестве _________________________ единиц 


	Структурное подразделение

	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Количество
 штатных единиц
	Тарифная ставка
(оклад) и пр.,
руб.
	Надбавки, руб.
	Всего, руб.
((гр. 5 + гр. 6 + гр. 7 +  гр. 8) ( гр. 4)
	Примечание

	наименование
	код
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель кадровой службы
	
	
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


Унифицированная форма N Т-4
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301003

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА НАУЧНОГО,
	Номер документа
	Дата составления

	НАУЧНО-ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА
	
	


	Структурное подразделение
	Должность
	Табельный номер
	Алфавит
	Вид работы
(основная,
по совместительству)
	Пол
(мужской,
женский)

	
	
	
	
	
	


	1. Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	


	2. Дата рождения
	
	

	
	(день, месяц, год)
	

	3. Высшее профессиональное

	образование
	

	
	(наименование образовательного учреждения, год окончания)


	4. Послевузовское профессиональное образование
	
	Код по ОКИН
	

	
	(аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	


	Наименование образовательного,
научного учреждения
	Документ об образовании,
о квалификации или наличии специальных знаний
	Дата окончания

	
	наимено​вание
	серия
	номер
	

	
	
	
	
	

	
	Специальность

	
	

	
	Код по ОКСО
	


	5. Ученая степень
	
	Код по ОКИН
	

	
	(кандидат наук, доктор наук)
	
	

	Отрасль науки
	
	

	Дата присуждения ученой степени
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	Диссертационный совет
	
	

	
	(наименование организации, при которой создан диссертационный совет)
	

	
	

	Диплом:
	
	

	
	(номер, серия, дата)
	

	
	

	(наименование организации, выдавшей диплом)
	

	6. Ученое звание
	
	Код по ОКИН
	

	
	(старший научный сотрудник, доцент, профессор и др.)
	
	


	Аттестат
	
	№
	
	Дата присвоения ученого звания
	“
	
	”
	
	
	
	 г.

	
	

	(наименование организации, присвоившей ученое звание)
	


	Научная специальность (направление, кафедра)
	
	Код по ОКСО
	


Оборотная сторона формы № Т-4

7. Общий научно-педагогический стаж работы: ____________________________________

в том числе педагогический стаж работы _______________________________________
	Научные труды
	имеет,
	не имеет

	
	(ненужное зачеркнуть)


	Изобретения
	имеет,
	не имеет

	
	(ненужное зачеркнуть)


Список научных трудов прилагается

	Научный работник
	
	Номер телефона
	

	
	(личная подпись)
	
	


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	Присуждение ученой степени, присвоение ученого звания и
изменение научной специальности после заполнения учетной карточки

	дата
	документ
	ученая степень, ученое звание, научная специальность

	
	серия, номер
	наиме​нование органи​зации, выдав​шей доку​мент
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Унифицированная форма N Т-5
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301004

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу

	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	

	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

(вид перевода (постоянно, временно))

	Прежнее место работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


(причина перевода)

	Новое место

работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	


Основание:

	изменение к трудовому договору от  “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	
	; или


другой документ  _______________________________________________________________

                                                           (документ (заявление, медицинское заключение и пр.))

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма N Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия))

	за период работы с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	
	календарных дней


	с    “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


и (или)

Б.  

(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))

	на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	В. Всего отпуск на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	


Унифицированная форма N Т-7
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301020

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	Мнение выборного профсоюзного органа
	УТВЕРЖДАЮ

	от  “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	 учтено
	Руководитель
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)

	
	Номер документа
	Дата составления
	На год
	
	
	
	

	                                                      ГРАФИК ОТПУСКОВ
	
	
	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
по штатному расписанию
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	ОТПУСК
	Примечание

	
	
	
	
	количество календарных дней
	дата
	перенесение отпуска
	

	
	
	
	
	
	заплани​рованная
	факти​ческая
	основание (документ)
	дата предпо​лага​емого отпуска
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Унифицированная форма N Т-8
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	Прекратить действие трудового договора от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	,

	уволить “
	
	”
	
	20
	
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	


(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание 
(документ, номер, дата):
	

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


Унифицированная форма N Т-9
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301022

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о направлении работника в командировку

Направить в командировку:

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия))

(место назначения (страна, город, организация))

	сроком на
	
	календарных дней


	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.  по “
	
	”
	
	20
	
	г.


	с целью
	

	
	


	Командировка за счет средств
	

	
	(указать источник финансирования)


	Основание 

(документ, номер, дата):
	

	(служебное задание, другое основание (указать))

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма N Т-10
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	Код

	Форма по ОКУД
	0301024

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ
	
	


	
	Табельный номер

	Работник
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	


(структурного подразделения)

(должность (специальность, профессия))

командируется в  ______________________________________________________________________

(место назначения (страна, город, организация))

для  

(цель командировки)

на  

календарных дней (не считая времени нахождения в пути)

	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г. по “
	
	”
	
	20
	
	г.


