Пояснительная записка по заполнению форм отчетности мониторинга новых систем оплаты труда на 2011 год
Отчетность по приведенным формам предоставляют республиканские государственные и муниципальные учреждения по видам экономической деятельности, в которых введены новые системы оплаты труда
Таблица №1 «Расходование фонда оплаты труда на	20	года
(за соответствующий отчетный период нарастающим итогом)»
В графе 3 представляются сведения о размере лимитов бюджетных обязательств, выделенных учреждению из бюджета по статье 211 «Оплата труда» за квартал нарастающим с начала отчетного года итогом.
В графе 4 указываются сведения о сложившемся фактическом фонде оплаты труда учреждения за счет бюджетных средств за квартал нарастающим с начала отчетного года итогом, включая внешних совместителей и работников на условиях срочного трудового договора с оплатой из бюджетных средств.
В графе 13- объем внебюджетных средств по статье 211 «Оплата труда», запланированных учреждением согласно сметы доходов и расходов на оплату труда.
В графе 14 - ФОТ работников списочного состава из внебюджетного источника, за исключением средств на оплату труда работников, принятых по срочным трудовым договорам (не состоящим в штате учреждения, содержание которых осуществляется только из внебюджета) и объектовой пожарной охраны.
В графах 5-12 и 15-22 приводятся структура указанных в гр.4 и 14 объемов ФОТ по видам выплат и удельный вес каждой выплаты в ФОТ. Каждый вид выплат указывается с применением районного коэффициента и северной надбавки.
В графе 9 показываются сведения об общем объеме осуществленных стимулирующих выплат (повышающих коэффициентов за выслугу лет, персонального, по учреждению, за сельскую и арктическую местность, по квалификационному уровню и т.д.), включая премиальные выплаты, а в графе 11 указывается только объем выплат премиального характера: ежемесячных, единовременных.
В графах 23-24 указываются сведения о размере среднемесячной заработной платы по бюджету и по внебюджету за отчетный период на 1 работника списочного состава (за исключением внешних совместителей.
Средняя заработная плата рассчитывается делением фонда начисленной заработной платы работников среднесписочного состава, (выведенной из графы 4 путем исключения ФОТ внешних совместителей) на среднюю численность работников списочного состава и на количество месяцев в периоде.
В случае, если в одном из отчетных кварталов по сравнению с предыдущим отчетным периодом будет допущено снижение среднемесячной заработной платы, в таблице в виде примечания указать причины снижения.
Выплаты по больничным листам, осуществленные из средств ФОТ, отражаются в графе «Компенсационные выплаты».
Таблица №2 «Оплата труда руководителей государственных (муниципальных)
учреждений на	20	года (за соответствующий отчетный период
нарастающим итогом)»
В графе 3 указывается общий фактический ФОТ учреждения  в соответствии с графой 4 таблицы №1. В графах 4-5 приводятся сведения о размере фактического ФОТ руководителей учреждения и его удельном весе в общем ФОТ учреждения, в котором   должна учитываться заработная плата руководителей учреждений, в том числе начисленная из средств ФОТ   за      у преподавательскую деятельность на условиях почасовой оплаты.
В графах 6-11 и 13-18 сведения предоставляются о сложившейся (фактической) структуре ФОТ руководителей (директора, его заместителей и главного бухгалтера) учреждения за счет бюджетных и внебюджетных средств ежеквартально нарастающим с начала отчетного года итогом. Информация заполняется в тех единицах измерения, которые указаны в форме.
Структура ФОТ по видам выплат и удельный вес каждой выплаты в ФОТ указываются с начислением районного коэффициента и северной надбавки.
В графе 10 приводятся сведения об объеме средств на премирование руководителей учреждений. В случае, если руководителям кроме премиальных производились иные стимулирующие выплаты, необходимо в данную таблицу внести дополнительные графы с указанием наименования произведенной стимулирующей выплаты.
