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Перечень практических  работ 

 

№ работы Название работы 

 

Объём 

часов на 

выполнен

ие работы 

Страница  

1 Работа с нормативными актами, 

регулирующими производственно-

хозяйственную деятельность 

производственного участка 

 3 

2 Составление примерного перечня основных 

вопросов вводного инструктажа и первичного 

инструктажа на рабочем месте, порядок их 

проведения и оформления 

 4 

3 Составление плана мероприятия по 

выполнению правил охраны труда, техники 

безопасности и производственной санитарии, 

технической эксплуатации оборудования и 

инструмента в слесарной, токарной и 

фрезерной мастерских ОГБОУ СПО «ИАТ» 

 8 

4 Расчет заработной платы различных категорий 

работников. Расчет фонда оплаты труда 

 18 

5 Оформление первичных документов по учету 

рабочего времени, выработки, заработной 

платы, простоев 

 29 

6 Документальное оформление поощрения 

рабочих 

 42 

7 Применение и оформление дисциплинарного 

взыскания 

 51 

8 Процедурные вопросы привлечения 

работника к материальной ответственности 

 58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Практическое занятие № 1  

 РАБОТА С НОРМАТИВНЫМИ АКТАМИ, РЕГУЛИРУЮЩИМИ 

ПРОИЗВОДСТВЕННО-ХОЗЯЙСТВЕННУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОГО УЧАСТКА  

  

Цель работы:  

1. Выработка профессионально значимого качества: навыки работы с 

нормативными документами 

2.На основании представленных заданий сформировать знания в области  

производственно-хозяйственной деятельности производственного участка. 

3.Закрепление знаний обучающихся по теме «Правовое регулирование 

трудовых отношений в хозяйственной деятельности организации 

(предприятия)» при работе с различными нормативно - правовыми актами. 

 

Исходные данные (задание): 
1. Результатом практического занятия должна стать оформленная папка с 

документацией содержания хозяйственной операции нормативно-правовых 

актов деятельности производственного участка на бумажном носителе или в 

компьютерной программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйствующую 

деятельность; 

-нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйствующую 

деятельность производственного участка 

Уметь: 

-осуществлять в соответствии с действующими законодательными и 

нормативными актами, регулирующими производственно-хозяйственную 

деятельность организации, руководство производственным участком 

 

Порядок выполнения: 
1.Преречислить нормативно-правовые акты, регулирующие 

производственно-хозяйственную деятельность производственного 

участка. 

 

2.Провести анализ нормативно-правовой базы, регулирующей трудовые 

отношения в хозяйственной деятельности производственного участка.  

 

3.Законы и иные нормативные правовые акты Иркутской области, 

регулирующие производственно-хозяйственную деятельность  

 

4.Используя материал  официального текста нормативно- правового 

акта определить содержание хозяйственной операции. 



5.Систематизировать статьи  ФЗ РФ по основаниям, рассматривая тему: 

«Измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном 

выражении» 

 

6.Вывод. 

 

 

Практическое занятие № 2  

 СОСТАВЛЕНИЕ ПРИМЕРНОГО ПЕРЕЧНЯ ОСНОВНЫХ ВОПРОСОВ 

ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА И ПЕРВИЧНОГО ИНСТРУКТАЖА НА 

РАБОЧЕМ МЕСТЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРОВЕДЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ. 

  

Цель работы:  

1. Изучить виды и порядок проведения вводного инструктажа и инструктажа 

на рабочем месте.  

2. Приобрести навыки оформления проведения инструктажа 

 

Исходные данные: 
1. Результатом практического занятия должна стать оформленная папка с 

документацией примерного перечня основных вопросов вводного 

инструктажа и первичного инструктажа на рабочем месте на бумажном 

носителе или в компьютерной программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-виды инструктажей; 

-примерный перечень вопросов вводного и первичного инструктажей; 

-порядок проведения вводного и первичного инструктажей 

Уметь: 

-осуществлять производственный инструктаж по выполнению правил 

охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии, 

технической эксплуатации оборудования и инструмента, а также контроль 

за их соблюдением 

 

Порядок выполнения: 
1. Изучить теоретический материал. (смотрите приложение к 

практическому занятию) 
Инструктаж по охране труда – это комплекс мер, целью которых является 

ознакомление сотрудников предприятия с правилами безопасного поведения на рабочем 

месте.  

-ст. 212 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ работодатель 

обязан обеспечить подготовку сотрудников по безопасным методам выполнения работ.  

-Постановлением Минтруда РФ № 1 и Минобразования РФ № 29 от 13.01.2003 «Об 

утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны 

труда работников организаций».  



2. Оформление личной карточки прохождения инструктажа.  
В нее заносят информацию о сотруднике, прошедшем обучение (паспортные 

данные, должность, название инструктажа и сведения о его прохождении), а также дате 

проведения.  
 

3. Оформление журнала регистрации инструктажа.  
В него заносят паспортные и профессиональные данные о каждом обучающемся, 

дату прохождения.  

Формы журнала регистрации вводного инструктажа и регистрации инструктажа на 

рабочем месте утверждены постановлением Госстандарта СССР от 05.11.1990 № 2797 

(приложения № 4 и № 6 соответственно). 
 

4. Оформления журнала регистрации инструктажа на рабочем месте.  
 Помимо данных участников группы, сведений о прохождении стажировки по 

безопасности труда, информации о виде инструктажа и дате проведения, журнал содержит 

сведения о причине выполнения работ.  
 

5. Описать порядок проведения  вводного инструктажа по охране труда. 
Вводный инструктаж проводит специалист по охране труда или работник, на 

которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти 

обязанности (п. 2.1.2 Порядка). 

Вводный инструктаж проводится один раз в отношении лиц, принимаемых на 

работу, а также в отношении командированных в организацию лиц, работников сторонних 

организаций, выполняющих работу на выделенном участке, и обучающихся 

образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящих в организации 

производственную практику. 

Он проводится на рабочих местах. Ответственность за подготовку несет 

непосредственный начальник участка или независимый специалист. Инструкции 

разрабатываются специализированным отделом с учетом особенностей отдельных видов 

работ. Инструктажи являются обязательными для следующих групп сотрудников:  

-вновь принятые в компанию или переведенные из другого подразделения;  

-монтажники, выполняющие работы на территории действующего предприятия;  

-сотрудники, выполняющие новую для них работу, временные или командированные.  

    Инструктаж осуществляется до включения работника в производственный процесс. 

Все сотрудники должны пройти стажировку по правилам безопасности в течение 2-14 

рабочих смен с момента обучения. Контроль практических занятий осуществляется 

ответственными лицами, назначенными приказом руководителя.  

В соответствии с п. 2.1.8 Порядка для каждой конкретной отрасли и организации 

устанавливаются свои порядок, условия, сроки и периодичность проведения всех видов 

инструктажей по охране труда, которые регулируются соответствующими отраслевыми и 

межотраслевыми нормативными правовыми актами по безопасности и охране труда. 

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах 

проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи 

инструктирующего, а также даты проведения инструктажа (абзац пятый п. 2.1.3 Порядка). 

 

6. Описать порядок проведения  первичного инструктажа на рабочем 

месте. 
Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой 

инструктажи проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, 

прораб, преподаватель и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по 

охране труда и проверку знаний требований охраны труда (п. 2.1.3 Порядка).  



Первичный инструктаж проводится с теми же лицами, что и вводный, включая 

работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок 

до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, совместителей, надомников, а 

также с работниками организации, переведенными в установленном порядке из другого 

структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой 

для них работы. Первичный инструктаж проводится до начала самостоятельной работы 

указанных работников. 

    Отметим, что работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, 

испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного 

или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут 

освобождаться от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень 

профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного 

инструктажа на рабочем месте, утверждается работодателем. 

 

7.Составление перечня вопросов вводного инструктажа слесаря – 

сборщика летательного аппарата. 
Затрагиваемые вопросы  

Общие сведения о предприятии. Озвучиваются общие сведения об особенностях 

условий трудовой деятельности на конкретном производстве. Ответственный специалист 

информирует персонал организации об основных положениях Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

Содержание трудового договора. Персонал информируют о времени рабочих 

смен, возможности возникновения профзаболеваний, порядке расследования и 

оформления несчастных случаев. Специалист по инструктажу доводит до коллектива 

сведения об обеспечении необходимых условий для женщин и несовершеннолетних 

работников, предоставляет информацию о возможных льготах и компенсациях.  

Охрана и безопасность труда. Специалист по инструктажу рассказывает об 

органах, которые осуществляют ведомственный и государственный надзор за условиями 

труда на предприятиях и соблюдением норм охраны труда. Коллектив информируют о 

ПВТР, включая время на труд и отдых, и ответственности за их нарушение.  

Правила поведения работников. Работников знакомят с планом 

производственных и вспомогательных помещений (цехов, мастерских и т. д.), 

расположенных на территории предприятия. В ходе инструктажа персонал информируют 

о ППБ и способах предотвращения чрезвычайных ситуаций при выполнении работ.  

Обучение работе в опасных/вредных условиях. При проведении занятий по охране 

труда специалист обучает персонал методам предупреждения профзаболеваний и 

несчастных случаев, правилам использования средств коллективной защиты и поведения 

при срабатывании сигнала о ЧС, дает знания о системе предупреждающих знаков. 

Работникам объясняются правила работы с электрооборудованием под напряжением. В 

ходе инструктажа работникам рассказывают о видах, порядке выдачи, нормах и сроках 

эксплуатации СИЗ.  

Оказание МПМ пострадавшим. Сотрудникам разъясняется порядок действий при 

возникновении аварийной ситуации или несчастного случая, разбираются обстоятельства 

и причины происшествий, возникающих на производстве вследствие нарушения 

требований техники безопасности.  

 

8.Составление перечня вопросов первичного инструктажа на рабочем 

месте слесаря – сборщика летательного аппарата. 
 

9.Вывод. 
 



Приложение №1 

                                                                                                                             Форма 1 

Карточка учёта вводного инструктажа по технике безопасности. 

  

Фамилия___________Имя__________Отчество__________________________ 

  

Год рождения______________________________________________________ 

  

Профессия________________ , общий стаж работы_______________________ 

  

Участок работы_____________________________________(бригада, ферма) 

  

Подпись получившего инструктаж_____________________________________ 

  

Подпись проводившего инструктаж____________________________________ 

  

Дата проведения инструктажа_________________________________________ 

  
Приложение №2 

Форма 2 

Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности. 
№ 
пп 

дата 
проведения 

инструктажа 

Фамилия имя отчество профессия вид 
инструктажа 

тема 
инструктажа 

подпись 
получившего 

инструктаж 

проводил 
инструктаж 

подпись 
проводившего 

инструктаж 

примечание 

          

 



     Практическое занятие № 3  

 СОСТАВЛЕНИЕ ПЛАНА МЕРОПРИЯТИЙ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

ПРАВИЛ ОХРАНЫ ТРУДА, ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ САНИТАРИИ, ТЕХНИЧЕСКОЙ 

ЭКСПЛУАТАЦИИ ОБОРУДОВАНИЯ И ИНСТРУМЕНТА В 

СЛЕСАРНОЙ, ТОКАРНОЙ И ФРЕЗЕРНОЙ МАСТЕРСКИХ ОГБОУ 

СПО «ИАТ» 

  

Цель работы:  

1.Уметь использовать нормативные акты при разрешении конкретных 

ситуаций. 

2.Научиться разрешать правовые ситуации на основе законодательства  по 

охране труда 

 

Исходные данные: 
1.Результатом практического занятия должна стать оформленная папка с 

документацией составление плана мероприятий по выполнению правил 

охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии, 

технической эксплуатации оборудования и инструмента в слесарной, 

токарной и фрезерной мастерских ОГБОУ СПО «ИАТ» на бумажном 

носителе или в компьютерной программе Word. 

  

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-нормативные акты охраны труда 

Уметь: 

-проводить мероприятия по выполнению правил охраны труда, техники 

безопасности и производственной санитарии, технической эксплуатации 

оборудования и инструмента, а также контроль за их соблюдением 

 

Порядок выполнения: 
1.Изучить теоретический материал практического занятия. 

 

2.Изучить нормативную базу. 
-статью 226 Трудового кодекса Российской Федерации  

-приказ Минздравсоцразвития России от 22 декабря 2011 г. «Об утверждении Типового 

перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и 

охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков»  

- ГОСТ Р 12.0.006—2002 «Общие требования к управлению охраной труда в организации»  

 

3. Составить ежегодный план мероприятий по ниже прилагаемой 

таблице: 
Примечание: 

-План мероприятий по охране труда на 20___ г.  

 



№ 

пп 
Наименование 

(содержание) 

мероприятий по охране 

труда 

Стоимость 

выполнения 

мероприятий 

Сроки 

выполнения 

мероприятий 

Ответственные 

за выполнение 

мероприятий 

Ожидаемая 

социальная 

эффективность 

мероприятий 

Примечания 

п
л
ан

и
р

у
ем

ая
 

ф
ак

ти
ч
ес

к
ая

 

       
 

 
-В графе «Ожидаемая социальная эффективность мероприятий» учитываются социальная 

эффективность мероприятий, в том числе количество работников, которым улучшаются 

охрана и (или) условия труда, количество работников, высвобождаемых от работ в 

опасных и (или) вредных условиях труда, занятых тяжелым физическим трудом, другие 

показатели в соответствии с задачами, указанными ниже. 
 

4.Описать для чего составляются план-мероприятий по выполнению 

правил охраны труда. 

 

5. Описать от чего зависит эффективность  мероприятий. 
Примечание: 

 

6.Описать исходные данные для составления плана –мероприятий по 

выполнению правил охраны труда, техники безопасности и 

производственной санитарии, технической эксплуатации оборудования и 

инструмента в слесарной, токарной и фрезерной мастерских ОГБОУ 

СПО «ИАТ» 
Примечание: 

Исходными данными (сведения) для планирования и разработки мероприятий 

по охране труда являются: 

-анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональной и 

производственно обусловленной заболеваемости; 

-результаты аттестации рабочих мест по условиям труда, паспортизации санитарно-

технического состояния условий и охраны труда; 

-анализ обеспеченности производственных объектов, рабочих мест, работников 

необходимыми средствами защиты, а также материально-технического обеспечения 

обучения и инструктажа, проверки знаний работников по вопросам охраны труда; 

-результаты технических осмотров, освидетельствований, испытаний, экспертизы 

технического состояния производственных объектов (зданий, сооружений, оборудования, 

машин и механизмов и других), другая документация организации по вопросам охраны 

труда (приказы, распоряжения, акты, протоколы, журналы административно-

общественного контроля и др.), а также требования безопасности, -изложенные в 

эксплуатационной и ремонтной документации изготовителей оборудования, 

используемого в организации; 

-предписания специально уполномоченных государственных органов надзора и контроля, 

службы охраны труда, других служб нанимателя, представлений профсоюза(ов); 



-документы и предложения соответствующих органов управления; 

-предложения структурных подразделений и служб организации, профсоюза(ов), а также 

отдельных работников. 

 

7.Определить материально-техническое обеспечение и финансирование 

мероприятий. 
Примечание: 

Финансирование мероприятий осуществляется организациями за счет: 

-средств, затраты по которым относят на себестоимость продукции (работ, услуг), если 

мероприятия носят некапитальный характер и непосредственно связаны с участием 

работников в производственном процессе; 

-сметы расходов организаций, финансируемых из бюджета, если мероприятия носят 

некапитальный характер; 

-средств амортизационного фонда, если мероприятия проводятся одновременно с 

капитальным ремонтом основных средств; 

-банковского кредита, если мероприятия входят в комплекс кредитуемых банком затрат по 

внедрению новой техники или расширению производства; 

-инвестиций в основной капитал, включая фонд накопления, если мероприятия являются 

капитальными. 

 

8.Оформить акт одного проведённого мероприятия плана. 
 

9.Оформить приказ о выполнении мероприятий плана по охране труда. 
 

10.Вывод. 
 

 

Приложение №1 

Теоретический материал к практическому занятию 

План – мероприятий по охране труда  — запланированная конкретная деятельность 

организации, направленная на выполнение целей в области охраны труда, определяемых 

требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов, а также политикой 

организации в области охраны труда. 

План  является составной частью системы управления охраной труда (СУОТ), 

обеспечивает осуществление и выполнение в сроки  программ по охране труда. 

В соответствии с ГОСТ Р 12.0.006—2002 «Общие требования к управлению 

охраной труда в организации» разрабатывать профилактические и корректирующие 

мероприятия на основе результатов мониторинга условий труда. 

План — мероприятий 

— для того чтобы деятельность организации была более конкретной и видимой; 

— для того, чтобы вы могли всегда при проверка  любого инспектора предъявить ему 

ваши действия, задачи выполнения требований Законодательства и  выполнение самих 

планов мероприятий; 

— для  планирования работ по охране труда все ведется и  осуществляется с целью 

обеспечения безопасных и здоровых условий труда, снижения уровня производственного 

травматизма и уменьшения профзаболеваний в организации. 

Документы, необходимые для составления плана – мероприятий: Трудовой кодекс  

РФ; Постановления правительства РФ; предписания  государственных  инспекций, если 

таковые  были получены и имеются в организации. 

Эффективность мероприятий зависит от установленных  сроков их проведения, от 

определения порядка и учета выполненной работы, предупреждающих или 



корректирующих действий. Необходимо детально обосновать техническое оснащение 

намеченного мероприятия, его финансовое и кадровое обеспечение. 

План — мероприятий   по охране труда организации разрабатывается под 

руководством  службы охраны труда на текущий год (до начала планируемого года) с 

разбивкой по кварталам и должен включать в себя основные направления работы по 

охране труда производственных отделов и служб организации. 

При необходимости планы  — мероприятий   согласовываются с представителями 

соответствующего профсоюзного органа и утверждается руководителем организации. 

