
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ к о м и т е т  р о с с и й с к о й  ф е д е р а ц и и  л о  с т а т и с т и к е  
(ГОСКОМСТАТ РОССИИ)

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
05.0/. т ч  Москва » _ £ _______

Об утверждении унифицированных 
форм первичной учетной документации 

по учету труда и его оплаты

Письмом Министерства юстиции Российской Федерации от 15 марта 2004 г. 
№ 07/2732-Ю Д признано не нуждающимся в государственной регистрации

В целях реализации требований Трудового кодекса Российской 
Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ Государственный комитет 
Российской Федерации по статистике

п о с т а н о в л я е т :

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

1,1, По учету кадров:
№ Т-1 «Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу», № Т-1а 

«Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу», № Т-2 «Личная 
карточка работника», № Т-£ГС(МС) «Личная карточка государственного 
(муниципального) служащего», № Т-3 «Штатное расписание», № Т-4 
«Учетная карточка научного, научно-педагогического работника», № Т-5 
«Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу», N* Т-5а 
«Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу», № Т-6 
«Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику», № Т-ба 
«Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам», № Т-7 
«График отпусков», № Т-8 «Приказ (распоряжение) о прекращении 
(расторжении) трудового договора с работником (увольнении)», 
№ Т-8а «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового 
договора с работниками (увольнении)», № Т-9 «Приказ (распоряжение) о 
направлении работника в командировку», № Т-9а «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

сертификационный центр
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поощрении работника», Ха T -tla  «Приказ (распоряжение) о поощрении 
работников».

1,2, По учет у рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате 
труда:

Ха Т-12 «Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда», 
Ха Т-13 «Табель учета рабочего времени», Ха Т-49 «Расчетно-платежная 
ведомость», Ха Т-51 «Расчетная ведомость», Ха Т-53 «Платежная ведомость», 
X® Т-5 За «Журнал регистрации платежных ведомостей», Ха Т-54 «Лицевой 
счет», Ха Т-54а «Лицевой счет (свт)», Ха Т-60 «Записка-расчет о 
предоставлении отпуска работнику», Ха Т-61 «Записка-расчет при 
прекращении (расторжении) трудового договора с работником 
(увольнении)», Ха Т-73 «Акт о приеме работ, выполненных по срочному 
трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной 
работы».

2. Распространить унифицированные формы первичной учетной 
документации, указанные в п.1 Л. настоящего постановления, на организации 
независимо от формы собственности, осуществляющие деятельность на 
территории Российской Федерации, в п.1.2. - на организации независимо от 
формы собственности, осуществляющие деятельность на территории 
Российской Федерации, кроме бюджетных учреждений,

3. С введением указанных в п. 1 настоящего постановления 
унифицированных форм первичной учетной документации признать 
утратившими силу унифицированные формы первичной учетной 
документации, утвержденные постановлением Госкомстата России от 
06.04.2001X2 26.

Председатель Госхомстата России
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Унифицированная форма № Т -1 
Утвержден» постановлением Госкомстетв
России от 05.01.2004 №1__________

_____ Код______
Форма по ОКУД 0301001

____________________________________  поОКПО _______________
ллм орлм ам м !

ПРИКАЗ
Номер документа Д а т  составления

(распоряжение) 
о приеме работника на работу

струпурпос оадридалетс:

ддяжноеть ;епмиад»костц проредил). рпрад. ш ее {аятеяцжа) каааифяищи

усамия цмема аа работу, характер работ

с тарифной ставкой (окладом) 

надбавкой

с испытанием на срок 

Основание:
Трудовой договор от <с » 

Руководитель организации

, руб____коп
м$555

_______ руб____ колю&лз*

20 г. №.

месяца (ев)

20 г.С приказом (распоряжением) работник ознакомлен »



Унифицированная форма № Т- 1а 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01.2004 №1

Форма по ОКУД 
по ОКПО

Код
0301015

П ринять на работу:

ПРИКАЗ
Номер документа Дата составления

(распоряжение)
о приеме работников 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

Испытание 
на срок, 
месяцев

С приказом 
(распоря­
жением) 
работник 

, ознаком­
лен.

Личная
подпись

Дата

номер дата с по

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11

Руководитель организации рКШИ̂рШ*» говшс5~



5 Унифицированная форма Ж Т-2 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01 >2004 Kt 1

Форма по ОКУД 
_____ поОКПО

Код
0301002

Дата
составле­

ния

Табель­
ный но­

мер

Идентификационный
номер

налогоплательщика

Номер страхового сви­
детельства государст­
венного пенсионного 

страхования

Алфат
вит

Характер
работы

Вид работы 
(основная, 

по совместитель­
ству)

Пол
(мужской,
женский)

Л И Ч Н А Я КАРТОЧКА 
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Трудовой договор номер
дата

{.Фамилия_______________________________  Имя _ _ _ _ _ _ _  Отчество

Наименование образовательного 
учреждения

Документ об образовании, о квалификации 
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

наименова­
ние серия номер

Квалификация по документу об образовании Направление или специальность по документу

Код по ОКСС

Послевузовское профессиональное образование Код ПО ОКИ!

Наименование образовательного, 
научного учреждения

Документ об образовании, 
номер, дата выдачи

Год оконча­
ния

Направление ели специальность по документу

Код по ОК­
СО

7 Профессия ПО
ОКПДТР

по
ОКПДТР

Код

щупа
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2-я страница формы № Т-2

8. Стаж работы (по состоянию на « » 20 г.):

Общий дней месяцев лет
Непрерывный дней месяцев лет
Дающий право на надбавку эв 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: 
Выдан

■N- Дата выдачи « »

маимешпимворп»*, аинаашсто паспорт

Г.

Дата регистрации по месту жительства 

Номер телефона___________________

« »

11. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

1. Категория запаса _______________

2. Воинское звание _______________

3. Состав (профиль) _______________

4. Полное кодовое обозначение ВУС

5. Категория годности к военной службе

Работник кадровой службы 

Работник

б. Наименование военного 
комиссариата по месту жительства

7. Состоит на воинском учете:

а) общем (номер команды, партии)

б) специальном

8.
OTMCIM О СНИЩИ с воинского учет!

кмчни подом* рдешкфрояп noun ней

личная т л и с ь

« » 20
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3-я страница формы № Т-2

III. ПРИЕМ ИА РАБОТУ 
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

Дата Структурное
подразделение

Должность
(специальность, профес­
сия), разряд, класс (кате­

гория) квалификации

Тарифная 
ставка, (оклад), 

надбавка, 
руб

Основание

Личная
подпись

владельца
трудовой
книжки

1 2 3 4 5 б

IV. АТТЕСТАЦИЯ

Дата
аттестации Решение комиссии

Документ (протокол)
Основание

номер дата
1 г г 4 5

V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

Дета
Вид

повышения
квалификации

Наименование 
образовательного 

учреждения, место его 
нахождения

Документ
(удостоверение, свидетельство) Основаниеначала

обучения
окончания
обучения наименование серия,

номер дата

1 2 3 4 5 б 7 8

VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

Дата Специальность
(направление,

профессия)

Документ
(диплом, свидетельство)

Основаниеначало
переподготовки

окончания
переподготовки наименование номер дата

I 2 3 4 5 б 7



8 4-я страница формы Кв Т-2

VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ)* ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

Наименование награды (поощрения) Документ
наименование номер дата

1 2 3 4

VIII. ОТПУСК

Вид отпуска
(ежегодный, учебный, без 
сохранения заработной 

платы н д р )

Период работы Количество 
календарных 
дней отпуска

Дата
Основание

начала окончания
С по

1 2 3 4 5 6 7

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

Наименование льготы
Документ

Основание
номер дата выдачи

1 2 3 4

X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

XI. Основание прекращения трудо­
вого договора (увольнения) ___________________________________________________

Дата увольнения « » ___________20 г

Приказ (распоряжение) Кв_______ _ от « » ___________20 г

Работник кадровой службы ___________  __________ _ __________________ ________
“ яолжнот лични пояпиаГ ркшяфре*» ошпием

Работник
J™"» "KTStt
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Унифицированна* форма J& Т-2 ГС (МС) 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05 jO 12004 № 1____________

Код
Форма по ОКУД 0301016

поОКПО Г

Дата
составления

Табельный
номер

Идентификационный
номер

налогоплательщика

Номер страхового 
свидетельства 

государственного 
пенсионного страхования

Алфа
виг

Характер
работы

Вид работы
(основная,

ПО
совместительству)

Пол
(мужской,
женский)

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
государственного (муниципального) служащего

