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1. Возможности АУБИ учет персонала
1.1. Комплексный подход к автоматизации

Программа «АУБИ - отдел кадров» является составной частью линии программных продуктов АУБИ, ориентированных на автоматизацию финансовой деятельности предприятия и документооборота. Программа использует общую для всей линейки продуктов АУБИ базу данных. Этим достигается актуальность информации в базе данных, для всех заинтересованных подразделений в реальном режиме времени. Для иллюстрации, каким образом это происходит, рассмотрим пример лицевых счетов.

Схема информационного обмена на примере лицевого счета приведена ниже на рисунке.


[image: image1]
1.2. Лицевой счет на основании первичных документов

Лицевой счет как объект учета используется различными программами семейства АУБИ, и различная информация доступна заинтересованным подразделениям. Объект лицевого счета для конкретного сотрудника создается в момент его приема на работу с заполнением необходимых реквизитов (адрес, номер страхового полиса, дата рождения, образование и т.п.). При этом в отделе кадров автоматически формируется приказ о приеме на работу по форме Т-1. Информация о должности (и соответственно об окладе и бухгалтерском счете затрат) сразу становится доступной отделу расчета заработной платы, как и временные характеристики соответствующего перемещения работника (дата начала работы в должности, непрерывный трудовой стаж, используемый при расчете больничного листа, и другие характеристики).  Аналогично информация о лицевом счете становится доступна бухгалтерии для оформления бухгалтерских документов (например, авансовых отчетов).

При формировании в отделе кадров приказа о переводе сотрудника на другую работу вся соответствующая информация сразу становится доступна всем заинтересованным службам. Перевод сотрудника на другую должность или в другое подразделение может быть осуществлен в любое, допустимое законодательством, время, что будет автоматически учтено при расчете заработной платы (то есть часть заработной платы может быть начислена с дебета одного бухгалтерского счета, а часть с дебета другого). Аналогичным образом может быть автоматизирован расчет отпусков в соответствии с планом-графиком отпусков работников.

1.3. Взаимодействие отдела кадров с другими службами

За информацию в лицевом счете ответственность могут нести разные подразделения предприятия, и, соответственно, разные сотрудники могут ее вводить или исправлять. Для того, чтобы сотрудники других подразделений были в курсе введенных изменений - между отдельными рабочими местами комплекса программ АУБИ существует система уведомлений, которая будет обращать внимание заинтересованных потребителей информации на осуществленные изменения. Система уведомлений обязательно требует реакции заинтересованного получателя информации, такой подход гарантирует, что получатель информации реально уведомлен о произошедшем событии и обратил на него внимание.

Информация хранится в единой базе данных и доступна разнообразным потребителям в реальном масштабе времени, что накладывает определенные ограничения на внесение изменений в базу данных. В качестве примера, который может проиллюстрировать ошибочные действия персонала, можно привести следующий. Отдел расчета заработной платы производит расчет заработной платы за определенный месяц, в это же самое время сотрудник отдела кадров пытается перевести работника в другое подразделение. При такой работе информация вполне может оказаться неактуальной для отдела расчета заработной платы. Для исключения указанных несогласованностей система программ АУБИ предусматривает создание всех необходимых кадровых документов непосредственно средствами самой программы. Т.е. приказ о переводе на другую работу может быть сформирован только при помощи программы и никак иначе, что гарантирует актуальность информации в реальном режиме времени. С точки зрения организации работы отдела кадров, необходимо исключить ситуацию, когда приказы оформляются, минуя программу АУБИ. Кроме того, для особо критичных моментов эксплуатации программного комплекса (одним из которых является начисление заработной платы) предусмотрена возможность временной блокировки корректировки информации другими подразделениями.

Программа работает в рамках единого информационного поля, предоставляя информацию всем заинтересованным потребителям в реальном масштабе времени. Заинтересованный руководитель в любой момент времени может узнать, например, о наличии вакантных должностей, или о соответствии уровня образования сотрудника занимаемой им должности.

1.4. Конфиденциальность

Часть информации о лицевом счете может носить конфиденциальный характер.  Конфиденциальность информации обеспечивается четким разделением доступности информации для различных участков учета и для конкретных сотрудников, имеющих доступ к информации. Например, информация о заработной плате менеджмента высшего звена может быть доступна только начальнику расчетного отдела.

1.5. Совместимость с Microsoft Office

Все отчеты семейства программ АУБИ могут быть сформированы в формате MS Word или MS Excel – наиболее популярных пакетах автоматизации офисных задач, что позволяет реально снизить совокупную стоимость владения системой программ АУБИ, т.к. не требует дополнительного обучения персонала новым навыкам и умениям. Кроме того, отлаженная технология создания отчетных документов семейства программ АУБИ, предусматривает единую технологию создания отчетных документов для любого приложения из семейства программ АУБИ. Компактность и продуманность технологии позволяет в короткие сроки освоить ее сотрудникам отдела автоматизации, обеспечивая возможность создавать непосредственно в организации (без привлечения внешних разработчиков) информационно-статистические документы любого уровня сложности и детализации. В то же время, компания Острим, оказывает независимым разработчикам поддержку в создании информационно-статистических документов и постоянно расширяет список отчетных форм, доступных пользователям семейства программ АУБИ.

2. Некоторые нерегламентированные особенности учета персонала
В процессе эксплуатации АУБИ на различных предприятиях, выявляются дополнительные требования кадрового учета не регламентированные ТК РФ и Госкомстатом. Компания Острим периодически проводит работы по адаптации АУБИ к реальным условиям работы. Ниже перечислены некоторые дополнительные возможности АУБИ:
2.1. Управление персоналом

Принятие решений при кадровых назначениях 
· Оценка перспективности принимаемого кадрового решения в свете уровня (профиля) образования и переподготовки кадров.

· Система поддержки принятия решения по кадровым назначениям.

Сформировав критерии требований для конкретных должностей можно использовать информацию из лицевых счетов в качестве системы поддержки принятия решения топ- менеджерами предприятия в кадровой области. При подборе кандидатуры, для замещения вакантной должности можно сформировать список сотрудников собственного предприятия, обладающих необходимыми знаниями и умениями. При этом, какой бы полной не была информация, необходимо иметь в виду, что это всего лишь инструмент в руках управляющих. Ни одна из автоматизированных систем не сможет учесть той массы субъективных факторов (моральный климат, сложившийся в конкретном коллективе, личностные качества претендента, его мотивация и многое другое), что учитывает грамотный руководитель при принятии решения о кадровом назначении. Вместе с тем, имея ограниченный список потенциальных претендентов, соответствующих должностным требованиям по формальным параметрам, руководитель в состоянии принять более взвешенное решение.

Имея объективную информацию в полном объеме по различным критериям руководство сможет выявить наиболее отличившихся сотрудников предприятия и морально или материально их поощрить. Такие решения, принимаемые на основании объективной информации, значительно повышают моральный климат в коллективе и в конечном итоге сказываются на производительности труда всего предприятия.

Формирование кадрового резерва

· Формирование кадрового резерва на занимаемые вакантные должности с учетом производственных навыков и образовательного уровня.

Крупным предприятиям необходима подготовка кадрового резерва. Лицевой счет в АУБИ имеет всю необходимую для такой работы информацию (уровень образования сотрудников, даты получения дипломов, количество и профиль образовательных учреждений, специфика и время курсов повышения квалификации, возрастной состав соответствующих работников и т.д.).