В графе 12 отражаются сведения по графе 14 таблицы №1 - общий ФОТ учреждения из средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.
В графах 13-19- указываются сведения о выплатах руководителям учреждения за счет внебюджетных средств: виды выплат и удельный вес в ФОТ с начислением районного коэффициента и северной надбавки. В том числе по гр.18 приводятся сведения об объеме средств на премирование руководителей учреждений из внебюджетного источника.
В графах 20-21 указываются сведения о размере среднемесячной заработной платы по бюджету и внебюджету за отчетный период. Средняя заработная плата рассчитывается делением фонда начисленной заработной платы руководителей учреждений, на списочную численность данной категории работников и на количество месяцев в периоде.
Средняя заработная плата рассчитывается делением фонда начисленной заработной платы соответствующей категории работников на среднюю численность той же категории работников (среднемесячная заработная плата) на количество месяцев в периоде.
В случае, если в одном из отчетных кварталов будет по сравнению с предыдущим отчетным периодом допущено снижение среднемесячной заработной платы, указать в таблице в виде примечания причины снижения.
Таблица №3 «Сведения о численности работников государственного (муниципального)
учреждения на	20	года»
В таблице №3 необходимо привести количественные характеристики учреждения. В графе 3  указывается количество учреждений по строкам «Государственные учреждения, всего» и «Муниципальные учреждения».
В графах 4-5 указывается численность должностей, определяемая штатным расписанием; в графе 6- количество фактически замещенных штатных единиц на начало отчетного квартала.
В графах 7-17 - фактическая численность лиц списочного состава на начало, конец отчетного периода и за последний месяц предыдущего квартала.
В графах 18-21- фактическая численность внешних совместителей..
В графах 22-23- фактическая численность работников на условиях срочного трудового договора с оплатой труда за счет внебюджетных средств.
По графам 7-9 отражается численность работников списочного состава (без внешних совместителей и работников несписочного состава). В нее включаются работники, принятые по трудовым договорам на постоянную, временную или сезонную работу, как фактически работающие, так и временно отсутствующие на работе по каким-либо причинам (находящиеся в очередных, дополнительных, учебных отпусках; не явившиеся на работу по болезни и др.). Работники, принятые на работу на неполный рабочий день или неполную рабочую неделю, а также принятые на половину ставки (оклада) в соответствии со штатным расписанием, учитываются в списочной численности пропорционально фактически отработанному времени. Для этого сначала определяется общее количество отработанных человеко-дней: общее число отработанных человеко-часов за месяц нужно разделить на продолжительность рабочего дня исходя из продолжительности рабочей недели. К примеру, 40 часов - на 8 часов (при пятидневной рабочей неделе) или на 6,67 часа (при шестидневной рабочей неделе); 36 часов - на 7,2 часа (при пятидневной рабочей неделе) или на 6 часов (при шестидневной рабочей неделе); 24 часа - на 4,8 часа (при пятидневной рабочей неделе) или на 4 часа (при шестидневной рабочей неделе).
Далее   рассчитывается   численность   не   полностью   занятых   работников   за   месяц   в пересчете на полную занятость. Необходимо отработанные человеко-дни разделить на число рабочих дней по календарю в данном месяце. При этом за дни болезни, отпуска, неявок (приходящиеся на рабочие дни по календарю) в число отработанных человеко-часов условно включаются часы по предыдущему рабочему дню (в отличие от методологии, принятой для учета количества отработанных человеко-часов).
Например: принято на работу три работника на условиях неполного рабочего времени:
· один сотрудник отработал 16 рабочих дней (из 22 рабочих дней) по 4 часа в день, он учитывается за каждый рабочий день как 0,5 человека (4/8);
· другой работник отработал 10 рабочих дней по 6 часов в день.  Этот работник учитывается за каждый рабочий день как 0,75 человека (6/8);
· третий работник отработал 4 рабочих дня по 5 часов в день.  Этот работник учитывается за каждый рабочий день как 0,625 человека (5/8).