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Фамилия

2. Дата рождения _______

3. Места рождения

4. Гражданство _______

5 Знание иностранного языка

б. Образование

Имя

Трудовой договор 

Отчество

номер
дата

Код

ПО ОКАТО

поОКИН

поОКИН

поОКИН

поОКИН

Наименование образовательного учреждения
Документ об образовании, о 

квалификации или наличии специальных 
знаний

Год окончания

наименование серия номер

Квалификация по документу об образовании Направление или специальность по документу

Код no ОКСО

Наименование образовательного учреждения
Документ об образовании, о 

квалификации или наличии специальных 
знаний

Год окончания

наименование серая номер

Квалификация по документу об образовании Направление или специальность по документу

Код по ОКСО

Послевузовское профессиональное образование КодпоОКИН

Наименование образовательного, 
научного учреждения

Документ об образовании, 
номер, дата выдачи Год окончания

Направление иди специальность по документу

Код по ОКСО
7. Ученая степень: КодпоОКИН«»jn лектор н*ук
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2-я страница формы № Т-2ГС (МС)

8. Стаж работы (по состоянию на « » 
Общий

20 г.):
дней месяцев лет

Непрерывный дней месяцев лет
Стаж государственной (муниципальной) службы: 
для надбавки за выслугу лет дней месяцев лет
для доплаты к пенсии дней месяцев лет

9. Состояние в браке КодлоОКИН

10. Состав семьи:

Степень родства 
(ближайшие родственники) Фамилия, имя, отчество Год рождения

1 2 3

11. Паспорт. 

Выдан

Дета выдачи « »

HJHMCMOunnc ирпм». ■>у1д»шело мстрт

Г.

Дета регистрации по месту жительства « » ________________  г.

Номер телефона_______________________

II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

1. Категория запаса
6. Наименование военного 
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)

S. Категория годности к военной службе б) специальном

8.
отмети о слетки с кжвсюто учет»

Работник кадровой службы
ДОЛЖНОСТЬ ' ЛИЧКМ ПОДПИСЬ ' 1 p U U N f p M U  ПОДПИСИ

Работник____________________
днчнм гещпсь

« » 20 г.
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3-* страница формы >fe Т-2 ГС (МС)

Ш. ПРИЕМ НА РАБОТА'
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

Дога
Структурное

подразделение Должность Оклад, надбавке, руб Основание

Личная
подпись

владельца
трудовой
книжки

1 2 з 4 S 1 б

1У. ПРИСВОЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОГО РАЗРЯДА, 
КЛАССНОГО ЧИНА, ДИПЛОМАТИЧЕСКОГО РАНГА, ВОИНСКОГО ЗВАНИЯ

Дата Квалификационный разряд, классный чин, 
дипломатический ранг, воинское звание

Размер надбавки, 
руб

Основание
Личная
ПОДПИСЬ

владельца
трудовой
книжки

1 2 3 4 5

V. АТТЕСТАЦИЯ

Дата аттестации Решение комиссии
Документ (протокол)

Основание
номер дата

1 2 3 4 5

VI. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

Дата
Вид

повышения
квалификации

Наименование 
образовательного 

учреждения, место 
его нахождения

Документ
(удостоверение, свидетельство)

Основаниеначала
обучения

окончания
обучения наименование серия,

номер дата

1 2 3 4 5 6 7 8

VIL ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

Дата
Специальность
(направление)

Л
(диплом

[окумент
свидетельство)

Основаниеначала
переподготовки

окончания
переподготовки наименование номер дота

1 2 3 4 5 6 7
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4*я страница формы № Т-2 ГС (МС)

VIII. ГОСУДАРСТВЕННЫЕ И ВЕДОМСТВЕННЫЕ НАГРАДЫ, ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

Наименование награды (поощрения) Документ
наименование номер дата

1 2 3 4

IX. ОТПУСК

Вид отпуска
(ежегодный, учебный, без 

сохранения заработной 
платы и д р )

Период заботы Количество 
календарных дней 

отпуске

Дата

Основаниес го начала окончания

1 2 3 4 5 б 7

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

Наименование льготы
Документ

Основание
номер дата выдачи

1 2 3 4

XI. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

XII. Основание прекращения 
трудового договора 
(увольнения)

Дата увольнения « » __________________ 20 г

Приказ (распоряжение) № __________ от « в ________ 20 г

Работник кадровой службы
ММ ЯСНОСТЬ f lrp u iu  ПЩИТНОг ”  ~jnCM *0pOM l подписи

Работник
«ЬчлаЯ iSvaruu»



Унифицированная форма № Т-3 
Утверждена постановлением Госкомстпта 
России от 05.01.2004 № 1

Ш Т А Т Н О Е  Р А С П И С А Н И Е

наименование орглшшшш

Номер документа Дата составления

на период с « » 20 г

Форма по ОКУД 
по ОКНО

Код
0301017

УТВЕРЖДЕНО

Приказом организации от « » _____20 г. № ___

Штат в количестве ____________________ единиц

Структурное подразделение Должность (специальность, 
профессия), разряд, класс 
(категория) квалификации

Количество штатных 
единиц

Тарифная ставка 
(оклад) н пр., руб

Надбавки, руб Всего, руб
(гр 5 + гр.б + гр.7+ гр.8) Примечаниенаименование код

1 2 3 4 5 б 7 S 9 10

Итого

Руководитель кадровой службы _____________________________  ___________________должность JDI4H11 ixnmick ptcnmfpom muuiиЗГ

Главный бухгалтер
мша* подпись ркаяфрога псдотаоГ
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Унифицированная формаЛг Т -4  
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.012004 Jfa 1

Форма по ОКУД
_______________________________________________  поОКПО
иышкнммк* ортимиим ~

Код
0301003

У Ч Е Т Н А Я  К А Р Т О Ч К А  Н А У Ч Н О ГО , 

Н А У Ч Н О -П Е Д А Г О Г И Ч Е С К О Г О  Р А Б О Т Н И К А

Номер документа Дата составления

Структурное подразделение Должность Табельный
номер

Алфавит
Вид работы 
(основная,

по совместительству)

Пол
(мужской,
женский)

1. Фамилия ______________________________  Имя ________________________ Отчество________________________________

2. Дата рож ден и я_____________________________________________________________________________________1 I
дань, месяц, год

3. Высшее профессиональное
о б р азо в ан и е______________________________________________________________________________________ ___ _____________

наименование образовательного учреждения, год окончания

4. Послевузовское профессиональное образование
•ompimypa, «дыоиггурш, дмггорамурд

КодпоОКИН

Наименование образовательного, 
научного учреждения

Документ об образовании, о 
квалификации или наличии 

специальных знаний Дата окончания
наиме­

нование серия номер

Специальность

КодпоОКСО

КодпоОКИН [

Дета присуждения ученой степени « » _______________________ г.

Диссертационный совет ___________________________________________ _______________
и иоменом ни в орга к кицмм, прм xoropoft сшс*н дм сссрташюк КМЙ со*ст

5. Ученая степень 

Отрасль науки

кпоишт мук, доктор н»ук

Диплом: ______________________________________________________________
померк ССРВД МП

и*юк*оиннс оргшюаишн. ыиыдов днялам

6. Ученое звание _ _ _ _ _ _  КодпоОКИН 1 1
спршшмучндесегрудми, доцент, профессор идр

Аттестат _______________ № _____________  Дата присвоения ученого звания « » ______________ г.

Научная специальность (направление, кафедра) _____________________________________  КодпоОКСО { t
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7. Общий научно-педагогический стаж работы: 

в том числе педагогический стаж работы

Научные труды _________ имеет, не имеет
вмужиос

Изобретения __________ имеет, не имеет
ненужное мчг^йиуп.