Обязательная отчетность перед гос. организациями 

· Обязательная и необязательная отчетность перед государственными организациями. 

Информация для составления обязательной отчетности перед государственными организациями присутствует в лицевом счете АУБИ сотрудников (отношение к воинской службе, номер военно-учетной специальности, номер военкомата приписки и т.п.), что позволяет минимизировать трудозатраты на предоставление обязательной отчетности.

Отдел охраны труда и техники безопасности

· График прохождения учебы и сдачи экзамена по технике безопасности. 
· Определение направлений повышения качества подготовки и переподготовки.
ГРЭС является предприятием повышенной опасности, что налагает особые условия на соблюдение сотрудниками техники безопасности. Информацию о времени последнего экзамена в совокупности с характеристикой должности, определяющей периодичность таких экзаменов, можно использовать для автоматизированного формирования календарей курсов и сдачи экзаменов по техники безопасности. Анализ полученных при сдаче экзаменов оценок позволит определить направления повышения качества подготовки в соответствующей области.
Военно-учетный стол

Согласно законодательству предприятие предоставляет информацию о военнообязанных сотрудниках в военные комиссариаты министерства обороны РФ. Необходимую информацию можно сформировать на основании раздела II Сведения о воинском учете формы Т-2 Личная карточка работника.

Планово-экономический отдел

Планово-экономический отдел является как получателем, так и поставщиком  информации для отдела кадров и отдела расчета заработной платы. Исходной информацией для отдела кадров служит штатное расписание, формируемое в планово-экономическом отделе. На основании приказов о приеме на работу и перемещении сотрудников планово-экономический отдел формирует сведения о списочной численности работников, на основании информации табельщиков – о фактической (средней) численности работников. Планово-экономический отдел так же осуществляет проверку информации об отработанном времени, полученной от табельщиков, которая является исходной информацией для начисления заработной платы отделом расчета заработной платы. Табель рабочего времени (форма Т-13), поставляемый с АУБИ, позволяет автоматизировать проверку и ввод информации в общую базу данных. Планово-экономический отдел определяет размер премиального фонда на основании информации о начисленной заработной плате и процент премии для конкретных подразделений.
Произвольные отчеты

· Формирование произвольных отчетов (выборок) на основании данных, содержащихся в лицевых счетах сотрудников.

Работая в рамках государственного правового поля, предприятие обязано выдавать статистическую информацию о своих сотрудниках по запросу заинтересованных государственных органов. Такая информация может носить непрогнозируемый характер. Для решения этой проблемы в программе АУБИ – отдел кадров предусмотрена возможность создания любых характеристик для лицевого счета с возможностью выборки и группировки по ним.

Информация из лицевых счетов сотрудников может быть использована другими заинтересованными службами. 

«История» о перемещении сотрудника по должностям

· Выявлена потребность формирования «истории» перемещении сотрудника по должностям.
Штатное расписание на предприятии с течением времени может изменяться. Таким образом, некоторые должности исчезают (становятся неактуальными), а некоторые появляются. В то же время в базе данных АУБИ сохраняется вся история о перемещении конкретного сотрудника по должностям, таким образом, информация о неактуальных на конкретный момент времени должностях все равно должна присутствовать в базе данных. Соответственно, программа АУБИ содержит информацию об актуальности должности в привязке ко времени.

Реальные и виртуальные должности
· Выявлено наличие несоответствие занимаемой реальной должности сотрудников должностям по штатному расписания.
Реальный статус сотрудника может не совпадать со статусом, предусмотренным для соответствующей должности существующим штатным расписанием. Например, молодой специалист может быть назначен на должность инженера 3 категории, но он еще не сдал соответствующих экзаменов и не получил указанной категории. Реально, до сдачи требуемых экзаменов он числится инженером без категории, хотя штатное расписание не предусматривает наличия такой должности в структурном подразделении предприятия. Т.е. необходимо различать реальную должность сотрудника и должность, занимаемую им согласно штатному расписанию. 
3. Документы, не регламентируемые Госкомстат РФ

АУБИ позволяет расширять перечень отчетов (относительно требований Госкомстат РФ), формируемых на основании существующей в базе данных информации.

Обследование показало, что для отдела кадров являются актуальными следующие нестандартные отчеты:

	№№
	Наименование отчета

	1 
	Соответствие штатного расписания  фактически занимаемым сотрудниками должностям.

	2 
	Возрастной состав сотрудников организации.

	3 
	Образование сотрудников организации.

	4 
	Список застрахованных лиц.

	5 
	Отчет о приеме – увольнении сотрудников в течение отчетного квартала и о перемещении сотрудников между подразделениями организации..

	6 
	….


3.1. Соответствие штатного расписания  фактически занимаемым сотрудниками должностям
Формат отчета приведен в таблице ниже.
	Наименование подразделения
	Штат
	Факт

	
	
	


3.2. Возрастной состав сотрудников организации
Формат отчета приведен в таблице ниже.
	Наименование подразделения
	До 30 лет
	От 30 до 50 лет
	Старше 50 лет
	Пенсионеры

	
	
	
	
	


3.3. Образование сотрудников организации
Формат отчета приведен в таблице ниже.
	Наименование подразделения
	С высшим образованием
	Со средним специальным образованием
	Со средним образованием

	
	
	
	


3.4. Список застрахованных лиц
Формат отчета приведен в таблице ниже.
	№ п/п
	Ф.И.О. застрахованного
	Дата рождения
	Паспортные данные
	Домашний адрес с индексом
	Должность
	Подпись застрахованного

	
	
	
	
	
	
	


3.5. Отчет о приеме – увольнении сотрудников в течение отчетного квартала и о перемещении сотрудников между подразделениями организации
Формат отчета приведен в таблице ниже.
	Наименование подразделения
	Количество сотрудников на конец квартала (дата)
	Количество сотрудников на начало квартала (дата)
	Уволено за квартал
	Принято за квартал
	Количество принятых из других подразделений за квартал
	Количество переведенных в другие подразделения за квартал

	
	
	
	
	
	
	


4. Первичные документы по учету труда и его оплаты

Обследование показало, что на Новочеркасской ГРЭС используется следующие формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные постановлением Госкомстата РФ от 6 января 2004 г. № 1

	Учет кадров

	Т-01  
	- Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу

	Т-01а 
	- Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу

	Т-02  
	- Личная карточка работника

	Т-02ГС
	- Личная карточка государственного служащего

	Т-03  
	- Штатное расписание

	Т-04  
	- Учетная карточка научного, научно-педагогического работника

	Т-05 
	- Приказ (распоряжение) о переводе работника на  другую работу

	Т-05а  
	- Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу

	Т-06  
	- Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику

	Т-06а  
	- Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам

	Т-07  
	- График отпусков

	Т-08  
	- Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора (контракта) с работником

	Т-08а
	- Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора (контракта) с работниками

	Т-09  
	- Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку

	Т-09а  
	- Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку

	Т-10
	- Командировочное удостоверение

	Т-10а
	- Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении

	Т-11  
	- Приказ (распоряжение) о поощрении работника

	Т-11а
	- Приказ (распоряжение) о поощрении работников

	Учет использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда

	Т-12  
	- Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

	Т-13  
	- Табель учета использования рабочего времени

	Т-49  
	- Расчетно-платежная ведомость

	Т-51  
	- Расчетная ведомость

	Т-53  
	- Платежная ведомость

	Т-53а
	- Журнал регистрации платежных ведомостей

	Т-54  
	- Лицевой счет

	Т-54а
	- Лицевой счет (свт) 

	Т-60  
	- Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику

	Т-61  
	 -Записка-расчет  при  прекращении  действия  трудового договора (контракта) с работником

	Т-73  
	- Акт о приемке работ, выполненных по трудовому договору (контракту), заключенному на время выполнения определенной работы


4.1. Учет кадров
Т-01(Т-01а) Приказ о приеме работника на работу

Применяются для оформления и учета принимаемых на работу по трудовому договору (контракту). Составляются лицом, ответственным за прием, на всех лиц, принимаемых на работу в организацию. Прием сотрудника на работу, как правило, производят на основании его заявления.