 На основе годового плана  служба охраны труда организации  составляет ежеквартальные 

планы работы по охране труда с месячной разбивкой мероприятий, с указанием 

ответственных исполнителей и датой выполнения. 

  В организации планирование по охране труда осуществляется с целью обеспечения 

безопасных и здоровых условий труда, снижения уровня производственного травматизма 

и уменьшения профзаболеваний и должно предусматривать следующие виды работ: 

— контроль за своевременным выполнением условий действия лицензий на виды 

деятельности и работы, представляющие особую и повышенную опасность; 

— контроль за своевременным выполнением мероприятий, предусмотренных целевыми 

программами и соглашением по охране труда; 

— своевременное исполнение установленной отчетности по охране труда. Подготовка 

отчетов и аналитических записок о состоянии условий труда в цехах, на участках и 

рабочих местах; 

— контроль за своевременным обеспечением всех подразделений организации 

нормативными документами, справочными и условий труда в цехах, на участках и рабочих 

местах; 

— контроль за своевременным обеспечением всех подразделений организации 

нормативными документами, справочными и учебно-агитационными пособиями (ГОСТ, 

СНиП, правилами, нормами и инструкциями, учебно-методическими пособиями, 

плакатами, кино и диафильмами, диапозитивами, аудио, видео и цифровыми записями и 

др.). 

— контроль за своевременным и качественным обучением ( в т.ч. в учебно-курсовом 

комбинате, в организации при приеме на работу и в процессе работы, при повышении 

квалификации работников и т. п.), проведением проверок знаний, и предварительных, (при 

приеме да работу) и периодических медицинских осмотров работников; 

— организацию и проведение мероприятий по пропаганде охраны труда в кабинете и 

уголках охраны труда, в т.ч. лекций, семинаров, бесед и т. д.; 

— проведение совещаний по охране труда  с отчетами руководителей и специалистов  

организации о состоянии охраны труда, а также о выполнении запланированных на этот 

период мероприятиях; 

— организация работы постоянно-действующей комиссии по охране труда  и 

планирование сроков проведения административно-производственного контроля по 

охране труда, проведение проверок выполнения в подразделениях предписаний органов 

государственного надзора, государственной инспекции труда, комиссий административно-

производственного и общественного контроля, приказов и распоряжений по организации 

и вышестоящей организации; 

— проведение проверок состояния охраны труда  и аттестации рабочих мест. Организация 

работы по учету, анализу и оценке состояния охраны труда на объекте (рабочем месте, 

участке, в цехе, (в организации); 

— контроль за выполнением мероприятий по предупреждению аварий и несчастных 

случаев; 

— участие в страховании работников от несчастных случаев и контроле  за организацией 

назначения возмещения ущерба в связи с трудовым увечьем; 

- контроль за состоянием освидетельствования и испытания оборудования организации; 



— проведение проверок соблюдения правил выполнения работ повышенной опасности 

(наличие наряда-допуска, разрешения); 

— командировки по обмену опытом работы по охране труда. Планирование работ по 

внедрению передового опыта по охране труда; 

— составление статистических отчетов по охране труда. Составление сводного годового 

отчета о результатах работы по охране труда; 

— организация проверки знаний по охране труда у председателя и членов 

экзаменационной комиссии, а также у работников аппарата организации; 

— контроль своевременности поступления и правильностью выдачи СИЗ и оформления 

выдачи по соответствующей форме. 

На основании требований и в соответствии утвержденного штатного расписания 

работодатели. А точнее специалисты по охране труда разрабатывают мероприятия на год, 

на квартал, на месяц. Мероприятия финансируются. Заносятся в раздел коллективного 

договора  и в смету расходов организации, а  по выполнению этих мероприятий 

оформляется  статистический отчет  ежеквартально и по истечению года. 

Включают в план – мероприятий еще разделы для обозначения и разделения: 

— организационные мероприятия; 

— технические мероприятия; 

— социально – экономические мероприятия; 

План мероприятий на месяц может выглядеть уже попроще, со сроками, но без 

стоимости затрат, включаются сюда та к же и ответственные лица. 

Основная цель мероприятий – сохранение жизни и здоровья работников в 

процессе трудовой деятельности. 

Исходные данные (сведения) для планирования и разработки мероприятий по 

охране труда: 

-анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональной и 

производственно обусловленной заболеваемости; 

-результаты аттестации рабочих мест по условиям труда, паспортизации санитарно-

технического состояния условий и охраны труда; 

-анализ обеспеченности производственных объектов, рабочих мест, работников 

необходимыми средствами защиты, а также материально-технического обеспечения 

обучения и инструктажа, проверки знаний работников по вопросам охраны труда; 

-результаты технических осмотров, освидетельствований, испытаний, экспертизы 

технического состояния производственных объектов (зданий, сооружений, оборудования, 

машин и механизмов и других), другая документация организации по вопросам охраны 

труда (приказы, распоряжения, акты, протоколы, журналы административно-

общественного контроля и др.), а также требования безопасности, -изложенные в 

эксплуатационной и ремонтной документации изготовителей оборудования, 

используемого в организации; 

-предписания специально уполномоченных государственных органов надзора и контроля, 

службы охраны труда, других служб нанимателя, представлений профсоюза(ов); 

-документы и предложения соответствующих органов управления; 

-предложения структурных подразделений и служб организации, профсоюза(ов), а также 

отдельных работников. 

При подготовке плана используются материалы научно-исследовательских 

учреждений по вопросам охраны труда, учреждений здравоохранения о состоянии 

здоровья и трудоспособности работников организации, информация о передовом опыте 

работы по созданию здоровых и безопасных условий труда, соответствующие научные и 

проектно-конструкторские разработки. 

Мероприятия, направленные на решение других задач, не предусмотренных выше, 

по обеспечению права работника на охрану труда включаются по соглашению сторон 

коллективного договора в соответствующие разделы, приложения коллективного договора 



организации. Такие мероприятия предусматривают обеспечение работников средствами 

индивидуальной защиты (их содержание), смывающими и обезвреживающими 

средствами, проведение обязательных медицинских осмотров работников, контроль 

соблюдения требований нормативных правовых актов по охране труда, уровней опасных и 

вредных производственных факторов, и др, а также предоставление работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, компенсаций по условиям 

труда (оплата труда в повышенном размере, обеспечение лечебно-профилактическим 

питанием, молоком или равноценными пищевыми продуктами, сокращенная 

продолжительность рабочего времени, дополнительный отпуск и другие компенсации). 

При отсутствии коллективного договора названные мероприятия оформляются в 

виде соответствующих локальных нормативных актов. 

Основные направления планирования и разработки мероприятий по охране 

труда: 

1) приведение в соответствие с требованиями нормативных правовых актов 

производственных и других зданий и помещений, сооружений, строительных и 

промышленных площадок, территории организации, в том числе: 

-перепланировка производственных и других помещений с целью обеспечения 

безопасности и улучшения условий труда работников; 

-устройство тротуаров, переходов, тоннелей, галерей на территории организации, 

строительной площадки, осуществление мероприятий по профилактике дорожно-

транспортного травматизма; 

-устройство, расширение, реконструкция и оснащение помещений для отдыха, обогрева 

(охлаждения), укрытий от солнечных лучей и 

атмосферных осадков при работах на открытом воздухе; 

2) приведение к нормам естественного и искусственного освещения на рабочих местах, в 

производственных, санитарно-бытовых и других помещениях, переходах, проездах и 

других местах, где возможно нахождение работников; 

3) приведение в соответствие с требованиями нормативных правовых актов по охране 

труда рабочих мест, технологических процессов, оборудования и других объектов 

производственного назначения, обеспечение взрывопожарной безопасности объектов, 

выполнение других мероприятий, направленных на устранение (снижение) 

профессиональных рисков, улучшение охраны и (или) условий труда, в том числе: 

-перепланировка размещения производственного оборудования, организация рабочих 

мест; 

-модернизация (совершенствование) технологических процессов, оборудования, 

грузоподъемных механизмов и устройств, транспортных средств, приспособлений и 

других объектов производственного назначения; 

-приобретение, разработка, внедрение и совершенствование средств коллективной 

защиты, технических устройств, обеспечивающих защиту работников от воздействия 

опасных и (или) вредных производственных факторов, систем автоматического контроля и 

сигнализации, дистанционного управления технологическими процессами и 

производственным оборудованием, а также блокирующих устройств по аварийному 

отключению оборудования в случае его неисправности; 

-приобретение и установка (монтаж) оборудования для испытаний средств 

индивидуальной и коллективной защиты; 

-устройство новых и реконструкция эксплуатируемых отопительных и вентиляционных 

систем, тепловых, водяных и воздушных завес; 

-нанесение на производственное оборудование, коммуникации и другие объекты 

сигнальных цветов и знаков безопасности; 

4) механизация, автоматизация, роботизация технологических процессов, операций, работ 

в опасных и (или) вредных условиях труда, тяжелых физических работ, в том числе по: 



-использованию (производству, применению, хранению, транспортировке) 

взрывопожароопасных веществ и материалов, опасных и (или) вредных химических 

веществ; 

-уборке помещений, удалению и обезвреживанию отходов производства, являющихся 

источником опасных и (или) вредных производственных факторов; 

-очистке воздуховодов и вентиляционных установок, осветительной арматуры, окон, 

фрамуг, световых фонарей; 

-складированию и транспортированию сырья, полуфабрикатов, готовой продукции, 

отходов производства; 

5) приведение в соответствие с требованиями нормативных правовых актов санитарно-

бытового обеспечения работников, в том числе: 

-расширение, реконструкция бытовых зданий и помещений: гардеробных, умывальных, 

душевых, бань, парильных (саун), туалетов, комнат личной гигиены женщин, помещений 

для содержания средств индивидуальной защиты (хранения, стирки, чистки, ремонта, 

восстановления пропиток, дезинфекции, обезвреживания), приема пищи (столовых, 

буфетов) и других. Оснащение их необходимым оборудованием, устройствами и 

средствами; 

-устройство сатураторных установок (автоматов) для приготовления газированной 

(подсоленной) воды, организация питьевого водоснабжения работников; 

6) проведение аттестации рабочих мест по условиям труда, паспортизации санитарно-

технического состояния условий и охраны труда, сертификации производственных 

объектов на соответствие требованиям охраны труда. Вывод из эксплуатации объектов 

производственного назначения, не обеспечивающих безопасности труда и не подлежащих 

по своему техническому состоянию реконструкции или капитальному ремонту; 

7) нормативное, информационное и техническое обеспечение, организация в 

установленном порядке обучения, инструктажа и проверки знаний работников, пропаганда 

знаний и передового опыта по охране труда, в том числе: 

-организация кабинетов, уголков, лабораторий по охране труда, в том числе передвижных, 

оснащение их необходимыми техническими средствами, в том числе для обучения и 

проверки знаний (приборами, наглядными пособиями, демонстрационной аппаратурой, 

нормативными документами, справочной литературой и т.п.); 

-приобретение транспортных средств для оборудования передвижных кабинетов и 

лабораторий по охране труда; 

-разработка, издание (тиражирование) инструкций, других документов, приобретение 

тренажеров, макетов, нормативных правовых актов, технической и справочной 

литературы, пособий, плакатов по охране труда, знаков безопасности и другое; 

-проведение научно-исследовательских, проектных, конструкторских работ, разработка 

компьютерных программ, создание кино- и видеофильмов и других материалов и средств 

по вопросам охраны труда; 

-организация и проведение работы по пропаганде в области охраны труда (выставки, 

смотры-конкурсы, школы передового опыта, семинары-совещания, курсовое обучение 

руководителей и специалистов, лекции, доклады и другие мероприятия). 

 

Приложение №2 

Форма Плана мероприятий по охране труда на 201__ г.  
№ 

пп 
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1 приведение в соответствие с требованиями 

нормативных правовых актов 

производственных и других зданий и 

помещений, сооружений, строительных и 

промышленных площадок, территории 

организации 

- 

- 

- 

        

2 приведение к нормам естественного и 
искусственного освещения на рабочих 

местах, в производственных, санитарно-

бытовых и других помещениях, 
переходах, проездах и других местах, где 

возможно нахождение работников 

- 

- 
- 

        

3 приведение в соответствие с требованиями 

нормативных правовых актов по охране 
труда рабочих мест, технологических 

процессов, оборудования и других 

объектов производственного назначения, 

обеспечение взрывопожарной 
безопасности объектов, выполнение 

других мероприятий, направленных на 

устранение (снижение) профессиональных 
рисков, улучшение охраны и (или) 

условий труда 

- 
- 

- 

        

4 механизация, автоматизация, роботизация 

технологических процессов, операций, 
работ в опасных и (или) вредных условиях 

труда, тяжелых физических работ 

- 

- 

        

6 приведение в соответствие с требованиями 

нормативных правовых актов санитарно-

бытового обеспечения работников 
- 

- 

        

7 нормативное, информационное и 

техническое обеспечение, организация в 
установленном порядке обучения, 

инструктажа и проверки знаний 

работников, пропаганда знаний и 
передового опыта по охране труда 

- 

- 

        

 

Приложение №3 

Пример оформления приказа о выполнении мероприятий по охране труда 
С целью устранения недостатков и безусловного выполнения законодательства по охране 

труда 

  



ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Руководителям всех подразделений: 

Обратить внимание на необходимость активизации личного участия в обеспечении 

безопасности производственных процессов в возглавляемых коллективах, принятия 

неотложных мер по контролю соблюдения подчиненными требований безопасности и 

снижения травматизма. 

Срок: с 20.04.__г. и постоянно 

Обеспечить неформальную и регулярную работу комиссии 1-й и 2-й ступени контроля 

состояния охраны труда согласно пунктов 1.1 и 1.2 приказа по предприятию от 

20.02.20__г. №50, с обязательным указанием в журнале планируемых мероприятий, лиц 

ответственных за их выполнение и срока выполнения. 

Срок: с 22.04.__г. и постоянно 

Организовать осуществление руководителями структурных звеньев подразделения 

контроля за соблюдением непосредственно подчиненными им работниками 

технологических процессов, правил обращения с машинами, механизмами, 

оборудованием и другими средствами производства, использованием средств 

коллективной и индивидуальной защиты, выполнением работ в соответствии с 

требованиями по охране труда. 

Срок: с 22.04.__г. и постоянно 

Организовать выполнение погрузо-разгрузочных и транспортных работ в соответствии с 

утвержденной технологией, транспортно-технологическими схемами и схемами движения 

транспортных средств в производственных подразделениях и на территории предприятия. 

Срок: с 22.04.__г. и постоянно 

Изъять из эксплуатации все лестницы и стремянки, на которые отсутствует 

эксплуатационная документация, а также не имеющие бирки (клейма) установленного 

образца. Дату и результаты периодических осмотров и испытаний лестниц и стремянок 

записывать в «Журнал учета и осмотра такелажных средств, механизмов и 

приспособлений» по форме приложения 5 к ДНАОП 1.1.10-1.04-01 «Правила безопасной 

работы с инструментом и приспособлениями». 

Срок: до 23.04.__г. и постоянно 

Обеспечить изучение и проверку знаний работниками эксплуатационной документации на 

применяемое оборудование (оснастку) перед допуском к самостоятельной работе и 

периодически (1 раз в году) в процессе работы. 

Срок: с 26.04.__г. и постоянно 

При привлечении персонала других подразделений для перемещения грузов на 

территории подразделения, обеспечить предварительное проведения инструктажа по 

технологии проведения работ с отметкой в журнале регистрации инструктажей по охране 

труда. 

Срок: с 20.04.__г. и постоянно 

При подготовке технического задания на проектирование специального технологического 

оборудования, формулировать в нем требования по обеспечению безопасности согласно 

действующим нормативно-правовым актам по охране труда на соответствующий вид 

технологического оснащения и согласовать с отделом охраны труда. 

Срок: с 20.04.__г. и постоянно 

Руководителям подразделений, перед началом выполнения подрядчиками работ на 

территории действующего производства, принимать меры по разработке и согласованию 

мероприятий по обеспечению требований безопасности, оформлению акта-допуска с 

участием подрядных строительно-монтажных организаций в соответствии с п.1.5 СНиП 

III – 4-80*. 

Срок: с 20.04.__г. и постоянно 

При проведении первичного и повторного инструктажей по охране труда обеспечить 

информирование работников о соблюдении Правил дорожного движения Украины, Схемы 



движения транспортных средств и пешеходов, знаков безопасности на территории 

предприятия и подразделений в объеме третьей главы инструкции по охране труда №001. 

Срок: с 20.04.__г. и постоянно 

2. Главному механику, главному энергетику: 

Разработать и утвердить в установленном порядке График разработки карт 

технологического обслуживания и ремонта оборудования в соответствии с требованиями 

нормативных актов по охране труда, государственных стандартов, «Типовой системы 

технологического обслуживания и ремонта металлообрабатывающего оборудования» и 

«Системы планово-предупредительных ремонтов энергооборудования». 

Срок: 05.07.__г. 

Произвести проверку наличия и комплектности всей документации архивов . По 

результатам проверки разработать мероприятия по восстановлению документации в 

установленном порядке. 

Срок: до 21.04.__г. 

3. Начальнику транспортного цеха : 

Обратить внимание на выполнение п.3 приказа по предприятию от 4.11.20__г. №39 «О 

профилактике дорожно-транспортных происшествий». 

Срок: до 28.04.__г. 

Организовать профилактические занятия с водительским составом по обязательному 

соблюдению на территории предприятия и подразделений утвержденных «Схем движения 

транспортных средств» и установленных дорожных знаков. 

Срок: до 30.04.__г. 

4. Начальникам цехов обеспечить работу комиссий 1-й и 2-й ступеней контроля за 

состоянием охраны труда согласно п. 1.1 и 1.2 приказа попредприятию от 20.02.20__г. 

№10, а также протоколов 3-й ступени, утвержденных директором №11 от 10.03.20__г. и 

№7 от 6.02.20__г. (соответственно). 