Оборотная сторона формы Л» Т-4

Список научных трудов прилагается

Научный работник
яичш ооапжъ

Номер телефона

Работник кадровой службы __  ________________________
~ «*чки сйопяс* ркапедом* т ю м

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

дата
документ

ученая степень, ученое звание, научная специальность
серия, номер наименование организации, 

выдавшей документ
1 2 3 4
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Унифицированная форма Ха Т- S 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 050К2004 Ка 1

KurMCHOMNifo opriHimaMt

Форма по ОКУД 
по ОКПО

Код
0301004

ПРИКАЗ

—— ■ 
Номер документа Дата составления

(распоряжение)
о переводе работника на другую работу

структурам снифыиклскмс

п о л ж н о г г »  ( е л в ц н к л м и ю г к ,  п р о ф е с с и й ,  р и р л д ,  « Л Т С С  ( К П е Г О р * » )  К М Л К ф М М Ц К И

цжчыы тереил

Прежнее место 
работы

Новое место 
работы

< п ц у п у р м м  п о в р ю л с а е н и е

должное» (cneuHuutocTk, проемом) рстри, **дес(кжют(ми) киамфмеапси

тарифная ставка (оклад) 

надбавка

_______________ „ __________  р уб
терш и

_______________________ _  РУ®
"цифрами

коп

КОП

Основание*

изменение к трудовому договору от « » _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  20 г, №____ , или

другой документ______________________________________________________
документ (заявление, медицинское заключение н лр }

Руководитель о р г а н и з а ц и и ______ ______________  ___ ___  _____ __________ __________ломите» мпммтшпжь рмшйфрот поддаданГ

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен « 20 г
т ш  подгон»



Унифицированная форма № T-Sa 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 0501.2004 №1

Форма по ОКУД 
поОКПО

Код
0301018

ПРИКАЗ 
(распоряжение) 

о переводе работников на другую работу

Номер
документа Дата составления

Перевести на другую работу:

Фамилия, имя, отчество
Табель­

ный
номер

Структурное
подразделение

Должность (специаль­
ность, профессия), раз­
ряд, класс (категория) 

квалификации

Тарифная ставка 
(оклад), надбавка, 

руб

(новые)

Вид перевода 
(постоянно, временно)

Основание
изменение к трудовому 
договору, иля другой 

документ

С приказом 
(распоряжением) 

работник
ознакомлен. Личная 

подпись. Датапрежнее новое прежняя
новая с по номер дота

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11 12

Руководитель организации
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М Й М М О М Н М  о р г с к к м ц к и

Унифицированная форма № Т-6 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05 012004 №1

Форма по ОКУД 
по ОКНО

Код
030100S

ПРИКАЗ
Номер документа Дата составления

(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

Предоставить отпуск

фшищ, ши, оп«ег»о~

Табельный номер

C f p y K t y p f t Q #  P Q I p l W I # 11 #

ломиооть (спсинымолъ,

20 г по « » _____за период работы с « » 20 г

А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на 

с « » _______________20 г. по « »

и (мм)

Б.

календарных дней

20 г

■жагодимАдопаян нтеяымлолмтаашАструек,уч*Ь»ыя ыаеохрикешистркЬотнойпдгшн друпм(униат»)

С «  »

С «  »

на

20 г по « »

Всего отпуск на

20 г. по « »

Руководитель организации

календарных дней

.20 г

календарных дней

20 г

ркшяфрокп

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен. « » 20 г



Предоставить отпуск:

MiiMOnoMime арпиш иот

Унифицированная форма № Т-ба 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.0t.2004 № 1

Форма по ОКУД 
поОКПО

Код
0301019

ПРИКАЗ
Номер документа Дата составления

(распоряжение)
о предоставлении отпуска работникам

Фамилия, имя, 
отчество

Табель­
ный

номер

Ст
ру

кт
ур

но
е

по
др

аз
де

ле
ни

е

Должность
(специальность,

профессия)

Отпуск

С приказом 
(распоряжением) 

работник 
ознакомлен. 

Личная 
подпись 

работника. 
Дата

ВИД за период 
работы

всего
календарных

дней

дата

ежегодный
основной

оплачиваемый
отпуск,

календарных
дней

ежегодный 
дополнительный 

оплачиваемый 
отпуск, учебный, 
без сохранения 

заработной платы 
и другие (указать), 
календарных дней

с по начала окончания

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11 12

Руководитель
должность я г а и п ш и а  рвеяжфрово кисляе*

Печатать с оборотом. Подпись печатать на обороте



Унифицированная форма № Т-7 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05 01*2004 №1

Форма по ОКУД 
____  по ОКПО

Код
0301020

Мнение выборного профсоюзного органа УТВЕРЖДАЮ
20 г № учтено

ГРА Ф И К ОТПУСКОВ
Номер документа Дата составления На год

Руководитель

[ЖШнфрОЩ подписи

« » ___________20 г.

Структурное
подразделение

Должность 
(специальность, 

профессия) 
по штатному 
расписанию

Фамилия, имя, отчество Табельный
номер

ОТПУСК

Примеча­
ние

количество
календарных

дней

дата перенесение отпуска

заплани­
рованная фактическая

основание
(доку­
мент)

дата
предпола­
гаемого
отпуска

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

итл

ю
О

Р уководи тель кадровой  служ бы
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Унифицированна* форма № Т- 8 
Утверждена постаноадеяием Госаомстата 
России от 05 01.2004 №1____________

Форма по ОКУД 
по ОКПО

Кея
0301006

Номер документа Дата составления
ПРИКАЗ 

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

Прекратить действие трудового договора от "
уволить "

20 г. № ___ ,
20 г.

(пецуипше зачеркнуть)

отч«ст*а~

Табельный номер

«пяюмед (дкцншцнпегц npo+wsao. рюрад. кма (цтсторм»; «мля̂иыши

к«омши префыпяш (р«п>рж*н*ц трудового договора цпояыюна!

Основание ( документ,
номер, дата) _______ ____ ______________ _____________________________

мхменхе рвбэтлиц, шуждбим яшид», кгдгтитсхос мхиочекие и т д.

Руководитель организации

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен 20 г.

Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме
(от « » _______ 20 г Ха____ ) рассмотрено



Унифицированная форма № Т- 8а 
Утверждай постановлением Госкомстата 
России от 05 01.2004 № 1

Форма по ОКУД 
____  поОКПО

—
0301021

ПРИКАЗ

Номер документа Дата составления

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

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

Фамилия, имя, отчество
Табель­

ный
номер

Структурное
подразделение

Должность 
(специальность, 

профессия), 
разряд, класс 
(категория) 

квалификации

Трудов

номер

ой договор

дата его 
заключения

Дата
прекращения

(расторже­
ния) трудо­
вого догово- 
ра (увольне­

ния)

Основание
превращения

(расторжения^
трудового
договора

(увольнения)

Документ, 
номер, дата

С приказом
(распоряжением) работник 

ознакомлен.
Личная подпись работника. 

Дата

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10

Руководитель организации ___
ДОЛЖНОСТЬ , ии ч и  пптттпгу рЮСЯфрОЖ* пярниш

Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменное форме
(от « » _______ 20 г № __ _ ) рассмотрено
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У инфицированная форма .Ns Т- 9 
Утверждена постановлением Госкомстэтв 
России от 05.01.2004 >6

Форме по ОКУД 
____  по ОКПО

Код
0301022

ПРИКАЗ
Номер документа Дата составления

(распоряжение)
о ваправленин работника вкомавдировку

Направить в командировку:
Табельный номер

сроком на календарных дней

с« 20 г по « » 20 г

с целью

Командировка за счет средств ________________________________________
уыз*т» всточммг {типамраймня

Основание 
(документ, 
номер, дата)'

' ' служебное манне, лруговосиоклиие, уплнгГ

Руководитель оргвиизации

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен « » 20 г.



24

Унифицированная форма № Т-9а 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05 01 2004 № 1

Форма по ОКУД 
_______________________  поОКПОорлигшЩм

Код
0301023

ПРИКАЗ
Номер документа Дате составления

(распоряжение)
о направлении работников в командировку

Н аправить в  командировку

Фамилия, имя, отчество

Табельный номер

Структурное подразделение

Должность
(специальность,
профессия)

Комацдн-
ровкв

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
' С1уЖ«бИО« 1UOKKE, яруге* ОСЖМИМвОаПМр, >m)

Руководитель организации юпиикшми» ркшяфрои* подписи
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Унифицирован®! форма К« Т-10 
Утверждена оостааоменвем Госкомстата 
Россия от 05.01.2004 № 1

Форма по ОКУД 
по ОКПО

Код
0301024

шимножокорАдшшя

КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ
Номер документа Дата составления

Работник
Табельный номер

командируется в

ярд«т)раого пууплш и и 

дад*юяь(спиттьюсть. профессия} 

лисп» м м м м  (стрлж  ̂«рад вргиитцм)

ДЛЯ

20

календарных дней (не считая времени нахождения в пути) 

г по « »______________20 г

Действительно по предъявлении паспорта или заменяющего его документа 

Руководитель _______________________  __
л ачяы подлип

тимекмоон, ампр 

рщдлфроюосиюяа»

Оборотная сторона формы J& Т-10
Отметки о выбытии в командировку» прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в

место постоянной работы:
Выбыл из _______________________________

« » ______________20 г.

мджюсп мпндлиишнп

|ииой^риш РЩЩИСЯ

М.П.

Выбыл из
« » 20 г.

должность м п ш водткь

М Л
рнсанфропл подмен-

Выбыл из
« » 20 г.

ЖДДЖ1ЮО» мчнмлодпдп

МП.
рдедмфрош подмен

Выбыл из
« )> 20 г.

ДОЛЖНОСТЬ «щни ЛОШНСЬ

Прибыл В __________________________________ ______
« »_____________  20 Г.