	Действительно по предъявлении паспорта или заменяющего его документа
	
	
	

	
	(наименование)
	
	(номер)


	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Оборотная сторона формы № Т-10

Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянной работы:

Выбыл из _________________________________            Прибыл в _________________________________
                     «___» _____________ 20 __ г.                                          «___» _____________ 20 __ г.

_______________________   __________________             _______________________   __________________

              (должность)                        (личная подпись)                                  (должность)                        (личная подпись)

___________________________________________            ___________________________________________

                         (расшифровка подписи)                                                                          (расшифровка подписи)

М.П.                                                                                 М.П.

Выбыл из _________________________________            Прибыл в _________________________________

                     «___» _____________ 20 __ г.                                          «___» _____________ 20 __ г.

_______________________   __________________             _______________________   __________________

              (должность)                        (личная подпись)                                  (должность)                        (личная подпись)

___________________________________________            ___________________________________________

                         (расшифровка подписи)                                                                          (расшифровка подписи)

М.П.                                                                                 М.П.

Выбыл из _________________________________            Прибыл в _________________________________

                     «___» _____________ 20 __ г.                                          «___» _____________ 20 __ г.

_______________________   __________________             _______________________   __________________

              (должность)                        (личная подпись)                                  (должность)                        (личная подпись)

___________________________________________            ___________________________________________

                         (расшифровка подписи)                                                                          (расшифровка подписи)

М.П.                                                                                 М.П.

Выбыл из _________________________________            Прибыл в _________________________________

                     «___» _____________ 20 __ г.                                          «___» _____________ 20 __ г.

_______________________   __________________             _______________________   __________________

              (должность)                        (личная подпись)                                  (должность)                        (личная подпись)

___________________________________________            ___________________________________________

                         (расшифровка подписи)                                                                          (расшифровка подписи)

М.П.                                                                                 М.П.

Унифицированная форма N Т-10а
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301025

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
	
	


для направления в командировку и отчет о его выполнении

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок
(календарные дни)
	организация – плательщик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	11
	12

	
	

	
	

	
	


	Руководитель
структурного подразделения
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Работник
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(личная подпись)
	

	
	
	Заключение о выполнении задания
	

	
	
	

	Руководитель
организации
	
	
	
	
	
	
	Руководитель
структурного подразделения
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


Унифицированная форма N Т-11
Утверждена постановлением Госкомстата РФ
от 5 января 2004 г. N 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301026

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о поощрении работника

	
	Табельный номер



	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия))


	(мотив поощрения)

	

	

	


	(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать))

	


	в сумме
	

	
	(прописью)

	
	руб.
	
	коп.


	(
	
	руб.
	
	коп.)

	
	(цифрами)
	
	
	


	Основание: представление


	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	


УКАЗАНИЯ

ПО ПРИМЕНЕНИЮ И ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМ ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ ПО УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ
(Извлечение)
По учету кадров

Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу

(форма N Т-1)

Применяется для оформления и учета принимаемых на работу работников по трудовому договору. Составляется лицом, ответственным за прием, на всех лиц, принимаемых на работу в организацию на основании заключенного трудового договора.

При оформлении приказа (распоряжения) о приеме работника на работу указываются наименование структурного подразделения, должность (специальность, профессия), срок испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.). При заключении с работником трудового договора на неопределенный срок в реквизитах "Дата" строка (графа) "по" не заполняется.

Подписанный руководителем организации или уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение) объявляется работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) работником кадровой службы вносится запись в трудовую книжку о приеме работника на работу и заполняются соответствующие сведения в личной карточке (форма N Т-2), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма N Т-54 или N Т-54а).

Личная карточка работника

(форма N Т-2)

Заполняется работником кадровой службы на лиц, принятых на работу, на основании: приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма N Т-1); паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; трудовой книжки или документа, подтверждающего трудовой стаж; страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также сведений, сообщенных о себе работником. В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.
При заполнении п. 5 "Знание иностранного языка" раздела 1 формы № Т-2 указывается степень знания языка: "владею свободно", "читаю и могу объясниться", "читаю и перевожу со словарем".

Стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, дающий право на другие льготы, установленные в организации и др.) рассчитывается на основании записей в трудовой книжке и (или) иных подтверждающих соответствующий стаж документов.

При изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника кадровой службы.

Основными документами, на основании которых заполняется раздел II "Сведения о воинском учете", являются:

военный билет (или временное удостоверение, выданное взамен военного билета) - на граждан, пребывающих в запасе;

удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - на граждан, подлежащих призыву на военную службу.

