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Глава 3.7. Особенности подготовки документов по учету труда

и его оплаты

Состав и формы документации по учету труда и его оплаты регламентируются Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты". Этим же Постановлением утверждены и Указания по применению и заполнению соответствующих форм - табелей, записок-расчетов, журналов, ведомостей, лицевых счетов, актов.

Сведения об основных первичных документах по учету труда и его оплаты представлены на рис. 3.9. Рассмотрим функциональное назначение каждого из этих документов, а также особенности обращения с ними.
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┌───────────────────┴──────────────┐ │ ┌─────────────┴────────────────────┐
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└────────────────────────────────┬─┘ │ └─┬────────────────────────────────┘

┌────────────────────────────────┴─┐ │ ┌─┴────────────────────────────────┐

│    Табель учета использования    │ │ │  Записка-расчет о предоставлении │

│    рабочего времени и расчета    │ │ │   отпуска работнику (ф. N Т-60)  │

│   заработной платы (ф. N Т-12)   │ │ │                                  │

└────────────────────────────────┬─┘ │ └─┬────────────────────────────────┘

┌────────────────────────────────┴─┐ │ ┌─┴────────────────────────────────┐

│    Табель учета использования    │ │ │  Записка-расчет при прекращении  │
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│                                  │ │ │      работником (ф. N Т-61)      │

└──────────────────────────────────┘ │ └──────────────────────────────────┘

┌──────────────────────────────────┐ │ ┌──────────────────────────────────┐

│        Ведомости и журналы       ├─┼─┤           Лицевые счета          │

└────────────────────────────────┬─┘ │ └─┬────────────────────────────────┘

┌────────────────────────────────┴─┐ │ ┌─┴────────────────────────────────┐
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│   Журнал регистрации платежных   │ │ │  Лицевой счет (свт) (ф. N Т-54а) │

│      ведомостей (ф. N Т-53а)     │ │ │                                  │
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                          ┌──────────┴─────────┐

                          │        Акты        │

                          └──────────┬─────────┘

               ┌─────────────────────┴────────────────────┐

               │    Акт о приемке работ, выполненных по   │

               │ трудовому договору, заключенному на время│

               │выполнения определенной работы (ф. N Т-73)│
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Рис. 3.9 <*>

--------------------------------

<*> См. в этой связи Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1.

Функциональное назначение табеля учета рабочего времени и расчета заработной платы (ф. N Т-12) заключается в <*>:

- обеспечении учета использования работниками предприятия рабочего времени;

- осуществлении контроля за соблюдением работниками предприятия установленного режима рабочего времени;

- документировании данных об отработанном работниками предприятия времени;

- выполнении расчета заработной платы работников предприятия;

- подготовке данных для составления статистической отчетности по труду по установленной форме.

--------------------------------

<*> Для раздельного учета использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда допускается использование разд. 1 "Учет использования рабочего времени" ф. N Т-12 в качестве самостоятельного документа.

Функциональное назначение табеля учета использования рабочего времени (ф. N Т-13) аналогично указанному выше. Данный документ применяется в условиях автоматизированной обработки бухгалтерской информации.

Учет использования рабочего времени осуществляется в табеле методом сплошной регистрации явок и неявок на работу либо путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий и т.п.) от соблюдения работникам предприятия установленного режима рабочего времени. Отметки в табеле о причинах неявок на работу или о работе в режиме неполного рабочего дня, о работе в сверхурочное время и других отступлениях от нормальных условий работы должны быть сделаны только на основании надлежащим образом оформленных документов, как то - листков нетрудоспособности, справок о выполнении государственных обязанностей и т.п.

Табель учета рабочего времени и расчета заработной платы (учета использования рабочего времени) составляется в одном экземпляре уполномоченным должностным лицом, подписывается руководителем структурного подразделения и работником службы персонала, после чего передается в бухгалтерию.

Функциональное назначение платежной ведомости (ф. N Т-53) заключается в документировании выплаты заработной платы работникам предприятия <*>. Начисление заработной платы по указанным ведомостям производится на основании данных первичных документов по учету выработки, фактически отработанного времени и других документов. В графах "начислено" проставляются суммы по видам оплат из фонда оплаты труда, а также другие доходы, например стоимость различных социальных и материальных благ, предоставленных работнику, оплаченных за счет прибыли организации и подлежащих включению в налоговую базу. Одновременно производится расчет всех удержаний из суммы заработной платы и определяется сумма, подлежащая к выплате <**>.