ДОЛЖНОСТЬ м чтлгеш ш п

M.IL
рмиемфромр т ж я и

Прибыл В
« » 20 г

должность дичма подпись

МП
рмнмфраждатяпнеа

Поибыл в
« В 20 г.

ДОЛЖНОСТЬ ям о д  паялись

М.П.
ряспфротд подмен

Прибыл В
« » 20 г.

должность ипвв» queue*

МЛ
рссвифродп  надписи

МЛ.
ркиафроала пормеж



Унифицированная формата Т- 10а 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01.2004 №1

Форма ло ОКУД 
поОКПО

Код
0301025

еоргамтшю

СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
Номер документа Лата составления

для направления в командировку н отчет о его выполнении

~ frtwuma, ими, отчасти)

Табельный номер

Структурное
подразделение

Должность
(специальность,

профессия)

Командировка

Основание

место назначения дата
срок,

(календарные
дня)

организация-

страта, город организация начала окончания всего

не счи­
тая

времени 
нахож­
дения в 

пути
1 2 3 4 5 б 7 8 9 10

Содержание задания (цель) Краткий отчет о выполнении задания
11 12

Руководитель
структурного подразделения

Руководитель
организация

лнчкм полгал ркшпфрмп осанне*

Работник

Заключение о выполнении задания

Руководитель
структурного подразделения

важность

» 20 г.«
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Унифицированная форма № Т - 11 
Утверждена постановлением Госкомстате 
России от 05.012004 №1

Форма по ОКУД 
____  поОКПО

Код
0301026

Номер документа Дата составления

(распоряжение) 
о поощрении работника

Табельный номер

в с у м м е __________________________________________________________________________________________
прогмеио

________________________________________________ _________________ ____________ руб _______ коп

<-----------------руб----- М П )

Основание: представление

Руководитель организации

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен « а 20 г.
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Унифицированна* форма № Т- Па 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 0S.01.2004 >6 1

млммюмиис Срмикмщяй

Форма ПО ОКУД 
_____ поОКПО

Код
0301027

ПРИКАЗ
Номер документа Дета составления

(распоряжение) 
о поощрении работникоь

btoiw поощрения

•ад поощрения (Боднррнсоть цмыып под*ро*> opera* н др, * y a r n )

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
важность внимав надпись ' расшифровав яоолисн
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«ipyeypaoefl

Т А Б Е  
учета 

а  расчета опла

У С Л О В Н Ы Е

Код

буквенный цифровой

Продолжительность работы в дневное время Я 01

Продолжительность работы в ночное время Н 02

Продолжительность работы в выходные и нерабочие праздничные дни РП 03

Продолжительность сверхурочной работы С 04

Продолжительность работы вахтовым методом вм 05

Служебная командировка к Об

Повышение квалификации с отрывом от работы ПК 07

Повышение квалификации с отрывом от работы в другой местности пм 08

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск от 09

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск од 10

Дополнительный отпуск в свази с обучением с сохранением среднего заработка 
работникам, совмещающим работу с обучением У П

Сокращенная продолжительность рабочего времени для обучающихся без отрыва от 
производства с частичным сохранением заработной платы УВ п

Дополнительный отпуск, в связи с обучением без сохранения заработной платы УД 13

Отпуск по беременности и родам (отпуск в связи е усыновлением новорожденного ребенка) р 14

Отпуск по ухоф за ребенком до достижения нм возраста трех лет ож 15

Отпуск без сохранения заработной платы, предоставленный работнику по разрешению работодателя до 16

Отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных законодательством 03 17

Ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы ДБ 18

30
Унифицированная форма Xi Т -12 
Утверждена постановлением Госкомстата
России от 0S.0l.2004 №1

Код
Форма по ОКУД 0301007

по ОКПО

Л Ь

Номер документа Дата составления Отчетный период
с по

рабочего времени 
ты  труда

О Б О З Н А Ч Е Н И Я

Код

буквенный цифровой

Временная нетрудоспособность (кроме случаев, предусмотренных кодом «Т») 
с назначением пособия согласно законодательству Б 19

Временная нетрудоспособность без назначения пособия в случаях, 
предусмотренных законодательством Т 20

Сокращенная продолжительность рабочего времени против нормальной 
продолжительности рабочего дня в случаях, предусмотренных законодательством лч 21

Время вынужденного прогула в случае признания увольнения, перевода на другую работу 
или отстранения от работы незаконными с восстановлением на прежней работе ПВ 22

Невыходы на время исполнения государственных или общественных обязанностей 
согласно законодательству г 23

Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение времени, 
установленного законодательством) ПР 24

Продолжительность работы в режиме неполного рабочего времени по инициативе 
работодателя в случаях, предусмотренных законодательством НС 25

Выходные дни (еженедельный отпуск) и нерабочие праздничные дни в 26
Дополнительные выходные дни (оплачиваемые) ов 27
Дополнительные выходные дни (без сохранения заработной платы) нв 28

Забастовка (при условиях и в порядке, предусмотренных законом) ЗБ 29

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств) нн 30
Время простоя по вине работодателя РП 31

Время простая по причинам, не зависящим от работодателя и работника нл 32
Время простоя по вине работника
Отстранение от работы (недопущение к работе) с оплатой (пособием) в соответствии с

вп 33

законодательством но 34
Отстранение от работы (недопущение к работе) по причинам, предусмотренным законодательством, 
без начисления заработной платы НБ 35
Время приостановки работы в случае задержки выплаты заработной платы нз 36



1. Учет рабочего времени
31

=  й 
& Э
X  о
О  Q

X  С

Фамилия, инициалы, 
должность 

(специальность, 
профессия)

Табельный
номер 1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Итого 
отра­
бота­
но за 
I по­
лови­

ну
меся­

ца

16 17 18 19 20 21 22 23

1 2 3 4 5 б

Ответственное лицо___________________ ____ _____________________________________
кижяоса янмм кипи» -  ркшфрот псввкн



32 2-я страница формы № Т-12

Итого отработано за месяц Количе- 
ство не­

явок, 
дней 

(часов)

Из них 
по причинам Количество 

выходных и 
праздничных 

дней

24 25 26 27 28 29 30 31

ИТОГО 
отрабо­
тано за 
II поло­

вину 
месяца

дней часов
код количест­

во дней 
(часов)всего

из них
сверх­

урочных
ноч­
ных

выходных,
празднич­

ных

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

Руководитель
структурного подразделения________

вбимоеп

Работник кадровой службы _________
ДИЧМЦ AQAJTtiCb рдоинфрош ПОДШГСи"

« » 20 г.

« » 20 г.

ЛМЖЯОСТЪ дичая* оодтя* ряжяфровк* пвдткч
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2. Расчет с персоналом по оплате труда

Табельный
номер

Вид оплаты
год 1 код 1 код

мяхаяюде шкхоянп» шжемшше

ставка корреспондирующий счет
(часовая,
дневная,
(оклад),

руб корреспондирующий счет
сумма,

руб
часы
(дни)

сумма,
руб

часы
(дни)

сумма,
руб

18 19 20 21 22 23 24 25
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3-я страница формы № Т-12

Прочиег код | код!

вид оплаты
корреспондирую­

щий счет сумма,
руб

часы
(дни)

мдндегиэднис итнмем)»ши&

часы
(дни)

сумма,
руб

часы
(дни)

сумма,
руб процент

26 27 26 29 30 31 32 33 34
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Отработано

Количество
человеко­

дней
простоев

Дни неявок на работу

Дата человеко­
дней

человеко­
часов

Иеогтработано 
человеко­

часов 
в связи с 
работой 
в режиме 

неполного 
рабочего дня

ежегодный 
основной 

оплачивае­
мый отпуск

ежегодный
дополнитель­

ный
оплачиваемый

отпуск

отпуск в 
связи с 

обучением 
с сохране­
нием зара­

ботной 
платы, 

повышени­
ем квали­
фикации с 
отрывом от 
производ­

ства

отпуск по 
беременно­

сти
и родам по

 б
ол

ез
ни

прочие 
неявки, раз­
решенные 

законо­
дательством 
(выполнение 
государст­

венных 
обязанностей 

я т. п.)

35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45

Всего
Итого

Ответственное ли ц о



36 4-я страница формы № Т-12

по причинам

Всего 
человеко­
дней явок 

и неявок на 
работу

Количество
дополнитель­

ных
выходных 
человеко­
дней при 

пятидневной 
рабочей 
неделе

Списочная
численность
работников

Численность работников

с
разрешения

работодателя
прогулы

массовые 
неявки -  

забастовки в 
порядке, 

предусмот­
ренном 
законом

количество
человеко­

дней
выходных и 
празднич­

ных

всего

не учитывае­
мых в 

списочном 
составе, но 

включенных 
в средне­

списочную 
численность

СПИСОЧНОГО 
состава, 

которые не 
включаются в 

средне­
списочную 

численность

46 47 48 49 S0 51 52 53 54 55

. . . .