На граждан, пребывающих в запасе:

п. 1 "Категория запаса" на офицеров запаса не заполняется;

п. 3 "Состав (профиль)" - заполняется без сокращения (например, "командный", "медицинский" или "солдаты", "матросы" и т.п.);

п. 4 "Полное кодовое обозначение ВУС" - записывается полное обозначение (шесть цифр, например, "021101" или шесть цифр и буквенный знак, например, "113194А");

п. 5 "Категория годности к военной службе" - записывается буквами: А (годные к военной службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено годные к военной службе) или Г (временно не годные к военной службе). При отсутствии записей в соответствующих пунктах военного билета проставляется категория "А";

в п. 7 "Состоит на воинском учете" заполняется (простым карандашом):

строка а) - в случаях наличия мобилизационного предписания и (или) штампа о выдаче и изъятии мобилизационных предписаний;

строка б) - на граждан, забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время.

На граждан, подлежащих призыву на военную службу:

пункты: п. 1 "Категория запаса", п. 3 "Состав (профиль)", п. 4 "Полное кодовое обозначение ВУС" и п. 7 "Состоит на воинском учете" не заполняются;

п. 2 "Воинское звание" - делается запись "подлежит призыву";

п. 5 "Категория годности к военной службе" - записывается буквами: А (годные к военной службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено годные к военной службе), Г (временно не годные к военной службе) или Д (не годные к военной службе). Заполняется на основании записи в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу;

Заполнение пунктов, специально не оговоренных в Инструкции, производится на основании информации из перечисленных документов.

В пункте 8 раздела II личной карточки гражданина, достигшего предельного возраста пребывания в запасе, или гражданина, признанного не годным к военной службе по состоянию здоровья, в свободной строке делается отметка "снят с воинского учета по возрасту" или "снят с воинского учета по состоянию здоровья".

В разделе "Прием на работу, переводы на другую работу" с каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма N Т-1) и приказа (распоряжения) о переводе на другую работу (форма N Т-5), администрация обязана ознакомить работника под расписку в графе 6 формы № Т-2.

В разделе "Отпуск" ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых работнику в период работы в организации.

Раздел "Дополнительные сведения" заполняется для полноты учета сведений о сотрудниках, обучающихся в учебных заведениях, учета работающих инвалидов и др.

Штатное расписание

(форма N Т-3)

Применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации в соответствии с ее Уставом (Положением). Штатное расписание содержит перечень структурных подразделений, наименование должностей, специальностей, профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц.

При заполнении графы 4 количество штатных единиц по соответствующим должностям (профессиям), по которым предусматривается содержание неполной штатной единицы с учетом особенностей работы по совместительству в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, указывается в соответствующих долях, например 0,25; 0,5; 2,75 и пр.

В графе 5 "Тарифная ставка (оклад) и пр." указывается в рублевом исчислении месячная заработная плата по тарифной ставке (окладу), тарифной сетке, проценту от выручки, доле или проценту от прибыли, коэффициенту трудового участия (КТУ), коэффициенту распределения и пр. в зависимости от системы оплаты труда, принятой в организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, коллективными договорами, трудовыми договорами, соглашениями и локальными нормативными актами организации.

В графах 6 - 8 "Надбавки" показываются стимулирующие и компенсационные выплаты (премии, надбавки, доплаты, поощрительные выплаты), установленные действующим законодательством Российской Федерации (например, северные надбавки, надбавки за ученую степень и пр.), а также введенные по усмотрению организации (например, связанные с режимом или условиями труда).

При невозможности заполнения организацией граф 5 - 9 в рублевом исчислении в связи с применением в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации иных систем оплаты труда (бестарифная, смешанная и пр.) указанные графы заполняются в соответствующих единицах измерения (например, в процентах, коэффициентах и пр.).

Утверждается приказом (распоряжением), подписанным руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.

Изменения в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя организации или уполномоченного им на это лица.

Учетная карточка научного, научно-педагогического работника

(форма N Т-4)

Применяется в научных, научно-исследовательских, научно-производственных, образовательных и других учреждениях и организациях, осуществляющих деятельность в сфере образования, науки и технологии, для учета научных работников.

Заполняется работником кадровой службы на основании соответствующих документов (диплома доктора наук и кандидата наук, аттестата доцента и профессора и пр.), а также сведений, сообщенных о себе работником.

В п. 4 "Послевузовское профессиональное образование" указывается наименование организации (учреждения), в которой (котором) была окончена аспирантура, адъюнктура, докторантура, дата ее окончания, а также номер, серия и дата выдачи соответствующего удостоверения.

П. 5 "Ученая степень" заполняется на основании представленных документов (дипломов), включая сведения об отрасли науки и специальности научных работников.

В п. 6 "Ученое звание" сведения об ученом звании профессора и старшего научного сотрудника по специальности (для научных работников), доцента и профессора по кафедре (для научно-педагогических работников) заполняются на основании соответствующего аттестата.

На каждого научного и научно-педагогического работника ведется также личная карточка работника (форма N T-2).

Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу

(форма N Т-5)

Применяются для оформления и учета перевода работника на другую работу в той же организации или в другую местность вместе с организацией.