В заявлении сотрудник должен указать:

1. дату, с которой он приступает к работе;

2. должность, на которую он поступает.

На основании заявления кадровая служба организации оформляет приказ о зачислении сотрудника на работу и его личную карточку. После этого с работником заключают трудовой договор. Согласно ТК РФ, трудовой договор заключают в письменной форме в двух экземплярах: один передают работнику, другой остается в организации.

Одного сотрудника на работу принимают  по форме Т-1, а  нескольких - по Т-1а. Приказ составляют в одном экземпляре, и подписывается руководителем. Сотрудник должен ознакомиться с приказом и поставить на нем свою подпись. На основании приказа в трудовой книжке делают запись о приеме сотрудника на работу. Заполняется личная карточка (Т-2 или Т-2ГС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (Т-54 или Т-54а). Приказ хранят в архиве организации 75 лет.
В Т-1 указываются наименование структурного подразделения, профессия (должность), испытательный срок (не обязательно), 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.).

На основании приказа в трудовую книжку вносится запись о приеме на работу, заполняется личная карточка (Т-2 или Т-2ГС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма Т-54 или Т-54а).

Т-02 Личная карточка работника

Т-02 заполняется на основании: Т-01, трудовой книжки, паспорта, военного билета, документов об образовании, свидетельства государственного пенсионного страхования, свидетельства о постановке на учет в налоговой инспекции (о присвоении ИНН). В личной карточке указывают стаж работы (общий и непрерывный). Стаж рассчитывают на основании записей в трудовой книжке.

Т-2ГС (личная карточка государственного служащего) применяется для учета лиц, замещающих государственные должности государственной службы.

Коды в зонах кодирования проставляются в соответствии с общероссийскими классификаторами: информации о населении (ОКИН), профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), специальностей по образованию (ОКСО).

Знание иностранного языка раздела (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.

Сведения о воинском учете заполняются на основании: 

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

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

Пребывающие в запасе:

1. (п.1) Категория запаса на офицеров запаса не заполняется.

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

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

4. (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";

5. (п.7) Состоит на воинском учете заполняется:

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

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

На граждан, подлежащих призыву на военную службу:

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

2. (п.2) "Воинское звание" - делается запись "подлежит призыву".

3. (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.

(п.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 III "Прием на работу, переводы на другую работу" с каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу (Т-1 или Т-1а) и приказа (распоряжения) о переводе на другую работу (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.

Т-03 Штатное расписание

Применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации в соответствии с ее Уставом (Положением). Штатное расписание содержит перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. Утверждается приказом (распоряжением) руководителя организации или уполномоченным им лицом.

Изменения в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя организации или уполномоченным им лицом.

Т-04 Учетная карточка научного, научно-педагогического работника

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 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 (Т-2).
Т-05(Т-5а) Приказ о переводе работника на другую работу

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

Перевод

1. Переводом считается поручение работнику работы:

1.1. не соответствующей его специальности или квалификации;
1.2. в другой организации;
1.3. в другой местности.
2. Перевод работника на другую работу может осуществляться:

2.1. в пределах одной организации;

2.2. к другому работодателю.

Т-05 Применяются для оформления и учета перевода работника на другую работу в организации. Заполняются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации, объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делаются отметки в личной карточке (Т-2 или Т-2ГС), лицевом счете (Т-54 или Т-54а), вносится запись в трудовую книжку.

Перевод в пределах одной организации

Перевод на другую работу возможен по инициативе: работодателя или работника. При переводе работника на другую работу по инициативе организации необходимо предупредить его в письменной форме о предстоящих изменениях условий труда не менее чем за два месяца. Два месяца работник должен продолжать выполнять свои обязанности, предусмотренные трудовым договором. По истечении этого срока он либо соглашается, либо не соглашается с переводом и изменениями условий труда. Согласие работника на перевод должно быть получено в письменной форме (например, заявление работника о переводе, собственноручная подпись работника на приказе о переводе "С переводом согласен"). Если работник не соглашается на перевод и новые условия труда, он может быть уволен по пункту 7 статьи 77 ТК РФ (отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора). В некоторых случаях работодатель обязан перевести работника на другую, более легкую работу с его согласия. К таким работникам относятся: (работники, нуждающиеся в более легкой работе по состоянию здоровья; беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет; работники, получившие на работе увечье или другое повреждение здоровья). В этих случаях приказ о переводе оформляется на основании заявления работника и соответствующего медицинского заключения. В исключительных случаях можно временно перевести работника на другую работу без его согласия. Такие случаи перечислены в статье 74 ТК РФ. К ним относится перевод работника:

1. для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия;

2. для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи имущества;

3. для замещения отсутствующего работника.

В этих случаях работник может быть переведен на работу, не обусловленную трудовым договором с ним. Специальность или квалификация работника не учитывается. В данном случае перевод возможен несколько раз в течение года, но каждый раз не более чем на один месяц. Однако работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу для замещения временно отсутствующего работника не может превышать один месяц в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря).

Перевод к другому работодателю:

1. Работник может быть переведен на постоянную работу к другому работодателю.

2. Перевод работника на работу к другому работодателю осуществляется с письменного согласия администрации по новому месту работы, а также самого работника.

В данном случае работник расторгает трудовой договор с организацией - прежним работодателем. Поэтому в качестве согласия на перевод может рассматриваться письменное заявление работника об увольнении в связи с переводом в другую организацию (п.5 ст.77 ТК РФ).

Т-6 (Т-6а) Приказ о предоставлении отпуска работнику

Очередной ежегодный отпуск (дополнительный отпуск, учебный отпуск, отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком, отпуск без сохранения заработной платы).

Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются в соответствии с графиком, который утверждает администрация фирмы с учетом мнения профсоюза (если он есть в организации). График отпусков составляется по форме  Т-7 и утверждается не позднее, чем за две недели до начала года.

Оформляя отпуск работнику, бухгалтер должен подготовить приказ о предоставлении отпуска. Если отпуск предоставляется одному работнику, то приказ оформляют по форме Т-6, если нескольким работникам - по форме Т-6а. Кроме того, при расчете отпускных бухгалтер должен заполнить форму Т-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику".
Применяются для оформления и учета отпусков, предоставляемых работнику(ам) в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации, трудовым договором (контрактом).

Составляются работником кадровой службы или уполномоченным лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным им лицом, объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (Т-2 или 
Т-2ГС), лицевом счете (Т-54 или Т-54а) и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме Т-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику".
Т-07 График отпусков

Т-07 (утверждена Госкомстат РФ 06.04.2001 № 26) составляется не позднее, чем за две недели до начала календарного года по форме Т-07. В графике указывают фамилии работников, имеющих право на отпуск, их должности, структурное подразделение, в котором они работают, количество дней и запланированный период отпусков.

