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1 Общие положения

Изучение дисциплины «Ведение планово-экономической документации (практикум)» основывается на теоретических положениях одноименного курса, законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

Цели и задачи дисциплины, формируемые компетенции: дать обучающимся представление о возможных расчетах в соответствующем разделе выпускной квалификационной работы с целью рационализации деятельности службы документационного обеспечения управления и совершенствования документооборота.

Дисциплина направлена на изучение методов экономических расчетов; на знание инструментов, позволяющих выявить экономическую эффективность документационных процессов.

Дисциплина относится к вариативной части дисциплин профессионального цикла. Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы или 108 час. По дисциплине предусмотрен зачёт.
Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний обучающихся по дисциплине «Ведение планово-экономической документации (практикум)». 

2 Краткое содержание дисциплины 

Основные понятия микроэкономики; составные элементы калькуляции, составные элементы сметы расходов; основные средства; оборотные средства; прямые затраты; косвенные расходы; составные части штатного расписания по унифицированной форме Т3; типовые наименования должностей работников службы ДОУ; понятие штатных единиц; размеры окладов и правила их закрепления; размеры и виды надбавок в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; основные части сметы расходов на командировку; размер суточных; расходы на проезд; расходы на проживание; другие расходы на командировку; расчет отпускных работнику службы ДОУ; современные требования для расчета отпускных.

3 Краткий курс лекций

Тема 1. СОСТАВЛЕНИЕ СМЕТЫ ЗАТРАТ НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОЧЕГО МЕСТА РАБОТНИКА СЛУЖБЫ ДОУ
В соответствии с назначением все расходы группируются по калькуляционным статьям и экономическим элементам.

Калькуляция – это представленный в табличной форме бухгалтерский расчет затрат, расходов в денежном выражении на производство и сбыт единицы изделия или партии изделий, а также на осуществление работ и услуг. Калькуляция служит основой для определения средних издержек производства и установления себестоимости продукции.

Калькуляция может быть прогнозной, плановой, отчетной.

Расчет затрат на обеспечение работы сотрудника службы документационного обеспечения управления (ДОУ) относится к плановой калькуляции.

Для организации всех отраслей установлена обязательная номенклатура затрат на производство, услуги по экономическим элементам:


 – материальные затраты;

– затраты на оплату труда (все виды оплаты труда и другие выплаты);

– отчисления на социальные нужды;

– амортизация основных фондов;

– прочие денежные затраты (затраты на использование различных видов энергии, накладные расходы).

Для разработки составных частей затрат на создание рабочего места обратимся к нормативному документу «Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления», разработанному Министерством Труда Российской Федерации. Рабочее место работника службы ДОУ должно быть оборудовано:

1) однотумбовым столом с приставкой;

          2) профессиональным компьютером типа IBM РС ХТ/АТ со следующими основными параметрами:


– объем оперативной памяти не менее 640 Кб;


– емкостью накопителя на жестких дисках не менее 20 Мб;

3) принтером с широкой печатью.

Чтобы подобрать наиболее оптимальный вариант основных средств для оборудования рабочего места работника службы ДОУ, необходимо изучить рынок соответствующих товаров и представить в табличной форме средние прямые материальные затраты в денежном выражении (таблица 1):

Таблица 1 Расходы на основные средства 

	№ п/п
	Наименование расходов
	Кол-во

шт
	Стоимость 1 изделия

руб.
	Сумма расходов, руб.


	Источник  информации

	1
	Шкаф для документов
	1
	7800
	7800
	

	2
	Стол рабочий под компьютер
	1
	3900
	3900
	

	3
	Приставка к столу
	1
	1450
	1450
	

	4
	Тумбочки (2 шт.)
	2
	1600
	3200
	

	5
	Кресло
	1
	1870
	1870
	

	6
	Сейф для документов
	1
	5000
	5000
	

	7
	Системный блок
	1
	22300
	22300
	

	8
	ЖК монитор
	1
	8300
	8300
	

	9
	Клавиатура
	1
	785
	785
	

	10
	Мышь
	1
	360
	360
	

	11
	Коврик для мыши
	1
	50
	50
	

	12
	Принтер + Сканер + Ксерокс
	1
	7459
	7459
	

	13
	Телефонный аппарат
	1
	1230
	1230
	

	14
	Факс
	1
	6580
	6580
	

	15
	Сплит система
	1
	9560
	9560
	

	Итого
	Затраты на основные средства
	16
	
	79844
	


Расходы по экономическим элементам отражают их распределение по экономическому содержанию независимо от формы использования в производстве того или иного вида продукции и места осуществления затрат. Они применяются при составлении сметы затрат на производство всей выпускаемой продукции.

Сметой называется план предстоящих расходов материальных и денежных средств. Сметой затрат называется полная сводка затрат на производство продукции, выполнение работ, услуг.

Смета необходима не только для снижения затрат по их элементам, но и для составления материальных балансов, нормирования оборотных средств, разработки финансовых планов и прочего.

С целью разработки сметы затрат на обеспечение работы работника службы ДОУ требуется учитывать различного рода затраты: прямые – амортизация оборудования, мебели, оргтехники; затраты на оплату труда и социальные отчисления и косвенные – расходы на использование 

тепло-, водо-, электроэнергии, канцелярские принадлежности, на пользование телефоном, Интернетом.

Так, при подсчете сметы расходов к прямым материальным затратам можно отнести затраты на использование основных средств (фондов) производства. Затраты на основные средства по калькуляционным расчетам составили в нашем примере 79 844 руб. Использование основных средств выражается с помощью амортизации – исчисления в денежном выражении износа основных фондов в процессе их применения, производственного использования. Амортизация есть одновременно средство, способ, процесс перенесения стоимости изношенных средств производства на произведенный с их помощью продукт. Это перенесение происходит таким образом, чтобы за период эксплуатации основных фондов произошло их возмещение. Возмещение основных фондов путем включения части стоимости в затраты на выпуск продукции или на выполненную работу и является амортизацией. Она рассчитывается с целью накопления денежных средств для последующего полного или частичного воспроизводства основных средств.

 Инструментом возмещения износа основных средств являются амортизационные отчисления в виде денежных средств, направленных на ремонт или строительство, изготовление новых основных средств. 

Годовую сумму амортизации можно определить по первоначальной стоимости объекта основных средств и принятой норме амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этого объекта. Норма амортизации – это установленный в процентах размер амортизационных отчислений по каждому виду основных фондов за год. Норма амортизации (Н) определяется по формуле:
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Фп – первоначальная стоимость основных фондов, руб.;

Т    – нормативный срок службы данного вида основных фондов, лет.

Так, если первоначальная стоимость основных средств на создание рабочего места составила 79844 руб., срок его полезного использования 5 лет, то годовая норма амортизации составит 20 %, что в абсолютном выражении составит 15969 руб.

Помимо материальных затрат должны быть учтены затраты на оплату труда работника службы ДОУ. Оплата труда документоведа составляет 15000 руб. С учетом надбавок, утвержденных в организации, в среднем составивших 50 %, фонд заработной платы за месяц может составить 22500 руб. Годовая оплата составит: 22500 руб. х 12 мес. = 270000 руб. 
Отчисления на социальные нужды (Фонд социального страхования, Пенсионный фонд, обязательное медицинское страхование). 