■

Руководитель структурного подразделения _____________
должность дички гхиюксь рашифрою тдямоГ

20« » г.
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Т А Б Е Л Ь
у ч е т а

Номер
по

поряд­
ку

Фамилия, инициалы, 
должность 

(специальность, 
профессия)

Табельный
номер

Отмешен о явках я неявках на работу по числам месяца Отработано за

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 X
полови­

ну
месяца
а , П)

месяц

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
дни

часы

] 2 3 4 5 6
X
X

X
X

X
X

X
X

X

X

......

X

X

Ответственное лицо
дпшя aosfWKh ришифрсиа оовгвоГ
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Унифицированная формам Т- 13 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01 2004 Л 1

Код
Форма по ОКУД 0301008

поОКПО

Номер документа Дата составления

р а б о ч е г о  в р е м е н и

Отчетный период
с по

Данные для начисления заработной платы 
по видам и направлениям затрат

Неявки по причинам

код вила оплаты

код дни
(часы) код дни

(часы)

корреспондирующий счет

код вида 
оплаты

корреспонди­
рующий счет

ДНИ
(часы)

код вида 
оплаты

корреспонди­
рующий счет

дни
(часы)

7 8 9 7 8 9 10 И 12 13

____________________ « » _ ____________ 20 г
должность йети u nocumclT рьсшифройи подписи

_______________ « и_____ ______________ 20 г
ришифрмо ПОйПМЯ

Руководитель
структурного подразделения 

Работник
кадровой служ бы _______ _

детям  подпись

Печатать о оборотам Подписи п еч п тт  на обороте
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■unnuM iT i if if im — 
струпурм нфвижм

В тесу для оплаты в срок с « »__________20 г. пои » 20 г.
Сумма ___________________________________________________________ __________________________

ирсяасыо

________________________ руб_____ коп ( ________ руб______ коп)

Руководитель оргвнюацни________  _________  ________ ______________
ж и в о т  я р к и  т п о  рмдвЬргян» оишиса

Главный бухгалтер ________ ___________________________________  «
« и м  основе* ^всвнфрздв пмлися

« » 20 Г. Р А С Ч Е Т Н О - П Л А Т Е Ж Н А Я

Но
ме

р п
о 

по
ря

дк
у

Табель­
ный

номер

Должность
(специаль­

ность,
профес­

сия)

Тарифная 
ставка (часо­
вая, дневная) 

(оклад), 
руб

Отработано 
дней (часов)

Начислено, руб
за текущий месяц (по видам оплат)

всего
рабочих

выход­
ных

празд­
ничных

другие доходы 
в виде различ­
ных социаль­
ных и матери­
альных благ

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11 12 13 14

40

Унифицированная форма Яа Т- 49 
Утверждена постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1

Форма по ОКУД 
поОКПО

Код
0301009

В Е Д О М О С Т Ь

Номер
дохумента

Дата
составления

Отчетный период

с по

Удержано и зачтено, руб Сумма, руб Деньги получил

налог на доходы

задолженности

к выплате фамилия, инициалы
подпись 
(запись о 

депонировании 
суммы)

за
организацией

за
работником

15 16 17 18 19 20 21 22 23
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Н
ом

ер
 п

о 
по

ря
дк

у Табель­
ный

номер

Должность
(специаль­

ность,
профессия)

Тарифная
ставка

(часовая,
дневная),

оклад,
руб

Отработано 
дней (часов)

Начислено, руб
за текущий месяц (по видам оплат)

всего

рабочих
выход
ных празд­

ничных

другие до­
ходы в виде 
различных 
социальных 
н матери­
альных 
благ

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11 12 13 14

По настоящей платежной ведомости
выплачена сумма___________________________________________________________ ___________________

_______________________________________________________ руб____ющ ( _______ руб______кол)

и депонирована сумма_________________________________________________________ ____________ _
пропшшо

______________________________________________________ руб____коп ( __ ___________руб_____коп)ци+рцш
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2-я страница формы J6 Т-49
Удержано и зачтено, руб Сумма, руб Деньги получил

налог на доходы

задолженности

к выплате фамилии, инициалы

подпись 
(запись о 

депонировании 
суммы)

за
организацией

за
работником

1S 16 17 18 19 20 21 22 23

-

Выплаты произвел_____________  ____________
ю яяиосп лкчмя появись

Расходный кассовый ордер Jfs_______  от « »

Бухгалтер______________  ___ _______________
«мчюл ладгшс» pteaKfpoua подписи-

км

20 г.

» 20 г.

По образцу 2-й страницы печатать дополнительные страницы ведомости по форме № Т-49
Подписи печатать на последней странице.
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Унифицированная форма № Т- 51 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01.2004 №  I

______ Код
Форма по ОКУД 0301010 

_____________________________________________  по ОКПО __________

струиурн̂ оздрюдцпж

РА С Ч Е Т Н А Я  В ЕД О М О С Т Ь

Номер документа Дата составления
Отчетный период

с по
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Номер
по

порядку

Табельный
номер

Фамилия, инициалы Должность
(специаль­

ность,
профессия)

Тарифная ставка 
(часовая, 

дневная), (оклад), 
руб

Отработано 
дней (часов)

рабочих выходных 
и праздничных

1 2 3 4 5 6 7
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2-я страница формы № T-S1

Начислено, руб
Удержано н зачтено, руб Сумма, руб

за текущий месяц (по видам оплат)
всегодругие дохо­

ды в виде 
различных 
социальных 

и матери­
альных благ

налог на 
доходы

всего
задолженности

к
выплате

за
организацией

за
работником

8 9 10 П 12 13 14 1$ 16 17 18

Ведомость составил_______________ ______________
д о « » рдст »  м ч ш  |ш н м ь

По образцу 2-й страницы печатаются все дополнительные 
страницы. Подпись печатать на последней странице
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Унифицированная форма № Т- 53 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 0S 01 2004 № 1

Форма по ОКУД 
поОКПО

Код
03010U

иммсномкм орг»ню*ш*и
ctpyrxyptto. падридаиик* КоррвСПОВДИруЮШИЙ СЧвТ

В кассу для оплаты в срок
с « »__________ 20 г. по « г>__________ 20 г.
Сумма _______ ,__ ___________ _______________________________________________________пропкеио

______________________________________________ руб________коп (________________руб______коп)
«ифр“*"

Руководитель организации должность
Главный бухгалтео

лнчни подпись

«гам ПОДПИСЬ QGSffO*СИ
« » 20 г

П Л А Т Е Ж Н А Я Номер документа Дата составления

В Е Д О М О С Т Ь

расш |Ц >рм п оовпяёй

Расчетный период
с по
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2-я страница формы Т-53

Номер
по

порядку

Табельный
номер

Фамилия, инициалы Сумма,
руб

Подпись в полу­
чении денег 
(запись о 

депонировании 
суммы)

Примечание

1 2 3 4 5 б

Количество листов.
По настоящей платежной ведомости

выплачена сумма

ov6 коп ( VУб коп)
SSSSoi

и депонирована сумма___________________________________________________________________ __
промою

___________________________________________ руб____ кол (_________ _________ руб______коп)

Выплату произвел_____________ ______________ ______________________ _________
) и м п т  мчпаа т о м а  цц.чЩ>о*и M iw w

Расходный кассовый ордер ___________от « » _________________20 г.

Проверки бухгалтер________ ____ _______________________________
ммм аавшм» ^
« » ______________ _  20 г

По образцу 2-й страницы печатать дополнительные страницы ведомости по форме № Т -53
Подписи печатать на последней странице.



Образец обложки

48

Унхфнффовдиы форма № Т 53а 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05 01.2004 № 1

ФормА по ОКУД 
по ОКНО

Код
0301050

МШОММПММ CffUUOWH*
шимг|ю,тяа«сп»К1урисп>пвдрвдммяи

Ж У Р Н А Л
регистрации платежных ведомостей

за период с « » 20 г. п о « » 20 г.

Лицо, ответственное за ведение журнала

должность фамилия, имя, отчество
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Но
ме

р 
по

 
по

ря
дк

у
Ведомость

Наименование
платежа

Струк­
турное
подрез*
деление

Сумма
повело-
мости,

руб

Ведомость
сдал принял

дата номер подпись
фамндна,

ими,
отчество

подпись
фамилия,

имя,
отчество

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10

ит.д.

