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страховых взносов, пени или штрафа 579 

Журнал регистрации платежных поручений 584 

8.2.2. Выдача наличных денежных средств с расчетного счета организации .... 590 

9. УЧЕТ РАСЧЕТОВ С ДЕБИТОРАМИ И КРЕДИТОРАМИ 595 

9.1. Учет расчетов с разными дебиторами и кредиторами 595 

9.2. Выверка взаимной задолженности 599 

Акт выверки взаимной задолженности 599 

9.3. Взаимные расчеты и зачет встречных требований 601 

10. УЧЕТ ПЕРСОНАЛА И РАСЧЕТЫ С РАБОТНИКАМИ 603 

10.1. Составление штатного расписания (форма № Т-3) 604 

Пример 1. Заполнение штатного расписания (форма № Т-3) 606 

Типичные ошибки при составлении штатного расписания 608 

10.2. Оформление приема на работу 609 

10.2.1. Документы, заполняемые при приеме на работу 609 

10.2.2. Приказ (распоряжение) о приеме на работу (форма № Т - 1 или№Т-1а) .. 611 

Пример 2. Заполнение приказа о приеме (форма № Т-1) 615 

Пример 3. Заполнение приказа о приеме работников (форма № Т-1а) 615 

Выдача работнику копии приказа 618 

Типичные ошибки при составлении приказа о приеме на работу 618 

10.2.3. Запись в трудовую книжку при приеме на работу 619 

Пример 4. Внесение в трудовую книжку записи о приеме на работу 620 

Ошибки при внесении записи о приеме в трудовую книжку 621 

Пример 5. Изменение неправильной записи о приеме на работу 621 

10.3. Учет сведений о персонале 623 

10.3.1. Личная карточка (форма № Т-2 или № Т-2ГС ( M Q ) 623 

10.3.1.1. Заполнение личной карточки при приеме на работу 623 



Пример 6. Заполнение личной карточки работника (форма № Т-2) 
при приеме на работу 630 

10.3.1.2. Заполнение личной карточки при переводе на другую работу .... 635 

10.3.1.3. Заполнение личной карточки при проведении аттестации 
работника 636 

10.3.1.4. Внесение в личную карточку сведений 
о повышении квалификации 637 

10.3.1.5. Внесение в личную карточку сведений 
о профессиональной переподготовке работников 637 

10.3.1.6. Внесение в личную карточку сведений о награждении, 
поощрении работников и присвоении им почетных званий .... 638 

10.3.1.7. Внесение в личную карточку отметок 

об использованных работником отпусках 640 

10.3.1.8. Внесение в личную карточку записи об увольнении 640 

Ошибки при заполнении личной карточки 641 

10.3.2. Лицевые счета работников 642 

10.3.2.1. Открытие лицевого счета 643 

Пример 7. Заполнение лицевого счета (по форме № Т-54 и № Т-54а) 
при приеме на работу 646 

10.3.2.2. Внесение в лицевой счет сведений 
об использовании отпусков 649 

10.3.2.3. Внесение в лицевой счет (форма № Т-54) сведений 
об отработанном времени, о начислениях и удержаниях 
работника и выплачиваемой ему за месяц сумме 649 

10.3.2.4. Закрытие лицевого счета 653 

10.4. Оформление отпусков 654 

10.4.1. Документы, заполняемые при оформлении отпусков 654 

10.4.2. Составление графика отпусков (форма № Т-7) 654 

Пример 8. Заполнение формы № Т-7 «График отпусков» 656 

Типичные ошибки, связанные с графиком отпусков 658 

10.4.3. Составление приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска 
(форма № Т-6 и № Т-6а) 658 

Пример 9. Заполнение приказа о предоставлении отпуска работнику 
(форма № Т-6) 661 

Пример 10. Заполнение приказа о предоставлении отпуска 
нескольким работникам (форма № Т-ба) 663 

Типичные ошибки, связанные с составлением приказов 
о предоставлении отпуска 664 

10.4.4. Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику 
(форма № Т-60) 664 

Пример 11. Заполнение записки-расчета о предоставлении отпуска 
работнику (форма № Т-60) 669 

Типичные ошибки, связанные с составлением 
записки-расчета о предоставлении отпуска 670 



10.4.5. Отметка об отпуске в личной карточке работника 
и лицевом счете 670 

Пример 12. Отметка о предоставлении отпуска в личной карточке 

и лицевом счете 670 

10.5. Расчеты с подотчетными лицами 673 

10.5.1. Направление работников в командировку 674 

Служебное задание для направления в командировку 
и отчет о его выполнении (форма № Т-10а) 678 
Приказ (распоряжение) о направлении работника(ов) 