Отчисления на социальные нужды от фонда оплаты труда (ФОТ) составляют процентное соотношение:

Таблица ставок по отчислениям с зарплаты в 2021 году:

	Фонд
	Предельная величина
	Тариф

	ПФР
	До предельной базы* 1 465 000 руб.
	22%

	
	Свыше предельной базы 1 465 000 руб.
	10%

	ФСС
	До предельной базы 966 000 руб.
	2,9%

	
	Свыше предельной базы 966 000 руб.
	0

	ФОМС
	Предельная база не применяется
	5,1%

	
	
	30%


*сумма выплат отдельному работнику

270000х30%= 81000 руб.

Прочие денежные затраты, как правило, включают и накладные расходы, которые рассчитываются в процентном отношении (20 %) ко всем прямым затратам, что в нашем примере составит: 15969 руб. + 45000руб. + 11790 руб. = =72760 руб. 20 % от этой суммы составит 14552 руб.

К косвенным затратам относятся: расходы на канцелярские товары, затраты на использование электроэнергии, отопление, водоснабжение, канализационные и другие отходы, услуги телефонной связи, пользование Интернетом. 

Расходы на канцелярские товары, необходимые для работы сотрудника службы ДОУ, представлены в таблице 3.

Таблица 3 Расходы на канцелярские товары

	№

п/п
	Наименование расходов
	Цена,

руб.
	Кол-во
	Необходимое количество в год
	Сумма расходов, руб.

	1
	Конверты (143 х 220 мм)
	5
	шт
	1560
	7800

	2
	Бумага (А 4)
	120
	пачка
	36
	4320

	3
	Папки (А 4)
	40
	шт
	36
	1440

	4
	Уголки (А 4)
	6
	шт
	1560
	9360

	5
	Ручки
	10
	шт
	60
	600

	6
	Карандаши
	8
	шт
	36
	288

	7
	Ластик
	6
	шт
	24
	144

	8
	Скрепки
	8
	пачка
	48
	384

	9
	Скобы
	8
	пачка
	48
	384

	10
	Ножницы
	50
	шт
	2
	100

	11
	Линейка
	20
	шт
	2
	40

	12
	Степлер
	60
	шт
	2
	120

	13
	Куб бумаги (для записи)
	50
	шт
	12
	600

	Итого
	
	
	
	
	25580


Для подсчета расходов на электроэнергию необходимо пользоваться Постановлением «Об установлении тарифов на электрическую энергию»
, утвержденным для потребителей Ростовской области. Эти тарифы составляют: для коммерческих организаций – 3,09 руб. за 1 кВт/ч, для бюджетных организаций – 1,86 руб.  Расход  в  месяц  будет  составлять: 

1,86 руб. х 200 кВт/ч = 372 руб. В год: 372 руб. х 12 мес. = 4464 руб.
Для подсчета затрат на отопление необходимо учитывать следующие показатели: величина тепловой энергии, необходимой для отопления 1 куб.м – 0,025 Гкал; стоимость 1 Гкал – 580 руб., согласно Постановлению «Об установлении тарифов на тепловую энергию»
, объем помещения составит: площадь, умноженная на  высоту потолка, т. е. 9 кв.м х 3 м = 27 куб.м.

Затраты на отопление могут составить: 27 куб.м х 0,025 Гкал х 580 руб. = =391,5 руб./мес. В год затраты составят: 391,5 руб. х 12 мес. = 4698 руб.
При расчете расходов на водоснабжение необходимо учитывать следующие нормы: 

– норма потребления воды на 1 чел/сут. = 7 л. (согласно СниП 2 от 04.01.1985); 

– норма расхода воды на мытье 1 кв. м пола = 1,5 л/сут. (согласно СниП 2 от 04.01.1985);

– стоимость потребления 1 куб. м водоснабжения, согласно Постановлению Мэра «Об установлении тарифов на водоснабжение и водоотведение»
 – 13,01 руб. для бюджетных организаций; 43,72 руб. для коммерческих организаций.

Для расчета водоснабжения в бюджетной организации на одного человека необходимо учитывать: 

– потребление воды на одного чел/сут. = 7 л : 1000 = 0,007 куб. м /сут.;

– расход воды на мытье пола на рабочем месте: 9 кв. м х 1,5 л /сут. = 

13,5 л /сут : 1000 = 0,0135 куб.м;

– расход воды в месяц: (0,007 куб.м + 0,0135 куб.м) х 26 дней= 

= 0,533 куб.м.

Тогда стоимость потребленной воды на человека составит: 0,533 х

х 13,01 руб. = 6,9 руб./мес. В год эта сумма составит: 6,9 руб. х 12 мес. = 

= 82,8 руб.
Учет стоимости услуг телефонной станции в месяц: 190 руб. х 1 тел. = 

 = 190 руб./мес. В год 190 х 12 мес. = 2280 руб.
Расчет пользования Интернетом в месяц: 100 МБ/на чел. х 4 руб. = 

= 400 руб./месяц. В год: 400 руб. х 12 мес. = 4800 руб.

Смета типовых затрат на обеспечение  работы работника службы ДОУ будет иметь вид, показанный в таблице 4.

Таблица 4 Смета затрат на обеспечение работы работника службы ДОУ

	№ п/п
	Наименование расходов
	Сумма расходов, руб.

	1
	Прямые затраты
	

	
	Амортизационные отчисления
	

	
	Затраты на оплату труда
	

	
	Социальные  отчисления
	

	Итого
	Прямые затраты
	

	
	
	

	2
	Накладные расходы
	

	
	
	

	3
	Косвенные затраты
	

	
	Канцелярские расходы
	

	
	Электроэнергия
	

	
	Отопление
	

	
	Водоснабжение
	

	
	Услуги телефонной станции
	

	
	Пользование Интернетом
	

	Итого
	Косвенные затраты
	

	
	
	

	
	ВСЕГО
	


Таким образом, общие затраты на обеспечение  работы работника службы ДОУ в год будут составлять 482916 руб., а в месяц 40243 руб.

Тема 2. РАЗРАБОТКА И ВНЕДРЕНИЕ ШТАТНОГО РАСПИСАНИЯ В УПРАВЛЕНЧЕСКУЮ СИСТЕМУ 

Штатное расписание – один из основных организационных документов предприятия, закрепляющий должностной и численный состав работников и фонд оплаты труда. Он создается для нормирования численности штатного персонала организации, структурного подразделения, состава его административно-управленческого аппарата, соблюдения соотношения ведущих, старших и рядовых специалистов.

По категории формы документ «Штатное расписание» относится к унифицированной системе организационно-распорядительной документации 

(ОРД) по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД) и принадлежит группе документов по организационно-нормативному регулированию деятельности организации, соответствует коду 0252251.

В настоящее время этот документ оформляется с использованием межведомственной унифицированной формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 

Унифицированная форма Т-3 «Штатное расписание» содержит сведения об имеющихся в организации структурных подразделениях, должностях работников, количестве штатных единиц, тарифных ставках, надбавках и месячном фонде заработной платы.

В заголовочной части документа расположены наименование организации, наименование вида документа (штатное расписание), период его действия, дата и номер документа, код организации по общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) и код формы документа по ОКУД, гриф утверждения. Для утверждения штатного расписания требуется издание специального приказа руководителя, а на форме проставляется ссылка на дату и номер приказа. Гриф утверждения обычно заверяется печатью организации.

Основное содержание документа оформляется в табличной форме (приложение 1).

В таблицу включены:  

– наименования структурных подразделений (графа 1);

– коды структурных подразделений (графа 2); 

– наименования должностей (специальностей, профессий), разрядов, классов (категорий) квалификации (графа 3);

– количество штатных единиц (графа 4);

– размеры тарифной ставки (оклада) (графа 5);

– надбавки (графы 6, 7, 8); 

– месячный фонд заработной платы (графа 9);

– примечание (графа 10).