Заполняются работником кадровой службы с учетом письменного согласия работника, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку. В случае, если трудовой договор с работником не заключался (работник принят на работу до 06.10.92) и его прием на работу оформлен приказом, при заполнении унифицированной формы N Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу" по строке "Основание" указываются конкретные документы, на основании которых работник будет переведен на другую работу (заявление, медицинское заключение, служебная записка и др.), а реквизит "Изменение к трудовому договору" не заполняется. На основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делаются отметки в личной карточке работника (форма N Т-2), лицевом счете (форма N T-54 или N Т-54а), вносится соответствующая запись в трудовую книжку.

Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику

(форма N Т-6)

Применяются для оформления и учета отпусков, предоставляемых работнику в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации, трудовым договором.

Составляются работником кадровой службы или уполномоченным им на это лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма N Т-2), лицевом счете (форма N Т-54 или N Т-54а) и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме N T-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику".

График отпусков

(форма N Т-7)

Применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам. График отпусков - сводный график. При его составлении учитываются положения действующего законодательства Российской Федерации, специфика деятельности организации и пожелания работников.

График отпусков подписывается руководителем кадровой службы и утверждается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной организации об очередности предоставления оплачиваемых отпусков.

При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника и руководителя структурного подразделения в график отпусков вносятся соответствующие изменения с разрешения лица, утвердившего график, или лица, уполномоченного им на это. Перенос отпуска производится в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на основании документа, составленного в произвольной форме.

Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении)

трудового договора с работником (увольнении)

(форма N Т-8)
Применяются для оформления и учета увольнения работника. Составляются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В строке (графе) формы N Т-8 "Основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)" производится запись в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства Российской Федерации со ссылкой на соответствующую статью. В строке (графе) "Документ, номер и дата" делается ссылка на документ, на основании которого готовится приказ и прекращается действие трудового договора с указанием его даты и номера (заявление работника, медицинское заключение, служебная записка, повестка в военкомат и другие документы).

При увольнении материально ответственного лица к приказу (распоряжению) прилагается документ об отсутствии материальных претензий к работнику.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в случаях, определенных действующим законодательством Российской Федерации, к приказу (распоряжению) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) прилагается в письменной форме мотивированное мнение выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной организации.

На основании приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) делается запись в личной карточке (форма N Т-2), лицевом счете (форма N Т-54 или N Т-54а), трудовой книжке, производится расчет с работником по форме N Т-61 "Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)".

Приказ (распоряжение)

о направлении работника в командировку

(форма N Т-9)

Применяются для оформления и учета направления работника в командировку(и). Заполняются работником кадровой службы на основании служебного задания, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом. В приказе о направлении в командировку указываются фамилия и инициалы, структурное подразделение, должность (специальность, профессия) командируемого, а также цель, время и место(а) командировки.

При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку.

Командировочное удостоверение

(форма N Т-10)

Является документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке (время прибытия в пункт(ы) назначения и время убытия из него (них)).

В каждом пункте назначения делаются отметки о времени прибытия и выбытия, которые заверяются подписью ответственного должностного лица и печатью.

Выписывается в одном экземпляре работником кадровой службы на основании приказа (распоряжения) о направлении в командировку (форма N Т-9).

После возвращения из командировки в организацию работником (подотчетным лицом) составляется авансовый отчет (форма N АО-1) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы.

Служебное задание

для направления в командировку и отчет о его выполнении

(форма N Т-10а)

Применяется для оформления и учета служебного задания для направления в командировку, а также отчета о его выполнении.

Служебное задание подписывается руководителем структурного подразделения, в котором работает командируемый работник. Утверждается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом и передается в кадровую службу для издания приказа (распоряжения) о направлении в командировку (форма N Т-9).

Работником, прибывшим из командировки, составляется краткий отчет о выполненной работе за период командировки, который согласовывается с руководителем структурного подразделения и предоставляется в бухгалтерию вместе с командировочным удостоверением (форма N Т-10) и авансовым отчетом (форма N АО-1).

Приказ (распоряжение) о поощрении работника

(форма N Т-11)

Применяются для оформления и учета поощрений за успехи в работе.

Составляются на основании представления руководителя структурного подразделения организации, в котором работает работник.

Подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) вносится соответствующая запись в личную карточку работника (форма N Т-2) и трудовую книжку работника.

При оформлении всех видов поощрений, кроме денежных вознаграждений (премий), допускается исключение из формы N Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника" реквизита "в сумме ____ руб. ____ коп.".
Сравнительная таблица унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты*
(Извлечение)
С 1 февраля 2002 года вступил в силу Трудовой кодекс РФ. По сравнению с прежним КЗОТом он изменил порядок заключения и расторжения трудовых договоров, закрепил за сторонами этих договоров новые права и обязанности, ввел дополнительные процедуры, которые гарантируют взаимное соблюдение интересов сотрудников и руководителей.