Срок: с 20.04.__г. и постоянно 

5. Начальникам подразделений ХП, ЦП, ЗК: 

Провести анализ производственных процессов перемещения грузов в подчиненным им 

подразделениях. 

Срок:  12.05.__г. 

Обратить внимание на нарушения исполнений п.3 ГОСТ 12.3.020 «Процессы 

перемещения грузов на предприятиях» и п.10 «Правил устройства и безопасной 

эксплуатации грузоподъемных кранов» ДНАОП 0.00-1.03-02. 

Устранить выявленные нарушения при перемещении и складировании грузов в ЦП на 

участке №04, ХП на участке №1, ЗК на складе №38. 

Срок:  22.04.__г. 

6. Начальнику ООП совместно с ООР , с целью исключения несчастных случаев 

связанных с укусами собак, принять меры по исключению нахождения бродячих собак на 

территории предприятия. 

Срок: 30.04.__г. 

7. Контроль исполнения приказа возложить на начальника отдела охраны труда. 

  

Директор   предприятия                                                    ФИО 

  

Исполнитель 

Тел. 

 

 

 

 

 



Практическое занятие № 4  

 РАСЧЕТ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ РАЗЛИЧНЫХ КАТЕГОРИЙ 

РАБОТНИКОВ. РАСЧЕТ ФОНДА ОПЛАТЫ ТРУДА 

 

Цель работы:  

1. Проверить знание обучающимися основных понятий заработной платы и 

фонда оплаты труда. 

2. Приобрести навыки расчёта заработной платы различных категорий 

работников 

3.Приобрести навыки расчёта фонда оплаты труда 

 

Исходные данные: 

1. Результатом практического занятия должна стать оформленная папка с 

документацией расчета заработной платы различных категорий работников, 

расчет фонда оплаты труда на бумажном носителе или в компьютерной 

программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-основные понятия заработной платы, фонда оплаты труда; 

-алгоритм расчёта заработной платы 

Уметь: 

-контролировать расходование фонда оплаты труда, установленного 

участка 

 

Порядок выполнения: 
1. Ответить на вопросы теста. 
1. Минимальный размер оплаты труда — это:  

а. гарантируемый Правительством РФ размер месячной заработной платы за труд 

неквалифицированного работника, полностью отработавшего норму рабочего времени при 

выполнении простых работ в нормальных условиях труда;  

б. гарантируемый работодателем размер месячной заработной платы за труд 

неквалифицированного работника, полностью отработавшего норму рабочего времени при 

выполнении простых работ в нормальных условиях труда;  

в. гарантируемый федеральным законом размер месячной 

заработной платы за труд квалифицированного работника, полностью отработавшего 

норму рабочего времени при выполнении работ, соответствующих уровню его 

квалификации, в нормальных условиях труда;  

г. гарантируемый Правительством РФ размер месячной заработной платы за труд 

квалифицированного работника, полностью отработавшего норму рабочего времени при 

выполнении работ, соответствующих уровню его квалификации, в нормальных условиях 

труда; д) гарантируемый федеральным законом размер месячной заработной платы за труд 

неквалифицированного работника, полностью отработавшего норму рабочего времени при 

выполнении простых работ в нормальных условиях труда. 

2. Выплата заработной платы в не денежной форме:  

а. не допускается;  

б. разрешается; 



в. допускается по соглашению сторон;  

г. допускается, при этом доля заработной платы, выплачиваемой в не денежной форме, не 

может превышать 20% от общей суммы заработной платы;  

д. допускается, при этом доля заработной платы, выплачиваемой в не денежной форме, не 

может превышать 50% от общей суммы заработной платы. 

3. По общему правилу, заработная плата выплачивается:  

а. не реже чем каждые полмесяца в день, установленный правилами внутреннего 

трудового распорядка организации, коллективным договором, трудовым договором;  

б. не реже чем раз в месяц в день, установленный правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, коллективным договором, трудовым договором;  

в. не реже чем каждые полмесяца в день, установленный работодателем;  

г. не реже чем раз в месяц в день, установленный работодателем; 

д.  в сроки, установленные соглашением сторон. 

4. Оплата отпуска производится:  

а. в день начала отпуска;  

б. не позднее, чем за 3 дня до его начала;  

в. в день издания приказа об отпуске работника;  

г. в день утверждения графика отпусков;  

д. не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

5. Если иное не предусмотрено федеральным законом, общий размер всех удержаний 

при каждой выплате заработной платы:  

а. не ограничен;  

б. устанавливается по соглашению сторон;  

в. не может превышать 20% заработной платы;  

г. не может превышать 50% заработной платы;  

д. не может превышать 70% заработной платы. 

6. По истечении какого срока задержки выплаты заработной платы работник вправе 

приостановить работу на период до выплаты задержанной суммы? 

а.14 дней 

б.1 месяца 

в.15 дней 

г.7 дней 

7. Виды условий труда, отклоняющихся от нормальных, за которые администрация 

обязана производить соответствующие доплаты: 1) выполнение работ различной 

квалификации; 2) совмещение профессий; 3) работа в сверхурочное и ночное время; 4) 

задержка расчета 

а. 2, 3, 4 

б. 1, 2, 3 

в, 2, 4 

г, 3, 4 

 

2.Изучите теоретический материал практического занятия. 
 

3.Какими нормативными документами устанавливаются системы 

оплаты труда, размеры окладов и отдельных выплат. 
-закон № 212-ФЗ от 24.07.2009г. «О страховых взносах в Пенсионный фонд РФ, Фонд 

социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского 

страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования» 

- закон №212-ФЗ с 01 января 2011 года Тарифы страховых взносов  

 



4.Дате определение понятий «заработная плата», «минимальный размер 

оплаты труда», «тарифная ставка», «тарифный разряд», 

«квалификационный разряд».  
 

5. Составьте в виде таблице характеристику систем оплаты труда 

наиболее широкое применяющиеся в хозяйственной деятельности 

организаций в настоящее время.  
 

6. Составьте в виде таблицы характеристику компонентов системы 

государственных гарантий по оплате труда работника 
 

7. Опишите каким образом осуществляется оплата труда работников, 

занятых на опасных и вредных производствах.  
 

8.Опишите кем определяется перечень тяжелых работ, работ с вредными 

и (или) опасными и иными особыми условиями труда, при выполнении 

которых предусмотрена повышенная оплата 
 

9.Опишите  денежные суммы, входящие в  состав фонда оплаты труда 
 

10. Расчет расхода на оплату труда 
При укрупненном расчете затрат на оплату труда учитывается изменение 

численности работников, вызванное внедрением проектируемых разработок, а также 

сложившаяся на предприятии средняя месячная заработная плата. Внедрение 

проектируемых разработок может привести к снижению численности работников, если 

уменьшается трудоемкость обслуживания технических объектов, или к увеличению 

производственного штата, если увеличивается число обслуживаемых объектов. 

Укрупненный расчет изменения расходов на оплату труда, связанных с изменением 

трудовых ресурсов предприятия, рассчитывается по формуле:  

ΔФОТ =  ΔЧраб   Змес  Тпл ,                             

 где ΔФОТ – изменение расходов на оплату труда, р.;  – увеличение или снижение 
численности работников, обслуживаемых проектируемые объекты, чел.; З

мес
 – средняя 

месячная заработная плата этой группы работников на предприятии, р.;  – плановый 

период, на который рассчитывается изменение ФОТ, мес. 

При выполнении укрупненного расчета расходов на оплату труда средняя месячная 

заработная плата принимается по данным предприятия на текущий период. Изменение 

численности работников определяется по формуле: 

ΔФОТ =  ΔNаб   Нраб  , 

где  – дополнительное или уменьшенное число объектов обслуживания (в соответствии с 

проектными расчетами), ед.;  – норматив потребности в работниках на объект 

обслуживания, чел./ед. Укрупненные нормативы численности по видам объектов 

электроснабжения представлены в прил. 3–5. 

Детальный расчет расходов на оплату труда производится в том случае, если 

проектируются новые технические объекты и, следовательно, создаются новые рабочие 

места на предприятии. 

При выполнении детального расчета расходов на оплату труда следует учесть 

нормативную численность работников, необходимых для текущего обслуживания 

объектов, и среднемесячную заработную плату по каждой категории или группе 

работников. Расчет полной суммы затрат на оплату труда производится на годовой период 

по формуле: 



ΔФОТ пр =  Ʃ(Чраб i  Змес i )12 , 

где ΔФОТ пр  – фонд оплаты труда для текущего обслуживания проектируемых объектов, 

р.; Чрабi – численность производственного штата работников i-категории или 

производственной группы, чел.; Змес i – средняя месячная заработная плата 

соответствующей группы работников, р.; 12 – число месяцев в году. 

 

11. Полный расчет средней месячной заработной платы  
Расчет зарплаты выполняют на основании расценок на одно изделие. 

Установленных на предприятии. Далее эта цифра умножается на количество 

изготовленных изделий (при условии, что они не меняются). 

Учет количества изделий ведется сотрудниками, которые отвечают за данный 

участок работы, например, мастером или бригадиром. 

Количество выработанной продукции прописывается в первичной 

документации. Форма учета выработки продукции разрабатывается предприятием. 

В качестве такой документации могут выступать маршрутные листы, наряды на 

сдельную работу, акты о приеме выполненных работ. 

При расчете зарплаты по повременной оплате труда учитывается количество 

отработанного времени. Для учета отработанного по факту времени используются формы 

Т-12 и Т-13. 

Полный расчет средней месячной заработной платы (Змес, р.) включает 

определение следующих параметров, рассчитываемых по формуле: 

Змес  = Зтар +Здоп +Зпрем +Знад , 

где Зтар  – месячная тарифная ставка или оклад работника; Здоп – установленные на 

предприятии виды компенсационных доплат;  Зпрем– часть заработной платы, 

устанавливаемая в виде стимулирующих доплат (премии, доплаты за ученое звание, 

государственные знаки отличия и др.);  

Знад– надбавки к оплате труда работников, учитывающие условия жизни (районные 

коэффициенты, северные надбавки) и продолжительность стажа работы на предприятии. 

Компенсационные доплаты  
Принятые проценты доплат в среднем составляют: 

-особо опасные, особо вредные и особо тяжелые работы – 12–24 % (на транспорте) и 4–12 

% (на предприятиях); 

-опасные, вредные и тяжелые работы – 6–12 %. 

В настоящее время эти виды доплат на некоторых предприятиях могут включаться 

в основную тарифную ставку или оклад работника. 

Доплаты за работу в ночное время. Эти доплаты производятся работникам, 

имеющим круглосуточный режим труда. К ночному времени работы относится суточный 

период с 22 до 6 ч, оплата за который производится в размере часовой тарифной ставки, 

увеличенной на 40 %. При круглосуточном режиме труда, когда ночное время работы 

составляет более 50 % продолжительности смены, оплата по повышенной ставке 

осуществляется за все время смены. В плановых расчетах для работников, имеющих 

круглосуточный режим труда, эта доплата принимается в размере  20 %  

Доплаты за работу в праздничные и выходные дни. Доплаты производятся 

работникам, имеющим круглосуточный режим труда или режим труда «дежурство на 

дому», и в планируемых расчетах принимаются в размере 2,2 % от месячной тарифной 

ставки или оклада. 

Доплаты за разъездной характер работы. Устанавливаются работникам, 

обслуживающим устройства и оборудование, расположенные на определенном расстоянии 

от основного предприятия. Размер доплат устанавливается на предприятии 

самостоятельно, в расчетах может приниматься в размере 10 % от тарифной ставки или 

оклада, с учетом условий труда. 



Размер премии устанавливается в процентах от тарифной ставки с учетом условий 

труда и доплат за работу в ночное время. 

Основными надбавками к заработной плате, применяемыми на предприятии, 

являются надбавки за условия жизни – районный коэффициент, северные надбавки, а 

также надбавки за стаж работы на предприятии. 

  Величина надбавки к заработной плате за условия жизни устанавливается в 

расчетах:  

– для Дальневосточного региона – в размере 30 %;  

– для регионов, приравненных к Северным районам, – в размере  

50–70 %.  

Надбавка в виде оплаты труда за непрерывный стаж работы устанавливается в 

зависимости от проработанного работником на предприятии времени. В проектных 

расчетах может приниматься в среднем размере – 20–25 %. Каждая из надбавок 

рассчитывается по установленным процентам от заработной платы, с учетом доплат и 

премии. 

 

12.Расчетать  фонд оплаты труда работников по таблице 
 

Должности  
и 

профессии 

Численность 

работников, 

чел. 

Средняя месячная заработная плата, р. 
Годовой 

ФОТ,  
тыс. р.  

(гр. 2 · гр. 7  

× 12) 

месячная 

тарифная 

ставка или 

оклад 

доплаты премия надбавки всего 

1 2 3 4 5 6 7 8 

                

                

Всего               

 

 

13. Отчисления на социальные нужды  
Ссоц определяются в размере единого социального налога на предприятии. В 

расчетах принимаются в размере не более 26 % от величины рассчитанного фонда оплаты 

труда. 

 

14. Расчет текущих материальных затрат 
В состав материальных затрат предприятия входят расходы на сырье, запасные 

части, материалы, топливо и электроэнергию для производственных нужд, прочие 

вспомогательные материалы. 

При укрупненном расчете экономических показателей по годовым текущим 

материальным затратам они могут приниматься в размере 1–3 % от стоимости 

оборудования или устройств.  

 

15.Вывод. 
 

Приложение №1 

Теоретический материал практического занятия 



Расчёт заработной платы работников 

Расчет зарплаты выполняется согласно действующим на предприятии тарифам, 

сдельным расценкам, окладам. Также учитывается отработанное сотрудником время и 

объем выпущенной продукции. 

Для расчета заработной платы используются такие документы: 

-штатное расписание; 

-положение об оплате труда; 

-приказ о приеме на работу; 

-трудовой договор или контракт. 

На основании этих документов исчисляется размер заработной платы и форма 

оплаты каждому сотруднику. Размер заработной платы может быть изменен в сторону 

увеличения или уменьшения. 

Основанием для этого служат дополнительные документы: приказы о 

премировании или наказании, служебные записки. Положением об оплате труда 

регламентировано порядок начисление зарплаты для каждой категории сотрудников, в том 

числе и начисление премий. 

Из ФОТ начисляются все выплаты, предусмотренные законодательством страны. 

Сюда входит заработная плата, различные премии и доплаты, вне зависимости от того 

источника, из которого поступают средства на нужды фонда, носящие компенсационную и 

стимулирующую направленность. 

    К примеру, это могут быть надбавки к зарплате в качестве компенсации на случай 

повышения цен и следующей за этим индексацией доходов. Также из этого актива 

выплачиваются суммы, которые положены работникам когда последние не исполняют 

трудовые обязанности, но по закону за ними сохраняется их трудовой доход. 

     Другими словами, ФОТ – это общая сумма затрат предприятия, понесенных на 

оплату труда своим работникам и все совершенные социальные выплаты. В зависимости 

от того, какой период времени берется за отчетную единицу, бывают следующие виды 

ресурса: 

-годовой; 

-месячный; 

-дневной; 

-часовой. 

     Так как рассчитать фонд оплаты труда, чтобы не допустить никакой ошибки, 

которая снизит мотивацию трудового коллектива?  От правильного определения этого 

запаса во многом будет зависеть успех работы по планированию и прогнозированию всех 

затрат на финансирование работников. 

     При осуществлении расчетных работ нужно использовать соответствующие 

ведомости, знать точную численность персонала и иметь сведения относительно 

продолжительности трудовой деятельности сотрудников. Вести подсчет помогут 

расчетные ведомости, установленное для предприятия штатное расписание, учетные 

табели рабочего времени, и, конечно, калькулятор. Все показатели берутся за 

определенный период времени, рассчитываются по табелям и ведомостям, которыми 

отражаются результаты за последние 12 месяцев работы организации. 

     Как таковой, обязательной формулы для определения ФОТ не существует, годовой 

показатель рассчитывается посредством умножения средней зарплаты на количество 

сотрудников и на 12 месяцев. 

     К примеру, берется доход всех руководителей и высчитывается средний показатель, 

далее по той же схеме устанавливается средняя заработная плата специалистов и 

служащих, а также рабочих. Затем результаты умножаются на количество человек по 

каждой группе и суммируются между собой, при этом годовой показатель образуется 

путем умножения на 12 месяцев. Но можно определить посредством специальных 

подсчетов фонд оплаты труда. 



     Формула расчета здесь может быть использована следующая – ФОТ = ЗП (О + НД 

+ РК), где ЗП – зарплата; О – тарифная ставка, оклад; НД – различного рода надбавки: за 

выслугу лет, за классность и т.д.; РК – установленный для конкретного района процентный 
коэффициент.   

     Для того чтобы выяснить, чему будет равен ресурс, нужно сначала определиться с 

периодом расчета. Как привило, подсчеты ведутся на основании данных за последний 

календарный год. Для этого нужно сложить все суммы, выплаченные работникам в 

качестве заработной платы, премий, отпускных за предыдущие 12 месяцев работы. 

Должны учитываться только те доходы, которые имеют постоянный характер. Таким 

образом, сразу исключаются единовременные платежи, и прочие аналогичные денежные 

выплаты, например, суммы, выданные в качестве социальной помощи. 

     Далее на основании табеля учета определяется общее количество времени, которое 

было отработано сотрудниками за отчетный период. Такие табеля ежемесячно ведут 

специальные люди на предприятии – табельщики или иные, ответственные за это лица, - 

по ним все часы суммируют в общий показатель. Затем нужно выяснить, чему равна 

среднесписочная численность работников, которые вошли в табельный учет. Для этого по 

каждому рабочему дню за месяц складывается в один показатель количество персонала, 

после чего общая сумма делится на среднее количество дней месяца, то есть на 30. Всю 

эту процедуру нужно проделать отдельно по каждому месяцу года, начиная с января и 

заканчивая декабрем, а затем сложить все полученные результаты и разделить на 12. 