в командировку (форма № Т-9 или Т-9а) 682 

Командировочное удостоверение (форма № Т-10) 686 

Журнал учета работников, выбывающих 
в служебные командировки из командирующей организации 692 
Журнал учета работников, прибывших в организацию, 

в которую они командированы 693 

Расходный кассовый ордер (форма № КО-2) 694 

Авансовый отчет (форма № АО-1) 697 

Типичные ошибки, связанные с оформлением командировок 705 

10.5.2. Хозяйственные расходы 706 

Заявление на выдачу денег 707 

Расходный кассовый ордер (форма № КО-2) 708 
Типичные ошибки, связанные с документированием 
общехозяйственных расходов 709 

10.6. Поощрение работников 711 

10.6.1. Приказ (распоряжение) о поощрении работника(ов) 
(форма № Т - 1 1 или№ Т-1 1а ) 711 

Пример 13. Заполнение приказа о поощрении работника (форма № Т-11) 715 
Пример 14. Заполнение приказа о поощрении работников (форма № Т-11а) 715 

10.6.2. Запись о награждении (поощрении) в личной карточке 715 

Пример 15. Запись о поощрении в личной карточке работника 715 

10.7. Перевод на другую работу 718 

10.7.1. Документы, заполняемые при оформлении перевода 718 

10.7.2. Приказ (распоряжение) о переводе на другую работу 

(форма № Т-5 и № Т-5а) 719 

Пример 16. Заполнение приказа о переводе работника (форма № Т-5) 722 

Пример 17. Заполнение приказа о переводе работников (форма № Т-5а) 722 

10.7.3.3аписьопереводевтрудовойкнижке 722 

Пример 18. Внесение в трудовую книжку записи о приеме на работу 724 

Ошибки при внесении записи в трудовую книжку 725 

10.7.4. Запись о переводе в личной карточке и лицевом счете 726 

Пример 19. Отметка о переводе на другую постоянную работу 
в личной карточке и лицевом счете 726 



10.8. Учет рабочего времени 727 

10.8.1. Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда 
(форма №Т-12) 727 

Пример 20. Заполнение табеля учета рабочего времени 
и расчета оплаты труда (форма № Т-12) 736 

10.8.2. Заполнение табеля учета рабочего времени (форма № Т-13) 737 

Пример 21. Заполнение табеля учета рабочего времени (форма № Т-13) 744 

10.9. Учет начислений и выплат работникам 746 

10.9.1. Заполнение расчетно-платежной ведомости (форма № Т-49) 746 

Пример 22. Заполнение расчетно-платежной ведомости (форма № Т-49) 753 

10.9.2. Заполнение расчетной ведомости (форма № Т-51) 755 

Пример 23. Заполнение расчетной ведомости (форма № Т-51) 758 

10.9.3. Заполнение платежной ведомости (форма № Т-53) 761 

Пример 24. Заполнение платежной ведомости (форма № Т-53) 764 

10.9.4. Заполнение журнала регистрации платежных ведомостей 
(форма № Т-53а) 767 

Пример 25. Заполнение журнала регистрации платежных ведомостей 

(форма № Т-53а) 769 

10.10. Оформление увольнения (прекращения трудового договора) 771 

10.10.1. Документы, заполняемые при увольнении 
(прекращении трудового договора) 771 

10.10.2. Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) 

трудового договора (форма № Т-8 или № Т-8а) 774 

Пример 26. Заполнение приказа об увольнении (форма № Т-8) 774 

Пример 27. Заполнение приказа об увольнении работников (форма № Т-8а) 726 

10.10.3. Записка-расчет при прекращении (расторжении) 
трудового договора с работниками (увольнении) (форма № Т-61).... 777 

Пример 28. Заполнение записки-расчета при прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником (увольнении) (форма № Т-61) 779 

Информация для бухгалтера и налогового инспектора 783 

10.10.4. Запись об увольнении в личной карточке и лицевом счете 783 

Пример 29. Отметка об увольнении в личной карточке 

и лицевом счете работника < 783 

10.10.5. Заполнение и выдача трудовой книжки при увольнении 784 

Пример 30. Внесение в трудовую книжку записи об увольнении 
и выдача трудовой книжки работнику 787 

Ошибки при внесении записи об увольнении в трудовую книжку ... 788 
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