Порядковые номера, помещенные на данной странице с
прописью

по
прописью

По данному образцу печатать все страницы журнала по форме № Т-53а
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HuwtMUMM орпмипшм 
структурно» п п я р я д ш гю »

ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ

Номер документа

Расчетный период

Категория персонала
с ПО

Фамилия, имя, отчество
Табельный номер

Отметка о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении в оплате труда Отметки об использовании

приказ
(распоряжение)

структур­
ное под­

разделение должность 
(специаль­
ность, про­

фессия)

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 б 7 8 9 Го 11 12 13

Месяц

Отработанные дни (часы)
Начислено, руб

по видам оплат пособие по временной 
нетрудоспособности

всегокод

коли­
чество

код

коли­
чество

другие доходы 
в вше различ­
ных социаль­
ных и матери­
альных благ

код код

месяц дни сумма

23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37

Бужгвлтер________________ ____________________________ ________
' рш м ф р о т помнемяички ладемсъ
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Унифицированная формам Т- 54 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 03012004 16)

Форш по ОКУД 

поОКПО

Код
030)012

Идентификационный
номер

налогоплательщика

Номер страхового 
свидетельства 

государственного 
пенсионного 
страхования

Код места 
жительства

Состояние 
в браке

Количество
детей

Дета

поступления 
на работу увольнения

Дета рождения

отпуска Удержания и взносы
Сумма

предоставляемых льгот 
(сумма стандартных 

налоговых 
вычетов), 

руб

дета

количество дней 
календарных

вид
удержания 
(номер и 

дата
документа)

период
удержания

сумма
удержания,

руб,
иля

процент

размер 
удержания 
за месяц 
(период), 

руб
начале оконча­

ния с по

14 15 16 17 18 19 20 2] 22

Удержано и зачтено, руб Задолженность, руби

Всего к 
оплате, 

руб

выдано за 
первую 

половину 
месяца 
(аванс)

налог на 
доходы

всего

за органи­
зацией

за работни­
ком

код код

38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49

« г>_____________20 г



Унифицированная форма № Т- 54а 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05 0! 2004 /6 1

н м м е й в и т »  щ р п кяп ш м

Форма по ОКУД 
поОКПО

КОД

0301013

структурное мцфшвкям

Фамилия, имя, отчество
Табельный номер

Дата рождения

Л И Ц Е В О Й  С Ч Е  Т ( С В Т )

Номер документа

Расчетный
период

Категория
персонала

Идентифик
ациоиный

номер
налогопла­
тельщика

Номер страхо­
вого свиде­

тельства госу- 
дарственного 
пенсионного 
страхования

Код
места

житель­
ства

Состоя­
ние в 
браке

Коли­
чество
детей

Дета

С по
поступ­
ления

на
работу

уволь­
нения

Отметка о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении в оплате л туда Отметки об использовании отпуска
Сумма пре­
доставляем 
ыых льгот 

(сумма стан­
дартных 
налоговых 
вычетов), 

руб

приказ
(распоряжение) структурное

подразделение
должность
(специаль­

ность,
профессия)

условия
труда

тарифная ставка 
(часовая, дневная), 

(оклад), руб

сумма надбавок, 
доплат, 

руб вид
отпуска

приказ
(распоряжение) та период количест- 

во кален­
дарных 

дней

д а т а

дата номер с по нача­
ла

окон­
чаниядета номер

1 2 3 4 5 б 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

in
к>

У д е р ж а н и я  и в з н о с ы

вцд удержания 
(номер и дата документа)

1 8

Бухгалтер

период
удержания

19

по

20

ПИЧИ» ПОДПИСЬ

сумма,
удержания,

руб.
или

процент
-

рлсшифроыш ПЦуиКН

размер 
удержания 
за месяц 
(период), 

руб

22

У д е р ж а н и я  и в з н о с ы

вид удержания (номер н 
дата додумала)

18

период
удержания

19

по

20

сумма,
удержания,

руб,
ИЛИ

процент

2 1

размер 
удержание 
за месяц 
(период), 

руб

22

20
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Унифицированны форма ta  Т- 60 
Утверждена постановлением Госкомстате 
России от 05 01.2004

Форма по ОКУД 
по ОКПО

Код
0301051

ЗАПИСКА-РАСЧЕТ

Номер
документа

Дата
составления

о  п р ед о став л ен и и  о т п у с к а  р аб о тн и ку

Тжбсльнмй номер

(Ццилп» имя, отчестю ” ”

ефрлуриое оирпаекмм
«сджлост!, (елви ддш оегц  прос е ем ), р ю р ц , д ш  (ц ю т р а )  нм иф яю ш ш

А Предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск

за период работы с « » __________  20 г по « » __________  20 г

на

с « » ____________  20

календарных дней

по « » 20 г

Б к (или) ежегодный дополнительный (другой) отпуск на календарных дней

Ежегодный дополнительный (другой) 
отпуск Количество

календарных
дней

Дата
Основание

предоставления
ежегодного

дополнительного
(другого)
отпуска

вид код начала
отпуска

окончания
отпуска

1 2 3 4 5 6

—

с « » 20

В Всего отпуск на

г по « » ____________ 20 г

календарных дней

Работник кадповойслужбы ___  _  ... ____
---------------  ----■—  ■ — .  pICilBQpOUS ПЮПММ4W4HM повппсь
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Расчет оплаты отпуска
Оборотная сторона формы КгТ-60

Расчетный период
Выплаты, учитываемые 

при исчислении 
среднего заработка, 

рубгод месяц

1 2 3

Итого

Количество средний
дневной

(часовой)
заработок,

руб
календарных дней 

расчетного периода

часов
расчетного периода

4 5 б

Начислено
за месяц за месяц

текущий будущий
сумма за отпуск, руб сумма за отпуск, руб

количество 
календарных 
дней отпуска

из фонда 
оплаты 
труда

другие
начисления количество

календарных
дней

отпуска

из фонда 
оплаты 
труда

другие
начисления

всего,
руб

7 Ь 9 10 11 12 13 14 IS 1------— —-------

II Удержано, руб______________
Причитается к выплате 

сумма, рубналог на 
доход

всего

16 17 18 19 20 21 22 23 '---- -

К выплате сумма
протомив

по платежной ведомости (расходному ордеру) ^ от « »

руб коп

20 г

Бухгалтер
ридимфрошщ ПааплсмЯШМиПОАПНСЬ
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Унифиияромншн форма № Т-61 
Утвержден* постяноысннеы Госкомстата 
России о т 05Л и 0М №1 ___________

Форма по ОКУД 
по ОКПО

Код
0301052

Трудовой договор номер
дата

ЗАПИСКА-РАСЧЕТ

Номер
Документ*

Д и»
составления

ори прекращении (расторжении) 
трудового договора с работником Увольнении)

Табельный номер

Трудовой договор прекращен (работник уволен) » 20 г.

приказом (распоряжением) от « » 20 года №

Использованы авансом____________________________дней отпуска за период работы с « »
Не использованы пои

Работник кадровой службы

« » 20 г.
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Оборотная сторона формы Кэ Т-61

Расчет оплаты отпуска

Расчетный период
Выплаты, учитываемые 

при исчислении 
среднего заработка, 

рубгод месяц

1 2 3

Итого

Количество

Средний дневной 
(часовой) 
заработок, 

руб

календарных дней 
расчетного периода

часов
расчетного

периода

4 5 б

Количество дней отпуска Сумма за отпуск, 
руб

использовано
авансом

не
использовано

7 8 9

Расчет выплат

Начислено, руб Удержано, руб Задолженность, руб Причитается 
к выплате 

сумма,
рубвсего налог на 

доходы всего за
организацией

за
работником

10 11 12 13 14 13 16 17 16 19

К выплате сумма ___________________________________
пропни»

по платежной ведомости (расходному ордеру) Ла

С

руб _________коп

от

________________ руб —
цифрами

« » 20

коп)

г.