     Иногда важен не годовой фонд оплаты труда, а месячный, и в этом случае все 

выплаченные за отчетный период суммы нужно сложить в одну и также разделить на 12. 

После этого количество всех полных отработанных дней за год делится тоже на 12. 

Средняя заработная плата за месяц по всем сотрудникам делится на среднее число дней в 

месяце. Полученный результат нужно разделить на число работников, составившее их 

месячную численность. 

     Аналогично месячному ФОТ рассчитывается и дневной актив. Но здесь есть свои 

нюансы и отличия. Дневные показатели получаются путем их деления на среднее 

количество дней месяца. Сколько бы фактически дней не было в месяце, от 28 до 31, по 

общему правилу, за расчетную единицу все равно берется 30. 

    А иногда имеет значение определение часового актива работников предприятия. 

Это важно для тех организаций, которые выбирают почасовой расчет за выполнение 

трудовых функций. В этом случае следует по всем специалистам просуммировать их 

тарифные ставки и выплаты. Среди последних учитываются все полагающиеся 

сотрудникам премии, двойные начисления за праздничные дни и т.д., за ночные смены и 

сверхурочные работы, в частности, за праздничные и выходные дни. 

Составляющие элементы показателя 

В состав фонда оплаты труда входят следующие денежные суммы, начисленные 

работникам: 

-заработная плата за отработанное, а также в определенных законом случаях - за 

неотработанное время; 

-доход в виде дивидендов по акциям организации, облигациям и вкладам, сделанным 

членами коллектива в актив юридического лица; 

-выплаты, носящие стимулирующий характер – различные надбавки, доплаты, которые 

заложены в стимулирующий фонд оплаты труда; 

-компенсационные выплаты, зависящие от трудовых особенностей условий и режима; 

-материальная помощь, поощрения, премии, выдаваемые единовременно, прочие 

начисления регулярного характера, предусмотренные законом или локальными актами 

предприятия – оплата топлива и проезда, питания, жилья и т.д. 

     При этом учитываются все суммы, выплаченные работникам, носящие денежную 

или натуральную форму. В свою очередь, не учитываются некоторые суммы, а именно – 



социальные пособия, которые финансируются государством или негосударственным 

внебюджетным фондом. К таким выплатам относятся: 

-суммы, причитающиеся родителям в связи с рождением ребенка; по уходу за детьми; 

семьям с детьми-инвалидами, пострадавшими в 

-Чернобыльской катастрофе;  

-ежегодная помощь в оздоровлении детей; 

-оплата на случай болезни и временной нетрудоспособности сотрудника; 

-стоимость выданных предприятием своим сотрудникам форменной одежды, средств 

индивидуальной защиты; 

-покрытие расходов на обучение и повышение квалификации в учебных заведениях 

среднего и высшего звена, профессиональную переподготовку специалистов; 

-материальные возмещения в случае потери дохода, расхода вследствие повреждения 

здоровья или получения увечья работником. 

     Структура фонда оплаты труда представляет собой соотношение составляющих 

элементов заработной платы и прочих выплат в общем их объеме. Делится структура по 

категориям самого ресурса и персонала юридического лица. Категории подразделяются на 

основную и дополнительную зарплату, а также единовременные поощрения и прочие 

выплаты. Основная заработная плата будет зависеть от фактически отработанного 

сотрудником времени, соответствовать тарифу, окладу или сдельным расценкам. Эту 

категорию составляют: 

-стоимость продукции, которая была выдана в натуральной форме; 

-регулярные и периодические вознаграждения и премии, вне зависимости от источников 

их финансирования; 

надбавки за стаж и выслугу лет; 

-стимулирующие выплаты к зарплате за совмещение должностей, профессионализм, 

допуск к определенной функции; 

-местные доплаты – районные коэффициенты, за стаж в отдаленных северных районах и 

др.; 

-доплаты за работу ночью, в опасных и вредных условиях; 

-компенсации за условия и режим работы; 

-оплата специально предусмотренных на предприятии дополнительных перерывов, работу 

сверхурочную, в праздники и выходные, и т.д. 

     Дополнительной зарплатой будет считаться оплата неотработанного фактически 

времени. Это может быть простой в работе или вынужденный прогул, случившиеся не по 

вине работника. Также к этой категории относятся выплаты в счет отпусков – основных, 

дополнительных, учебных. Если на предприятии работает подросток, то ему положены 

льготные оплачиваемые часы. Сотрудник может быть привлечен к выполнению 

общественных или сельскохозяйственных работ, при этом все время, которое он потратит, 

должно быть компенсировано предприятием. 

     К единовременным поощрениям относятся разовые или единовременные премии, 

вознаграждения за труд по итогам года, за выслугу лет, материальная помощь, денежная 

компенсация не отгулянного отпуска, стоимость подарков и др.  Прочие выплаты 

включают командировочные расходы, стоимость спецодежды и питания, социальные 

платежи, надбавки взамен положенных суточных при отдельных видах работ, возмещение 

вреда, расходы из чистой прибыли. К примеру, за счет дохода, который остается у 

организации за минусом всех вычетов, выплачиваются вознаграждения по результатам 

хозяйственно-финансовой деятельности. Его размер определяется по нормативу, а 

периодичность выплат устанавливает предприятие.   

Формирование ФОТ 

    В хозяйственной сфере от грамотного планирования деятельности 

преимущественно зависит успех фирмы, и в этом смысле большую роль играет 

формирование фонда оплаты труда. Чтобы не просто держаться на плаву, а двигаться по 



течению, добиваться поставленных целей и преуспевать в бизнесе, любой организации 

необходим план. ФОТ – расчетный показатель, необходимый для прогнозирования 

развития, для разработки мер поддержания экономического равновесия. Для его 

формирования могут быть использованы следующие методы: 

-определение процентного соотношения по уровневым нормативам к общему объему 

производства; 

-приростной – при увеличении производства на один процент увеличивается оплата труда; 

-остаточный – ФОТ выступает как составная часть дохода, включающая прибыль 

предприятия. 

     Этот ресурс формируется в качестве остаточной величины дохода организации, 

чему предшествует образование фондов развития социальной, научно-технической и 

производственной сфер. Его запас может увеличиваться или уменьшаться в зависимости 

от выполнения юридическим лицом своей хозяйственной деятельности, договоров и 

заказов. ФОТ могут образовывать только те предприятия, которые переведены на полный 

хозрасчет, самостоятельно осуществляют свое финансирование. При нехватке средств для 

финансирования того или иного подразделения ФОТ, недостающая сумма покрывается из 

резервного фонда. При излишне оставшихся средствах действия аналогичны – остаток 

уходит в резерв. 

     В структуру фонда оплаты труда могут входить различные элементы, которые 

представляют собой источники вознаграждения за труд. Помимо фонда заработной платы 

на предприятии часто создаются активы на цели развития, социальной поддержки, 

резервные, развития производства и др. Эти элементы позволяют рационально 

распределять дивиденды и доходы организации между его работниками. Все это 

необходимо для того, чтобы добиться цели повышения заинтересованности коллектива в 

выполнении своих рабочих функций. 

 Формула расчета заработной платы 

Для того чтобы определить размер отпускных, рассчитывают средний размер 

заработной платы за последние 12 месяцев. 

Далее исчисляется средний заработок за один рабочий день, для этого полученное 

число делят на 29,4 — это среднее число дней в году. Полученный показатель умножается 

на количество дней в отпуске. 

Пример расчета отпускных: 

ФИО Количество дней 

отпуска 
Средняя 

заработная плата 
Заработок за один 

день 
Сумма к оплате 

Петров Иван 

Иванович 
24 4500 рублей 4500/29,4 = 153,06 

рублей 
153,06×24 = 

3673,44 рубля 
Для того чтобы рассчитать больничный, необходимо знать трудовой стаж, оплата по 

которому составляет определенный процент от среднего заработка: 
100% — при трудовом стаже 8 и более лет; 

80% — при трудовом стаже 5-8 лет; 

60% — при трудовом стаже менее 5 лет. 

При расчете выплат за больничный лист учитывают календарные дни, а не рабочие. 

Пособие по временной нетрудоспособности рассчитывают на основе средней зарплаты, 

которая исчисляется за последние 2 года. 

При расчете дневного пособия за один день общая сумма доходов за два года 

делится на 730 (количество календарных дней в двух годах). 

Пример расчета выплат по нетрудоспособности: 

ФИО Количество дней 

нетрудоспособности 
Средняя заработная 

плата за 2 года 
Страховой 

стаж 
Заработок за 

один день 
Сумма к оплате 

Петров Иван 

Иванович 
14 108000 рублей 10 лет 108000/730= 

147,94 рублей 
147,94×14× 100%= 

2071,23 рубля 



При расчете алиментов из заработной платы удерживаются суммы, указанные в 

исполнительном листе. Алименты могут указываться в процентном соотношении к 

имеющимся доходам, так и в установленной сумме. 

Максимальный размер удержания алиментов не должен превышать 70% после 

вычета налога на доходы с физических лиц. 

В процентном соотношении алименты составляют: 
1/4 от доходов при наличии 1 ребенка; 

1/3 от доходов при наличии 2 детей; 

1/2 от доходов при наличии 3 и более детей. 

Данные процентные соотношения могут быть уменьшены или увеличены в 

судебном порядке за счет сопутствующих уважительных обстоятельств, например, 

материального положения. 

Например, если заработная плата составляет 4500 рублей, то сумма алиментов на одного 

ребенка будет составлять: 4500/4=1125 рублей. 

Согласно законодательству могут производиться из заработной платы такие 

удержания: 
-налог на доходы физических лиц — НДФЛ; 

-возмещение материального ущерба, который сотрудник причинил предприятию; 

-штрафы согласно законодательству; 

-по исполнительным документам; 

-за брак в процессе производства и прочие. 

Общая сумма удержаний не должна превышать 20% от дохода, в некоторых случаях 

50%. Сумма удержания исчисляется из чистой суммы к выплате, которая формируется 

после расчета вычетов, НДФЛ, алиментов. 

При поступлении любого работника на предприятие оформляется трудовой договор 

или заключается контракт. Одновременно издается приказ руководителя предприятия, 

второй экземпляр которого передается в бухгалтерию. На основании приказа заполняется 

личная карточка, открывается лицевой счет работника и делается запись в трудовой 

книжке. 

  Приказ является основанием для начисления работнику зарплаты с даты, указанной 

в нем и способ начисления ее (повременная или сдельная). Основным условием этих 

документов согласно ст. 57 ТК РФ является размер заработной платы, своевременное 

начисление и правильный расчет которой должно обеспечить предприятие – работодатель. 

Как происходит расчет зарплаты – зарплата начисляется, исходя из установленных на 

предприятии тарифов, сдельных расценок, окладов и сведений о фактически 

отработанном работниками времени или сведений об объемах выпущенной продукции. 

Расчет зарплаты производится на основании таких документов, как штатное расписание, 

положение об оплате труда, приказы о приеме на работу и трудовые договоры. 

Данными документами устанавливается размер и форма оплаты труда конкретного 

работника. Кроме того, существуют документы, на основании которых зарплата может 

быть изменена в большую или меньшую сторону: служебные записки, приказы о 

премировании и т.д. Положение об оплате труда предусматривает поощрительные 

выплаты и порядок начисления зарплаты применительно к каждой категории работников 

предприятия. 

ПРИМЕРЫ РАСЧЁТА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

Пример№1    

Рассчитаем зарплату сотрудника за февраль 2011 г. В январе начислено 12 000 руб. 

Применен налоговый вычет: на себя - 400 руб., на ребенка – 1 000 руб. Удержан НДФЛ по 

ставке 13% - 1378 руб. На больничном листе находился с 12.02.2011 по 04.03.2011 г. В 

феврале 19 рабочих дней, отработал 9 дней. На иждивении 1 ребенок - возраст 3 года, стаж 

работы - 7 лет. 



Среднедневной заработок = (Доход за 2009 г. + доход за 2010г.) / 730(календарных дней) = 

144 000 руб. + 144 000 руб. / 730 = 394,521 руб. 

Максимальная сумма среднедневного заработка при лимите выплат в пользу работника за 

год в 415 000 руб. составит 1136,97 руб. 

Минимальная сумма среднедневного заработка за два года = 394,52 руб. 

Начислено по больничному листу: Количество календарных дней болезни х 

Среднедневной заработок х 0,80 ( 80% оплаты за стаж) = 21 х 394,52 руб. х 0,8 = 6 627,94 

руб. 

Зарплата за отработанное время составляет: 

12 000 руб. / 19 х 9 = 5684,21 руб. 

Всего начислено за февраль: 6627,94 руб. + 5684,21 руб. = 12 312,15 руб. 

Рассчитываем сумму НДФЛ для удержания из зарплаты: 

Всего начислено за 2 месяца – 12 000руб. + 12312,15 руб. = 24 312,15 руб. 

Налоговые вычеты за 2 месяца: на себя – 800 руб., на ребенка – 2 000 руб. Итого вычетов – 

2 800 руб. 

Облагаемая зарплата: 24312,15 руб. -2800руб. = 21512,15 руб. 

Сумма НДФЛ = 2797 руб. 

К начислению в феврале: 2797 руб. – 1378 руб. = 1 419 руб. 

Сумма к выдаче за февраль 12312,15 руб. -1 419 руб. = 10 893,15 руб. 

При увольнении работников, начислении зарплаты за время командировки (полный 

перечень таких выплат приведен в ТК РФ) 

появляется необходимость расчета среднего заработка. При расчете среднего заработка 

основным нормативным документом является Постановление Правительства РФ за №922 

от 24.12.2007 г. «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы» 

пример №2 

Расчет отпускных в случае, если расчетный период отработан полностью, 

рассчитывается следующим образом. Сотрудник ушел в отпуск с 03.04.2011г. по 

20.04.2011г. (18 календарных дней). Расчетный период датируется с 03.04.2010г. по 

02.04.2011г., зарплата в данном периоде составила 120 000 рублей. Сумма отпускных 

составит: 

120 000 / 12 / 29,4 х 18 = 6122,45 рублей. 

12 – количество месяцев в году 

29,4 – среднее число рабочих дней в месяце 

18 – количество дней отпуска 

Если расчетный период отработан не полностью, то расчет производится иначе. 

Например, сотруднику предоставлен отпуск с 09.03-22.03. 11 года сроком на 14 дней. 

Оклад работника составлял 15 000 рублей. Расчетным периодом для расчета отпускных 

является период с 09.03.2010 года по 08.03.2011 года. Сотрудник болел с 04 июня по 17 

июня 2010 года, всего 14 календарных дней. Пособие по временной нетрудоспособности 

составило 3 016 рублей, оклад за июнь месяц начислен в размере 8 714 рублей. За 

расчетный период сотруднику начислено 15 000х11 + 8 714 = 158 714 рублей. За расчетный 

период количество календарных дней составило 29,4 дней Х 11 месяцев + 29,4 дней/30 

дней х 14 дней = 323,4 + 13,7 = 337,1 дней. Средний заработок составит 158 714 рублей 

/337,1 день = 470,82 рубля. Отпускные за 14 календарных дней будут начислены в размере 

470,82 руб. х 14дней = 6 591,48 рублей. 

 

 

 

 

 

 

 



     Практическое занятие № 5  

 ОФОРМЛЕНИЕ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПО УЧЕТУ 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ, ВЫРАБОТКИ, ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ, 

ПРОСТОЕВ 

  

Цель работы:  

1. Приобрести навыки оформления первичных документов по учёту рабочего 

времени, выработки, заработной платы, простоев. 

2. Закрепить пройденный теоретический материал. 
 

Порядок выполнения: 

1. Результатом практического занятия должна стать оформленная папка с 

документацией по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, 

простоев на бумажном носителе или в компьютерной программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-перечень первичных документов по учёту рабочего времени, выработки, 

заработной платы, простоев; 

-алгоритм заполнения первичных документов по учёту рабочего времени, 

выработки, заработной платы, простоев 

Уметь: 

-обеспечивать правильность и своевременность оформления первичных 

документов по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, 

простоев 

 

Порядок выполнения: 

1.Изучите теоретический материал практического занятия. 

 

2.Изучите  нормативную базу первичных документов по учету рабочего 

времени, выработки, заработной платы, простоев. 
-постановлению Госкомстата РФ от 30 октября 1997 г. № 71а 

 

3.Оформление первичных документов по учёту рабочего времени. 
Для учета рабочего времени установлены следующие унифицированные формы 

первичной учетной документации: 
№ формы Наименование формы 

Т-12 Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда 

Т-13 Табель учета рабочего времени 

 

4.Оформление первичных документов по учёту выработки. 
 

5.Оформление первичных документов по учёту заработной платы. 



 Для учета расчетов с персоналом по оплате труда установлены следующие 

унифицированные формы первичной учетной документации:  

 
№ формы Наименование формы 

Т-49 Расчетно-платежная ведомость 

Т-51 Расчетная ведомость 

Т-53 Платежная ведомость 

Т-53а Журнал регистрации платежных ведомостей 

Т-54 Лицевой счет 

Т-54а Лицевой счет (свт) 

Т-60 Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику 

Т-61 Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с 
работником (увольнении) 

Т-73 Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на 
время выполнения определенной работы 

 

6.Оформление первичных документов по учёту простоев. 
Примечание: 

Простои не по вине рабочих оформляются листком учета простоев (см. ниже), в 

котором указываются время начала, окончания и длительности простоя, причины и 

виновники простоя и причитающаяся рабочим за простои сумма оплаты. Время простоя 

по вине работодателя оплачивается в размере не менее двух третей среднего заработка 

работника. Простои по вине рабочих не оплачиваются и документами не оформляются.  

     Все оформленные первичные документы по учету выработки и выполненных работ 

вместе со всеми дополнительными документами (листками на оплату простоя, на доплаты, 

актами о браке и др.) передаются бухгалтеру.   
 

7.Вывод. 
 