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 действующее законодательство, специфика деятельности организации и пожелания работников.

График отпусков визируется руководителем кадровой службы, руководителями структурных подразделений, согласовывается с выборным профсоюзным органом (при его наличии) и утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом. При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника и руководителя структурного подразделения в график отпусков вносятся соответствующие изменения.
Т-08(Т-08а) Приказ о прекращении действия трудового договора с работником 

При увольнении работника оформляется приказ об увольнении и записку-расчет при прекращении трудового договора с работником. Приказ об увольнении составляется по форме Т-08 (при увольнении одного работника) или N Т-08а (при увольнении нескольких работников).

Записка-расчет оформляется по форме Т-61. Лицевую сторону записки-расчета заполняет работник отдела кадров. После этого документ передают в бухгалтерию, где заполняют его оборотную сторону и производят окончательный расчет с увольняемым работником.

Применяются для оформления и учета увольнения работников. Заполняются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации, объявляются работникам под расписку. На основании приказа о прекращении действия трудового договора делается запись в личной карточке (Т-02 или Т-02ГС), лицевом счете (Т-54 или Т-54а), трудовой книжке, производится расчет с работником по форме Т-61 "Записка-расчет при прекращении действия трудового договора (контракта) с работником".

Т-09 Приказ о направлении работника в командировку

Перед тем как направить работника в командировку, необходимо оформить:

1. Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении по форме Т-10а. При направлении работника в командировку заполнять раздел 11 «Краткий отчет о выполнении задания» формы Т-10а не нужно. Этот раздел заполняется работником после возвращения из командировки.
2. Приказ о направлении работника в командировку по форме Т-09 (если в командировку направляется один работник) или Т-09а (если в командировку направляются несколько работников).
3. Командировочное удостоверение (форма Т-10).

Все эти формы утверждены постановлением Госкомстата РФ № 26 от 06.04.2001 г. По возвращении из командировки подотчетное лицо должно представить в бухгалтерию авансовый отчет по форме АО-01 (постановление Госкомстата РФ № 55 от 01.08. 2001). К авансовому отчету прилагаются все документы, подтверждающие расходы работника во время командировки (проездные билеты, счета на оплату жилья и т.д.).

Т-9а Приказ о направлении работников в командировку

Применяются для оформления и учета направлений(я) работников (а) в командировку(и). Заполняются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им лицом. В приказе о направлении в командировку указываются фамилия и инициалы, структурное подразделение, профессия (должность) командируемого(ых), а также цель, время и место(а) командировки. При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку

Т-10 Командировочное удостоверение

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 (Т-9). После возвращения из командировки в организацию работником (подотчетным лицом) составляется авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы

На основании приказа о направлении работника в командировку выписывается командировочное удостоверение. Этот документ подтверждает время нахождения работника в командировке (время прибытия в пункт назначения и время убытия из него). В каждом пункте назначения делаются отметки о времени прибытия и выбытия работника, которые заверяются подписью ответственного лица и печатью той организации, куда работник был направлен. Командировочное удостоверение может не выписываться, если работник должен возвратиться из командировки к месту постоянной работы в тот же день, в который он был командирован.

При направлении работника в загранкомандировку в страну с визовым режимом въезда оформлять командировочное удостоверение не нужно. Даты въезда в страну и выезда из нее указываются в загранпаспорте командированного работника. При поездке в страны ближнего и дальнего зарубежья с безвизовым режимом командировочное удостоверение оформляется в установленном порядке. 

Все командировочные удостоверения регистрируются в Журнале учета работников, выбывающих в командировки.

Т-10а Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении

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 лицом и передается в кадровую службу для издания приказа (распоряжения) о направлении в командировку (Т-9 или Т-9а). Лицом, прибывшим из командировки, составляется краткий отчет о выполненной работе, который согласовывается с руководителем структурного подразделения и предоставляется в бухгалтерию вместе с командировочным удостоверением (Т-10) и авансовым отчетом.

Т-11 Приказ о поощрении работника

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, объявляются работнику(ам) под расписку. На основании приказа (распоряжения) вносится соответствующая запись в трудовую книжку работника. При оформлении всех видов поощрений, кроме денежных вознаграждений (премий), допускается исключение из формы Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника" реквизита "в сумме _ руб. _ коп.".

4.2. Учет использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда
Т-12 Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

Применяются для учета использования рабочего времени работников организации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета заработной платы, а также для составления статистической отчетности по труду. В случае раздельного учета использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда допускается использование раздела 1 "Учет использования рабочего времени" табеля по форме Т-12 в качестве самостоятельного документа.

Составляются в одном экземпляре уполномоченным лицом, подписываются руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы, передаются в бухгалтерию. 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 документов, оформленных надлежащим образом (листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных обязанностей и т.п.).

Для отражения использования рабочего времени за каждый день в табеле (в форме Т-12 графы 4-18, 20-35; в форме Т-13 графа 4) отведено две строки: одна строка - для отметок условных обозначений видов затрат рабочего времени, а другая строка - для записи количества часов по ним. 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.).

Т-13 Табель учета использования рабочего времени 

Применяется в условиях автоматизированной обработки данных. Бланки табеля по форме Т-13 с частично заполненными реквизитами могут быть созданы с применением средств вычислительной техники. К таким реквизитам относятся: структурное подразделение, фамилия, имя, отчество, профессия (должность), табельный номер и т.п., то есть данные, содержащиеся в справочниках условно-постоянной информации. В этом случае форма табеля изменяется в соответствии с принятой технологией обработки данных.

Условные обозначения отработанного и неотработанного времени, представленные на титульном листе формы Т-12, применяются и при заполнении формы Т-13. Табель учета использования рабочего времени составляет работник кадровой службы, бухгалтер или другой сотрудник, уполномоченный на это руководителем организации. В табеле указывают фактически отработанные часы и дни, время болезни и отпуска, а также причины неявок на работу по каждому сотруднику, состоящему в штате организации. Отметки в табеле о причинах неявок на работу делают на основании соответствующих документов (например, на основании листка нетрудоспособности и т.д.). Табель заполняют в одном экземпляре на каждый календарный месяц. Табель можно вести двумя способами:

· в табеле учитывают все явки или неявки на работу;

· в табеле учитывают только отклонения от нормального режима работы, предусмотренного в организации (неявки, опоздания и т.п.).

В конце месяца табель передают в бухгалтерию. Заполненный табель хранят в архиве организации в течение пяти лет.

Т-49 Расчетно-платежная ведомость

Т-49 Расчетно-платежная ведомость; Т-51 Расчетная ведомость; Т-53 Платежная ведомость.

Применяются для расчета и выплаты заработной платы работникам организации. При применении расчетно-платежной ведомости по форме Т-49 другие расчетные и платежные документы не составляются. Ведомости составляются в одном экземпляре в бухгалтерии.

Начисление заработной платы (формы Т-49 и Т-51) 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.

На титульном листе расчетно-платежной ведомости (Ф Т-49) и платежной ведомости (Ф Т-53) указывается общая сумма, предназначенная к выплате. Разрешение на выплату заработной платы подписывается руководителем организации или уполномоченным лицом. В конце ведомости указываются суммы выплаченной и депонированной заработной платы. В расчетно-платежной ведомости (Ф Т-49) и платежной ведомости (Ф Т-53) по истечении срока выплаты против фамилий работников, у которых заработная плата (выплата) не получена, соответственно в графах 6 и 22, 23 делается отметка "Депонировано". При необходимости в графе "Примечание" формы Т-53 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 (КО-2), номер и дата которого проставляются на последней странице ведомости.