Принятие Трудового кодекса РФ повлекло за собой и изменения в формах и правилах составления первичной документации для учета кадров, рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда. Постановлением Госкомстата России утверждены 30 новых бланков учетных документов и указания по их применению.
Основные поправки коснулись правил оформления первичных документов. Они стали подробнее, в них отражены нормы Трудового кодекса РФ. Наиболее значительные из них отражены в таблице:
	Первичный документ
	Суть изменений
	Старая форма
	Новая форма

	Личная карточка работника (форма № Т-2)
	Изменился порядок заполнения сведений об образовании
	Если у работника только среднее образование, в личной карточке реквизиты аттестата не приводились.
	В карточке нужно указать наименование, номер и серию аттестата (если у работника среднее образование) или диплома (среднее профессиональное или высшее образование).

	Штатное расписание
	Поменялся состав сотрудников, которые подписывают документ
	Штатное расписание подписывали руководители структурных подразделений и главный бухгалтер
	Документ подписывают руководитель кадровой службы и главный бухгалтер

	Приказ о переводе сотрудника на другую работу (форма № Т-5)
	Появилась новая строка для реквизитов медицинского заключения или заявления о переводе
	Если сотрудник переводился на основании заявления или медицинского заключения, то вносились изменения в трудовой договор. А в приказе ставили дату и номер документа, вносившего данные изменения.
	 Если перевод осуществляется на основании заявления работника или медицинского заключения, изменения в трудовой договор не вносятся. А в новой строке ставится название, дата и номер данных документов.

	Приказ о представлении отпуска (форма № Т-6)
	Изменилась структура документа
	На каждый вид отпуска (основной, дополнительный, учебный, без сохранения зарплаты) составлялся отдельный приказ.
	Все виды отпуска предоставляются одним приказом. При этом продолжительность основного отпуска и других видов отпуска нужно показывать в отдельных строках.

	График отпусков (форма № Т-7)
	Поменялся состав сотрудников, которые подписывают документ
	 Документ подписывали руководители структурных подразделений и кадровой службы
	 График подписывает руководитель кадровой службы

	Командировочное удостоверение (форма № Т-10)
	 Изменился перечень документов, на основании которых заполняется форма
	Отметки о прибытии и выбытии сотрудника ставились только на основании паспорта.
	Удостоверение можно заполнять не только на основании паспорта, но и любого другого документа (водительских прав, военного билета и т.д.).


Приказ Минфина России от 30 декабря 1999 г. N 107н
"Об утверждении Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях"
(с изменениями от 10 июля 2000 г., 9 июня 2001 г.)
Приказом Минфина РФ от 29 сентября 2004 г. N 87н настоящий приказ признан утратившим силу с 1 октября 2005 г.
См. Инструкцию по бюджетному учету, утвержденную приказом Минфина РФ от 26 августа 2004 г. N 70н, вступающим в действие с 1 января 2005 г.
В целях установления единого порядка ведения бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях приказываю:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях.

2. Внести изменения и дополнения в нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации согласно приложению.

             Министр 
                                                                                     М.М.Касьянов

Зарегистрировано в Минюсте РФ 28 января 2000 г.

Регистрационный N 2064
Приложение N 1

к Инструкции по бухгалтерскому учету

в бюджетных учреждениях, утвержденной

Приказом Министерства финансов

Российской Федерации

от 30 декабря 1999 г. N 107н

ФОРМЫ

ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ БУХГАЛТЕРСКИХ ДОКУМЕНТОВ И РЕГИСТРОВ

БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА ДЛЯ БЮДЖЕТНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
(Извлечение)
	Номер формы
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	ОС-1 бюдж.
	0504101
	1. Основные средства и другие долгосрочные вложения. Материальные запасы. Малоценные предметы. 

Акт приемки – передачи основных средств в бюджетных учреждениях

	ОС-2
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение основных средств

	ОС-4 бюдж.
	0504104
	Акт о списании основных средств в бюджетных учреждениях

	ОС-4а бюдж.
	0504105
	Акт о списании транспортных средств в бюджетных учреждениях

	ОС-6 бюдж.
	0504106
	Инвентарная карточка учета основных средств в бюджетных учреждениях

	ОС-8
	0504108
	Инвентарная карточка учета основных средств в бюджетных учреждениях (для животных, многолетних насаждений и капитальных расходов по улучшению земель)

	ОС-9
	0504109
	Инвентарная карточка группового учета основных средств

	ОС-10
	0504110
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств

	ОС-13
	0504113
	Инвентарный список основных средств

	444
	0504144
	Акт о списании исключенной из библиотеки литературы в бюджетных учреждениях

	326
	0504126
	Оборотная ведомость по основным средствам
Вкладной лист № 1 к ф. 326

Вкладной лист № 2 к ф. 326

	410
	0504210
	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения

	434
	0504234
	Накладная (требование)

	431
	0504231
	Заборная карта

	299
	0504202
	Меню – требование на выдачу продуктов питания

	300
	0504220
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания

	399
	0504213
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания

	397
	0504203
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	395
	0504208
	Книга учета животных