 

Приложение №1 

Формы документов 



 

Унифицированная форма № Т-12

Утверждена Постановлением Госкомстата

России от 05.01.2004 № 1

Форма по ОКУД

по ОКПО

Отстранение от работы (недопущение к работе) по причинам, предусмотренным

законодательством, без начисления заработной платы

Время приостановки работы в случае задержки выплаты заработной платы

ОЗ

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника

Время простоя по вине работника

Отстранение от работы (недопущение к работе) с оплатой (пособием) в соответствии

с законодательством

18

17

Дополнительные выходные дни (без сохранения заработной платы)

Забастовка (при условиях и в порядке, предусмотренных законом)

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)

Время простоя по вине работодателя

работодателя в случаях, предусмотренных законодательством

Выходные дни (еженедельный отпуск) и нерабочие праздничные дни

Продолжительность работы в режиме неполного рабочего времени по инициативе

Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)

Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет

Отпуск без сохранения заработной платы, предоставленный работнику по разрешению работодателя

Отпуск без сохранения заработной платы при условиях, предусмотренных действующим 

Ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы

законодательством Российской Федерации

Сокращенная продолжительность рабочего времени для обучающихся без отрыва от

производства с частичным сохранением заработной платы

Дополнительный отпуск в связи с обучением без сохранения заработной платы

Отпуск по беременности и родам (отпуск в связи с усыновлением новорожденного ребенка)

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск

Дополнительный отпуск в связи с обучением с сохранением среднего заработка

работникам, совмещающим работу с обучением

Продолжительность работы в дневное время

Продолжительность работы в ночное время

Продолжительность работы в выходные и нерабочие праздничные дни

Продолжительность сверхурочной работы

Продолжительность работы вахтовым методом

Служебная командировка

Повышение квалификации с отрывом от работы

Повышение квалификации с отрывом от работы в другой местности

согласно законодательству

Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение времени,

установленного законодательством)

Сокращенная продолжительность рабочего времени против нормальной

продолжительности рабочего дня в случаях, предусмотренных законодательством

ВМ

ПК 07

Время вынужденного прогула в случае признания увольнения, перевода на другую работу

или отстранения от работы незаконными с восстановлением на прежней работе

Невыходы на время исполнения государственных или общественных обязанностей

К 06

01

Н 02

РВ 03

Я

буквенный цифровой

Код

буквенный цифровой

НВ 28

23

24ПР

ОВ

НС 25

В 26

С

05

ПМ 08

ОТ

ДБ

ДО 16

09

ОД 10

У 11

УВ 12

ОЖ

УД 13

Р

15

14

Код

0301007

04

Код

Дата составления

Временная нетрудоспособность (кроме случаев, предусмотренных кодом "Т")

с назначением пособия согласно законодательству

Временная нетрудоспособность без назначения пособия в случаях,

предусмотренных законодательством

УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ

21

Б 19

Т 20

ЛЧ

РП 31

22

ЗБ 29

НН 30

27

ПВ

Г

32

ВП 33

НО 34

НП

НБ 35

НЗ 36

(наименование организации)

(наименование структурного подразделения)

учета рабочего времени

и расчета опла ты труда

ТАБЕЛЬ

по
Номер документа

с

Отчетный период



Унифицированная форма № Т-13

Утверждена Постановлением Госкомстата

России от 05.01.2004 № 1

Форма по ОКУД

по ОКПО

ТАБЕЛЬ

учета рабочего времени

Руководитель

структурного подразделения

Работник

кадровой службы

Печатать с оборотом. Подписи печатать на обороте.

(расшифровка подписи)

(расшифровка подписи)

20

Отчетный период
Номер документа

Данные для начисления заработной платы

по видам и направлениям затрат
Неявки по причинам

с по

Код

0301008

код

дни 

(часы)

корреспонди-

рующий счет

код вида 

оплаты

корреспонди-

рующий счет

дни 

(часы)

(должность)

" 20"

"

(должность) (личная подпись)

(личная подпись)(личная подпись) (расшифровка подписи) (должность)

"

Ответственное лицо

Х

Х

Х

Х

Х

Х

Х

Х

Х

Х

Х

1 2 3

2524

Фамилия, инициалы,

должность

(специальность, 

профессия)

Отметки о явках и неявках на работу по числам месяца

29 30 3127 28

1512 13 14

21 22 23

11

2617 18 19 20

половину 

месяца

(I, II)

Отработано за
Табельный

номер

дни

1 2 3 4 Х

16

Х

4 139 7

дни

(часы)
код

дни

(часы)

1211

код вида оплаты

корреспондирующий счет

9 108

(структурное подразделение)

(наименование организации)

5 6

месяц

Дата составления

8

код вида 

оплатычасы

Номер

по

поряд-

ку
5 6 7 8 9 10

7



 

Унифицированная форма № Т-60

Утверждена Постановлением Госкомстата

России от 05.01.2004 № 1

Форма по ОКУД

по ОКПО

ЗАПИСКА-РАСЧЕТ

Предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск

г. г.

г. г.

г. г.

Работник кадровой службы

Оборотная сторона формы № Т-60

4 5

днейкалендарных

по "

Код

0301051

(наименование организации)

Табельный номер

дней

20

календарных

"20 по ""

3

начала 

отпуска

4

20

код

"

на

"с "

Б.

20

Основание

предоставления

ежегодного

дополнительного

(другого)

отпуска

окончания 

отпуска

1 2 5 6

Ежегодный дополнительный (другой)

отпуск

вид

ДатаКоличество

календарных

дней

3

(расшифровка подписи)

Средний 

дневной 

(часовой) 

заработок,

руб.

календарных дней 

расчетного периода

Расчет оплаты отпуска

Расчетный период

год

21 6

за период работы с "

(структурное подразделение)

А.

Номер

документа

Дата

составления

о предоставлении отпуска работнику

(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

(фамилия, имя, отчество)

календарных днейи (или) ежегодный дополнительный (другой) отпуск на

Всего отпуск наВ.

часов

расчетного периода

с " " 20

месяц

по " 20

Количество
Выплаты, учитываемые 

при исчислении 

среднего заработка,

руб.

"

(должность) (личная подпись)



                                       ЛИСТОК № __ УЧЕТА ПРОСТОЕВ ЗА _____  201_ г.  

 

Ф.И.О. 

 

 

   

Профессия 

 

 

   

Тарифная 

ставка 

(повременная) 

   

Продолжи- 

тельность 

простоя 

   

Причина 

простоя 

 

   

Виновник 

 

 

   

Время 

простоя   
Сумма 

к оплате, 

руб. 

   начало   конец   

 

   
 

   
 

   
 

   
  

 

   
 

   
 

   

 

 

Начальник цеха (мастер)                             Дроздов                Дроздов В.П.  

                                             _________            ____________________ 

                                                                   (подпись)             (расшифровка подписи) 

Приложение №2 

Теоретический материал практического занятия 

Форма некоторых первичных документов по оплате труда регламентирована и 

утверждена Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. №1 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации труда и его оплаты». 

Табель учета рабочего времени применяется для автоматизированного учета 

явки сотрудников на рабочее место, используется в компаниях, оборудованных 

специальными системами считывания и распознавания, которые фиксируют дату и время 

прихода сотрудника на рабочее место. 

Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда применяется в 

большинстве организаций для бухгалтерского учета расчетов по заработной плате, 

является универсальным документом, подтверждает фактическое выполнение 

сотрудником трудовой деятельности.  

Расчетно-платежная ведомость, расчетная и платежная ведомости применяются 

для расчета и выплаты заработной платы, при наличии формы Т-49 другие не 

составляются, при выплате зарплаты на банковские карты используется только форма Т-

51. 

Лицевой счет — необходим для отображения учета всех данных о заработной 

плате, начислений и удержаний в течение календарного года. 

Записка-расчет о прекращении трудового договора с работником используется 

при расчете зарплаты, неиспользованного отпуска, прочих выплат при увольнении. 

Записка-расчет о предоставлении отпуска сотруднику применяется для 

начисления отпускных выплат. 

ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

Рабочее время — это время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ 

относятся к рабочему времени. 

Режим рабочего времени должен предусматривать: 

Цех   Вид оплаты   Шифр затрат   

 
  020   



-продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, 

шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней 

по Скользящему графику, неполная рабочая неделя); 

-работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников; 

-продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня 

(смены); 

-время начала и окончания работы, время перерывов в работе; 

-число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней. 

Ненормированный рабочий день — это особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников. 

Режим рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные 

периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности 

рабочего времени в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере труда. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

-для работников в возрасте до шестнадцати лет — не более 24 часов в неделю; 

-для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет — не более 35 часов в 

неделю; 

-для работников, являющихся инвалидами I или II группы,— не более 35 часов в неделю; 

-для работников, занятых на работах с вредными и/или опасными условиями труда,— не 

более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ с учетом мнения 

Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в возрасте 

до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы время, не 

может превышать половины норм, указанных выше для лиц соответствующего возраста. 

Сменная работа — это работа в две, три или четыре смены — вводится в тех 

случаях, когда длительность производственного процесса 

превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более 

эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции 

или оказываемых услуг. 

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет — 5 часов, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет — 7 часов; 

для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений на-

чального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного 

года учебу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет — 2,5 часа, в воз-

расте от шестнадцати до восемнадцати лет — 4 часа; 

для инвалидов — в соответствии с медицинским заключением. 



Для работников, занятых на работах с вредными и/или опасными условиями труда, 

где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально 

допустимая продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

при 36-часовой рабочей неделе — 8 часов; 

при 30-часовой рабочей неделе и менее — 6 часов. 

По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабо-

чая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующей 

нерабочим праздничным дням, уменьшается на один час. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может 

производиться по инициативе работника (совместительство) и/или по инициативе 

работодателя. 

Сверхурочная работа — это работа, производимая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени — 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Унифицированные формы первичной учетной документации по учёту 

рабочего времени. 

Сущность табельного учета заключается в ежедневной регистрации явки 

работников на работу, ухода с работы, случаев неявок с указанием причин опозданий, 

времени простоя, сверхурочной работы и т. д. 

Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12) при-

меняется для учета времени, фактически отработанного и/или неотработанного каждым 

работником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного ре-

жима 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 1 «Учет рабочего времени» табеля по форме № Т-

12 в качестве самостоятельного документа без заполнения раздела 2 «Расчет с персоналом 

по оплате труда». 

Форма № Т-12 составляется в одном экземпляре уполномоченным на это 

ответственным лицом, подписывается руководителем структурного подразделения и 

работником кадровой службы. Заполненная форма передается в бухгалтерию, которая 

использует табель в качестве основания для начисления оплаты труда работникам 

организации. 

Табель учета рабочего времени (форма № 9 Т-13) применяется для учета рабочего 

времени и используется при автоматизированной обработке учетных данных. 

Данная форма также составляется в одном экземпляре уполномоченным на это 

ответственным лицом, подписывается руководителем структурного подразделения и 

работником кадровой службы. Заполненная форма передается в бухгалтерию, которая 

использует табель в качестве основания для начисления оплаты труда работникам органи-

зации. Для отражения ежедневных затрат рабочего времени за месяц на каждого работни-

ка в табеле (формы № Т-12 и формы № Т-13) отведено две строки: одна строка — для от-

меток условных обозначений видов затрат рабочего времени, а другая строка — для 

записи количества часов по ним. Отметки в табеле о причинах неявок на работу или о 



работе в режиме неполного рабочего дня, о работе в сверхурочное время и других 

отступлениях от нормальных условий работы должны быть сделаны только на основании 

документов, оформленных надлежащим образом (листка нетрудоспособности, справки о 

выполнении государственных обязанностей и т. п.). 

Учет рабочего времени осуществляется в табеле методом сплошной регистрации 

явок и неявок на работу либо путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий и 

т. д.). 

УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО 

ОПЛАТЕ ТРУДА 

Для расчета и выплаты заработной платы работникам организации применяются 

расчетно-платежная ведомость (форма № Т-49), расчетная ведомость (форма № Т-51) и 

платежная ведомость (форма № 9 Т-53).  

Одновременно сведения о начислениях и выплатах заработной платы работникам 

следует отражать в их лицевых счетах (форма № Т-54 или форма № Т-54а). 

При применении расчетно-платежной ведомости по форме № Т-49 другие 

расчетные и платежные документы по формам № Т-51 и № Т-53 не составляются. 

Расчетно-платежная и платежная ведомости являются оправдательными 

документами, подтверждающими факт выплаты заработной платы работникам 

организации. 

Как отмечалось ранее, выдача наличных денежных средств из кассы организации 

может производиться по оформленным надлежащим образом платежным и расчетно-

платежным ведомостям без составления расходного кассового ордера на каждого 

работника. 

Ведомости всех трех видов составляются в одном экземпляре в бухгалтерии. 

Начисление заработной платы и других видов оплат за текущий месяц производится на 

основании данных первичных документов по учету выработки, фактически отработанного 

времени и других документов. 

Для расчета заработной платы и последующей ее выплаты бухгалтерия должна 

использовать данные из следующих первичных документов: 

-табеля учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12) или табеля учета 

рабочего времени (форма № Т-13). Использование той или иной формы зависит от того, 

какая именно форма ведется в организации; 

-личной карточки работника (форма № Т-2); 

-закрытых нарядов на работу, актов приемки работ, сменных рапортов о выработке, 

листков о простоях, нарядов на сдельную работу и др. 

В графах «Начислено» проставляются суммы по видам оплат из фонда оплаты 

труда, а также другие доходы, например стоимость различных социальных и 

материальных благ, предоставленных работнику, оплаченных за счет прибыли 

организации и подлежащих включению в налоговую базу. 

Одновременно в графах «Удержано и зачтено» производится расчет всех удержаний 

из суммы заработной платы (аванса за первую половину месяца, налога на доходы 

физических лиц, алиментов и т. п.) и определяется сумма, подлежащая выплате работнику. 

На основании разницы между начисленными и удержанными суммами в этих формах 

определяется сумма, подлежащая к выплате каждому работнику, которая отражается в 

графе «К выплате». 

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 формах № Т-49 и № Т-51 расписка (подпись) в получении денег должна быть сделана 

получателем только собственноручно чернилами или шариковой ручкой. При получении 

денег по платежной (расчетно-платежной) ведомости сумма прописью не указывается В 



расчетно-платежной ведомости (форма № Т-49) и платежной ведомости (форма № Т-53) 

по истечении срока выплаты против фамилий работников, не получивших заработную 

плату, в соответствующих графах делается отметка «Депонировано». 

В конце ведомости указываются суммы выплаченной и депонированной заработной 

платы. На выданную сумму заработной платы составляется расходный кассовый ордер 

(форма № КО-2), номер и дата которого проставляются на последней странице 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 должна содержать все реквизиты 

унифицированной формы. 

Для учета и регистрации платежных ведомостей по произведенным выплатам 

работникам организации используется журнал регистрации платежных ведомостей (форма 

№ Т-53а), который ведется работником бухгалтерии. 

Расчетные ведомости заполняются по данным лицевых счетов работников по форме 

№ Т-54 или № Т-54а. 

Лицевой счет формы № 8 Т-54 заполняется работником бухгалтерии и применяется 

для отражения сведений о заработной плате, выплаченной работнику. 

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 оплат. 

Форма № Т-54а применяется при обработке учетных данных с применением 

средств вычислительной техники (свт) и содержит только условно-постоянные реквизиты 

о работнике. Данные по расчету заработной платы, полученные на бумажных носителях, 

вкладываются ежемесячно в лицевой счет. Вторая страница применяется для печатания 

кодов видов оплат и удержаний. 

Для расчета причитающейся работнику заработной платы и других выплат при 

предоставлении ему ежегодного оплачиваемого или иного отпуска применяется 

унифицированная форма № 8 Т-60 «Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику». 

При расчете среднего заработка для оплаты отпуска показывается общая сумма выплат, 

начисленных работнику за расчетный период, согласно правилам исчисления среднего 

заработка. Также указывается количество рабочих (календарных) дней, часов, прихо-

дящихся на отработанное время в расчетном периоде. 

Для учета и расчета причитающейся заработной платы и других выплат работнику 

при прекращении действия трудового договора (контракта) применяется унифицированная 

форма № 8 Т-61 «Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с 

работником (увольнении)». 

Форма составляется работником кадровой службы или уполномоченным лицом, а 

расчет причитающейся заработной платы и других выплат (например, компенсации за 

неиспользованный отпуск) производится работником бухгалтерии. 

При расчете среднего заработка для выплаты компенсации за неиспользованный 

отпуск, а также удержания за использованный авансом отпуск показывается общая сумма 

выплат, начисленных работнику за расчетный период согласно правилам исчисления 

среднего заработка. Также указывается количество (календарных) рабочих дней, часов, 

приходящихся на отработанное время в расчетном периоде. 

Для оформления и учета приемки-сдачи работ, выполненных работником по 

срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы, 

применяется унифицированная форма № 8 Т-73 «Акт о приеме работ, выполненных по 

срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной 

работы». 

Акт о приеме работ подтверждает, что исполнитель выполнил определенное 

задание, и служит основанием для начисления ему заработной платы. 



Данная форма является основанием для окончательного или поэтапного расчета 

сумм оплаты выполненных работ. 

Форма составляется работником, ответственным за приемку выполненных работ, 

утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом и передается в 

бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю работ причитающейся суммы. 

По этой форме можно оформлять приемку работ, выполненных по договорам 

гражданско-правового характера (в том числе по договорам подряда). В акте указывают 

соответствие объема и качества выполненных работ требованиям, указанным в договоре. 

Правильность оформления акта и произведенных расчетов заверяется личной 

подписью главного (старшего) бухгалтера организации. 

ПРОСТОЙ 

Главное, что нужно сделать работнику, - это уведомить работодателя о начале 

простоя. 

При поломке оборудования и в других случаях, когда работник не может 

продолжить выполнение своей трудовой функции, он обязан сообщить о начале простоя 

своему непосредственному руководителю или иному представителю работодателя (ч. 4 

ст. 157 ТК РФ). 