В расчетных ведомостях, составляемых на машинных носителях информации, состав реквизитов и их расположение определяются в зависимости от принятой технологии обработки информации. При этом форма документа должна содержать все реквизиты унифицированной формы.

Т-53а Журнал регистрации платежных ведомостей

Применяется для учета и регистрации платежных ведомостей по произведенным выплатам работникам организации. Ведется работником бухгалтерии.

Т-54 (Т-54а) Лицевой счет

Применяются для отражения сведений о заработной плате, выплаченной работнику. Заполняются работником бухгалтерии.

Т-54 применяется для записи всех видов начислений и удержаний из заработной платы работника на основании первичных документов по учету выработки и выполненных работ, отработанного времени и документов на разные виды оплат.

Т-54а применяется при обработке учетных данных с применением средств вычислительной техники (свт) и содержит только условно-постоянные реквизиты о работнике. Данные по расчету заработной платы, полученные на бумажных носителях, вкладываются ежемесячно в лицевой счет. Вторая страница используется для печатания кодов видов оплат и удержаний.

Т-60 Записка-расчет o предоставлении отпуска работнику

Средний заработок работника рассчитывается в форме N Т-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику". Отпускные выплачиваются из кассы организации по расходному кассовому ордеру или ведомости. Применяется для расчета причитающейся работнику заработной платы и других выплат при предоставлении ему ежегодного оплачиваемого или иного отпуска.

При расчете среднего заработка для оплаты отпуска в графе 3 показывается общая сумма выплат, начисленных работнику за расчетный период, согласно правилам исчисления среднего заработка. В графах 4, 5 указывается количество рабочих (календарных) дней, часов, приходящихся на отработанное время в расчетном периоде. Графа "Количество часов расчетного периода" заполняется при расчете оплаты отпуска работнику, которому установлен суммированный учет рабочего времени.

Т-61 Записка-расчет при прекращении действия трудового договора с работником

Записка-расчет оформляется по форме Т-61. Лицевую сторону записки-расчета заполняет работник отдела кадров. После этого документ передают в бухгалтерию, где заполняют его оборотную сторону и производят окончательный расчет с увольняемым работником. Применяется для учета и расчета причитающейся заработной платы и других выплат работнику при прекращении действия трудового договора (контракта). Составляется работником кадровой службы или уполномоченным лицом. Расчет причитающейся заработной платы и других выплат производится работником бухгалтерии.

При расчете среднего заработка для выплаты компенсации за неиспользованный отпуск, а также удержания за использованный авансом отпуск в графе 3 показывается общая сумма выплат, начисленных работнику за расчетный период согласно правилам исчисления среднего заработка. В графах 4, 5 указывается количество (календарных) рабочих дней, часов, приходящихся на отработанное время в расчетном периоде. Графа "Количество часов расчетного периода" заполняется при расчете выплаты компенсации за неиспользованный отпуск работнику, которому установлен суммированный учет рабочего времени.

Т-73 Акт о приемке работ, выполненных по трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы

Организация может заключить с работником трудовой договор на время выполнения определенной работы. После того как работа будет выполнена, представитель организации должен принять ее результат. После этого с работником производят расчет. Прием работы, выполненной по трудовому договору, оформляют специальным актом по форме Т-73. Этот акт можно применять при приемке работ, как по трудовому, так и по гражданско-правовому договору (например, по договору подряда или поручения). Акт составляет сотрудник, ответственный за приемку выполненных работ, в двух экземплярах. Первый экземпляр передают сотруднику, выполнившему работу; второй - в бухгалтерию.

Заполняя графу 2 "Наименование работы", обратите внимание, как распределяются суммы, выплачиваемые работнику на основании акта о приемке работ. В некоторых случаях это поможет сэкономить на уплате единого социального налога. Так, например, в рамках одного договора подряда работнику могут быть оплачены как его труд, так и расходы по покупке тех или иных материалов, необходимых для выполнения работ. В этом случае все суммы, выплаченные работнику, будут облагаться ЕСН. Если в этой ситуации заключить два договора (первый - купли-продажи материалов, второй - на выполнение работ), то средства, выданные в оплату материалов, ЕСН облагаться не будут. Это позволит вывести значительные суммы из-под налогообложения.

Акт подписывают сотрудник, выполнивший работу, и руководитель структурного подразделения, который принял ее результат. Руководитель организации должен утвердить акт. После оформления акта его передают в бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю причитающейся суммы. Акт хранят в архиве организации пять лет. Применяется для оформления и учета приемки-сдачи работ, выполненных работником по трудовому договору (контракту), заключенному на время выполнения определенной работы. Является основанием для окончательного или поэтапного расчета сумм оплаты выполненных работ. Составляется работником, ответственным за приемку выполненных работ, утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом и передается в бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю работ причитающейся суммы.

5. Внешний вид первичных документов по учету труда и его оплаты

5.1. Т-01(Т-01а) Приказ о приеме работника на работу


[image: image2]
5.2. Т-1а Приказ о приеме работников на работу
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5.3. Т-02 Личная карточка работника
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[image: image6]
5.4. Т-03 Штатное расписание
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5.5. Т-05 Приказ о переводе работника на другую работу
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5.6. Т-5а Приказ о переводе работников на другую работу
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5.7. Т-6 Приказ о предоставлении отпуска работнику
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5.8. Т-6а Приказ о предоставлении отпуска работнику
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5.9. Т-07 График отпусков
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5.10. Т-08 Приказ о прекращении действия трудового договора с работником 
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5.11. Т-08а Приказ о прекращении действия трудового договора с работниками 
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5.12. Т-09 Приказ о направлении работника в командировку
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5.13. Т-9а Приказ о направлении работников в командировку
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5.14. Т-10 Командировочное удостоверение
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5.15. Т-10а Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении
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5.16. Т-11 Приказ о поощрении работника
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5.17. Т-11а Приказ о поощрении работников
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5.18. Т-13 Табель учета использования рабочего времени 
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5.19. Т-49 Расчетно-платежная ведомость
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5.20. Т-51 Расчетная ведомость
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5.21. Т-53 Платежная ведомость
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5.22. Т-53а Журнал регистрации платежных ведомостей
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5.23. Т-54  Лицевой счет
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5.24. Т-60 Записка-расчет o предоставлении отпуска работнику
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6. Взаимосвязь ОК и ЗП

Документы формируются в ОК

Документы могут иметь следующий статус:

· Не принят к учету

· Принят к учету в ОК (дата принятия к учету в ОК)

· Принят к учету в ЗП  (дата принятия к учету в ЗП, Id перемещения в ЗП) – при условии формирования новой записи в таблице tblFaceCountDisplacement.

Принятием к учету в ОК служит отметка о дате к учету, при этом анализируется информация о возможности принятия к учету в ЗП (о формировании соответствующего перемещения) – если это возможно – документ принимается к учету в ЗП, формируется новое перемещение, закрывается открытое старое, устанавливается статус принятия к учету в ЗП.