Бухгалтер
яичная подпись ркшифрога подписи
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Унифицированна» форма № Т-73 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России or 05012004 №1

кшмкмоюше фпмоюи 
tryyw ypiio> падршзямыБВ*

Форма по ОКУД 
__________________ поОКПО

Вид деятельности по ОКВЭД 
Трудовой договор номер 

дата
Срок действия договора ______с

___ по

Код
0301053

АКТ
о прием е работ, 

вы п олн ен н ы х  по срочному 
трудовому договору, 

заклю ченн ом у н а  врем я 
вы п олн ен и я  определенной 

р або ты

Номер
документа

Дата
составления

Отчетный
период

Руководитель
«шосп

с по
jwwb* ооялло. рааяяфрмп поаомса

В соответствии с трудовым договором Ха______  от « »___________20 г.
Работник _____________________________________ _____________________

феюшм. по, шчеимГ ~
выполнил за отчетный период следующие работы

Номер
по

порядку
Наименование работы Сумма, руб

1 2 3

итд
Итого

Сумма аванса, предоплаты 
Всего к выплате (с учетом аванса, предоплаты)

Работа (и) выполнена (ы)
укилть anteno. «мы, уроюм шпажвюви

на сумму

___________________________________ ___________________________________ руб ______  коп
Работу сдал 
Работник

яычкимдлис»
Работу принял 
Представитель работодателя 
(руководителя организации)

пдюостъ ли<пш молясь рьшжфроы» подам*
Руководитель структурного подразделения 

Главный (старший) бухгалтер
дожжиость рхеж кфрога иоважм
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УКАЗАНИЯ ПО ПРИМЕНЕНИЮ И ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМ 
ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

П О  У Ч Е Т У  Т Р У Д А  И  Е Г О  О П Л А Т Ы

1. По учету кадров

П риказ (распоряжение) 
о приеме работника на работу 

(форма № Т - 1 )
П риказ (распоряжение) 

о приеме работников на работу 
(форма X* Т  -  1а)

Применяются для оформления и учета принимаемых на работу работников по трудовому 
договору и заполняются: форма № Т-1 -  на одного работника, форма № Т-1а -  на группу 
работников. Составляются лицом, ответственным за прием, на всех лиц, принимаемых на 
работу в организацию на основания заключенного трудового договора.

При оформлении приказа (распоряжения) о приеме работника(ов) на работу указываются 
наименование структурного подразделения, должность (специальность, профессия), срок 
испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия 
приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из 
другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения 
определенной работы и др.). При заключении с работником(ами) трудового договора на 
неопределенный срок в реквизитах «Дата» (форма № Т-1) или «Период работы» (форма 
№ Т-ta) строка (графа) «по» не заполняется.

Подписанный руководителем организации или уполномоченным на это лицом приказ 
(распоряжение) объявляется работнику(ам) под расписку. На основании приказа(распоряжения) 
работником кадровой службы вносится запись в трудовую книжку о приеме работника на 
работу и заполняются соответствующие сведения в личной карточке (форма № Т-2 или 
№ Т-2ГС(МС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма № Т-54 или 
Хе Т-54а).

Л ичная карточка работника
(форма № Т - 2)

Л и ч н ая  кар то ч ка  государственного (муниципального) служащ его
(форма Ха Т -  2ГС (МС)

Заполняются работником кадровой службы на лиц, принятых на работу, на основании: 
приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма № Т-1 или № Т-la); паспорта или иного 
документа, удостоверяющего личность; трудовой книжки или документа, подтверждающего 
трудовой стаж; страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 
документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также 
сведений, сообщенных о себе работником. В отдельных случаях с учетом специфики работы в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.

Личная карточка государственного (муниципального) служащего (форма X® Т-2ГС (МС) 
применяется для учета лиц, замещающих государственные (муниципальные) должности 
государственной службы.
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При заполнении п.5 «Знание иностранного языка» раздела 1 форм указывается степень 

знания языка: «владею свободно», «читаю и могу объясниться», «читаю н перевожу со 
словарем».

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

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

Основными документами, на основании которых заполняется раздел П «Сведения о 
воинском учете», являются:

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

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

На граждан, пребывающих в запасе:
п.1 «Категория запаса» на офицеров запаса не заполняется;
п.З «Состав (профиль)» - заполняется без сокращения (например, «командный», 

«медицинский» или «солдаты», «матросы» и т.п.);
п.4 «Полное кодовое обозначение ВУС» - записывается полное обозначение (шесть цифр, 

например «021101» или шесть цифр и буквенный знак, например, «113194А»);
п.5 «Категория годности к военной службе» - записывается буквами: А (годные к военной 

службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено 
годные к военной службе) или Г (временно не годные к военной службе). При отсутствии 
записей в соответствующих пунктах военного билета проставляется категория «А»;

в п. 7 «Состоит на воинском учете» заполняется (простым карандашом): 
строка а) - в случаях наличия мобилизационного предписания и (или) штампа о выдаче 

и изъятии мобилизационных предписаний;
строка б) - на граждан, забронированных за организацией на период мобилизации и на 

военное время.
На граждан, подлежащих призыву на военную службу: 

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

п. 2 «Воинское звание» - делается запись «подлежит призыву»;
п. 5 «Категория годности к военной службе» - записывается буквами: А (годные к военной 

службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено 
годные к военной службе), Г (временно не годные к военной службе) или Д (не годные к 
военной службе). Заполняется на основании записи в удостоверении гражданина, подлежащего 
призыву на военную службу;

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

В пункте 8 раздела 11 личной карточки гражданина, достигшего предельного возраста 
пребывания в запасе, или гражданина, признанного не годным к военной службе по состоянию 
здоровья, в свободной строке делается отметка «снят с воинского учета по возрасту» или «снят 
с воинского учета по состоянию здоровья».

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

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.



60

Ш татн ое расписан ие
(форма № Т  - 3)

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

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

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

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

При невозможности заполнения организацией граф 5 - 9 в рублевом исчислении в связи с 
применением в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации иных 
систем оплаты труда (бестарифная, смешанная и пр.) указанные 1рафы заполняются в 
соответствующих единицах измерения (например, в процентах, коэффициентах и пр.)

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

У ч етн ая  к ар то ч к а
научного , научно-педагоги ческого  работника

(форма №  Т - 4)

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

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

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

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

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

На каждого научного и научно-педагогического работника ведется также личная карточка 
работника (форма № Т-2).



61

П р и к аз (распоряж ение) 
о переводе работни ка на другую  работу 

(форма №  Т  -  5)
П р и к аз (распоряж ение) 

о переводе работн и ков  на другую  работу 
(форма № Т-5а)

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

Заполняются работником кадровой службы с учетом письменного согласия работника, 
подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, 
объявляются работнику(ам) под расписку. В случае, если трудовой договор с работником не 
заключался (работник принят на работу до 06.10.92) и его прием на работу оформлен приказом, 
при заполнении унифицированной формы № Т-5 «Приказ (распоряжение) о переводе работника 
на другую работу» по строке «Основание» указываются конкретные документы, на основании 
которых работник будет переведен на другую работу (заявление, медицинское заключение, 
служебная записка и др.), а реквизит «Изменение к трудовому договору» не заполняется. На 
основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делаются отметки в личной 
карточке работника (форма № Т-2 или № Т-2ГС(МС), лицевом счете (форма № Т-54 или 
№ Т-54а), вносится соответствующая запись в трудовую книжку.

П р и к аз (распоряж ение) 
о предоставлении отпуска работнику 

(форма № Т -  6)
П ри каз (распоряж ение) 

о предоставлении отпуска работни кам  
(форма № Т - ба)

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

Составляются работником кадровой службы или уполномоченным им на это лицом, 
подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, 
объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) о предоставлении 
отпуска делаются отметки в личной карточке (форма № Т-2 или № Т-2ГС(МС), лицевом счете 
(форма № Т-54 или № Т-54а) и производится расчет заработной платы, причитающейся за 
отпуск, по форме №  Т-60 «Записка -  расчет о предоставлении отпуска работнику».

Г р аф и к  отпусков
(форма № Т - 7)

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

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

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

П риказ (распоряжение) 
о прекращ ении (расторжении) 

трудового договора 
с работником (увольнении)

(форма Кв Т -  8)
П ри каз (распоряжение) 

о прекращ ении (расторж ении) 
трудового договора 

с работниками (увольнении)
(форма № Т-8а)

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

В строке (графе) форм № Т-8 и Т-8а «Основание прекращения (расторжения) трудового 
договора (увольнения)» производится запись в точном соответствии с формулировкой 
действующего законодательства Российской Федерация со ссылкой на соответствующую 
статью. В строке (графе) «Документ, номер и дата» делается ссылка на документ, на основании 
которого готовится приказ и прекращается действие трудового договора с указанием его даты и 
номера (заявление работника, медицинское заключение, служебная записка, повестка в 
военкомат и другие документы).

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

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

На основании приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора 
с работннком(ами) (увольнении) делается запись в личной карточке (форма № Т-2 или 
Ка Т-2ГС(МС), лицевом счете (форма Т-54 или № Т-54а), трудовой книжке, производится 
расчет с работником по форме № Т-61 «Записка-расчет при прекращении (расторжении) 
трудового договора с работником (увольнении)».

П риказ (распоряжение) 
о направлении работника в командировку 

(форма № Т -  9)
П риказ (распоряжение) 

о направлении работников в  командировку 
(форма № Т-9а)

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

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



63
Командировочное удостоверение 

(форш № Т -10)

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

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

Выписывается в одном экземпляре работником кадровой службы на основании приказа 
(распоряжения) о направлении в командировку (форма № Т-9).