Документ подписывает руководитель кадровой службы и главный бухгалтер.

Изменения в штатное расписание вносятся приказом руководителя организации.

 В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 354 ТК РФ) надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, на территории РФ осуществляет Федеральная инспекция труда. Инспектор по труду вправе при проведении проверки в первую очередь изучить штатное расписание организации.

Для подготовки штатного расписания организации к утверждению рассмотрим все составляющие, необходимые для его оформления.

Графы 1, 2 Структурное подразделение, его код

Указание структурных подразделений составляется на основе структуры организации, которая должна быть утверждена приказом руководителя. Она содержит в себе все подразделения организации, их подчиненность, а также категории персонала, работающие в организации. В крупных организациях подразделениям целесообразно присваивать код. 

Примеры: 

  1  Управление: директор, зам. директора по эксплуатации, инспектор по кадрам, оператор персонального компьютера;

2 Служба эксплуатации: инженер по эксплуатации, диспетчер;

3Бухгалтерия: главный бухгалтер, старший бухгалтер, бухгалтер-кассир;

 4 Гараж: зав. гаражом, контролер технического состояния машин;

 5 Техническая служба: начальник, техник по учету автотранспорта, инженер по снабжению, кладовщик.

Графа 3 Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

Должности, помещенные в третью графу штатного расписания, должны совпадать со стандартными наименованиями должностей в «Общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов» и в «Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденных Постановлением Минтруда России. Это объясняется тем, что наименование должности вносится в трудовую книжку. При несовпадении наименования должности в трудовой книжке со стандартным наименованием льготные виды пенсий не назначаются.

Чтобы правильно определить наименование должности, необходимо пользоваться нормативным документом, разработанным Минтруда России, «Тарифно-квалификационные характеристики (требования) по общеотраслевым должностям служащих», представленным в приложении 2.

 Кроме того, в графе 3 предполагается указание разряда, класса квалификации.

Установление разряда по оплате труда – это определение уровня квалификации работника. Именно в уровне разряда заложена оценка характера труда, который он будет выполнять, его профессионализма, образования. Чтобы правильно определить разряд Единой тарифной сетки по вводимой в штатное расписание должности, необходимо пользоваться «Единым тарифно-квалификационным справочником по рабочим специальностям» в разрезе отраслей экономики, утверждаемым Минтруда России, и постановлениями Минтруда России, в которых, в зависимости от наименования должностей и характера сложности выполняемых работ, установлены диапазоны разрядов по Единой тарифной сетке. 


Рассмотрим разряды оплаты труда Единой тарифной сетки по общеотраслевым должностям служащих и их соответствие категории, приведенным в «Тарифно-квалификационных характеристиках по общеотраслевым должностям служащих» (таблица 5).

Таблица 5 Разряды  и категории отдельных категорий должностей

	Наименование профессии
	Диапазон тарифных разрядов
	Код категории

	 Корректор
	2 – 6
	3

	 Курьер
	1
	3

	Экспедитор 
	2
	3

	Делопроизводитель
	3
	3

	Секретарь
	3
	3

	Архивариус
	3 – 4
	3

	 Секретарь-машинистка
	3 – 4
	3

	Секретарь-стенографистка
	4 – 5
	3

	Документовед
	6 – 11
	2

	Инспектор по контролю за исполнением поручений
	6 –11
	2

	Заведующий канцелярией
	4 – 5
	1

	Заведующий архивом
	3 – 4
	1

	Заведующий копировально-множительным бюро
	3 – 4
	1

	Заведующий экспедицией
	3 – 4
	1

	Главный специалист
	13 – 17
	1

	Ученый секретарь
	13–16
	1


Категории должностей: 1 – руководители; 2 – специалисты; 3 – технические исполнители.

Графа 4 Количество штатных единиц

При заполнении графы 4 возможно несколько вариантов: 

– полная штатная единица; 

–неполная штатная единица с учетом особенностей работы по совместительству в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; указывается в соответствующих долях, например, 0,25; 0,5; 0,75 и пр.

Чтобы определить количество штатных единиц в штатном расписании необходимо иметь следующие данные: 

– перечень должностных обязанностей штатной должности (Тарифно-квалификационные характеристики по общеотраслевым должностям служащих); 

– объем конкретного вида работы, выполняемой работы за год (определяется на основании отчетных справок организации);

– единицу измерения объема работ (Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления);

– норматив времени на единицу измерения (Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления).

Рассмотрим пример расчета численности персонала работников службы ДОУ (таблица 6).

Таблица 6. Расчет численности работников службы ДОУ

	№ п/п
	Наименование должности
	Вид выполняемой работы
	Единица измерения объема работ
	Объем работы за год
	Норматив времени на единицу измерения, ч
	Трудоем-кость нормируе-мых работ в год чел./ч

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Экспедитор
	Обработка поступающих документов
	10 документов
	3000
	0,65
	195

	2
	Экспедитор
	Обработка документов, получаемых по факсу
	1 лист
	200
	0,15
	30

	3
	Экспедитор
	Обработка телеграмм
	1 телеграмма
	250
	0,11
	27,5

	4
	Экспедитор
	Обработка поступающих телефонограмм
	1 телефоно-

грамма
	24
	0,20
	4,8

	5
	Экспедитор
	Обработка отправляемых документов
	10 документов
	4000
	0,80
	320

	6
	Экспедитор
	Обработка документов, отправляемых по факсу
	1 лист
	340
	0,03
	10,2

	7
	Делопроизво-дитель
	Автоматизированная регистрация поступающих документов
	10 документов
	3000
	0,40
	120

	8
	Делопроизво-дитель
	Автоматизированная регистрация внутренних документов
	10 документов
	5000
	0,38
	190

	9
	Делопроизво-дитель
	Автоматизированная регистрация отправляемых документов
	10 документов
	4000
	0,35
	140

	10
	Руководитель службы ДОУ
	Обеспечение контроля исполнения документов
	1 документ
	3400
	0,80
	2720

	11
	Руководитель службы ДОУ
	Ведение автоматизированной базы данных по контролю исполнения документов
	1 карточка
	3400
	1,10
	3740

	12
	Руководитель службы ДОУ
	Разработка нормативно-методических пособий (инструкций, рекомендаций, положений)
	1 авторский лист
	10
	72,50
	725

	
	Итого:
	
	
	
	
	8222,5


Чтобы рассчитать численность персонала работников службы ДОУ, необходимо подсчитать:

– годовую трудоемкость нормируемых работ в часах (Тн) с учетом коэффициента К = 1,1 – затрат времени на организационно-техническое обслуживание рабочего места, отдых, включая физкультурные паузы, и личные потребности: 8222,5 чел.-ч х 1,1 = 9045 чел.-ч;

Тн = Нвр х Vi, 

где Нвр – затраты времени на выполнение конкретного нормируемого вида работы, ч;

Vi – объем конкретного вида работы, выполняемой за год;

– годовую трудоемкость ненормируемых работ (Тнн) в часах:

Тнн = Тjнн х Vj = 96,8 чел.-ч,

где Т jнн – годовая трудоемкость ненормируемой работы конкретного вида;

 Vj – годовой объем ненормируемых видов работ;

– То – общая годовая трудоемкость работ рассчитывается по формуле:

Т о = Тн + Тнн = 9045 + 96,8 = 9142;

– Фп – полезный фонд рабочего времени одного работника за год, ч (принимается равным 2006 чел.-ч);

– Численность работников определяется по формуле:

Ч = То :  Фп = 9142 : 2006 = 4,5 чел. 
Это означает, что в штатное расписание можно включить следующие ставки:

– руководитель службы ДОУ – 1 ставка;

– делопроизводитель – 2 ставки;

– экспедитор – 1,5 ставки.