--------------------------------

<*> Помимо указанной ведомости, для документирования начисления и (или) расчета заработной платы работникам предприятия могут использоваться расчетно-платежная ведомость (ф. N Т-49) или расчетная ведомость (ф. N Т-51).

<**> В случае использования ф. N Т-49 какие-либо другие расчетные и платежные документы не составляются.

Ведомость составляется в одном экземпляре в бухгалтерии. На титульном листе платежной ведомости указывается общая сумма, предназначенная к выплате.

Разрешение на выплату заработной платы подписывается руководителем предприятия или иным уполномоченным на то лицом. В конце ведомости указываются суммы выплаченной и депонированной заработной платы.

По истечении срока выплаты против фамилий работников, у которых заработная плата (выплата) не получена, в соответствующих графах делается отметка "Депонировано". Кроме того, при необходимости в графе "Примечание" указывается номер предъявленного документа.

В конце платежной ведомости после последней записи проводится итоговая строчка по общей сумме ведомости. На выданную сумму заработной платы составляется расходный кассовый ордер (по ф. N КО-2), номер и дата которого указываются на последней странице ведомости <***>.

--------------------------------

<***> Состав реквизитов ведомостей, подготовленных с использованием средств автоматизации, и их расположение определяются в зависимости от принятой на предприятии технологии обработки бухгалтерской информации, при этом форма документа должна содержать все реквизиты унифицированной формы.

Функциональное назначение журнала регистрации платежных ведомостей (ф. N Т-53а) заключается в обеспечении учета и регистрации платежных ведомостей по произведенным работникам предприятия выплатам. Указанный журнал ведется работником бухгалтерии.

Функциональное назначение лицевого счета (ф. N Т-54) заключается в документировании сведений о заработной плате, выплаченной работнику предприятия за определенный период работы, а также о произведенных в отношении данного работника на основании первичных документов по учету выработки и выполненных работ, отработанного времени и документов на разные виды выплат (удержаний из заработной платы). Функциональное назначение лицевого счета (свт) (ф. N Т-54а) аналогично указанному выше <*>.

--------------------------------

<*> Форма N Т-54 содержит только условно-постоянные реквизиты о работнике, при этом данные по расчету заработной платы, полученные на бумажных носителях, ежемесячно переносятся в электронную форму.

Вторая страница лицевого счета используется для печатания кодов видов оплат и удержаний. Документ ведется работником бухгалтерии.

Функциональное назначение записки-расчета о предоставлении отпуска работнику (ф. N Т-60) заключается в обеспечении расчета причитающейся работнику заработной платы и других выплат при предоставлении ему ежегодного оплачиваемого (иного) отпуска. При расчете среднего заработка для оплаты отпуска в соответствующих графах документа показываются <**>:

- общая сумма выплат, начисленных работнику за расчетный период, согласно правилам исчисления среднего заработка;

- количество рабочих (календарных) дней, часов, приходящихся на отработанное время в расчетном периоде <***>.

--------------------------------

<**> Документ составляется работником службы персонала, после чего передается в бухгалтерию.

<***> Графа "Количество часов расчетного периода" заполняется при расчете оплаты отпуска работнику, которому установлен суммированный учет рабочего времени.

Функциональное назначение записки-расчета при прекращении действия трудового договора с работником (ф. N Т-61) заключается в обеспечении учета и расчета причитающейся заработной платы и других выплат работнику при прекращении действия трудового договора. При расчете среднего заработка для выплаты компенсации за неиспользованный отпуск, а также удержания за использованный авансом отпуск в соответствующей графе показывается общая сумма выплат, начисленных работнику за расчетный период согласно правилам исчисления среднего заработка.

Кроме того, в документе указывается количество (календарных) рабочих дней, часов, приходящихся на отработанное время в расчетном периоде <*>. Записка-расчет по ф. N Т-61 составляется работником службы персонала (иным уполномоченным на то лицом), при этом расчет причитающейся заработной платы и других выплат производится работником бухгалтерии.

--------------------------------

<*> Графа "Количество часов расчетного периода" заполняется при расчете выплаты компенсации за неиспользованный отпуск работнику, которому установлен суммированный учет рабочего времени.

Функциональное назначение акта о приемке работ, выполненных по трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы (ф. N Т-73) заключается в оформлении и учете приемки-сдачи работ, выполненных работником по трудовому договору, заключенному с ним на время выполнения определенной работы. На основании акта с работником производится окончательный или поэтапный расчет сумм для оплаты выполненных им работ.

Акт о приемке работ составляется работником, ответственным за приемку, и утверждается руководителем предприятия (иным уполномоченным на то лицом). Затем документ передается в бухгалтерию.