Хотя ТК РФ не требует от работника составлять письменное уведомление, мы 

рекомендуем это сделать, чтобы в дальнейшем избежать споров при расчете оплаты 

времени простоя. При этом от работника требуется только сообщить о простое. Обратите 

внимание: работник не обязан устанавливать его причину и виновника - это дело 

работодателя. 

Как правило, работник уведомляет о времени начала простоя заявлением 

(приложение 1). Неисполнение этой обязанности является нарушением трудовой 

дисциплины, которое может послужить основанием для наложения дисциплинарного 

взыскания в соответствии со ст. 192 ТК РФ. 

В любом случае, даже если работник не сообщит о невозможности продолжать 

работу, нельзя лишить его положенной за время простоя оплаты. 

Если работодатель не будет уведомлен о простое и вследствие этого ему будет 

причинен имущественный ущерб (например, в период простоя заработная плата будет 

начислена как за отработанное время), работник может быть привлечен к материальной 

ответственности. 

Процедура объявления простоя может включать следующие действия работодателя. 

Этап 1. Сообщить руководителю организации о простое. 

Чаще всего документирование ситуации простоя начинается с докладной записки 

должностного лица, ответственного за организацию работ и получившего информацию о 

начале простоя в структурном подразделении или организации в целом (приложение 2). 

Такая записка направляется на рассмотрение руководителю организации и является 

основанием для издания приказа об объявлении простоя. 

Этап 2. Определить местонахождение работников во время простоя. 

Период простоя относится к рабочему времени. Поэтому при простое (по общему 

правилу) работники должны находиться на своих рабочих местах, ожидая его 

окончания. И если в приказе об объявлении простоя ничего не сказано о разрешении 

«простаивающим» работникам не выходить на работу, то в свое рабочее время они 

должны присутствовать на рабочих местах. 

В то же время, принимая во внимание производственные обстоятельства и оценив 

возможную длительность простоя, работодатель может выбрать один из нескольких 

возможных вариантов действий. 

Вариант 1. Разрешить работникам отсутствовать на рабочих местах на период 

приостановки работы (простоя). 

Вариант 2. Перевести сотрудников без их согласия на срок до одного месяца на работу, не 

обусловленную трудовым договором, если простой вызван чрезвычайными 



обстоятельствами, при которых под угрозу ставится жизнь или жизнеобеспечение 

населения. При этом перевод на работу более низкой квалификации возможен только с 

письменного согласия работника (ч. 3 ст. 72 ТК РФ). Отказ от перевода в данном случае 

расценивается как нарушение трудовой дисциплины, а неявка регистрируется как прогул. 

Оплачивать труд временно переведенного при простое работника нужно по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (ст. 72 ТК РФ). 

Вариант 3. Перевести работников временно с их письменного согласия на другую работу, 

которая не противопоказана им по состоянию здоровья (ч. 4 ст. 72, ч. 1 ст. 72 ТК РФ). 

Вариант 4. Перевести работников с их письменного согласия на другую постоянную 

работу (ч. 4 ст. 72, ч. 1 ст. 72 ТК РФ). 

Перевод при простое, как и во всех других случаях перевода на другую работу у 

того же работодателя, оформляется приказом о переводе по унифицированным формам № 

Т-5 или № Т-5а, утв. постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 

его оплаты» (далее - постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1). 

С приказом о переводе работника нужно ознакомить под роспись. 

Этап 3. Издать приказ о простое. 

Совет Несмотря на то, что ТК РФ не устанавливает обязанности работодателя 

издать приказ о начале простоя, такой документ желательно все же издать. 

Трудовой кодекс РФ не обязывает работодателя издавать приказ по поводу простоя 

(приложение 3). Однако он необходим для решения организационных вопросов (в т. ч. о 

порядке оплаты времени простоя) и, кроме того, чтобы известить работников о простое. 

Унифицированной формы такого приказа нет, поэтому данный документ может 

быть составлен в произвольной форме. В приказе необходимо указать: 

• время начала и окончания простоя (либо с открытой датой, если дату окончания простоя 

невозможно определить на момент издания приказа); 

• причину простоя (рекомендуем ее указывать в точном соответствии с формулировками 

ст. 72 ТК РФ); 

• по чьей вине он произошел, если на момент издания приказа это уже известно; 

• какие работники (структурные подразделения) находятся в простое; 

• размер оплаты времени простоя; 

• необходимость (если она есть) присутствия «простаивающих» работников на рабочих 

местах (с указанием конкретных работников, конкретных структурных подразделений, 

которых касается простой, или всей организации в целом) или разрешение данным 

работникам не выходить на работу. 

Определить, когда завершится простой, не всегда возможно. Тем не менее и в этом 

случае лучше установить в приказе конкретный срок, чтобы можно было рассчитать 

оплату. Если к дате, указанной в приказе, простой не закончится, ее можно уточнить 

дополнительным приказом. Если, наоборот, он завершится раньше, то досрочное 

окончание также следует оформить приказом. 

С приказом об объявлении простоя необходимо под роспись ознакомить всех 

работников организации, которых касается простой. 

Этап 4. Уведомить органы занятости населения. 

Работодатель обязан уведомлять о приостановке производства органы занятости 

населения. Сделать это нужно в течение трех рабочих дней после принятия решения о его 

приостановке (абз. 2 п. 2 ст. 25 Закона РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения 

в Российской Федерации»; далее - Закон о занятости). 

При этом Закон о занятости не расшифровывает, что следует понимать под 

«приостановкой производства», можно ли квалифицировать ее как «приостановку 

работы», под которой ТК РФ понимает простой. В законе не приводится перечень 

ситуаций, когда направляется такое уведомление, и не указано, при каком сроке 



«приостановки производства» - кратковременном или длительном - необходимо 

уведомлять органы занятости. 

Этап 5. Оформить специальные учетные документы, например листок учета простоя. 

На практике нередко заполняются специальные учетные документы. Например, 

листок учета простоя предназначен для учета конкретного времени простоя в отношении 

каждого работника либо структурного подразделения (организации) в целом. 

Унифицированной формы такого документа нет. Поэтому работодатель вправе 

разработать ее самостоятельно, предусмотрев все обязательные реквизиты, перечисленные 

в п. 2 ст. 9 Закона о бухучете. 

Листок учета простоев  заполняется, как правило, в случае простоя отдельных 

работников структурного подразделения и включает в себя следующую информацию: 

• дата начала и окончания простоя; 

• фамилия, имя, отчество, должность (профессия) простаивающих работников; 

• причина простоя; 

• виновная сторона; 

• подпись и расшифровка подписи руководителя простаивающего подразделения, 

отвечающего за правильность указания периода простоя и его виновников. 

Этап 6. Отразить время простоя в табеле учета рабочего времени. На основании 

докладной записки руководителя структурного подразделения, приказа об объявлении 

простоя и листка учета простоев заполняется табель учета рабочего времени по 

унифицированным формам № Т-12 или Т-13, утв. постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1. 

В графе 4 формы № Т-13 или графах 4 и 6 страницы 2 формы № Т-12 табеля 

отражается буквенный либо цифровой код простоя (в зависимости от его причин). 

Под кодом нужно указать продолжительность простоя (в часах, минутах). Если он 

длился не весь рабочий день, а только его часть (например, причины простоя были 

устранены в течение рабочего дня, и работник трудился в оставшуюся часть дня), то в 

табеле учёта рабочего времени время простоя и фактически отработанное время 

указываются через дробь. 

Законодательством не установлены документы - ни вводящие простой в 

организации, ни отменяющие его. Поэтому мы предлагаем вам два варианта оформления 

окончания простоя и оповещения работников о необходимости приступить к работе. 

Вариант 1. Если в приказе об объявлении простоя была указана конкретная дата его 

окончания (например: «Объявить простой с 07.02.2011 по 18.02.2011»), то действие 

данного приказа автоматически прекращается. 

Следовательно, период простоя закончился, и оповещать простаивавших 

работников еще одним документом не надо. Ведь они уже были ознакомлены под роспись 

с приказом об объявлении простоя, где указана точная дата окончания этого периода. 

Вариант 2. Если же приказ об объявлении простоя был издан с открытой датой (т. е. на 

момент его издания невозможно было определить продолжительность простоя), а допуск к 

работе зависит от устранения обстоятельств, послуживших причиной объявления простоя 

(например, последствий аварии), то лучше издать приказ об окончании простоя и 

необходимости приступить к работе после того, как такие обстоятельства будут полностью 

устранены. 

 

 

 

 

 

 

 



 

     Практическое занятие № 6 

 ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ПООЩРЕНИЯ РАБОЧИХ. 
  

Цель работы:  

1. Проверить знание обучающимися основных понятий поощрения рабочих. 

2. Приобрести навыки оформления документов, составляемых при 

поощрении рабочих. 

3. Закрепить пройденный теоретический материал. 

 

Исходные данные: 
1. Результатом практического занятия должна стать оформленная папка с 

документацией применения поощрения работника на бумажном носителе или 

в компьютерной программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-определение поощрения работников; 

-алгоритм оформления применения поощрения к работнику 

Уметь: 

-готовить предложения о поощрении рабочих 

 

Порядок выполнения: 

1.Изучить законодательную базу поощрение рабочих. 
Примечание: 

Поощрение сотрудников, добросовестно исполняющих свои служебные 

обязанности, предусматривается статьей 191 Трудового кодекса РФ. Как правило, самыми 

распространенными видами поощрения являются благодарность, почетная грамота, 

ценный подарок, премия либо присвоение звания. Чтобы документально обосновать 

целесообразность поощрения, ответственному лицу необходимо предварительно написать 

письмо на имя руководителя предприятия, где работает поощряемый сотрудник.  

Также каждая организация вправе разрабатывать и применять собственные виды 

поощрений работника, о чем предварительно указывается в трудовом договоре. Кроме 

того, поощрение работника может происходить на государственном уровне за особые 

трудовые заслуги перед государством и обществом – в этом случае работник 

представляется к государственной награде. Однако стоит помнить, что премии, которые 

выплачиваются регулярно и входят в общую систему оплаты труда – это не поощрение 

работника. 

  

2.Дайте определение «поощрение» рабочих 
 

3. Определить, какой именно вид письма на поощрение нужно составить. 
Определите, какой именно вид письма на поощрение нужно составить. Это может 

быть докладная записка, представление или характеристика. В докладной записке укажите 

ваши предложения по поощрению сотрудника. В представлении дайте характеристику 

профессиональных качеств награждаемого и его уровень квалификации. В характеристике 

изложите трудовую биографию человека, представленного к поощрению. 

 



4. Оформите письмо на поощрение согласно принятому стандарту. 
На листе А4 в шапке напишите полное название предприятия, на котором работает 

сотрудник, и ФИО и должность руководителя в дательном падеже: «Генеральному 

директору А. А. Иванову». Поставьте номер письма и дату. Ниже укажите вид письма, 

например: представление на поощрение, докладная записка на поощрение, характеристика 

на поощрение.  

Полностью распишите должность представленного к поощрению сотрудника, 

укажите его фамилию, имя, отчество. В теле письма изложите все требуемые сведения: с 

какого времени на предприятии работает сотрудник, как зарекомендовал себя на рабочем 

месте, был ли представлен ранее к наградам, имеет ли профильное образование, а так же 

свидетельства о прохождении курсов повышения квалификации. Пошагово пишите о 

карьерном продвижении сотрудника, с указанием каждой занимаемой должности на 

предприятии и года, когда работник был повышен либо переведен в другой отдел.  

При характеристике личных качеств используйте основные критерии: 

стрессоустойчивость, инициативность, исполнительность, способность работать в 

команде. Если сочтете уместным, опишите подробнее какие-то из характеризующих 

сотрудника трудовые заслуги, к примеру, перевыполнение плана или победу на конкурсе 

профессионального мастерства.  

В заключении письма укажите мотив для поощрения: «За добросовестный 

многолетний труд и в связи с юбилеем сотрудника», либо «За высокие профессиональные 

результаты по итогам года», «За снижение затрат предприятия», а также предполагаемый 

вид премиальных: денежное вознаграждение, ценный подарок, путевка на отдых и так 

далее.  

Поставьте свою подпись напротив фамилии и должности и завизируйте письмо в 

отделе кадров или у главного бухгалтера. Затем передайте письмо руководителю 

предприятия. После его собственноручного заверения «одобряю» письмо на поощрение 

становится основанием для приказа о поощрении.  

 

5.Порядок  документального оформления поощрения работника 
По общему правилу оформить поощрение работника можно с помощью 

представления к поощрению и соответствующего приказа. 

Вначале оформляется представление, на основании которой будет издан приказ о 

поощрении работника. Таким основанием может служить докладная записка руководителя 

подразделения, решения или акты совета трудового коллектива, профсоюзных органов. 

Сюда же относится и докладная или служебная записка, на основании которой 

руководитель может дать согласие на поощрение работника, установить вид и статус 

поощрения, а также его размер, если речь идет о денежных выплатах. Может быть 

написана от руки или распечатана. 

Представление адресуется руководителю организации и подписывается 

руководителем структурного подразделения. В первой части текста представления 

указывается общая характеристика и оценка работника и его профессиональной 

деятельности, а во второй –основание, мотив и вид применения поощрения. Возможны и 

другие визы на представлении, если это предусмотрено внутренним распорядком 

организации. 

Как правило, представление на подпись руководителю относит кадровая служба. 

Руководитель же, после рассмотрения, ставит на нем свою резолюцию, которая должна 

содержать согласие со всем изложенным, указать исполнителя и срок исполнения, а также 

подпись и дату. 

Оформление поощрения работника – задача кадровой службы. Имея согласия 

руководителя, она оформляет соответствующий приказ по унифицированной форме №Т-

11. Если к поощрению представляются несколько работников одновременно – по форме 

№Т-11а. В соответствии с формой указываются ФИО сотрудника, его табельный номер, 



должность и структурное подразделение. Потом в содержательной части указывается 

мотив и вид поощрения. 

 

6. Документальное оформление поощрения работника 
-представление на работника 

При заполнении формы необходимо руководствоваться положениями 

Постановления Госкомстата РФ от 24.03.1999 №20 «Об утверждении Порядка применения 

унифицированных форм первичной учетной документации» и все суммы указывать не 

только цифрами, но и прописью. 

-приказ на поощрение работника 

В форме приказа о поощрении работника вписывается полное или сокращенное 

наименование организации в соответствии с учредительными документами, или фамилию, 

имя, отчество физического лица в соответствии с документом, удостоверяющим личность. 

Если вы являетесь индивидуальным предпринимателем, вписывается код организации по 

Общероссийскому классификатору предприятий и организаций. Присваивается приказу 

номер и поставляется дата, которая соответствует дате составления документа.  

Указывается табельный номер поощряемого работника. Полностью пишется его 

фамилия, имя и отчество в соответствии с документом, удостоверяющим его личность. В 

соответствующих полях вписывается название структурного подразделения, в котором 

трудится работник, которого решено премировать, название занимаемой должности в 

соответствии со штатным расписанием Напишите с маленькой буквы мотив поощрения 

данного работника, которым могут быть высокие достижения в работе, добросовестное 

исполнение должностных обязанностей и другие причины.  

В строке "Вид поощрения" впишите слово «премия», в соответствующем поле 

пишется прописью и цифрами сумму денежных средств, которую вы желаете выдать 

работнику в виде поощрения. 

  Основанием к поощрению работника может быть ходатайство руководителя 

структурного подразделения или директора организации, документально подтвержденные 

сведения о стаже работника и другие документы, подлежащие представлению к 

премированию. Указывается в данной строке название документа, которое является 

основанием к поощрению работника.  

Первое лицо организации пишет занимаемую им должность, фамилию, инициалы, 

ставит подпись, заверяет приказ печатью организации.  

Ознакомить премируемого работника с приказом о его поощрении. Работник в свою 

очередь ставит свою подпись и дату подписания документа . 

Если на представлении уже имеется виза руководителя, то приказ сразу относится 

ему на подпись, если нет, проект отдается ему на согласование. В том случае, когда 

внутренний распорядок требует виза приказа, она ставится в нижней части листа на 

обороте. Лишь после этого приказ под роспись дается на ознакомление работнику.  

Оригинал приказа хранится в кадровой службе. На его основании вся информация 

заносится в личную карточку и трудовую книжку сотрудника. Все сведения в нее 

записываются идентично приказу не позднее, чем через неделю после его подписания. 

Приказ выпускается минимум в двух экземплярах: один для кадровой службы, 

другой для бухгалтерии для начисления поощрения. Еще один необходимо подшить в 

личное дело сотрудника. В целом вопрос, как оформить документ о поощрении работника 

(приказ) не должен вызывать сложностей. 

-отметка в трудовой книжке о поощрении 

-отметка о поощрении в личной карточки работника 

-регистрация представления о поощрении работника  
Представление о поощрении регистрируется в специальной учетной форме, 

разработанной для регистрации внутренних документов, например в Журнале 

регистрации служебных записок работников. 



-резолюция руководителя на представлении о поощрении работника  

Принятое решение руководитель организации или иной уполномоченный 

представитель работодателя оформляет резолюцией на представлении. В случае 

положительного решения в резолюции определяется сотрудник, ответственный за 

подготовку проекта приказа о поощрении. 

-направление представления о поощрении работника в дело 
Представление о поощрении хранится совместно с документами, имеющими 

аналогичный срок хранения, или подшивается в личное дело работника (если оно 

ведется). О направлении представления о поощрении в дело проставляется отметка в 

левом нижнем углу документа. 

 

7.Вывод. 
 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложение №1 

Теоретический материал практического занятия 

Поощрения - публичное признание особых результатов труда работников, которое 

осуществляется с помощью: 

-поощрений за успехи в работе; 

-поощрений за особые трудовые заслуги. 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка организации, а также 

уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и 

государством работники могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 

ТК). 