Графа 5 Тарифная ставка (оклад)

В графе 5 «Тарифная ставка (оклад) и пр.» указывается в рублевом исчислении в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании действующих коллективных договоров, трудовых договоров, соглашений и других локальных нормативных актах организации: 

– месячная заработная плата по тарифной ставке (оклад по тарифной сетке);

      – процент от выручки, доля или процент от прибыли;

      – коэффициент трудового участия (КТУ);

          – коэффициент распределения прибыли в зависимости от системы оплаты труда, принятой в организации.

 Месячная заработная плата по тарифной ставке (оклад по тарифной сетке) работника устанавливается путем умножения тарифной ставки (оклада) первого разряда (1100 руб.)  на соответствующий тарифный коэффициент
.
Например, в организации согласно штатному расписанию имеется должность документовед, оклад которого будет составлять 15000 руб.

Графы 6, 7, 8 Надбавки

В графах 6 – 8 «Надбавки» отражаются обязательные выплаты, которые назначаются в соответствии с нормативными документами независимо от желания работодателя:

– надбавка за наличие вредных условий труда на рабочем месте; 

– надбавка за работу с лицами, имеющими отклонения в развитии (инвалидами); 

– увеличение заработной платы на величину районного коэффициента;

– надбавка за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

– надбавка за работу в ночное время;

– за особый режим труда;

– за тяжелые и опасные условия работы.

Надбавки и доплаты стимулирующего характера не отражаются в штатном расписании, поскольку выплачиваются за счет экономии по фонду оплаты труда. Экономия фонда оплаты труда может формироваться за счет экономии по больничным листам, за счет декретных отпусков и отпусков без сохранения содержания, за счет наличия вакантных единиц (ставок). Стимулирующие выплаты назначаются приказом по учреждению.
Графа 9 Всего в месяц рублей (месячный фонд заработной платы с учетом доплат и надбавок)

В этой графе записывается результат, полученный путем сложения двух составляющих: С = А + Б,

где С –  сумма месячного фонда заработной платы;

       А – размер должностного оклада, умноженный на количество штатных единиц;

        Б – размер надбавки по каждой строке надбавок, умноженный на количество штатных единиц.

Таким образом, пользуясь нормативными документами Министерства труда и социального развития, общероссийскими классификаторами в сфере труда, Единой тарифной сеткой по оплате труда работников бюджетной сферы, а также Межотраслевыми укрупненными нормативами времени на работы по документационному обеспечению управления, можно разработать и экономически обосновать расчеты, используемые при составлении штатного расписания службы ДОУ.
Тема 3 РАСЧЕТ СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВОК
Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Не признаются служебными командировками служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер
. 

Перечень категорий работников, чья работа носит разъездной характер, нормативно не установлен. Однако на практике к таковым принято относить: проводников пассажирских поездов; работников почтовых вагонов; стюардесс; членов экипажа морских и речных судов; водителей; работников, с которыми заключены договоры подряда. 

Время нахождения работника в командировке диктуется служебной необходимостью и определяется руководителем организации. Срок командировки не может превышать 40 дней, не считая времени нахождения в пути. Исключение составляют работники, направляемые в командировку для выполнения монтажных, наладочных и строительных работ. Срок их командировки не должен превышать одного года. Если максимальный срок командировки – 40 дней, то минимальный – один день (в данном случае командировочное удостоверение не выписывается).

3.1 Расходы, связанные со служебной командировкой по России, включают в себя:

   1 Расходы по проезду к месту командировки и обратно. 

   2 Расходы по найму жилого помещения.

   3.Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

   4.Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

1 Расходы по проезду к месту командировки и обратно. Работнику, направленному в служебную командировку, гарантируется оплата расходов по проезду к месту командировки и обратно. Фактическое время пребывания в месте командировки определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне прибытия и дне выбытия. Если работник направлен в разные организации, находящиеся в разных населенных пунктах, то отметки делаются в каждой из организаций и заверяются подписями должностных лиц и печатями.

Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы возмещаются командированному работнику в размере стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси). Расходы по проезду включают: стоимость билетов на транспорт, страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров на транспорте; оплату услуг по предварительной продаже проездных документов; расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями.

Кроме расходов по проезду к месту командировки и обратно оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, порту, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта (например, стоимость билета на электричку до аэропорта «Внуково»).

Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса, теплохода из места постоянной работы командированного, а днем приезда – день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы.

Днем отправления в командировку считается: до 24 часов включительно – текущие сутки, а с 0 часов и позднее – последующие сутки. Например, если поезд отправляется 5 августа 2006 г. в 23 ч. 50 мин. и вокзал находится в черте города, то первым днем командировки будет считаться 5 августа. Если поезд отправляется 6 августа в 0 ч. 02 мин., то первый день командировки будет 6 августа. 

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, то следует учитывать время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Например, если самолет вылетает 31 августа 2006 г. в 1 ч. 10 мин. и аэропорт находится в двух часах езды от города, то первым днем командировки будет 30 августа 2006 г.

2 Расходы по найму жилого помещения.  При оплате расходов по найму жилого помещения возмещаются и затраты на дополнительные услуги, оказываемые в гостиницах (пользование телефоном, телевизором, холодильником и т.п.). К дополнительным услугам, возмещаемым предприятием за счет себестоимости, не относятся расходы на обслуживание в барах и ресторанах, расходы на обслуживание в номере, расходы на пользование рекреационно-оздоровительными объектами.

3. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) Размер суточных, выплачиваемых предприятием командированному сотруднику, устанавливается предприятием в коллективном договоре или в локальном нормативном акте организации (приказе, распоряжении). При этом размеры суточных не могут быть ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых из федерального бюджета, что составляет не менее 700 рублей в сутки.

Документационное оформление командировки возможно с применением унифицированных форм документов, утвержденных постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 года №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

Рассмотрим эти документы. 

1 Служебное задание является основанием к приказу о командировке. Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении оформляется по форме № 10а (приложение 3). В служебном задании указываются профессия (должность), место назначения, даты начала и окончания командировки, срок командировки, цель командировки, организация-плательщик. Подписывается служебное задание руководителем структурного подразделения, в котором работает командируемый работник, утверждается и передается в кадровую службу для издания приказа (распоряжения) о направлении в командировку.

2 Приказ о направлении в командировку оформляется по форме № Т-9 «О направлении работника в командировку» (приложение 4). Издается приказ на основании служебного задания и содержит фамилию, имя,  отчество, структурное подразделение, профессию (должность) командируемого, а также цель, время и место командировки. При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку. Подписывает приказ руководитель организации, ставится виза ознакомления с приказом командируемого.
3.Командировочное удостоверение является документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке (время прибытия в пункт назначения и время убытия из него) и оформляется по унифицированной форме № Т-10, (приложение 5). В каждом пункте назначения делаются отметки о времени прибытия и выбытия, которые заверяются подписью ответственного должностного лица и печатью. Командировочное удостоверение выписывается в одном экземпляре работником кадровой службы на основании приказа (распоряжения) о направлении в командировку.
4 Смета командировочных расходов составляется бухгалтерией на основании приказа. Командированному лицу выдаются деньги под отчет. 
В смету включаются расходы на суточные, транспорт, проживание. Смета подписывается бухгалтером, утверждается руководителем. Смета расходов представлена на рисунке 1.