	230
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	296
	0504207
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей

	М-44
	0504205
	Оборотная ведомость по материальным запасам
Вкладной лист № 1 к ф. М-44

Вкладной лист № 2 к ф. М-44

	М-17
	0504204
	Книга складского учета материалов

	325
	0504325
	Книга регистрации боя посуды

	443
	0504143
	Акт о списании малоценных предметов

	301
	0504605
	2. Средства учреждения
Ведомость учета ассигнований (лимитов бюджетных обязательств) и объемов финансирования расходов главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств

	294
	0504504
	Ведомость аналитического учета ассигнований (лимитов бюджетных обязательств), объемов финансирования и кассовых расходов получателя бюджетных средств

	440
	0504514
	Кассовая книга

	317
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетныи лицам

	320
	0504520
	Книга учета выданных раздатчикам денег на выдачу заработной платы и стипендий

	448
	0504819
	Книга по учету бланков строгой отчетности

	816
	0504816
	Акт о списании бланков трудовых книжек и вкладышей к ним

	414
	0504414
	Реестр депонированных сумм

	10
	0504510
	Квитанция 

	286
	0504601
	3. Расчеты
Авансовый отчет

	327
	0504609
	Ведомость по расчетам с родителями за содержание детей в детских учреждениях
Вкладной лист № 1 к ф. 327

Вкладной лист № 2 к ф. 227

	305
	0504608
	Табель учета посещаемости детей

	809
	0504809
	Оборотная ведомость по расчетам за платное обучение студентов
Вкладной лист к ф. 809

	292
	0504604
	Карточка учета средств и расчетов

	441
	0504411
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы и стипендий

	421
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
Вкладной лист к ф. 421

	425
	0504425
	Записка – расчет о предоставлении отпуска (увольнении)

	49
	0504401
	Расчетно – платежная ведомость

	389
	0504403
	Платежная ведомость на выдачу аванса, заработной платы

	417
	0504417
	Карточка - справка


ТАБЕЛЬ
учета использования рабочего времени
и расчета заработной платы

	
	КОДЫ

	Форма 421 по ОКУД
	0504421

	за
	
	
	
	 г. 
Дата
	

	Учреждение (централизованная бухгалтерия)
	
	по ОКПО
	

	Структурное подразделение
	
	по КСП
	

	Раздел, подраздел
	
	по ФКР
	

	Целевая статья
	
	по КЦСР
	

	Вид расходов
	
	по КВР
	

	Источник финансирования
	
	
	


	Количество рабочих дней в месяце
	
	Код аналитического учета
	
	Балансовый счет №
	


____________________________________________________________________________________________________________________________

Условные обозначения

	Наименование показателя
	Код
	
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и праздничные дни
	В
	
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время
	Н
	
	Выходные по учебе
	ВУ

	Выполнение гособязанностей
	Г
	
	Отпуск по учебе
	ОУ

	Очередные и дополнительные отпуска
	О
	
	Замещение в 1—3 классах
	ЗН

	Нетрудоспособность
	Б
	
	Замещение в группах продленного дня
	ЗП

	Отпуск в связи с родами
	Р
	
	Замещение в 4—11 классах
	ЗС

	Часы сверхурочной работы
	С
	
	Работа в праздничные дни
	РП

	Прогулы
	П
	
	Фактически отработанные часы
	Ф


Форма 421 с. 2
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
(предмет)
	Числа месяца

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Форма 421 с. 3
	Даты (часы) неявок
	Категория
	Табель-
ный номер
	Стои-
мость
1-го дня
	Сторно начислений
	Стои-
мость
1-го часа
	Оплата отработанных дней (часов)
	Замещение
	
	
	

	
	нало-
гопла-
тель-
щика
	персо-
нала
	
	
	вид оплаты
	сумма
	дни неявок
	
	
	вид оплаты
	
	вид оплаты
	
	вид оплаты
	
	вид оплаты
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	вид оплаты
	сумма
	дни (часы)
	сумма
	часы
	сумма
	часы
	сумма
	часы
	сумма
	часы

	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52
	53
	54
	55

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Вкладной лист к ф. 421

	Даты (часы) неявок
	Категория
	Табель-
ный номер
	Стои-
мость
1-го дня
	Сторно начислений
	Стои-
мость
1-го часа
	Оплата отработанных дней (часов)
	Замещение
	
	
	

	
	нало-
гопла-
тель-
щика
	персо-
нала
	
	
	вид оплаты
	сумма
	дни неявок
	
	
	вид оплаты
	
	вид оплаты
	
	вид оплаты
	
	вид оплаты
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	вид оплаты
	сумма
	дни (часы)
	сумма
	часы
	сумма
	часы
	сумма
	часы
	сумма
	часы

	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52
	53
	54
	55

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Оборотная сторона вкладного листа ф. 421

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
(предмет)
	Числа месяца

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



ЗАПИСКА-РАСЧЕТ №_______

	                                                                            о предоставлении отпуска (увольнении)
	
	КОДЫ 

	 
	Форма 425 по ОКУД  
	0504425

	от ___ ____________ _____ г. 
	Дата 
	

	Учреждение (централизованная бухгалтерия) 

	по OKПO 
	

	Структурное подразделение 

	по КСП 
	

	Фамилия И., О. 