Численность не полностью/занятых работников составила 0,82 человека ((0,5 х 16 + 0, 75 х10+ 0,625x4) /22 раб. дня). 
Эта численность учитывается при определении списочной численности работников за отчетный период.
Работник, с которым заключен договор о выполнении за пределами рабочего дня второй регулярной платной работы (внутренний совместитель), учитывается в списочной численности работников как один человек. Не включаются в списочную численность работники: выполнявшие работу по договорам гражданско - правового характера; направленные на работу в другую организацию, если за ними не сохраняется заработная плата; собственники организации, не состоящие с организацией в трудовых отношениях и не получающие заработную плату; внешние совместители; женщины, находившиеся в отпусках по беременности и родам и в дополнительном отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; работники, обучающиеся в учебных заведениях; работники, находящиеся, в дополнительном отпуске без сохранения заработной платы.
Работник, состоящий в списочном составе и заключивший договор гражданско-правового характера с этой же организацией, учитывается в списочной численности один раз по месту основной работы.
При исчислении фактической численности работников в расчет следует принимать количество работников, назначенных в установленном порядке на соответствующие должности, включая работников, принятых согласно действующему законодательству на работу для замещения отсутствующих работников, за которыми сохраняется их место работы (должность). Эти временно отсутствующие работники в указанных случаях в расчет не принимаются.
Работник, отсутствующий ввиду продолжительной болезни, включается в отчет в случае, если его штатная должность не замещена другим работником, принятым на время его отсутствия. В противном случае учитывается работник, фактически работавший взамен отсутствующего.
Не учитываются работники, работа которых полностью оплачивается за счет дополнительно привлеченных (внебюджетных) средств.
Таблица №4 «Распределение численности работников государственных (муниципальных)
учреждений по размерам начисленной заработной платы на	20	года»
Данная форма отчета заполняется в целях выявления наличия в учреждении работников, начисленная заработная плата которых в месяц ниже размера минимальной заработной платы, установленной в республике, при условии отработки ими полного рабочего времени и выполнения норм труда (трудовых обязанностей) и возникновения необходимости «дотягивания» их заработной платы до минимальной.
В сведениях о численности работников государственных (муниципальных) учреждений по размерам начисленной заработной платы показываются данные о работниках списочного состава, принятых на постоянную, временную, сезонную работу, которым была начислена заработная плата за отчетный квартал, за исключением следующих групп: работавших неполное рабочее время и не выполнивших нормы труда (трудовые обязанности), находящихся в отпусках по беременности и родам, в дополнительных отпусках по уходу за
детьми, без внешних совместителей (в т.ч. на условиях почасовой оплаты) и работников, выполнявших работу по договорам гражданско-правового характера (статья 226 ЭКР).
Состав выплат, включаемых в заработную плату, начисленную работникам, определяется в соответствии с Положением об оплате труда, действующим в учреждении, утвержденным отраслевым министерством (ведомством).
В заработную плату работника не включаются: вознаграждение по итогам работы за год, единовременное вознаграждение за выслугу лет, выплачиваемые один раз в году, единовременные премии и поощрения, включая стоимость подарков, материальная помощь, а также другие выплаты, носящие разовый характер, независимо от того, предоставлялись они отдельным лицам или всем работникам.
Если работник находился в ежегодном или дополнительном оплачиваемом отпуске, то в его заработную плату включается только та часть начисленной суммы за отпуск, которая приходится на дни отпуска в отчетном периоде.
Если заработная плата начислена работнику за период, превышающий отчетный, то данные по такому работнику приводятся в расчете на квартал. Для этого рассчитывается заработная плата одного отработанного часа (общую сумму начисленной работнику заработной платы разделить на число отработанных часов), которая затем умножается на установленное число рабочих часов в отчетном квартале.