5 Краткий отчет о выполненной работе работник составляет после возвращения из командировки на бланке служебного задания.

6 Авансовый отчет работник составляет в конце командировки, по прибытии на основное место работы. В нем должны содержаться фактические цифры расходов. Для заполнения авансового отчета используется унифицированная форма № АО-1, утвержденная постановлением Госкомстата России от 1 августа 2001 г. № 55.

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО

ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Государственное образовательное

учреждение высшего профессионального

образования

«Южный федеральный университет»

(ЮФУ)

СМЕТА

22.11.2013

	УТВЕРЖДАЮ

Ректор ЮФУ

Подпись В.А. Соколов

23.11.2013



	На командировку доцента 

кафедры «Иностранные языки» Кулешева Е.И.

Место назначения – Москва

Количество дней командировки – 4 дня

Суточные – 700 руб. х 4 = 2800 руб.

Проездные билеты – 6000 руб.

Проживание – 1500 х 2 = 3000 руб.

Итого: 11800 руб.

Бухгалтер                                                 Подпись                              И.В. Игнатов

                                                                 


Рис. 1 Примерная смета командировочных расходов 

В качестве подтверждающих первичных документов к авансовому отчету прилагаются:

– командировочное удостоверение с отметками о датах отправления в командировку, прибытия в принимающую организацию и убытия из нее и возвращение на постоянное место работы;

– отчет о выполненной в командировке работе;

– билеты на проезд к месту командировки и обратно;

– талоны на постельное белье, квитанции из камеры хранения;

– квитанция из гостиницы.

Пример. Заполнение авансового отчета за период 4 дня:

– командировочное удостоверение (суточные – 400 руб.);

– проездной билет на поезд – 1792 руб.;

– проездной билет на поезд – 1832 руб.;

– дополнительный сбор за оформление ж.д. билета 210 руб.;

– квитанция за постельное белье – 60 руб.;

– квитанция за постельное белье – 69 руб. 70 коп.;

– квитанция за проживание – 700 руб.

Всего 5065 руб.30 коп. 

3.2 Расходы, связанные со служебной командировкой за границу

При направлении работника в заграничную командировку работодатель обязан возместить ему:

– расходы по проезду к месту командировки и обратно;

– расходы по найму жилого помещения;

– дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);

– иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

1 Расходы по проезду к месту командировки и обратно возмещаются в размере фактических затрат в соответствии с представленными первичными документами (билетами). Кроме того, командированному за границу лицу возмещаются расходы: консульские; аэродромные сборы; сборы на право въезда, прохода, транзита автомобильного и иного транспорта; за пользование морскими каналами, другими подобными сооружениями и иные аналогичные платежи и сборы.

2.Расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере фактических затрат в соответствии с представленными первичными документами. Кроме того, возмещаются затраты на дополнительные услуги, оказываемые в гостиницах, за исключением расходов на обслуживание в номере, за пользование рекреационно-оздоровительными объектами.

3 Порядок выплаты суточных работникам

Суточные — это дополнительные расходы работника, связанные с его проживанием вне места постоянного жительства (ст. 168 ТК РФ).

Суточные возмещаются работнику (п. 11 Постановления Правительства РФ от 13.10.2008 № 749):

- за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни;

- за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

Пример: работник уехал в командировку в воскресенье, а вернулся на следующей неделе в субботу. Суточные за субботу и воскресенье выплачиваются, даже если эти дни являются для работника выходными по графику.

Суточные при однодневных командировках по России не выплачиваются, но работодатель вправе предусмотреть в локальных нормативных актах организации компенсацию взамен суточных по таким поездкам.

Пример определения суточных при командировках по России

Работник выехал в командировку 6 июня, в воскресенье, а вернулся — 9 июня, в среду. Добирался работник до места командирования поездом. Положением о командировках суточные при командировках по территории РФ определены в размере 500 руб. Работнику следует выплатить суточные за 4 дня в сумме 2 000 руб. (500 х 4), несмотря на то что воскресенье выходной день.

Размер суточных

Организация вправе самостоятельно определить размер суточных, закрепив свое решение в локальных нормативных актах организации, например, в положении о командировках.

Суточные являются нормируемыми расходами с точки зрения налогового законодательства. Если суточные для командировок по территории России выплачены в размере 700 руб., а за границу — в размере 2500 руб., то с сумм, которые свыше, придется удержать НДФЛ и начислить страховые взносы. Но это не означает, что размер суточных должен быть определен только в этих размерах:

Пример: можно закрепить суточные 2 000 руб. за каждый день командировки по России, но тогда с 1 300 руб. (2 000 – 700) придется удержать НДФЛ и начислить с этой суммы страховые взносы. И наоборот: например, суточные для командировок по России определены в размере 500 руб. (то есть менее 700 руб.) за каждый день командировки. В таком случае удерживать с этой суммы НДФЛ и начислять на нее страховые взносы не требуется

4. К иным расходам, возмещаемым предприятием командированному работнику за границу, относятся:

– телефонные переговоры;

– оформление медицинской страховки, без которой в ряд стран иностранцы не допускаются;

– расходы по оформлению визы, заграничного паспорта;

– расходы по провозу багажа весом до 30 кг;

– расходы, связанные с обменом чека в банке на наличную валюту.

Документирование командировки за границу состоит в оформлении следующих документов:

1.Приказ руководителя о направлении работника в командировку (форма № Т-9 или Т-9а). В приказе указываются фамилия, имя и отчество командируемого работника, структурное подразделение, профессия (должность) командируемого, а также цель командировки. Предполагаемая дата выезда в служебную командировку за пределы Российской Федерации, дата возвращения из служебной командировки или планируемый срок командирования, страна командирования. 

2.Служебное задание на командировку, которое также имеет унифицированную форму № Т-10а. В служебном задании, которое оформляется в табличной форме, указывается: структурное подразделение, направляющее сотрудника в командировку; место назначения (страна, город, организация); даты начала и окончания; количество дней нахождения в командировке; должность (специальность, профессия) командируемого; организация-плательщик; основание.

3 Смета командировочных расходов составляется на основании приказа о направлении в командировку и представлена на рисунке 2.

4.Отчет о проделанной работе составляется после завершения командировки на отдельном листе. Отчет вместе со служебным заданием подшивается к авансовому отчету.

5 Авансовый отчет составляется по унифицированной форме № АО-1, утвержденной постановлением Госкомстата России от 01.08.2001 № 55. К авансовому отчету должны быть приложены документы (или их копии, если оригиналы хранятся в других местах), подтверждающие выполнение задания. К таким документам можно отнести: подписанный контракт; акт о выполнении работ (оказания услуг); сертификат о прохождении обучения; документы, подтверждающие участие в мероприятии (выставке, конференции).

Если первичные документы, подтверждающие расходы, приложенные к авансовому отчету, составлены на иностранном языке, то они должны иметь построчный перевод на русский язык. Если переводчик не состоит в штате организации, то перевод подлежит нотариальному заверению.

Расходы, выраженные в иностранной валюте, пересчитываются в рубли по официальному курсу, установленному Банком России на дату утверждения авансового отчета. Авансовый отчет должен быть составлен в той валюте, которая была выдана командированному сотруднику.