	Табельный номер 
	

	Вид отпуска (увольнения) 

	по КВОиУ 
	

	Единица измерения: руб. 
	по ОКЕИ  
	383


	Отпуск предоставлен за период с 
	
	по
	
	
	Число дней отпуска

	
	
	
	
	
	основного 
	дополнительного 
	всего 

	 Отпуск предоставляется (увольняется) с 
	 
	по
	
	
	
	
	


Заработная плата по месяцам

	Год 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Сумма годового
заработка 

	Месяцы 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Сумма 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Главный бухгалтер _________   ____________________

(подпись)        (расшифровка подписи)


"___"_____________ ____ г.

Форма 425 с. 2

	Наименование
показателя 
	Код
строки 
	Начислено 
	Всего 
	Удержано 
	Всего 

	
	
	заработная плата по видам источников 
	
	взнос
в Пенси​онный
фонд 
	подоходный налог 
	другие удержания 
	пла​новый
аванс 
	

	
	
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	дни 
	сумма 
	счет,
суб​счет 
	дни 
	сумма 
	счет,
суб​счет 
	дни 
	сумма 
	счет,
суб​счет 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 
	12 
	13 
	14 
	15 
	16 
	17 
	18 
	19 
	20 
	21 

	Месяцы: 
	01 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	02 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	03 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за  расчет​ные месяцы 
	04 
	 
	 
	х 
	 
	 
	х 
	 
	 
	х 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Средний      зара​боток:
месячный 
	05 
	х 
	 
	 
	х 
	 
	 
	х 
	 
	 
	 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	 

	Дневной 
	06 
	х 
	 
	 
	х 
	 
	 
	х 
	 
	 
	 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	х 
	 

	Сумма за отпуск
за  текущий   ме​сяц 
	07 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сумма за отпуск
за  будущий   ме​сяц 
	08 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за отпуск 
	09 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	К выплате
	 
	руб.
	
	коп.
	по платежной ведомости (расходному ордеру) № ____ от "___" _______________ _____ г.



Исполнитель __________ 
________
_____________________ 
Проверил руководитель    ________ ___________________

(должность)    
(подпись)       
(расшифровка подписи)
группы учета 
(подпись)    (расшифровка подписи)

Приказ Минфина РФ от 29 сентября 2004 г. N 87н
"О признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 17 февраля 1999 г. N 15н и от 30 декабря 2000 г. N 107н"
В связи с введением с 1 января 2005 года в действие приказа Министерства финансов Российской Федерации от 26 августа 2004 г. N 70н "Об утверждении Инструкции по бюджетному учету" приказываю:

Признать утратившими силу, начиная с 1 октября 2005 года приказы Министерства финансов Российской Федерации от 17 февраля 1999 г. N 15н "Об утверждении Инструкции по бухгалтерскому учету исполнения бюджетов" и от 30 декабря 2000 г. N 107н "Об утверждении Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях".

По-видимому, в тексте предыдущего абзаца настоящего приказа допущена опечатка. Дату приказа Министерства финансов РФ N 107н следует читать как "от 30 декабря 1999 г."
                  Министр                                                                                
А.Л. Кудрин

Зарегистрировано в Минюсте РФ 13 октября 2004 г.

Регистрационный N 6065

Приказ Минфина РФ от 26 августа 2004 г. N 70н
"Об утверждении Инструкции по бюджетному учету"
В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, N 31, ст. 3823) приказываю:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по бюджетному учету.

2. Ввести в действие настоящий приказ с 1 января 2005 года.

3. Осуществить переход к применению Инструкции по бюджетному учету до 1 октября 2005 года по мере организационно-технической готовности органов государственной власти, органов управления государственных внебюджетных фондов, органов управления территориальных государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, бюджетных учреждений.

4. Обеспечить бухгалтерский учет непроизведенных активов в соответствии с требованиями указанной Инструкции с 1 января 2006 года. С 1 января 2005 года по 31 декабря 2005 года бухгалтерский учет поступающих в собственность и реализуемых земельных участков осуществлять по стоимости поступления и реализации.

5. Обеспечить бухгалтерский учет начисления доходов бюджетов, кроме доходов от предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход, в соответствии с требованиями указанной Инструкции с 1 января 2006 года. С 1 января 2005 года по 31 декабря 2005 года начисление доходов бюджетов, кроме доходов от предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход, осуществлять на основании объемов кассовых поступлений.

6. Распространить действие Инструкции по бюджетному учету на учреждения и организации, создаваемые российскими академиями наук, имеющими государственный статус.

7. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на директора Департамента - Главного управления федерального казначейства Нестеренко Т. Г.

                   Министр                                                                          
А.Л. Кудрин

Зарегистрировано в Минюсте РФ 5 октября 2004 г.

Регистрационный N 6055
Приложение N 2
к Инструкции по бюджетному учету,
утвержденной приказом Минфина РФ
от 26 августа 2004 г. N 70н
Унифицированные формы первичных учетных документов
(Извлечение)

2. Перечень форм документов класса 05 ОКУД "Унифицированная система финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации бюджетных учреждений и организаций"
	N 
п/п
	Код  
формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря   

	2
	0504144
	Акт о списании исключенной из библиотеки литературы 

	3
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания         

	4
	0504203
	Ведомость на выдачу кормов и фуража                 

	5
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения                                            

	6
	0504230
	Акт о списании материальных запасов                 

	7
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость                        

	8
	0504403
	Платежная ведомость                                 

	9
	0504417
	Карточка-справка                                    

	10
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы                               

	11
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при 
предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 

	12
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	13
	0504510
	Квитанция                                           

	14
	0504514
	Кассовая книга                                      

	15
	0504608
	Табель учета посещаемости детей                     

	16
	0504805
	Извещение                                           

	17
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности           

	18
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами             

	19
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств        

	20
	0504833
	Справка                                             


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	Утверждаю
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	Наименование показателя
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	   Форма 0504421 с. 3
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	Вкладной лист к ф. 0504421
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	ЗАПИСКА-РАСЧЕТ № ___________
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	ОБ ИСЧИСЛЕНИИ СРЕДНЕГО ЗАРАБОТКА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ОТПУСКА, 
	
	
	
	 КОДЫ

	
	
	
	
	УВОЛЬНЕНИИ И ДРУГИХ СЛУЧАЯХ
	
	
	
	
	    Форма по ОКУД
	0504425

	
	
	
	            от  "_______ "  ____________________   200  ___  г.
	
	
	
	
	        Дата
	 

	Учреждение ______________________________________________________________________________________________________________________________
	по ОКПО
	 

	Структурное подразделение ________________________________________________________________________________________________________________
	
	 

	Главный распорядитель (распорядитель) _____________________________________________________________________________________________________
	по ППП
	 

	Фамилия, имя, отчество  __________________________________________________________________________________________________________________ 
	Табельный  номер
	 

	Вид отпуска (увольнения и др. случаев) _____________________________________________________________________________________________________
	
	 

	Основание ______________________________________________________________________________________________________________________________
	
	 

	Единица измерения: руб
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	по ОКЕИ
	383

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отпуск предоставлен
	 
	 
	    по
	 
	 
	
	Количество расчетных дней

	 за период     с
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	Дополнительного
	 
	Всего
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	Заработная плата по месяцам 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Год
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Всего за год

	Месяцы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Кол-во дней
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сумма - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер  ________________       ___________________________
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                          (подпись)                     (расшифровка подписи)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"_______"        _____________________   200  ___  г.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 Начислено заработной платы
	
	               Форма 0504425 с.2

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Наименование
	Код
	 
	Заработная  плата по видам источников
	 
	 
	 
	 
	 

	показателя
	стро-
	номер счета
	 
	номер счета
	 
	номер счета
	 
	Всего

	 
	ки
	дни
	сумма
	дни
	сумма
	дни
	сумма
	 

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	9
	10
	11

	Месяцы:
	01
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	02
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	03
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за расчетные месяцы
	04
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Средний заработок:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	месячный
	05
	х
	 
	х
	 
	х
	 
	 

	дневной
	06
	х
	 
	х
	 
	х
	 
	 

	Сумма за отпуск за текущий месяц (наименование)
	07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сумма за отпуск за будущий месяц (наименование)
	08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за отпуск
	09
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Зарплата за текущий месяц (наименование)
	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего начислено             (сумма строк 09 и 10)
	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Удержано из заработной платы
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     Форма 0504425 с.3

	Наименование
	Код
	Налог на доходы физических лиц 
	
	
	        другие удержания
	 
	Выплаченная
	 

	показателя
	стро-
	 по видам источников
	 
	 
	 
	 
	 
	заработная
	Всего

	 
	ки
	
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	плата
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Удержания
	01
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 К выплате
	
	 
	  руб.
	 
	  коп.
	по платежной ведомости (расходному ордеру) №  ______  от   " _____"  _____________   200 ___  г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                             Дебет счета
	 
	 
	
	Кредит счета
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнитель    _______________     _____________     ______________________
	
	Проверил руководитель   _________________         ________________________

	                               (должность)             (подпись)           (расшифровка подписи)
	
	группы учета                             (подпись)                         
	       (расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	









































































































































* Текст постановления опубликован в «Финансовой газете» (официальная публикация Госкомстата России) от 26 марта 2004 г. № 13. Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 вступило в силу с 5 апреля 2004 г.


* Материал получен из Интернета.
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