Численность работников распределяется по размерам среднемесячной заработной платы, исходя из сумм, начисленных работнику (с учетом налога на доходы физических лиц) за счет бюджетных средств за квартал независимо от предоставленных налоговых льгот.
Если работники кроме своей основной должности (профессии) совмещают 0,5 ставки другой должности (профессии) в одном учреждении, то в заработок таких работников включается общая сумма оплаты труда, начисленная по основной и совмещаемой должности (профессии).
В случае, если работники получают в одном учреждении более 0,5 ставок, то их заработная плата учитывается раздельно по каждой занимаемой должности (профессии).
В графах «Суммы, начисленные работникам, учтенным в данной графе» показывается объем средств ФОТ за квартал, направленный на оплату труда тех работников, количество которых учтено в данной графе.
Во избежание ошибок при заполнении формы необходимо произвести проверку правильности заполнения сведений по каждой строке и графе. Суммы, показанные в графе «Суммы, начисленные работникам, учтенным в данной графе» по соответствующим строкам, не могут быть меньше сумм, рассчитанных по минимальным границам интервала (указанным в графе «Размер начисленной заработной платы, рублей»), и не могут быть больше сумм, рассчитанных по максимальным границам интервала. Например, если в графе 8 показано 10 (человек, то сумма в графе 9 не может быть меньше 174 030 рублей (5801 руб.* 10 чел.*3 мес.) и не может быть больше 198 000 рублей (6600 руб.* 10 чел.*3 мес), и т.д. по другим графам.
Таблица №5 «Структура ФОТ работников государственных (муниципальных)
учреждений по категориям персонала на	20	года»
При заполнении данной таблицы необходимо учитывать ее взаимосвязь с таблицами № 1,2 и 3. В графах 3-11 приводятся сведения о фактической численности работников согласно граф 7,18 таблицы №3, а в графах 12-20 приводятся сведения о фактическом ФОТ, указанном в графе 4 таблицы №1 и графе 4 таблицы №2, который распределяется по категориям персонала в единицах измерения, указанных в форме отчетности.
В графах 6,7,15,16 к основному персоналу относятся работники, непосредственно обеспечивающие выполнение основных функций, в целях реализации которых создано учреждение.
В учреждениях, в которых структура численности работников состоит исключительно из общеотраслевых должностей служащих и профессий рабочих, в графах 6,7,15,16 в качестве основного персонала показывают сведения о работниках, исходя из средней заработной платы которых исчисляется должностной оклад руководителей    учреждений. Перечень должностей и профессий таких работников (по видам   экономической   деятельности)   установлен      госорганом,   в   ведении   которого находится учреждение, в Положениях о НСОТ.
Таблица №3 «Сведения о численности работников государственного
(муниципального) учреждения на	20	года»
В графах 3-4 указываются сведения о штатной численности работников учреждения согласно штатному расписанию, которое включает в себя все должности служащих (профессии рабочих) учреждения, оплата труда которых осуществляется за счет бюджетных средств.
В графах 5-7 учитывается среднесписочная численность работников, включая принятых на штатные должности на условиях внутреннего, внешнего совместительства и на условиях срочного трудового договора.
Далее в графах 8-19 отдельно показывается численность работников, принятых на условиях внутреннего, внешнего совместительства и срочного трудового договора.
В графах 20-21 - численность работников на условиях срочного трудового договора с оплатой труда за счет внебюджетных средств.
Работники, получающие в одной организации две, полторы или менее одной ставки либо оформленные в одном учреждении как внутренние совместители, учитываются в списочной численности работников как один человек (целая единица).
В отчетах учитывается одна фактически замещенная должность в случае назначения государственного служащего на должность, ранее замещаемую отсутствующим гражданским служащим (отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком, отпуск без сохранения денежного содержания и пр.). В разделе "Судьи" в графе "фактическая численность" учитываются судьи, назначенные указами Президента Российской Федерации. В формах В4.1.2 и В4.2.2 указывается отдельно численность военных и гражданских служащих.