Командировочное удостоверение не оформляется при командировке за границу. Даты пересечения границы проставляются в загранпаспорте при прохождении границы. А к авансовому отчету прилагается ксерокопия необходимых страниц паспорта с отметками таможни. 
	ОАО «Гранит»

СМЕТА

11.06.2006

	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

ОАО «Гранит»

Подпись Е.В. Афанасьев

12.06.2006



	На командировку Соловьева В.И.

Место  назначения – Франкфурт-на-Майне, 

Количество дней командировки – 5 дней

Суточные – 65 $ х 4 = 260 $ (Основание – постановление Правительства          РФ от 13.05.2005 № 299)

Суточные – 1 день х 700 = 700 руб.

Авиабилет – 14000 руб.

Проживание – 4 х 100 $ = 400 $

Виза – 45 $

Страховка – 15 $

Билеты Москва – аэропорт «Шереметьево» и обратно – 120 руб.

Итого: 720 $ и 14220 руб.

Бухгалтер                                             Подпись                               Е.Н. Тихонова




Рис. 2 – Примерная смета командировочных расходов за границу

Тема 4 РАСЧЕТ СУММЫ ЕЖЕГОДНОГО ОПЛАЧИВАЕМОГО ОТПУСКА

Право на отпуск, согласно трудовому законодательству, имеют все работники, состоящие с работодателем в трудовых отношениях, в том числе, заключившие трудовой договор на срок до двух месяцев и занятые на сезонных работах (ст. 93 ТК РФ).

Работающему по трудовому договору гарантируются: установленные Федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск. Поэтому оформление отпусков является одной из обязательных функций работника, на которого возложены обязанности ведения кадровой документации.

Под отпуском в трудовом законодательстве понимается время непрерывного отдыха работника в течение нескольких дней подряд с сохранением за ним места работы.

На основании статьи 114 Трудового кодекса Российской Федерации каждому работнику положен ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Во время отпуска не допускается увольнение работника по инициативе администрации, за исключением случаев полной ликвидации организации.

Право на использование отпуска за первый год работы работник имеет по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации (ст. 122 ТК РФ). Некоторые категории работающих имеют право на отпуск и до истечения шести месяцев непрерывной работы. К таким категориям относятся:

– женщины перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

– работники в возрасте до 18 лет;

– работники, усыновившие ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

– другие случаи, предусмотренные федеральными законами.

Предоставляя работнику отпуск ежегодно, работодатель должен определить, имеется ли у этого сотрудника стаж работы, дающий право на отпуск.

В ст. 121 ТК РФ закреплено, что в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:
– время фактической работы;

– время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с федеральными законами сохранилось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска;

– время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

– период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;

– другие периоды времени, предусмотренные коллективным договором, трудовым договором или локальным нормативным актом организации.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:
– время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;

– время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;
– время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы продолжительностью более семи календарных дней.

В соответствии со статьёй 115 ТК РФ продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней. В число календарных дней отпуска не включаются нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.
Удлиненные отпуска более 28 дней законодательством установлены для следующих категорий работников:

– работников моложе 18 лет ежегодный основной оплачиваемый отпуск составляет 31 календарный день и может быть использован ими в любое удобное для них время года (ст. 267 ТК РФ);

– педагогических работников ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации (ст. 334 ТК РФ); 
– инвалидов - не менее 30 календарных дней (ст. 23 ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ» от 24.11.1995 № 181-ФЗ, в редакции ФЗ от 09.06.2001 № 74-ФЗ).

Кроме основного ежегодного оплачиваемого отпуска трудовым законодательством предусмотрен и дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск, который предоставляется отдельным категориям работников:

– занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 117 ТК РФ);

– труд которых связан с особенностями выполнения работы, особым характером работы (ст. 118 ТК РФ);

– с ненормируемым рабочим днем (ст. 119 ТК РФ).

Перечень категорий работников и продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска определяются Правительством Российской Федерации, органами власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления.

Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться работнику в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

Правила предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска, предусмотренными в Трудовом кодексе Российской Федерации следующие:

1 О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

2 Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника возможно в случаях (ст. 124 ТК РФ):

– временной нетрудоспособности работника;

– исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей;

– в других случаях, предусмотренных законодательством.

3 Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска или он был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, индивидуального предпринимателя, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12-ти месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

4 Запрещается не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск в течение двух лет подряд, а также работникам в возрасте до 18 лет и работникам с вредными и (или) опасными условиями труда.

5 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части (ст. 125 ТК РФ). При этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14-ти календарных дней.

6 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

7 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией может быть заменена часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

Замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков не допускается для следующих категорий работников:

– беременных женщин;

– в возрасте до 18 лет;

– занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).

8 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением. Днем увольнения считается последний день отпуска (ст. 127 ТК РФ).

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

9 Отпуск без сохранения заработной платы на основании письменного заявления работника работодатель обязан предоставить (ст. 128 ТК РФ):

–участникам Великой Отечественной войны – до 35-ти календарных дней в году;

–работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14-ти календарных дней в году;

–родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, – до 14-ти календарных дней в году;

–работающим инвалидам – до 60-ти календарных дней в году;

– работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5-ти календарных дней.

 Для оформления ежегодного оплачиваемого отпуска должны быть оформлены следующие документы:

1 Заявление, которое оформляется в следующих случаях:

– работник трудится по индивидуальному графику;

– отпуск без сохранения заработной платы;

– разделение отпуска на две части;

– замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией.

2 Приказ о составлении графика отпусков.
3 График отпусков.
4 Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно в соответствии с утвержденным работодателем графиком отпусков. Согласно ст. 123 ТК РФ, график отпусков должен быть согласован с мнением выборного профсоюзного органа данной организации. График должен быть утвержден руководителем не позднее двухнедельного срока до наступления календарного года. В соответствии с графиком отпуска могут предоставляться в любое время в течение всего года без нарушения нормального хода работы организации.

При утверждении графика отпусков администрация и выборный профсоюзный орган должны учитывать, что в соответствии с действующим законодательством право использовать свой отпуск в летнее или удобное для работника время имеют следующие категории:

– работники моложе 18 лет;

– женщины, имеющие двоих и более детей в возрасте до 12 лет, а также мужчины, воспитывающие таких детей без матери;

– участники и инвалиды Великой Отечественной войны;

– ветераны труда;

– лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие аварии на Чернобыльской АЭС, участники ликвидации последствий катастрофы и некоторые другие лица, подвергшиеся радиации в результате аварии на Чернобыльской АЭС;

– другие категории работников, для которых предусмотрено это право коллективным договором.

Утвержденный график отпусков – это локальный нормативный акт, обязательный для исполнения как работодателем, так и работниками. Форма графика отпусков (№ Т-7) унифицирована в Альбоме унифицированных форм первичной учетной документации (приложение 6). Формуляр документа в заголовочной части содержит: наименование организации, код по ОКУД и ОКПО, гриф утверждения руководителя организации, согласование с мнением выборного профсоюзного органа, наименование вида документа, номер документа, дату. Содержательная часть документа оформляется в виде таблицы и имеет следующие графы: структурное подразделение; должность (специальность, профессия) по штатному расписанию; фамилия, имя, отчество; табельный номер; количество календарных дней; дата запланированная; дата фактическая; перенесение отпуска – основание (документ) и дата предполагаемого отпуска; примечания. Подписывает график отпусков руководитель кадровой службы, визируют руководители структурных подразделений. 

Первый экземпляр графика хранится в кадровой службе, второй передается в бухгалтерию, третий экземпляр (или выписки из графика) направляется в структурные подразделения.