При анализе принятия к учету в ЗП необходимо учесть наличие информации в таблице tblLocksChange – расчетный отдел должен иметь возможность заблокировать ввод документов с определенной даты на момент начисления ЗП. Если документ не может быть принят к учету по причине блокировки (а не по причине противоречивости данных), документу, видимо, необходимо присвоить отдельный признак, чтобы иметь возможность принять его к учету при снятии блокировки.

При формировании перемещения в ЗП должна создаваться запись в таблице уведомлений – tblChangeDisplacement, чтобы сотрудники расчетного отдела могли прореагировать на осуществленные изменения (аналогичные уведомления формируются в расчетном отделе).
Документ вполне может не иметь статуса принятого к учету в ЗП (например при восстановлении учета) – такие документы фигурируют только при формировании отчетности ОК.
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�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301001�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о приеме работника на работу


�
Принять на работу�
�
Дата�
�
�
�
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�
�
�



�
�
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�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301015�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о приеме работников на работу


Принять на работу:


Фамилия, имя, отчество�
Табельный номер�
Структурное подразделение�
Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации�
Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб.�
Основание:�трудовой договор�
Период работы�
Испы-�тание на срок, меся-�цев�
С приказом (распоряже-�нием) работ-�ник ознаком-�лен. Личная подпись. Дата�
�
�
�
�
�
�
номер�
дата�
с�
по�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
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�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301002�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



Дата составле-�ния�
Табель-�ный но-�мер�
Идентификационный номер налогоплательщика�
Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования�
Алфа-�вит�
Характер работы�
Вид работы (основная, по совмести-�тельству)�
Пол (мужской, женский)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА РАБОТНИКА


1. 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 квалифика-� ции 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 квалифика-� ции 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 (основная�
�
по ОКПДТР�
�
�
(другая)�
�
по ОКПДТР�
�
�
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�
�
�
�
�



Дата регистрации по месту жительства�
�
“�
�
”�
�
�
�
г.�
�
Номер телефона�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Сведения о воинском учете


�
�
�
�
�
6.�
Наименование военного�
�
�
1.�
Категория запаса�
�
�
�
комиссариата по месту жительства�
�
�
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�
�
«      » _____________________ 200      г.�
�
�
личная подпись�
�
�
3. 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�
�
�
�
�
�
�
�
�
4. Аттестация


Дата аттестации�
Решение комиссии�
Документ (протокол)�
Основание�
�
�
�
номер�
дата�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
�
�
�
�
�
�
5. Повышение квалификации


Дата�
Вид повышения квалификации�
Наименование образовательного учреждения, место его нахождения�
Документ (удостоверение, свидетельство)�
Основание�
�
начала обучения�
окончания обучения�
�
�
наимено-�вание�
серия, номер�
дата�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
6. Профессиональная переподготовка


Дата�
Специальность (направление, профессия)�
Документ (диплом, свидетельство)�
Основание�
�
начала обучения�
окончания обучения�
�
наименование�
номер�
дата�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
7. Награды (поощрения), почетные звания


Наименование награды (поощрения)�
Документ�
�
�
наименование�
номер�
дата�
�
1�
2�
3�
4�
�
�
�
�
�
�






8. Отпуск


Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы и др.)�
Период работы�
Количество календарных дней отпуска�
Дата�
Основание�
�
�
с�
по�
�
начала�
окончания�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
9 Социальные льготы, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством


Наименование льготы�
Документ�
Основание�
�
�
номер�
дата выдачи�
�
�
1�
2�
3�
4�
�
�
�
�
�
�
10. Дополнительные сведения


�
�
�
�
11. 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 № Т-3 Утверждена постановлением Госкомстата РФот 5 января 2004 г. № 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)�
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 № Т-5 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 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�
�
�
�
�
�
�
�
�






Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301018�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о переводе работника на другую работу


Перевести на другую работу:


Фамилия, имя, отчество�
Табель-�ный�номер�
Структурное подразделение�
Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации�
Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб.�
Вид перевода�(постоянено,�временно)�
Основание: �изменение к�трудовому договору;�или другой документ�
С приказом (распоряжением)�работник�ознакомлен.�Личная подпись.�Дата�
�
�
�
прежнее�
новое�
прежняя�
новая�
�
с�
по�
номер�
дата�
�
�
�
�
�
�
�
�
новая�
�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�






Унифицированная форма № Т-6 Утверждена постановлением Госкомстата РФ  5 января 2004 г. № 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 № Т-8а Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301021�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)





Прекратить действие трудовых договоров с работниками, (уволить) (ненужное зачеркнуть)


Фамилия, имя, отчество�
Табельный номер�
Структурное подразделение�
Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации�
Трудовой договор�
Дата�прекраще-�ния (растор-�жения) тру-�дового�договора�(увольнения)�
Основание�прекраще-�ния (растор-�жения) тру-�дового�договора�(увольнения)�
Документ,�дата, номер�
С приказом (распоряжением)�работник ознакомлен.�Личная подпись�работника.�Дата�
�
�
�
�
�
номер�
дата его�заключения�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�



Мотивированное мнение выборного


профсоюзного органа в письменной форме


(от “�
�
”�
�
20�
�
г. №�
�
) рассмотрено�
�






Унифицированная форма № Т-7 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301020�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



Мнение выборного профсоюзного органа�



�
Утверждаю�
�
от  “__” _____________20___ г.�
№�
учтено





�
Руководитель�
�
�
�
Номер�документа�
Дата�составления�
На год�
�






должность�
�
�
�
�
�



�
�
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�
фактичес-�кая�
основание�(документ)�
дата пред-�полагаемо-�го отпуска�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Руководитель кадровой службы�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�






Унифицированная форма № Т-8 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 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 № Т-8а Утверждена постановлением Госкомстата РФот 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301021�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)


Прекратить действие трудовых договоров с работниками, (уволить) (ненужное зачеркнуть)


Фамилия, имя, отчество�
Табельный номер�
Структурное подразделение�
Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации�
Трудовой договор�
Дата�прекраще-�ния (растор-�жения) тру-�дового�договора�(увольнения)�
Основание�прекраще-�ния (растор-�жения) тру-�дового�договора�(увольнения)�
Документ,�дата, номер�
С приказом (распоряжением)�работник ознакомлен.�Личная подпись�работника.�Дата�
�
�
�
�
�
номер�
дата его�заключения�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
должность�
личная подпись�
расшифровка подписи�
�



Мотивированное мнение выборного профсоюзного органа в письменной форме


(от “�
�
”�
�
20�
�
г. №�
�
) рассмотрено�
�






Унифицированная форма № Т-9 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 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 № Т-9а Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301023�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о направлении работников в командировку





Направить в командировку:





Фамилия, имя, отчество�
�
�
�
�
Табельный номер�
�
�
�
�
Структурное подразделение�
�
�
�
�
Должность�(специальность, профессия)�
�
�
�
�
Команди-�ровка�
место�назначе-�ния�
страна, город�
�
�
�
�
�
�
организация�
�
�
�
�
�
дата�
начала�
�
�
�
�
�
�
окончания�
�
�
�
�
�
срок�(календарные дни)�
�
�
�
�
�
цель�
�
�
�
�
Командировка за счет средств�(указать источник�финансирования)�
�
�
�
�
С приказом (распоряжением)�работник ознакомлен.�Личная подпись работника.�Дата�
�
�
�
�



Основание:�
�
�
�
служебное задание, другое основание (номер, дата)�
�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�






Унифицированная форма № Т-10 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301024�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ�
�
�
�



�
Табельный номер�
�
Работник�
�
�
�
фамилия, имя, отчество�
�
�
�
структурное подразделение�
�
�
�
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, серия, номер�
�



Руководитель�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
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.�
�






Унифицированная форма № Т-10а Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 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 нахожде-�ния 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 № Т-11 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 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�
�
�
�
�
�
�
�
�






Унифицированная форма № Т-11а Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301027�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ�
�
�
�
(распоряжение) о поощрении работников





�
�
мотив поощрения�
�
�
�



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



Фамилия, имя, отчество�
Табельный номер�
Структурное подразделение�
Должность (специальность, профессия)�
Сумма,�руб�
С приказом (распоряжением) работник ознакомлен. Личная подпись работника.�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Основание: представление


�
�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�






Унифицированная форма № Т-13 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301008�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�
�
�
�
�
структурное подразделение�
�
�
�
�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
Отчетный период�
�
�
�
�
�
�
с�
по�
�
�
ТАБЕЛЬ�
�
�
�
�
�
�
учета рабочего времени


Номер по по-�рядку�
Фамилия, инициалы, должность (специальность, профессия)�
Табель-�ный�номер�
Отметки о явках и неявках на работу�по числам месяца�
Отработано�за�
Данные для начисления заработной платы по видам и направлениям затрат�
Неявки по причинам�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
Х�
поло-�вину месяца�(I, II)�
месяц�
код вида оплаты�
код�
дни (часы)�
код�
дни (часы)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
корреспондирующий счет�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
24�
25�
26�
27�
28�
29�
30�
31�
дни�
код�вида�
корреспондирующий счет�
дни (часы)�
код�вида�оплаты�
корреспондирующий счет�
дни (часы)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
часы�
оплаты��
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Х�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Х�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Номер по по-�рядку�
Фамилия, инициалы, должность (специальность, профессия)�
Табель-�ный�номер�
Отметки о явках и неявках на работу�по числам месяца�
Отработано�за�
Данные для начисления заработной платы�по видам и направлениям затрат�
Неявки по причинам�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
Х�
поло-�вину месяца�(I, II)�
месяц�
код вида оплаты�
код�
дни (часы)�
код�
дни (часы)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
корреспондирующий счет�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
24�
25�
26�
27�
28�
29�
30�
31�
дни�
код�вида�
корреспондирующий счет�
дни (часы)�
код�вида�оплаты�
корреспондирующий счет�
дни (часы)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
часы�
оплаты��
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Х�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Х�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Ответственное лицо�
�
�
�
�
�
Руководитель структурного подразделения�
�
�
�
�
�
«�
�
»�
�
20�
�
года�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Работник кадровой службы�
�
�
�
�
�
«�
�
»�
�
20�
�
года�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�
�
�
�
�






Унифицированная форма № Т-49 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301009�
�
�
�
�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�
�
�
�
�
структурное подразделение�
�
�
�



В кассу для оплаты в срок с�
“�
�
”�
�
20�
�
г.	по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�
�
�
Сумма�
�
�
�
прописью�
�
�
руб�
____________коп

















коп�
(_________________)руб�
(_______коп)











�
�
�
цифрами�
�
�



Руководитель организации�



должность�
личная подпись�
расшифровка подписи�
Номер документа�
Дата составления�
Отчетный период�
�
Главный бухгалтер�



личная подпись�
расшифровка подписи�
�
�
с�
по�
�
“___”________200___г.�
РАСЧЕТНО-ПЛАТЕЖНАЯ ВЕДОМОСТЬ








�
�
�
�



Номер по порядку�
Табелныйномер�
Должность (специальность, профессия)�
Тарифная�ставка�(часовая,�дневная)�(оклад),�руб�
Отработано дней�(часов)�
Начислено, руб


всего�
Удержано и зачтено, руб�
Сумма, руб�
Деньги получил�
�
�
�
�
�
�
за текущий месяц (по видам оплат)�
�
налог на доходы�
�
�
�
задолженности�
к выплате�
фамилия, инициалы�
подпись�(запись о�депонирова-�нии суммы)�
�
�
�
�
�
рабо-�чих�
выход�ных�
празд-�нич-�ных�
�
�
�
�
�
другие доходы�в виде�различных�социальных и�материальных�благ�
�
�
�
�
�
За организацией�
За работником�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Номер по порядку�
Табель-�ный�номер�
Должность�(специаль-�ность,�профессия)�
Тарифная�ставка�(часовая,�дневная),�оклад,�руб�
Отработано дней�(часов)�
Начислено, руб


всего�
Удержано и зачтено, руб�
Сумма, руб�
Деньги получил�
�
�
�
�
�
�
за текущий месяц (по видам оплат)�
�
налог на доходы�
�
�
�
задолженности�
к выплате�
фамилия, инициалы�
подпись�(запись о�депонирова-�нии суммы)�
�
�
�
�
�
рабо-�чих�
выход-�ных�
празд-�нич-�ных�
�
�
�
�
�
другие доходы�в виде�различных�социальных и�материальных�благ�
�
�
�
�
�
за�организацией�
за�работником�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



По настоящей платежной ведомости�
�
Выплаты произвел  _________    ________  «__»________200___г.�
�
выплачена сумма�
________________________________________________________\


прописью�
 





Расходный кассовый ордер №____ от «___»_________»00___г.�
�
___________________________________________руб ____________коп








коп�
(________руб ______коп)


цифрами�
�
�
и депонирована сумма ______________________________________________________________________________


прописью





�
�
___________________________________________руб ____________коп





�
(________руб ______коп)


�
�



Бухгалтер�
�
�
�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�
�
�
�
�






Унифицированная форма № Т-53 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301011�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�
�
�
�
структурное подразделение�
Корреспондирующий счет�
�
�
�
�
�
�
В кассу для оплаты в срок


с�
“�
�
”�
�
20�
�
г.	по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�
�
Сумма�
�
�
�
�
прописью�
�
�
�
�
руб�
�
коп (�
�
руб�
�
коп)�
�
�
�
цифрами�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
Главный бухгалтер�
�
�
�
�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



�
Номер документа�
Дата составления�
�
Расчетный период�
�
�
�
�
�
с�
по�
�
ПЛАТЕЖНАЯ ВЕДОМОСТЬ�
�
�
�
�
�
�



Номер�по�порядку�
Табельный�номер�
Фамилия, инициалы�
Сумма,�руб�
Подпись в получе-�нии денег (запись о депонировании�суммы)�
Примечание�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
�
�
�
�
�
�
�



Количество листов�
�
�
По настоящей платежной ведомости�
�
�
выплачена сумма�
�
�
�
�
прописью�
�
�
�
руб�
�
коп (�
�
руб�
�
коп)�
�
�
�
цифрами�
�
�
и депонирована сумма�
�
�
�
�
прописью�
�
�
�
руб�
�
коп (�
�
руб�
�
коп)�
�
�
�
цифрами�
�
�
Выплату произвел�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
Расходный кассовый ордер №�
�
от�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



Проверил бухгалтер�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�
�
�
�
�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�






Унифицированная форма № Т-53 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301011�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�
�
�
�
структурное подразделение�
Корреспондирующий счет�
�
�
�
�
�
�
В кассу для оплаты в срок


с�
“�
�
”�
�
20�
�
г.	по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�
�
Сумма�
�
�
�
�
прописью�
�
�
�
�
руб�
�
коп (�
�
руб�
�
коп)�
�
�
�
цифрами�
�
�



Руководитель организации�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
Главный бухгалтер�
�
�
�
�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



�
Номер документа�
Дата составления�
�
Расчетный период�
�
�
�
�
�
с�
по�
�
ПЛАТЕЖНАЯ ВЕДОМОСТЬ�
�
�
�
�
�
�



�
Номер�по�порядку�
Табельный�номер�
Фамилия, инициалы�
Сумма,�руб�
Подпись в получе-�нии денег (запись о депонировании суммы)�
Примечание�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
�
�
�
�
�
�
�



Количество листов�
�
�
По настоящей платежной ведомости�
�
�
выплачена сумма�
�
�
�
�
прописью�
�
�
�
руб�
�
коп (�
�
руб�
�
коп)�
�
�
�
цифрами�
�
�
и депонирована сумма�
�
�
�
�
прописью�
�
�
�
руб�
�
коп (�
�
руб�
�
коп)�
�
�
�
цифрами�
�
�
Выплату произвел�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
Расходный кассовый ордер №�
�
от�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



Проверил бухгалтер�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�
�
�
�
�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�






Унифицированная форма № Т-51 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1





�
�
�
Код�
�
наименование организации�
�
Форма по ОКУД�
0301010�
�
�
�
по ОКПО�
�
�
структурное подразделение�
�
�
�
�



�
Номер документа�
Дата составления�
�
Отчетный период�
�
�
�
�
�
с�
по�
�
РАСЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ�
�
�
�
�
�
�



№№�
Таб.


№�
Фамилия, инициалы�
Должность (специальность, профессия)�
Тарифная ставка (часовая, дневная), (оклад), руб�
Отработано дней (часов)


выходных и праздничных�
Начислено, руб�
Удержано и зачтено, руб�
Сумма, руб�
�
�
�
�
�
�
�
за текущий месяц (по видам оплат)�
всего�
налог на доходы�
�
всего�
задолженности�
к выплате�
�
�
�
�
�
�
рабочих�
�
�
�
�
другие доходы в виде раз-�личных социаль-�ных и мате-�риальных благ�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
за организа-�цией�
за работни-�ком�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
16�
17�
18�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Ведомость составил�
�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�






Унифицированная форма   Т 54 Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1�
�
наименование организации�
�
�
�
структурное подразделение�
�



�
�Номер�документа��
�
Расчетный период�
Категория персонала�
�
�
�
�
с�
по�
�
�
ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ�
�
�
�
�
�
�



�
�
Табельный номер�
�
Фамилия, имя, отчество�
�
�
�



Отметка о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении в оплате труда�
Отметки об использовании�
�
приказ�(распоряжение)�
струк-�турное�подраз-�деление�
должность (специаль-�ность, профессия)�
условия�труда�
тарифная�ставка (часовая, дневная) (оклад), руб.�
сумма надбавок,�доплат,�руб.�
вид�отпуска�
приказ�(распоряжение)�
за�период�
�
�
�
�
�
�
�
�
дата�
номер�
с�
по�
�
дата�
номер�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Месяц�
Отработанные дни (часы)�
Начислено, руб�
�
�
�
по видам оплат�
пособие по временной�нетрудоспособности�
всего�
�
�
код�
�коли-�чество�
код�
�коли-�чество�
�
�
�
�
�
Другие доходы в виде�различных�социальных и�материальных�благ�
�
�
�
�
�
�
�
�
код�
код�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
месяц�
дни�
сумма�
�
�
23�
24�
25�
26�
27�
28�
29�
30�
31�
32�
33�
34�
35�
36�
37�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Бухгалтер�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�
�
�
�
�






Утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301051�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ЗАПИСКА-РАСЧЕТ�
�
�
�
о предоставлении отпуска работнику


�
Табельный номер�
�
�
�
�
фамилия, имя, отчество�
�
�
�
структурное подразделение�
�
�
�
должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации�
�



А. Предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск





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



	на �
�
календарных дней�
�
�



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



Б. и (или) ежегодный дополнительный (другой) отпуск на�
�
календарных дней�
�
�



Ежегодный дополнительный (другой)�отпуск�
Количество�календарных�дней�
Дата�
Основание предостав-�ления ежегодного�дополнительного�(другого)�отпуска�
�
вид�
код�
�
начала�отпуска�
окончания�отпуска�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
�
�
�
�
�
�
�



В. Всего отпуск на�
�
календарных дней�
�



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



Работник кадровой службы�
�
�
�
�
�
�
�
должность�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�






Оборотная сторона формы № Т-60


Расчет оплаты отпуска


Расчетный период�
Выплаты,�учитываемые при�исчислении�среднего�заработка,�руб�
�
Количество�
Средний�дневной�(часовой)�заработок,�руб�
�
год�
месяц�
�
�
календарных�дней�расчетного�периода�
часов расчетного�периода�
�
�
1�
2�
3�
�
4�
5�
6�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Итого�
�
�
�
�
�
�



Начислено�
�
за�
�
месяц�
за�
�
месяц�
всего,�руб�
�
�
текущий�
�
�
будущий�
�
�
�
количест-�во кален-�дарных�дней�отпуска�
сумма за отпуск, руб�
другие�начисле-�ния�
количест-�во кален-�дарных�дней�отпуска�
сумма за отпуск, руб�
другие�начисле-�ния�
�
�
�
из фонда�оплаты�труда�
�
�
�
из фонда�оплаты�труда�
�
�
�
�
7�
8�
9�
10�
11�
12�
13�
14�
15�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Удержано, руб�
Причитается к�выплате сумма, руб�
�
налог на�доход�
�
�
�
�
�
всего�
�
�
16�
17�
18�
19�
20�
21�
22�
23�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



К выплате сумма�
�
�
�
прописью�
�
�
�
руб�
�
коп�
�



по платежной ведомости (расходному ордеру) №�
�
от�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



Бухгалтер�
�
�
�
�
�
�
�
�
личная подпись�
�
расшифровка подписи�
�
�
�
�






Различная справочная  и статистическая информация по запросу





Другие заинтересованные службы





Информация о распределении начисления заработной платы по видам затрат, категориям работников и др.





Различная справочная  и статистическая информация по запросу





Использование в качестве контрагента в документах


Подписи в документах


Отражение информации о начисленной заработной плате и налогах в бухгалтерском учете





Отчетность в ПФ РФ, ГНИ, Госкомстат… 





Расчет заработной платы





Статистическая и другая отчетность





Информационное наполнение базы





Отдел расчета заработной платы











База данных лицевых счетов


на основании первичных документов:


� HYPERLINK \l "_Toc84769527" ��Т-01 Приказ о приеме работника на работу�


� HYPERLINK \l "_Toc84769531" ��Т-05 Приказ о переводе работника на др. работу�


Т-06 Приказ о предоставлении отпуска работнику


� HYPERLINK \l "_Toc84769535" ��Т-07 График отпусков�


� HYPERLINK \l "_Toc84769536" ��Т-08 Приказ об увольнении работника�


Т-09 Приказ о направлении работника в командировку 


Т-10 Командировочное удостоверение


Т-10а Служебное задание в командировку.


� HYPERLINK \l "_Toc84769541" ��Т-11 П�риказ о поощрении работника.





Отдел кадров





Бухгалтерия





Планово – экономический отдел





Руководство





Военно-учетный стол


�
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