Пример оформления приказа о поощрении 
Под поощрением за труд понимается публичное признание трудовых заслуг, 

оказание почета отдельному работнику или группе работников, которые выражаются 

в форме применения установленных действующим трудовым законодательством мер 

поощрения, льгот и преимуществ. 

Трудовой кодекс Российской Федерации предусматривает поощрение 

за добросовестное выполнение трудовых обязанностей. В соответствии со ст. 191 ТК РФ 

работодатель имеет право применять несколько видов поощрений одного или нескольких 

работников. Наиболее распространены несколько из них: объявление благодарности; 

-выплата премии; 

-награждение ценным подарком; 

-награждение почетной грамотой; 

-представление к званию лучшего в профессии. 

Коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка 

организации могут быть предусмотрены и иные виды поощрений, например присвоение 

почетных званий («лучший бухгалтер», «лучший слесарь», «заслуженный работник 

организации») и др. Федеральными законами в отдельных отраслях экономики 

утверждены уставы и положения о дисциплине (таможенная служба, морской 

транспорт, рыбопромысловый флот, железнодорожный транспорт и т.п.), которые также 

содержат положения о мерах поощрения (награждение ведомственными нагрудными 

знаками, присвоение почетных званий, занесение в книгу почета и др.). За особые 

трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены 

к государственным наградам. Следует учитывать, что премии, включенные в систему 

оплаты труда или выплачиваемые на регулярной основе, поощрением не являются. 



Документальное оформление поощрения работников регламентируется 

локальными нормативными актами организации (коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями о поощрениях, о премировании, 

о почетной грамоте, о доске почета и др.) В таких актах устанавливаются виды 

поощрения, статус и основания для применения каждого из них. В любом случае, 

применяются два основных документа – представление к поощрению и приказ 

о поощрении. 

Представление (вместо него иногда используют докладную или служебную 

записку) является документом-основанием для издания приказа. Кроме того, основаниями 

в этом случае могут служить докладные записки руководителя структурного 

подразделения, акты, решения профсоюзных органов, совета трудового коллектива. 

Докладная (служебная) записка – документ, адресованный руководителю данной 

организации и содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами 

и предложениями составителя. Она используется для документирования внутренних 

связей организации (или учреждения), переписки между руководителем и работниками 

управленческого аппарата, структурными подразделениями и отдельными сотрудниками. 

Докладная записка может быть составлена либо по личной инициативе автора 

(должностного лица), либо по указанию (письменному или устному) руководителя. Она 

необходима, чтобы получить согласие руководителя на поощрение конкретного работника, 

определить его вид и статус, размер денежных выплат. Поэтому в тексте записки не только 

излагаются какие-либо факты, но и содержатся конкретные предложения, рекомендации 

или выводы. Докладные, которые используют в пределах одной организации, обычно 

оформляют в компьютерном текстовом редакторе и распечатывают, однако часто их пишут 

и от руки. 

Представление о поощрении является разновидностью докладной записки. Оно 

оформляется в структурном подразделении, подписывается его руководителем 

и адресуется руководителю организации. Текст представления состоит из двух частей: 

в первой из них дается общая характеристика работника, оценка его профессиональной 

деятельности и уровень квалификации, во второй – излагается основание применения 

поощрения, его мотив и предлагаемый вид (приложение 1). 

Необходимость визирования представлений, состав должностных лиц 

и последовательность согласования зависят от принятого в организации порядка движения 

кадровой документации. Например, бухгалтерия подтверждает наличие необходимых 

средств, заместитель руководителя организации, курирующий структурное подразделение, 

выносит согласие с мерой поощрения. Виза кадровой службы может быть необходима 

для подтверждения сведений о работнике. Последовательность визирования должна быть 

установлена в инструкции по делопроизводству, при отсутствии которой документы 

передают от младших должностных лиц старшим. Например, последовательность может 

быть такой: служба кадров, руководитель структурного подразделения, в подчинении 

которого находится работник, бухгалтерия, заместитель руководителя организации, 

курирующий работу данного структурного подразделения. 

Кадровая служба передает представление руководителю организации 

для получения его резолюции, в которой необходимо отразить согласие с предлагаемой 

мерой поощрения, исполнителя и срок исполнения. Резолюция должна содержать подпись 

и дату. 

На основании положительной резолюции кадровая служба готовит проект приказа 

о поощрении, текст которого оформляется в унифицированной форме №Т-11 

(о поощрении нескольких работников – в форме №Т-11а). Пример этого документа 

представлен в приложении 2. Содержательная часть включает следующие сведения: 

фамилия, имя и отчество сотрудника, его табельный номер, должность (профессия), 

структурное подразделение. Далее излагается мотив поощрения, например награждение 

орденами и медалями, присвоение почетных званий, выполнение особо значимых заданий, 



юбилей и т.д. Приказ должен содержать указание вида поощрения (благодарность, ценный 

подарок, почетная грамота, премия и др.). 

Следует иметь в виду, что при подготовке проекта приказа о поощрении следует 

соблюдать общее требование по заполнению любых унифицированных форм первичных 

учетных документов, изложенное в Постановлении Госкомстата РФ от 24.03.1999 №20 

«Об утверждении Порядка применения унифицированных форм первичной учетной 

документации»: все включенные в них реквизиты должны быть заполнены, удаление 

отдельных реквизитов не допускается. Это касается, прежде всего, стоимости ценного 

подарка, которая должна быть указана цифрами и прописью. 

Награждение ценным подарком – единовременное поощрение работника, 

при котором ему вручается материальный предмет, представляющий для него интерес. Его 

стоимость включается в совокупный годовой доход сотрудника в порядке и на условиях, 

установленных действующим налоговым законодательством. 

Проект приказа принято визировать в тех случаях, когда не проводилось 

согласование представления. Если на представлении имеются необходимые отметки, 

то визировать еще и приказ нецелесообразно – он сразу передается на подпись 

руководителю организации. 

Унифицированными формами №Т-11 и №Т-11а, утвержденными Госкомстатом РФ, 

не предусмотрена процедура визирования – они не содержат соответствующей зоны.  

Однако при необходимости, например, если порядок согласования приказов 

в конкретной организации установлен локальными нормативными актами, можно 

добавить необходимые реквизиты в унифицированную форму. В соответствии с ГОСТ Р 

6.30–2003 визы располагают в нижней части листа на обороте подлинника приказа. 

После того как приказ подписан руководителем, работник должен ознакомиться 

с ним под роспись. Распространена практика, когда содержание таких документов 

доводится до сведения коллектива. 

Подлинник приказа остается на хранении в кадровой службе, на его основании 

сведения о поощрении заносятся в трудовую книжку и личную карточку работника 

унифицированной формы №Т-2 (приложение 3). 

Пунктом 24 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков 

трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (далее – Правила), утв. 

Постановлением Правительства РФ «О трудовых книжках» от 16.04.2003 №225, 

установлено, что в трудовые книжки вносятся сведения: 

-о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных 

почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений; 

-награждении почетными грамотами, нагрудными знаками, значками, дипломами, 

почетными грамотами, производимом организациями, и присвоении званий; 

-других видах поощрения, предусмотренных законодательством РФ, а также 

коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, 

уставами и положениями о дисциплине. 

Согласно п. 10 Правил основанием для записи о награждении, произведенном 

работодателем, в трудовой книжке является соответствующий приказ (распоряжение) 

работодателя не позднее недельного срока. При этом она должна точно соответствовать 

тексту приказа (распоряжения).  

Количество экземпляров приказа зависит от принятого в организации порядка 

формирования дел, но как минимум их должно быть два. Первый экземпляр остается 

на хранении в службе кадров, в деле с приказами, а копия передается в бухгалтерию 

для начисления на лицевой счет работника соответствующих денежных средств. Если 

в организации ведутся личные дела сотрудников, то в них должны помещаться 

подлинники представлений и заверенные копии приказов. Если приказы о поощрении 

принято объявлять коллективу, необходимо сделать еще одну копию документа – 

для ознакомления. 



Приложение №2 

Служебной записки на поощрение работника 
1.Фамилия имя отчество работника: 

2.Структурное подразделение: 

3.Должность: 

4.Стаж работы в организации: 

5.Мотив поощрения (конкретные заслуги): 

- 

- 

- 

6.Предложение о поощрении: 

 

Начальник структурного подразделения ________________ (ФИО) 
                                                                                                          подпись 

Приложение №3 

Журнал регистрации служебных записок 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации служебных записок организации 

 ________________________ 
наименование организации 

 
дата 

документа 

регистрационный 

номер 

краткое содержание резолюция или кому направлен документ 

исполнители задание срок 

исполнения 

дата 

резолюции 

       

 

Приложение №4 

Представление на поощрение работника 
 

____________________                                                                         Генеральному директору 
  наименование организации                                                                                                         ____________________________ 

                                                                                                                                                                фамилия и инициалы 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

 

__ ______ 201_г.                                  место для резолюции руководителя 
дата       месяц 

город ___________ 

О поощрении __________________ 
                                                  ФИО работника 

______________________________________________________________ 
                                                                               текст представления 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

Руководитель структурного             ______________________  (ФИО) 

подразделения                                                             подпись 

 

 

начальник отдела кадров 

_____________________ 
               Фамилия и инициалы 



    __ ______ 201_г.                                   
       дата       месяц 

 
запись на представлении о поощрении  

работника о направлении представления 

в дело работника 

 В дело № __  

___________  __  _____ 201_г. 
Фамилия и инициалы      дата       месяц 

исполнителя записи 

 

 

Приложение №5 

Заполнение раздела поощрений в трудовой книжке работника 

  
                           СВЕДЕНИЯ О НОГРАЖДЕНИЯХ 

н
о
м

ер
 з

ап
и

си
 

дата  

 

         сведения о награждениях (поощрениях) 

Наименование, дата и 

номер документа, на 

основании которого 

внесена запись число месяц год 

1 2 3 4 5 6 

     

 

 

 
Приложение №6 

Заполнение личной карточки работника 
VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЁТНЫЕ ЗВАНИЯ 

 

наименование награды (поощрения) документ 

наименование номер дата 

1 2 3 4 

    

 
Приложение №7 

приказ о поощрении работника 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Унифицированная форма № Т-11 

Утверждена Постановлением Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301026 

 по ОКПО  
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 

о поощрении работника 
 

 Табельный номер 

  
(фамилия, имя, отчество)  

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия)) 

 
(мотив поощрения) 

 

 

 

 
(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать)) 

 

 

в сумме  
 (прописью) 

 руб.  коп. 
 

(  руб.  коп.) 
 (цифрами)    

 

Основание: представление 
 

 

 

Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)  

 



Практическое занятие № 7  

 ПРИМЕНЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДИСЦИПЛИНАРНОГО 

ВЗЫСКАНИЯ 

  

Цель работы:  

1. Проверить знание обучающимися основных понятий о дисциплинарной 

ответственности работника. 

2. Приобрести навыки оформления дисциплинарного взыскания работника. 

 

 Исходные данные: 
1. Результатом практического занятия должна стать папка с оформленной 

документацией дисциплинарного взыскания работника на бумажном 

носителе или в компьютерной программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-нормативную базу  порядка применения и оформления  дисциплинарного 

взыскания; 

-порядок применения дисциплинарных взысканий; 

-виды дисциплинарных взысканий 

Уметь: 

-готовить предложения о наложении дисциплинарных взысканий на 

нарушителей производственной и трудовой дисциплины 

 

Порядок выполнения: 

1. Изучите  теоретический материал практического занятия 

 

2.Перечислите другие документы, необходимые для принятия решения о 

наложении дисциплинарного  
Пример:  

Должностные инструкции, выписки из ЕТКС, копии нормативных документов, 

требования которых были нарушены, протоколы медицинского освидетельствования, акты 

фиксирующие факт нарушения, например, о появлении на работе в состоянии 

алкогольного опьянения или акт отсутствия на работе и т. п. 

 

3.Решите ситуационные задачи 
3.1. Контролер Деева 20 марта опоздала на работу. Ее попросили объяснить свое 

опоздание, после этого начальник цеха издал распоряжение, в котором ей было 

«поставлено на вид». 28 марта Деева вновь опоздала на работу на 20 минут. Начальник 

цеха издал второе распоряжение, в котором она строго предупреждалась, что при 

повторном подобном нарушении будет поставлен вопрос перед руководством организации 

о ее увольнении за неоднократное неисполнение своих служебных обязанностей. 10 

апреля она вновь опоздала на работу без уважительной причины на 30 минут, и начальник 

цеха направил докладную записку руководству, в которой просил рассмотреть вопрос об 

увольнении Деевой. Можно ли уволить Дееву? 

3.2. У работницы по первичной обработке хлопка Чулковой вышел из строя респиратор. 

Она обратилась к руководству цеха с просьбой заменить его. Ей был объявлен выговор, 



так как срок годности респиратора, которым она пользовалась, не прошел и нет средств на 

приобретение новых. Чулкова написала заявление в комиссию по охране труда и просила 

помочь ей в решении этого вопроса. В противном случае она отказывалась выходить на 

работу. Обязано ли в данном случае руководство цеха заменить средство индивидуальной 

защиты? Может ли комиссия охраны труда решить этот вопрос? Вправе ли Чулкова 

отказаться от работы? Правомерно ли дисциплинарное взыскание? 

3.3. За 30 минутное опоздание на работу слесарю инструментальщику 5- го разряда 

Лукину был объявлен выговор. В жалобе, поданной в КТС, Лукин указал, что нарушение 

трудовой дисциплины он допустил впервые. За время работы на заводе он неоднократно 

поощрялся за успехи в труде и что избранная мера взыскания не соответствует тяжести 

совершенного поступка. При рассмотрении спора представитель работодателя утверждал, 

что право выбора дисциплинарного взыскания принадлежит работодателю. Каково ваше 

мнение по данному делу?  

3.4. Шофер муниципальной автобазы Гудков проработал на автомашине десять часов подряд, 
после чего ему было предложено остаться еще на три часа для перевозки металлолома. Гудков 

отказался вы полнить это распоряжение, поскольку был сильно утомлен и опасался в таком 

состоянии вести автомашину. За отказ от работы Гудкову был объявлен выговор. 

Обоснованно ли было применено дисциплинарное взыскание?  

3.5. Слесарь Павлов вследствие производственной необходимости  приказом директора 

был переведен на другую работу сроком на 20  дней. Павлов от перевода отказался, за что 

ему был объявлен выговор. Однако Павлов продолжал отказываться, и ему был объявлен 

строгий выговор. Павлов обратился с заявлением об отмене второго дисциплинарного 

взыскания, ссылаясь на нарушение порядка приме нения взысканий.  Как должен быть 

решен данный спор? Оформите соответствующие документы. 

 

4.Оформление документального подтверждения  факта нарушения.  
Примечание:  

Письменные объяснения (докладные, служебные записки) лиц, причастных к 

совершению проступка. 

Так, отсутствие на рабочем месте может быть подтверждено табелем учета 

рабочего времени, опоздание на работу — докладной запиской лица, ответственного за 

допуск работников в административное здание. Помимо непосредственных (первичных) 

документов, подтверждающих дисциплинарный проступок, не лишним будет составление 

соответствующего акта (об опоздании, отсутствии на рабочем месте, появлении на работе 

с явными признаками алкогольного опьянения и т.п.).  

 

5. Оформление служебной записки с изложением сути дисциплинарного 

проступка 
 

6.Оформление объяснительной работника 
Примечание:  

Затребовать от работника объяснение можно двумя способами: 

- либо передать ему соответствующее уведомление лично с получением подписи 

работника на втором экземпляре; 

- либо направить это же письмо почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

 

7.Оформление акта отказа работника предоставить объяснительную 
Примечание:  

Трудовой кодекс РФ отводит работнику на представление объяснений два рабочих 

дня, которые считаются с даты, следующей за днем предъявления требования. 

Нередко работник отказывается предоставлять какие-либо объяснения своего проступка. 



Если по истечении этого срока работник не представил объяснений, то оформляется 

соответствующий акт (статья 193 ТК РФ).  

При наличии такого акта и документа, свидетельствующего о том, что объяснение у 

работника запрашивалось, дисциплинарное взыскание можно применить и без 

объяснительной записки работника. 

Трудовой кодекс РФ закрепляет, что не предоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Следует учитывать, что применение дисциплинарного взыскания в день 

затребования объяснения может быть оспорено в суде. Поэтому если работник 

отказывается представить объяснение, то составить акт нужно по истечении двух рабочих 

дней. 

Пример:  
Если требование предъявлено в понедельник, то первым днем будет вторник, а 

вторым - среда. При этом в силу указанной 

нормы второй день должен истечь. Таким образом, если до 24 часов среды объяснений не 

поступило, то в четверг, можно составлять соответствующий акт. 

 

8.Оформление приказа о применении взыскания 
Примечание: 

Приказ оформить по унифицированным формам № Т-8, Т-8а в случае, если 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

Форма приказа (распоряжения) о применении замечания или выговора не 

унифицирована. Такой приказ оформляется в простом текстовом виде, по общим 

правилам, предъявляемым для оформления организационно-распорядительных 

документов. 

В приказе нужно отразить следующие сведения: 

• фамилия, имя, отчество работника; 

• должность работника, к которому применяется взыскание; 

• структурное подразделение, где работает работник; 

• проступок, который совершил работник, со ссылками на нарушенные пункты договора 

или должностной инструкции и на документы, подтверждающие это нарушение; 

• обстоятельства совершения проступка, степень его тяжести и вины работника; 

• вид налагаемого дисциплинарного взыскания (замечание или 

выговор). 

В качестве основания для издания приказа указываются служебные записки, акты, 

протоколы, с указанием их исходящего (или регистрационного) номера и даты, 

указываются реквизиты другого документа, фиксирующего проступок работник или же 

акта об отказе от представления объяснений. 

 

9.Оформление отказа работника от ознакомления с приказом о 

наложении дисциплинарного взыскания.  
Примечание: 

 Приказ объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с документом, составляется соответствующий акт. 