Если работника не устраивает время отпуска, установленное в графике, он может обратиться к руководству и в профсоюзный орган с просьбой изменить его. Если же администрация не согласна со временем начала отпуска конкретного работника, то вопрос решается по договоренности сторон.

Утвержденный график отпусков должен вывешиваться для сведения всех работников либо объявляться работнику под расписку.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен работодателем не позднее, чем за две недели до его начала.

Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска имеет унифицированную форму № Т-6. Основанием для издания приказа может служить: заявление, докладная записка, справка, утвержденный график отпусков.

Формуляр приказа о предоставлении отпуска работнику (форма № Т-6) представлен в приложении 7. В заголовочной части содержится: наименование организации, формы по ОКУД и ОКПО, наименование вида документа, номер документа, дата составления. 

Содержательная часть состоит из текста, имеющего трафаретную форму. Текст начинается словами «Предоставить отпуск», затем указывается фамилия, имя, отчество, табельный номер, структурное подразделение, должность (специальность, профессия), вид отпуска (ежегодный основной оплачиваемый отпуск, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы). В тексте также указывается общее количество календарных дней, даты ухода в отпуск и возвращения на работу. В оформляющей части приказа содержится подпись руководителя организации, а также виза ознакомления работника с приказом.  Приказ об отпуске объявляется работнику под расписку. На основании приказа о предоставлении отпуска делаются отметки в Личной карточке работника (форма № Т-2), лицевом счете и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск.
Таким образом, оформление отпусков требует проведения следующих операций: 
- составление графика очередных отпусков; 
- контроль за соблюдением графика очередных отпусков в течение года; 
- оформление приказов об отпуске, их регистрация; 
- внесение данных об отпуске в личную карточку сотрудника.
Расчет отпускных в 2022 году (в календарных днях) 
Любой расчет начисления отпускных в 2022 году подчиняется единому общему алгоритму. 
Для расчета необходимо: 
- определить расчетные месяцы, чаще всего их 12; 
- определить, какие выплаты учитываются при расчете отпускных в 2022 году; 
- просуммировать учитываемые выплаты; 
- рассчитать средний заработок за один день; 
- умножить его на число дней оплачиваемого отдыха сотрудника.
Все действия ведутся в соответствии с нормами Положения о среднем заработке из постановления российского Правительства от 24 декабря 2007 г. № 922.

Для вычисления итоговой суммы для оплаты отпуска используются следующие показатели заработка сотрудника: 
- показатель средней зарплаты; 
- показатель средней зарплаты в день. 
Если известна средняя зарплата работника в день, итоговую сумму выплаты за отпуск можно рассчитать по формуле: 
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Далее рассмотрим подробнее каждый из этапов вычислений.
Как определить расчетные месяцы 

При расчете отпускных в 2022 году расчетными месяцами считаются 12 месяцев по календарю, которые предшествуют месяцу начала отпуска. При этом учитываются полные месяцы, с первого числа по последнее. 
Пример 1 Оператор ЭВМ, несколько лет работающий в ООО «Символ», взял отпуск в июне 2022 года. В этом случае расчетными месяцами является период с июня 2021 года по май 2022 года. 

Неучитываемые периоды при расчете отпускных в 2022 году 
В составе 12-ти месяцев учитываются фактически отработанные дни или время. Поэтому необходимо исключить время, которое прямо поименовано в Положении о среднем заработке. 
Подробнее об этом – в таблице 1.
Таблица 1. Неучитываемые периоды при расчете отпускных в 2022 году 

	Исключаемое время
	Вид выплаты

	Время, когда за сотрудников сохранялась средняя зарплата
	· оплачиваемые отпуска 
· командировки 
· обязательные медосмотры 
· диспансеризация 
· дни сдачи крови и дни отдыха для доноров период независимой оценки квалификации приостановка работы из-за невыплаты зарплаты 
· участие в коллективных переговорах и т.д.

	Время, за которое выплачены пособия
	· время болезни, оплаченное больничным пособием
· декретный период, оплаченный пособием по беременности и родам

	Простой 
	· по вине работодателя 

· по причинам, которые не зависят от сторон трудового договора

	Дополнительные оплачиваемые выходные
	· для ухода за ребенком-инвалидом 

· для ухода за инвалидом с детства

	Забастовка
	Период, когда сотрудник, не участвовавший в забастовке, не мог работать

	Другие случаи сохранения среднего заработка полностью либо частично
	Такие случаи определены в Трудовом кодексе или ином российском законодательстве




Расчет среднего дневного заработка 

Когда известны расчетные 12 месяцев или иной временной промежуток, можно выделить и просуммировать начисления за это время, исходя из которых затем определяется средняя зарплата за день для оплаты отпуска. 
Подробнее о том, какие начисления учитываются — в таблице 2. 
Таблица 2. Что учитывается при расчете отпускных в 2022 году
	Учитываемая сумма
	Пояснение

	Заработная плата
	Денежные и неденежные начисления исходя: 
- из оклада тарифной ставки;

- сдельной расценки;

- процентов;

- от поступлений от продаж;

- комиссионной ставки вознаграждения

	Доплаты и надбавки
	Начисления, входящие в состав оплаты труда, за: 

- выслугу лет; 

- стаж работы; 

-владение иностранным языком; 

-совмещение должностей либо профессий; 
- многосменную занятость; 

- профквалификацию 

- ученую степень и т.д.

	Районные надбавки и коэффициенты
	- за работу в сложном климате 

- за работу в определенной местности

	Премии производственного характера
	- денежные выплаты — например, ежемесячно, ежеквартально либо ежегодно 

- ценные подарки

	Доначисления к зарплате
	Повышенная оплаты труда в связи с особенностями условий труда: 
- за занятость на вредных, тяжелых, опасных работах;
- за работу ночью;

- за работу в выходные (по графику) или в праздник;

- за работу сверхурочно и т.д.


Примеры расчета отпускных в 2022 году 

Расчетный период отработан полностью.

Среднюю зарплату сотрудника в день для оплаты отпуска рассчитывают по-разному в зависимости от того, отработал ли он расчетные месяцы полностью или были исключаемые периоды. 
Если расчетные месяцы отработаны полностью, то среднюю зарплату в день считают по формуле:
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Пример расчета отпускных в 2022 году, когда у работника исключаемых периодов не было. 
Оператор ЭВМ с окладом 35 160 р., работающий в ООО «Символ», взял отпуск с 1-го июня 2022 года. В этом случае расчетными месяцами для оператора является период с июня 2021 года по май 2022 года. В таком случае, если у оператора не было исключаемых периодов, то его средняя зарплата в день составляет 1200 р. (35 160 р. х 12 мес. : 12 : 29,3). 

