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Приложение 18
к учетной политике областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Усолье-Сибирское и Усольскому району»
Порядок учета расчетов по оплате труда 
1.1. К первичным учетным документам для ведения учета расчетов с сотрудниками по оплате труда относятся:

приказы учреждения;

табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)                        (далее – табель);

листок нетрудоспособности;

записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаев (ф. 0504425);

заявление сотрудника;

справка из ЗАГСа о рождении ребенка;

свидетельство о рождении ребенка;

справка о смерти;
распоряжение министерства;

прочие документы необходимые для начисления заработной платы и иных выплат.

1.2. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется ежемесячно. В отдел исполнения бюджета и бюджетной отчетности  представляется  2 раза в месяц: один раз для начисления и выплаты зарплаты за 1 половину месяца, а второй раз для начисления и выплаты зарплаты за 2 половину месяца. Заполненный табель (ф. 0504421) оформляется соответствующими подписями. В случае необходимости подается корректирующий табель.
Суммы начисленной зарплаты и удержаний фиксируются в расчетной ведомости. Заработная плата сотрудников перечисляется на счета банковских карт, согласно заявлению сотрудника.

Данные о заработной плате (справочные сведения о зарплате), начисленной сотруднику в течение календарного года, отражаются в карточке-справке (ф. 0504417). Карточка-справка заполняется ежемесячно на бумажном носителе. В карточке-справке указываются все начисления и удержания по зарплате каждого сотрудника (по видам выплат, удержаний). 
1.3. Расчётные листки работникам Учреждения представляются ежемесячно при выплате зарплаты за вторую половину месяца в электронном виде с использованием программного продукта «Зарплата и кадры государственного учреждения» на Кадровый портал государственных учреждений Иркутской области. В расчетном листке указывается:

составные части зарплаты, причитающейся сотруднику;

удержания из зарплаты;

общую сумму зарплаты, подлежащую выплате.
Форма расчётного листа утверждена приказом учреждения №9 от 15.01.2019г.:

[image: image1.emf]Организация: ОГКУ "УСЗН по городу Усолье-Сибирское и Усольскому району"

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА _________________________

К выплате:

Организация: Должность:

Подразделение: Оклад (тариф):

Начислено: Удержано:



Добровольные страховые 

взносы

Удержание по 

исполнительному документу

Отпуск по беременности и родам



Компенсация отпуска (Отпуск лицам, 

работающим в районах Крайнего 

Севера)



Компенсация отпуска (Отпуск 

основной)



ФИО, таб. номер



ОГКУ "УСЗН по городу Усолье-Сибирское и Усольскому 

району"

_______________________

______________________________

Вид Период

Рабочие

Оплачено Сумма Период Сумма

Дни Часы



Вид



Выплата аванса

Выплачено:



НДФЛ



Должностной оклад



Надбавка за квалификационную 

категорию



Отсутствие по болезни (больничный 

еще не закрыт)



Районный коэффициент



Северная надбавка



Удержание за переплату 



Доплата за совмещение должностей, 

исполнение обязанностей



Командировка



Дополнительный учебный отпуск 



Оплата работы в праздничные и 

выходные дни



Надбавка за качество выполняемых 

работ



Надбавка за интенсивность и 

высокие результаты работы



Премиальные выплаты по итогам 

работы



Оплата за дни сдачи крови и ее 

компонентов



: 



: 



Средний заработок, сохраняемый на 

время прохождения диспансеризации



Оплата сверхурочных часов



Долг предприятия на начало



Долг предприятия на конец



Прогул



Общий облагаемый доход: 

Вычетов на детей: 

Надбавка за профразвитие, степень 

самостоятельности и важности 

выполняемых работ



: 



: 



Надбавка за выслугу лет



: 



Пособие при постановке на учет в 

ранние сроки беременности



Материальная помощь, не 

облагаемая налогами



Доплата за работу в ночное время



Отпуск лицам, работающим в 

районах Крайнего Севера



Выплата зарплаты 



Отпуск основной 



Выплата в межрасчетный 

период



Единовременная выплата к отпуску



Погашение задолженности по 

зарплате



Пособие при рождении ребенка



Отпуск без оплаты согласно ТК



Пособие по уходу за ребенком до 

полутора лет



Пособие по уходу за ребенком до 

трех лет



Договор (работы, услуги)



Больничный



Больничный за счет работодателя



Отсутствие по невыясненной причине


1.4. Перечисление заработной платы на банковские лицевые счета работникам производится два раза в месяц в следующие сроки: за первую половину месяца производится - 18 числа текущего месяца, за вторую половину месяца - 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.
При совпадении выплатного дня с выходным (праздничным) днем, выплата заработной платы производится в рабочий день, предшествующий выходному (праздничному) дню, а выплата заработной платы за май и декабрь месяца производиться до наступления выходного (праздничного) дня.
Начисление и выплата отпускных сотрудникам учреждения производится не менее чем за три календарных дня до наступления очередного отпуска в соответствие с графиком отпусков (Приложение 24.17)
При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения (статья 149 Трудового кодекса Российской Федерации).

В случае смерти работника причитающуюся ему, но не полученную им заработную плату выдается членам его семьи или лицу, находившемуся на день смерти работника на его иждивении. Заработная плата выдается не позднее недельного срока со дня подачи в учреждение соответствующих документов.
1.5. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда.

1.6. Расчеты по оплате труда сотрудникам, не состоящим в штате учреждения, по договорам гражданско-правового характера отражаются по соответствующим статьям в зависимости от вида работ.

Документами для начисления заработной платы лицам, не состоящим в штате учреждения, работающим по договорам и разовым заказам, являются договоры, акты выполненных работ (при наличии).

Аналитический учет расчетов по оплате труда, не состоящим в штате учреждения, по договорам гражданско-правового характера ведется в Журнале операций  расчетов с поставщиками и подрядчиками.
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