Контрольные равенства
В графах 5-7 учитывается среднесписочная численность работников, включая принятых на штатные должности на условиях внутреннего, внешнего совместительства и на условиях срочного трудового договора.
Далее в графах 8-19 отдельно показывается численность работников, принятых на условиях внутреннего, внешнего совместительства и срочного трудового договора.
В графах 20-21 - численность работников на условиях срочного трудового договора с оплатой труда за счет внебюджетных средств.
В графе "штатная численность" указывается численность должностей, определяемая штатным расписанием; в графе "фактическая численность" - количество фактически замещенных должностей согласно штатному расписанию. В отчетах учитывается одна фактически замещенная должность.
Расчет фактической численности работников производится на основании ежедневного учета списочной численности работников.
При исчислении фактической численности работников в расчет следует принимать количество работников, назначенных в установленном порядке на соответствующие должности, включая работников, принятых согласно действующему законодательству на работу для замещения отсутствующих работников, за которыми сохраняется их место работы (должность). Эти временно отсутствующие работники в указанных случаях в расчет не принимаются.
Работник, отсутствующий ввиду продолжительной болезни, включается в отчет в случае, если его штатная должность не замещена другим работником, принятым на время его отсутствия. В противном случае учитывается работник, фактически работавший взамен отсутствующего.
Работники, получающие в одной организации две, полторы ставки либо оформленные в одном учреждении как внутренние совместители, учитываются в списочной численности работников как один человек (целая единица).
Работник, принятый на работу на неполный рабочий день в соответствии с трудовым договором, учитывается в фактической численности как один человек.
Сотрудники, находящиеся в декретном отпуске, в отчет не включаются (учитываются фактически работающие лица).
В отчет не включаются работники, принятые на работу по совместительству из других организаций, выполнявшие работу по договорам гражданско-правового характера.
Не учитываются работники, работа которых полностью оплачивается за счет дополинетльно привлеченных (внебюджетных) средств.
Все показатели штатных единиц и фактической численноти заполняются в целых единицах без десятичного знака.

Списочная численность - фактическое количество работников учреждения, назначенных на должности, определенные штатным расписанием; списочная численность не может превышать штатную численность.
При определении списочной численности, средней численности и среднесписочной численности лица, работавшие неполное рабочее время, учитываются пропорционально отработанному времени.
Для этого вначале определяется общее количество человеко - дней, отработанных этими работниками (число фактически отработанных часов делится на продолжительность рабочего дня, установленную по законодательству для той или иной категории работников исходя из принятого в организации режима работы (пяти- или шестидневки), а затем величина человеко - дней делится на число рабочих дней по календарю в отчетном месяце.
За дни болезни, отпуска, неявок (приходящиеся на рабочие дни по календарю) в число отработанных человеко - часов условно включаются часы по предыдущему рабочему дню.
Если у работающих на предприятии режим неполного рабочего времени составляет 4 часа в день, такие работники учитываются в общеустановленном порядке как 0,5 человека за каждый рабочий день.
(Статья: Установление и использование режимов неполного и сокращенного рабочего времени. Расчет заработной платы и предоставление социальных гарантий и льгот (ГейцИ.В.) ("Консультант Бухгалтера", 2001, N9))
(р. II, Письмо Минфина РФ от 03.09.1992 N 85 "Об отчетности о расходах на содержание управленческого персонала и служебные легковые автомобили по учреждениям и организациям, состоящим на бюджетном финансировании (форма N 14)")

(Приказ Росстата от 20.07.2010 N 255 "Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за деятельностью, осуществляемой в сфере образования")
(Постановление Госкомстата РФ от 07.04.1999 N 31 "Об утверждении единовременной формы федерального государственного статистического наблюдения за деятельностью игорных заведений")