Расчетный период отработан не полностью. 
Нередко в течение расчетных 12-ти месяцев у работника были исключаемые периоды: 
- оплачиваемый отпуск; 
- больничный; 
- медосмотр либо диспансеризация и т.д. 
Если в течение расчетных 12-ти месяцев у сотрудника был хотя бы один исключаемый период, то формула расчета средней зарплаты в день меняется:
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При этом показатель количества дней в неполном месяце рассчитывается по формуле:
[image: image6.jpg]KonecTao Kanenaapiix s e Konuuecrso ranesnapwesx awei
‘el 8 He OTHOCTO = 1203 || canennonma | | _no#moRmusme va npucyeTaesoe
OTPaBOTAHHOM KaNeHRADHOM. 8peM & He NOHOCTL0 OTPaBOTaHHOM

it wecAsa
ecaue g u mecaue





Рассмотрим один из примеров расчета отпускных в 2022 году для случая, когда в течение 12-ти расчетных месяцев работник брал оплачиваемый очередной отпуск 
Оператор ЭВМ с окладом 38 660,90 р., работающий в ООО «Символ», взял отпуск с 1-го июня 2022 года. Причем в июле 2020 г. оператор брал полный отпуск на 28 дней, из-за чего в этом месяце отработал только 2 дня из 22. 
В таком случае расчетным является период с июня 2021 года по май 2022 года. 
Сумма учитываемых выплат оператору составляет: за 11 полных месяцев периода — 392 269,90 р. (35 660,90 р. х 11 мес.); за неполный июль 2021 г. — 3241,90 р. (35 660,90 р. : 22 дн. х 2 дн.); всего за 12 месяцев — 395 511,80 р. (392 269,90 р. + 3241,90 р.). 
Количество дней в периоде определяется с учетом неполного июля 2021 года и составляет: в июле 2021 г. — 1,89 дн. (29,3 : 31 дн. х 2 дн.); всего в периоде — 324,19 дн. (29,3 х 11 мес. + 1,89 дн.). 
Тогда средняя зарплата оператора в день составляет 1220 р. (395 511,80 р. : 324,19 дн.). 
Расчет итоговой суммы отпускных 

По расчету отпускных в 2022 году примеры расчета ведутся по формуле:
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Используя данные предыдущего примера и предположим, что оператор «Символа» взял отпуск на 14 дней. Тогда сумма выплаты ему составляет 17 080 р. (1220 р. х 14 дн.).

4 Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы обучающихся - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Ведение планово-экономической документации (практикум)». 

Выполненную контрольную работу обучающиеся направляют на проверку преподавателю через деканат, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Рецензирование контрольных работ является основной формой руководства самостоятельной работой обучающихся со стороны преподавателей. Проверенную контрольную работу вместе с рецензией возвращают обучающемуся. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на зачете. Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную рецензию в случае большого количества ошибок и необходимости их исправления нужно высылать всю работу полностью вместе со всеми предыдущими рецензиями.

5 Контрольные задания

Номера вариантов контрольной работы должны соответствовать последней цифре шифра зачетной книжки обучающегося. 

Контрольные задания носят практическую направленность. Перед выполнением расчетной части необходимо дать разъяснения по терминологии вопроса, нормативной базе (законы, ГОСТы и др.), методике того или иного расчета. Недостающие данные обучающийся предоставляет самостоятельно.
	Последняя цифра шифра зачетной книжки
	Номер задания 

	1
	1, 11

	2
	2, 12

	3
	3, 13

	4
	4, 14

	5
	5, 15

	6
	6, 16

	7
	7, 17

	8
	8, 18

	9
	9, 19

	0
	10, 20


1. Произвести расчет расходов на основные средства для составления сметы затрат на обеспечение рабочего места работника службы ДОУ.

2. Произвести расчет расходов на канцелярские товары для составления сметы затрат на обеспечение рабочего места работника службы ДОУ.

3. Произвести расчет расходов на электроэнергию для составления сметы затрат на обеспечение рабочего места работника службы ДОУ.
4. Произвести расчет расходов на отопление для составления сметы затрат на обеспечение рабочего места работника службы ДОУ.
5. Произвести расчет расходов на водоснабжение для составления сметы затрат на обеспечение рабочего места работника службы ДОУ.
6. Составить штатное расписание для работников службы ДОУ по унифицированной форме № Т-3.
7. Произвести расчет расходов по проезду к месту командировки и обратно (в 2022 году).
8. Произвести расчет расходов по найму жилого помещения (в 2022 году).
9. Произвести расчет расходов на командировку (смета расходов) (в 2022 году).
10. Оформить в соответствии с унифицированной формой служебное задание на командировку (в 2022 году).
11. Оформить в соответствии с унифицированной формой приказ о направлении работника в командировку (в 2022 году).
12. Оформить в соответствии с унифицированной формой задание на командировку (в 2022 году).
13. Оформить в соответствии с унифицированной формой краткий отчет о выполненной работе в командировке (в 2022 году).
14. Оформить в соответствии с унифицированной формой авансовый отчет по командировке (в 2022 году).
15. Оформить в соответствии с унифицированной формой 4 вида заявлений на отпуск (в 2022 году).
16. Оформить в соответствии с унифицированной формой указание о составлении графика отпусков (на 2022 год).
17. Оформить в соответствии с унифицированной формой график отпусков (на 2022 год).
18. Оформить в соответствии с унифицированной формой - приказ о предоставлении отпуска (в 2022 году)
19. Произвести расчет среднемесячного ежегодного оплачиваемого отпуска (за 2022 год).
20. Произвести расчет дополнительного оплачиваемого отпуска (в 2022 году).
6 Требования к оформлению контрольной работы
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Общий объем работы не должен превышать 20 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Структура контрольной работы:

- титульный лист

- основная часть – описание выполнения контрольного задания

- перечень использованных информационных ресурсов.

Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
Оформление научно-справочного материала. 

Научно-справочный аппарат контрольной работы оформляется в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ Р 7.0.100–2018 БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ И ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ;

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст),

- ГОСТ 7.82-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 04.09.2001 N 369-ст).

Пример оформления перечня использованных информационных ресурсов
1.
Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации. Части первая, вторая, третья и четвертая : ГК : текст с изменениями и дополнениями на 25 февраля 2022 : [принят Государственной думой 21 октября 1994 года : одобрен Советом Федерации 8 декабря 2006 года]. – Текст: электронный. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/aa87cfbfdb5358dce8542e6c9b4b0593639d20e9/ (дата обращения: 11.11.2021). 

2.
Российская Федерация. Законы. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 1 марта 2022 : [принят Государственной думой РФ 25 марта 2011 года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года]. – Текст: электронный. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.09.2020).

3 ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст : введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – V, 43, [1] с. ; 29 см. – 33 экз. – Текст непосредственный.

4.
Варламова, Л. Н. Управление документацией : англо-русский аннотированный словарь стандартизированной терминологии / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. – Москва : Спутник+, 2017. – 398 с. ; 21 см. – Библиогр.: с. 358–360. – 100 экз. — ISBN 978-5-9973-4489-4. – Текст : непосредственный.

5 Распределенные интеллектуальные информационные системы и среды : монография / А. Н. Швецов, А. А. Суконщиков, Д. В. Кочкин [и др.] ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Вологодский государственный университет. – Курск : Университетская книга, 2017. – 196 с. : ил. ; 20 см. – Библиогр.: с. 192–196. – 500 экз. – ISBN 978-5-9909988-3-4. – Текст : непосредственный.

6 Официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2021 Гильдия Управляющих Документацией URL: http://www.gdm.ru (дата обращения: 23.09.2020).

Приложение А - Форма титульного листа контрольной работы
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� Постановление «Об установлении тарифов на электрическую энергию, утв. Решением Региональной службы по тарифам Ростовской области, протокол от 24.11.2006 № 12/6.


�Постановление РСТ Ростовской области «Об установлении тарифов на тепловую энергию», утв. Региональной службой по тарифам Ростовской области» 28.11.2006 № 1358. 


 �Постановление Мэра г. Ростова-на-Дону «Об установлении тарифов на водоснабжение и водоотведение для потребителей г. Ростова-на-Дону» от 24.11.2006 № 1351.


� Постановление Правительства РФ от 29.04.2006 № 256 «О размере тарифной ставки (оклада) первого разряда и межразрядных тарифных коэффициентах Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений.


  	 � Трудовой кодекс Российской Федерации.
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