В случае отказа работника от ознакомления приказ о наложении дисциплинарного 

взыскания объявляется ему путем прочтения вслух. Факт такого рода ознакомления 

фиксируется непосредственным руководителем путем составления соответствующего 

акта, который подписывается двумя свидетелями, присутствовавшими при ознакомлении. 

 

10.Вывод. 



 
Примечание №1 

Теоретический материал практического материала 
За нарушения трудовой дисциплины администрация привлекает работника к 

дисциплинарной ответственности: 

-общей (для большинства работников); 

-специальной (для прокурорских работников, государственных служащих, работников 

железнодорожного транспорта и других категорий работников). 

Основанием дисциплинарной ответственности является совершение 

дисциплинарного проступка - виновного противоправного неисполнения или 

ненадлежащего исполнения работником возложенных на него трудовых обязанностей. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 ТК): 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

Работодателю при привлечении работника к дисциплинарной ответственности 

необходимо доказать следующие обстоятельства:  

-совершение работником нарушения возложенных на него трудовых (должностных) 

обязанностей; 

-неправомерные действия работника; 

-вину работника; 

-причинную связь между неправомерным, виновным поведением работника и нарушением 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

Наложение дисциплинарного взыскания должно осуществляться только 

представителем работодателя, уполномоченным принимать решение о приеме и 

увольнении работников (так как в качестве одного из дисциплинарных взысканий 

предусмотрено увольнение). Несоблюдение этого требования при применении 

дисциплинарного взыскания наряду с другими нарушениями может повлечь за собой 

отмену данного взыскания. 

Дисциплинарным проступком является неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником без уважительных причин возложенных на него трудовых 

обязанностей (Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, 

положений, правил охраны труда и техники безопасности, устройства и безопасности 

эксплуатации оборудования, а также приказов, указаний, письменных поручений 

администрации, исполнение которых обязательно для работника и которые не 

противоречат трудовой функции, оговоренной должностной инструкцией, рабочей 

характеристикой или трудовым договором ). 

Порядок применения дисциплинарных взысканий (ст. 193 ТК): 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни 



работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может 

быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Оформление факта совершения работником дисциплинарного проступка 
Первое, что необходимо сделать для правильного применения взыскания к 

работнику, - документально зафиксировать тот проступок (действие или бездействие), 

который является нарушением трудовых обязанностей или дисциплины и за который 

планируется применить взыскание. На практике (в зависимости от того, какое именно 

нарушение допустил работник) этот факт обычно оформляется следующими документами: 

-докладной запиской (например, при невыполнении работником поставленной задачи или 

при использовании ресурсов работодателя (Интернета, копировального аппарата и т.п.) в 

личных целях; 

-актом (например, при отсутствии на рабочем месте или при отказе от прохождения 

медицинского обследования); 

-решением комиссии (по результатам расследования факта нанесения ущерба 

работодателю или факта разглашения конфиденциальной информации). 

Перечисленные документы могут подтверждать совершение проступка как по 

отдельности (например, решение комиссии), так и в совокупности (например, при 

отсутствии работника на рабочем месте в течение рабочего дня сначала, как правило, 

составляется докладная записка, а затем акт). 

Обязанность ознакомить работника с данными документами Трудовым кодексом 

РФ не установлена. 

В связи с тем, что на основании статьи 192 Трудового кодекса РФ дисциплинарное 

взыскание может быть применено к работнику только в случае неисполнения или 

ненадлежащего исполнения по его вине трудовых обязанностей, при применении к 

работнику такого взыскания работодатель должен иметь документальное подтверждение 

вины работника и обстоятельств, повлекших нарушение им трудовой дисциплины. При 

этом согласно части 5 статьи 192 ТК РФ должны учитываться тяжесть проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

Затребование от работника объяснения в письменной форме. 
В указанном объяснении работник должен пояснить свое поведение, указать его 

причины (например, работник может указать, что отсутствовал на работе по причине 

болезни, или потому, что не смог выполнить свою трудовую обязанность по составлению 

отчета из-за непредставления необходимых сведений другими отделами и т.п.). 

Следует отметить, что предоставление доказательств своих объяснений — это 

право работника. Так, он вправе к письменному объяснению приложить листок 

нетрудоспособности или копию докладной записки, но может этого и не сделать. 

Требовать от него указанных действий и на основании отказа в их совершении не 

принимать объяснение, работодатель не вправе. 

До издания приказа о применении дисциплинарного взыскания от работника нужно 

затребовать письменное объяснение. Иначе применение взыскания признается 

незаконным. Работнику предоставляется возможность указать уважительные причины 



своего проступка. Трудовой кодекс РФ не уточняет, в какой именно форме работодатель 

должен затребовать данное объяснение. 

Поэтому, если работник готов представить объяснительную записку, письменное 

уведомление о необходимости дать объяснение можно не оформлять. Если же ситуация 

носит явно конфликтный характер, то данное уведомление лучше оформить письменно и 

вручить работнику под роспись. При отказе работника от проставления подписи на 

уведомлении необходимо составить соответствующий акт. 

Объяснительная записка становится одним из оснований для применения 

замечания или выговора. 

Взыскание может быть применено: 

-не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников; 

-не позднее шести месяцев со дня совершения проступка; 

-по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки — не позднее двух лет со дня его совершения (в указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу). 

При этом необходимо учитывать следующее: 

-месячный срок для наложения дисциплинарного взыскания необходимо исчислять со дня 

обнаружения проступка. 

Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, 

считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало 

известно о совершении проступка независимо от того, наделено ли оно правом наложения 

дисциплинарных взысканий. 

В месячный срок для применения дисциплинарного взыскания не засчитывается 

время болезни работника, пребывания его в отпуске, а также время, необходимое для 

соблюдения процедуры учета мнения представительного органа работников. Отсутствие 

работника на работе по иным основаниям, в том числе и в связи с использованием дней 

отдыха (отгулов) независимо от их продолжительности (например, при вахтовом методе 

организации работ), не прерывает течения указанного срока. 

К отпуску, прерывающему течение месячного срока, следует относить все отпуска, 

предоставляемые работодателем в соответствии с действующим законодательством, в том 

числе ежегодные (основные и дополнительные) отпуска, отпуска в связи с обучением в 

учебных заведениях, отпуска без сохранения заработной платы. 
Ответственность работодателя за нарушение порядка применения взыскания. 

Действия в случае обжалования дисциплинарного взыскания работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров (например, в комиссию по трудовым спорам). Отдельным правомочием 

работника по защите своих трудовых интересов является его право на обращение в суд. 

При этом работник не обязан соблюдать какой-либо досудебный порядок урегулирования 

спора. Так, он по своему выбору решает, куда ему обратиться за поддержкой: сначала в 

инспекцию труда, а потом в суд, или сразу в судебные органы. 

Если при проверке, (в том числе проводимой по жалобе работника) согласно части 

7 статьи 193 Трудового кодекса РФ) обнаружится, что работодатель нарушил порядок 

применения дисциплинарного взыскания либо применил взыскание без оснований, 

Федеральная инспекция труда может привлечь организацию к административной 

ответственности по статье 5.27 Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях. Кроме того, примененное взыскание будет признано незаконным. 

Соответственно, если из-за этого взыскания работнику не были выплачены какие-либо 

суммы, их придется выплатить ему с уплатой процентов (денежной компенсации) за 

задержку выплаты (статья 236 ТК РФ). 

Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию за отказ: 



- от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда; 

- от выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями 

труда, не предусмотренных трудовым договором. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 
Приложение №2 

Форма акта об отказе от ознакомления с приказом о наложении дисциплинарного 

взыскания 
_______________________ 

                                                                                                     Код по ОКУД 0226030001 

Наименование организации 

АКТ  № __________ 

Место составления 

Об отказе от ознакомления с приказом (распоряжением) о наложении дисциплинарного 

взыскания 

Составлен 

___________________________________________________________________________ 

                наименование должности, наименование структурного подразделения, 

_____________________________________________________________________________. 

инициалы и фамилия работника, составившего акт 

Присутствовали: 1. 

___________________________________________________________________ 

    наименование должности, наименование структурного подразделения, 

                                  

_____________________________________________________________________. 

                               инициалы, фамилия 

                                  2. 

___________________________________________________________________ 

         наименование должности, наименование структурного подразделения, 

                                  

_____________________________________________________________________. 

                               инициалы, фамилия 

_____________________________________________________________________ 

наименования должности, наименование структурного подразделения, инициалы и 

фамилия работника 

отказался от ознакомления с приказом (распоряжением) от _____________ № ______ 

                                                                                                             дата                 индекс 

«___________________________________________________________________________» 

                                   заголовок приказа (распоряжения) 

_____________________________________________________________________________. 

                                              мотив отказа 

Подписи                                                                           Расшифровки подписей 

 

 
Приложение №3 

Форма докладной записки о нарушении трудовой дисциплины 
_______________________ 

                                                                                              Код по ОКУД 0226230002 

  

Наименование структурного                                   Наименование должности, фамилия и 



подразделения                                                          инициалы руководителя организации 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА                                                             Резолюция 

_______________ № __________ 

Место составления 

О нарушении трудовой дисциплины 

_____________________________________________________________________________ 

                            фамилия, имя, отчество работника 

_____________________________________________________________________________ 

     наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория) 

_____________________________________________________________________________ 

                       наименование структурного подразделения 

_____________________________________________________________________________ 

дата нарушения 

_____________________________________________________________________________

________ 

вид нарушения 

_____________________________________________________________________________ 

наличие письменного объяснения причин нарушения 

_____________________________________________________________________________. 

мнение о дисциплинарном взыскании 

  

Наименование должности 

руководителя структурного 

подразделения                                             Подпись                     Расшифровка подписи 

 

 

 

 

 

 

Практическое занятие № 8 

 ПРОЦЕДУРНЫЕ ВОПРОСЫ ПРИВЛЕЧЕНИЯ РАБОТНИКА К 

МАТЕРИАЛЬНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ 

  

Цель работы:  

1.Освоение порядка привлечения к материальной ответственности 

2.Приобретение навыков оформления документов привлечения работника к 

материальной ответственности   
 

  Исходные данные: 
1. Результатом практического занятия должна стать папка с оформленной 

документацией привлечения работника к материальной обветственности  на 

бумажном носителе или в компьютерной программе Word. 

 

Выполнив работу, студент должен: 

Знать: 

-порядок привлечения к материальной ответственности работника; 



-условия привлечения работника к материальной ответственности 

работника; 

-срок обжалования решений работодателя; 

-виды материальной ответственности работника 

Уметь: 

-готовить предложения о применении мер материального воздействия 

нарушителей производственной и трудовой дисциплины 

-пользоваться нормативной правовой литературой; 

 

Порядок выполнения: 

1.Изучите теоретический материал практического занятия. 

2.Изучите законодательную базу привлечения работника к 

материальной ответственности. 

 

3. Определить сумму ущерба. Оформление искового заявления о 

взыскании материального ущерба. 

 

2. Определить степень ответственности работника. 
Примечание: 

Статья 247 ТК РФ возлагает на работодателя обязанность проведения проверки 

товарно-материальных ценностей до принятия решения о возмещении ущерба работником 

(работниками). Целью такой проверки является установление факта причинения ущерба, 

установление размеров ущерба и выяснение причин его возникновения. 

Взыскание с виновного сотрудника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба.  

Если работник признает свою вину и готов добровольно возместить причиненный 

работодателю ущерб, стороны трудового договора могут заключить соглашение о 

возмещении ущерба с рассрочкой платежа. 

Статья 138 ТК РФ содержит правило, согласно которому в случае, если работник 

согласился добровольно возместить ущерб, с него нельзя удерживать более 20% заработка. 

 

3. Оформление приказа о создании комиссии для установления причин. 
 

4. Оформление  объяснительной записки от виновного  работника. 
 

5. Оформление  акта  результатов служебного расследования. 
 

6. Оформление ознакомления работника с материалами проверки. 
 

7. Оформление  приказа о взыскании с работника суммы причиненного 

ущерба. 
 

8. Оформление регистрации приказа о материальной ответственности 

работника. 

 



9. Оформление ознакомления работника с приказом. 

 

10.Вывод. 

 
Приложение №1 

Теоретический материал практического занятия 

Материальная ответственность работодателя и работников  

Материальная ответственность работодателя и работника - ответственность за ущерб, 

причиненный другой стороне в трудовых отношениях. 

Основания привлечения работника или работодателя к ответственности: 

-наличие прямого действительного ущерба; 

-противоправность поведения работника или работодателя; 

-причинная связь между противоправным поведением и причиненным ущербом; 

-вина работника или работодателя. 

Основания материальной ответственности работодателя: 

-незаконное лишение работника возможности трудиться (ст. 234 ТК); 

-ущерб, причиненный имуществу работника (ст. 235 ТК); 

-задержка выплаты заработной платы (ст. 236 ТК); 

-моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействиями работодателя (ст. 237 ТК). 

Виды материальной ответственности 

Трудовой кодекс выделяет следующие виды ответственности: 

- Ограниченная (ст.241 ТК РФ). Возникает вне зависимости от того, заключен договор 

материальной ответственности или нет, в случае нанесения работодателю прямого 

действительного ущерба. Статья 241 ТК РФ ограничивает такую ответственность 

пределами среднемесячного заработка работника. 

- Полная (ст.242 ТК РФ). Наступает в строго определенных законом случаях на основании 

заключенного договора материальной ответственности и предполагает полное возмещение 

причиненного работодателю ущерба. 

- Индивидуальная (ст.244 ТК РФ). Работник, заключивший с организацией договор об 

индивидуальной ответственности, несет полную ответственность за сохранность того 

имущества, которое он лично получил по отчетному документу (даже, если порой к этому 

имуществу имеют доступ и другие лица). 

- Коллективная (ст.245 ТК РФ). В случае осуществления коллективом (например, 

бригадой) работ, связанных с хранением и использованием товарно-материальных 

ценностей, а также, если невозможно разграничить пределы ответственности каждого из 

работников, может вводиться коллективная (бригадная) материальная ответственность. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Обстоятельства, исключающие материальную ответственность работника (ст. 239 ТК) - 

возникновение ущерба вследствие: 

-непреодолимой силы; 

-нормального хозяйственного риска, 

-крайней необходимости; 

-необходимой обороны; 

-неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено федеральным законом. (ст. 241 

ТК). 

Ст. 243 ТК: 



Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

-когда в соответствии с Трудовым кодексом или иными федеральными законами на 

работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

-недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

-умышленного причинения ущерба; 

-причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

-причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

-причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

-причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба 

может быть установлена трудовым договором, заключаемым с руководителем 

организации, заместителями руководителя, главным бухгалтером. 

Порядок возмещения ущерба: 

-по распоряжению работодателя (ответственность в пределах среднемесячного заработка); 

-судебный. 

Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и повреждении (порче) 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 

цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.  

Способы возмещения причиненного ущерба могут быть различными: выплата денежных 

средств, удержание из зарплаты, ремонт испорченного имущества, замена равноценным и 

др. 

Работодатель имеет право уменьшить размер взыскания за ущерб, причиненный 

работником, либо вовсе отказаться от его возмещения.  

Одновременно с материальной на сотрудника может быть возложена дисциплинарная, 

административная или уголовная ответственность.  

Срок привлечения к материальной ответственности - не позднее одного месяца после 

установления размера причинённого ущерба 

 
Приложение №2 
Образец искового заявления о взыскании с работника материального ущерба 
В ___________________________________ 
(наименование суда) 

Истец: __________________________________________________________ 

(ФИО предпринимателя или наименование предприятия полностью, адрес) 
Ответчик: _______________________________________________________ 

(ФИО полностью, адрес) 

Цена иска: ____________________________ 
(вся сумма из требований) 

ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ 
 о взыскании с работника материального ущерба 
 В _________ (наименование работодателя) ответчик работал с "___"__________ ____ г. в 
должности _________ . "___"__________ ____ г. с ответчиком был заключен договор о полной 

материальной ответственности. Согласно данному договору, ответчик принял на себя полную 

материальную ответственность за недостачу вверенного имущества. 



 "___"__________ ____ г. была проведена инвентаризация, в результате которой была обнаружена 

недостача материальных ценностей в размере _______ рублей. Как было установлено в ходе 

служебного расследования, недостача образовалась в результате _________ (указать причины 
недостачи материальных средств, в чем заключается вина ответчика). 
Ответчик ознакомлен с должностной инструкцией под роспись, однако возложенные на него 

обязанности не исполнил. С ответчика было затребовано объяснение о причинах случившегося. 
Такое объяснение он предоставить отказался, о чем был составлен соответствующий акт. 
Бездействие ответчика, выразившееся в неисполнении своей обязанности _________ (какие 

конкретно обязанности не исполнил работник), стало причиной возникновения ущерба. 

Причиненный ущерб ответчик отказался возместить в добровольном порядке.  
Размер ущерба подтверждается _________ (привести ссылки на первичные документы и другие 

доказательства, подтверждающие передачу имущества ответчику в подотчет). 
На основании изложенного, руководствуясь статьями 233, 243, 248 Трудового кодекса РФ, 
статьями 131-132 Гражданского процессуального кодекса РФ,  
Прошу:  
Взыскать с _________ (Ф.И.О. ответчика) в пользу _________ (наименование работодателя) сумму 

причиненного ущерба _______ руб. 
Перечень прилагаемых к заявлению документов (копии по числу лиц, участвующих в деле): 
Копия искового заявления 
Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины 
Копия (выписка из) приказа о приеме ответчика на работу 
Копия трудового договора 
Акт инвентаризации 
Копия договора о полной материальной ответственности 
Копия акта служебного расследования 
Должностная инструкция ответчика 
Требование предоставить объяснение 
Акт об отказе предоставить объяснение 
Копия доверенности на представление интересов в суде 
 Дата подачи заявления "___"_______ ____ г.              Подпись представителя _______ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


