	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 14
к Учетной политике по исполнению бюджета Фонда социального страхования Российской Федерации


Перечень форм первичных учетных кадровых документов,
применяемых в учете труда и его оплаты
Формы утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 
1) Приказ о приеме работника на работу 
2) Приказ о переводе работника на другую работу;

3) Приказ о расторжении трудового договора с работником (увольнении);

4) Приказ о предоставлении (продлении) отпуска работнику;

5) Приказ о предоставлении (продлении) ежегодного дополнительного отпуска работнику;

6) Приказ о предоставлении (продлении) отпуска работнику по уходу за ребенком до достижения им 3-им лет; 

7) Приказ о предоставлении (продлении) ежегодного отпуска по беременности и родам работнику;

8) Приказ о предоставлении (продлении) отпуска работнику (денежной компенсации);

9) Приказ о предоставлении (продлении) отпуска работнику (о продлении);

10) Приказ о направлении работника в командировку;

11) Командировочное удостоверение;

 Формы утверждены приказом ФСС РФ от 29.12.2001г. №261

12) Приказ об отзыве работника из отпуска;

13) Приказ об изменении сроков командировки работника;
14) Приказ об отмене командировки работника;

15) Приказ об установлении работнику надбавки к должностному окладу;

16) Приказ об изменении работнику должностного оклада (тарифной ставки);
Табель учета использования рабочего времени (далее - Табель) применяется для учета использования рабочего времени в региональном отделении Фонда (филиалах) в соответствии и в порядке, установленном Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».

В Табеле регистрируются фактические затраты рабочего времени, установленные правилами внутреннего трудового распорядка. 

В верхней половине строки по каждому работнику отражаются условные обозначения фактических затрат рабочего времени (Ф, СФ, К, Б и прочее). 

В нижней части строки записываются отклонения от нормального использования рабочего времени, в том числе:

- часы фактической работы на условиях неполного рабочего времени;

- продолжительность работы в выходные и праздничные дни;

- продолжительность сверхурочной работы;

- продолжительность дополнительных перерывов для кормления ребенка;

- прочее.

При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника регионального отделения  двух видов отклонений в один день (период):

- верхняя часть строки записывается в виде дроби, числитель которой - условное обозначение первого вида отклонений, а знаменатель – второго вида отклонений (например: Ф/ДП);

- нижняя часть строки записывается в виде дроби, числитель которой – часы первого вида отклонений, а знаменатель – часы второго вида отклонений (например: 4/0,5).

При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в Табеле повторяется.

При заполнении Табеля учетным номером является табельный номер работника.

При заполнении Табеля учета использования рабочего времени применяются следующие условные обозначения:

	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В

	Работа в ночное время
	Н

	Выполнение государственных обязанностей
	Г

	Очередные и дополнительные отпуска
	О

	Отпуск без сохранения заработной платы
	ДО

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

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР

	Часы сверхурочной работы
	С

	Прогулы
	П

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН

	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Фактически отработанные часы      (у женщин–36 часовая рабочая неделя;

                                                          у мужчин - 40 часовая рабочая неделя) 
	Ф

	Сокращенная продолжительность рабочего времени против нормальной продолжительности рабочего дня в случаях, предусмотренных законодательством (ст.92 Трудового кодекса РФ и др.)
	СФ

	Служебные командировки
	К

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые), в том числе за сдачу крови и ее компонентов
	ОВ

	Время простоя по вине работодателя
	ВР

	Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника
	НП

	Время простоя по вине работника
	ВП

	Дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) продолжительностью 30 минут каждый
	ДП

	День освобождения от работы для прохождения диспансеризации с сохранением среднего заработка
	Д
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