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

Служебное задание 
д ля  направления в командировку 

и отчет о его выполнении 
(форма № Т -  10а)

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

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

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

П риказ (распоряжение) 
о поощрении работника 

(форма № Т  - 11)
П риказ (распоряжение) 

о поощрении работников 
(форма Кв Т -  11а)

Применяются для оформления и учета поощрений за успехи в работе.
Составляются на основании представления руководителя структурного подразделения 

организации, в котором работает работник.
Подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, 

объявляются работнику(ам) под расписку. На основании приказа (распоряжения) вносится 
соответствующая запись в личную карточку работника (форма Кв Т-2 или Ks Т-2ГС(МС) и 
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».
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2. П о  у ч е т у  р аб о ч его  в р ем ен и  и р асч ето в  
с п ер с о н ал о м  по о п л ате  труд а

Т абель учета 
рабочего врем ени 

и р асчета  оп латы  труда 
(форма № Т-12)
Т абель учета 

рабочего врем ени 
(форма № Т-13)

Применяются для учета времени, фактически отработанного и (или) неотработанного 
каждым работником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного 
режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета оплаты 
труда, а также для составления статистической отчетности по труду. При раздельном ведении 
учета рабочего времени и расчета с персоналом по оплате труда допускается применение 
раздела I. «Учет рабочего времени» табеля по форме № Т-12 в качестве самостоятельного 
документа без заполнения раздела 2.«Расчет с персоналом по оплате труда». Форма № Т-13 
применяется для учета рабочего времени.

Составляются в одном экземпляре уполномоченным на это лицом, подписываются 
руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы, передаются в 
бухгалтерию.

Отметки в Табеле о причинах неявок на работу, работе в режиме неполного рабочего 
времени или за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе 
работника или работодателя, сокращенной продолжительности рабочего времени и др. 
производятся на основании документов, оформленных надлежащим образом (листок 
нетрудоспособности, справка о выполнении государственных или общественных обязанностей, 
письменное предупреждение о простое, заявление о совместительстве, письменное согласие 
работника на сверхурочную работу в случаях, установленных законодательством и пр.).

Для отражения ежедневных затрат рабочего времени за месяц на каждого работника в 
табеле отведено:

в форме № Т-12 (графы 4,6) - две строки;
в форме № Т-13 (графа 4) -  четыре строки (по две на каждую половину месяца) и 

соответствующее число граф (15 и 16)
В формах № Т-12 и № Т-13 (в графах 4, 6) верхняя строка применяется для отметки 

услбвных обозначений (кодов) затрат рабочего времени, а нижняя -  для записи 
продолжительности отработанного или неотработанного времени (в часах, минутах) по 
соответствующим кодам затрат рабочего времени на каждую дату. При необходимости 
допускается увеличение количества 1раф для проставления дополнительных реквизитов по 
режиму рабочего времени, например, времени начала и окончания работы в условиях, 
отличных от нормальных.

При заполнении граф 5 и 7 табеля по форме № Т-12 в верхних строках проставляется 
количество отработанных дней, в нижних строках -  количество часов, отработанных каждым 
работником за учетный период.

Затраты рабочего времени учитываются в Табеле или методом сплошной регистрации 
явок и неявок на работу, или путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий, 
сверхурочных часов и т.п.). При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях 
(отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные командировки, отпуск в связи с 
обучением, время выполнения государственных или общественных обязанностей н т.д.), в 
Табеле в верхней строке в графах проставляются только коды условных обозначений, а в 
нижней строке графы остаются пустыми.

При составлении табеля по форме № Т-12 в разделе 2 на один для всех работников вид 
оплаты и корреспондирующий счет заполняются графы 18-22, а при расчете разных по каждому 
работнику видов оплаты и корреспондирующих счетов заполняются графы с 18-34.

Форма № Т-13 «Табель учета рабочего времени» применяется при автоматизированной 
обработке учетных данных. При составлении табеля по форме № Т-13.
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при записи учетных данных для начисления заработной платы только по одному виду 

оплаты и корреспондирующему счету, общим для всех работников, включенных в Табель, 
заполняются реквизиты «код вида оплаты», «корреспондирующий счет» над таблицей с 
графами с 7 -  9 и графа 9 без заполнения граф 7 и 8.

при записи учетных данных для начисления заработной платы по нескольким (от двух до 
четырех) видам оплаты и корреспондирующих счетов заполняются графы 7-9. Дополнительный 
блок с идентичными номерами граф предусмотрен для заполнения данных по видам оплаты, 
если их количество превышает четыре.

Бланки табеля по форме №  Т-13 с частично заполненными реквизитами могут быть 
изготовлены с применением средств вычислительной техники. К таким реквизитам относятся: 
структурное подразделение, фамилия, имя, отчество, должность (специальность, профессия), 
табельный номер и т.п. - то есть данные, содержащиеся в справочниках условно-постоянной 
информации организации. В этом случае форма табеля изменяется в соответствии с принятой 
технологией обработки учетных данных.

Условные обозначения отработанного и неотработанного времени, представленные на 
титульном листе формы № Т-12, применяются и при заполнении табеля по форме №  Т-13.

Расчетно-платеж ная ведомость
(форма № Т-49)

Расчетная ведомость
(форма № Т-51)

П латеж ная ведомость
(форма № Т-53)

Применяются для расчета и выплаты заработной платы работникам организации.
При применении расчетно-платежной ведомости по форме № Т-49 другие расчетные и 

платежные документы по формам №  Т-51 и Т-53 не составляются.
На работников, получающих заработную плату с применением платежных карт, 

составляется только расчетная ведомость, а расчетно-платежная и платежная ведомости 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 заработной платы, 
а также другие доходы в виде 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 выплате работнику.

На титульном листе расчетно-платежной ведомости (форма №  Т-49) и платежной 
ведомости (форма № Т-53) указывается общая сумма, подлежащая выплате. Разрешение на 
выплату заработной платы подписывается руководителем организации или уполномоченным 
им на это лицом. В конце ведомости указываются суммы выплаченной и депонированной 
заработной платы.

В расчетно-платежной ведомости (форма № Т-49) и платежной ведомости (форма 
№  Т-53) по истечении срока выплаты против фамилий работников, не получивших заработную 
плату, соответственно в графах 23 и 5 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 для 
проставления общей суммы ведомости. На выданную сумму заработной платы составляется 
расходный кассовый ордер (форма № КО-2), номер и дата которого проставляются на 
последней странице платежной 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 должка содержать все реквизиты унифицированной 
формы.
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Ж у р н ал  регистрации 
п латеж н ы х  ведомостей 

(форма JVe Т-53а)

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

Ведется работником бухгалтерии.

Л и ц евой  счет 
(форма № Т-54)

Л и ц евой  счет (свт)
(форма № Т-54а)

Применяются для ежемесячного отражения сведений о заработной плате, выплаченной 
работнику в течение календарного года

Заполняются работником бухгалтерии.
Форма № 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 оплаты.

Форма №  Т-54а применяется при автоматизированной обработке учетных данных 
средствами вычислительной техники (свт) с использованием специальных программ и 
содержит условно-постоянные реквизиты, необходимые для расчета заработной платы. 
Экземпляр распечатки расчетного листка, содержащий данные о составных частях заработной 
платы, размерах и основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, 
подлежащей выплате, вкладывается (вклеивается) ежемесячно в лицевой счет работника на 
бумажном носителе. На оборотной стороне формы или вкладном листе дается расшифровка 
кодов (по системе кодирования, принятой в организации) различных видов выплат и 
удержаний.

З ап и ска-расчет
о п редоставлени и  отпуска работнику 

(форма № Т -  60)

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 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.
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Зап и ска-расчет
при п рек р ащ ен и и  (расторж ении) 

трудового договора с работни ком  (увольнении)
(форма Лз Т  -  61)

Применяется для учета и расчета причитающейся заработной платы и других выплат 
работнику при прекращении действия трудового договора. Составляется работником кадровой 
службы или уполномоченным им на это 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.

А кт
о приеме работ,

вы п олн ен н ы х по срочном у трудовом у договору, 
заклю ченном у на вр ем я  вы п олн ен и я  определенной работы  

(форма № Т -  73)

Применяется для оформления и учета приема -  сдачи работ, выполненных работником по 
срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы.

Является основанием для окончательного или поэтапного расчета сумм оплаты 
выполненных работ.

Составляется работником, ответственным за прием выполненных работ, утверждается 
руководителем организации или уполномоченным им на это лицом и передается в бухгалтерию 
для расчета и выплаты исполнителю работ причитающейся суммы.
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