Приложение 3

Указания по заполнению отчета "Сведения о численности и заработной плате"
Отчет "Сведения о численности и заработной плате" (далее Отчет) заполняется строго в соответствии с Указаниями по заполнению ФФСН N П-4 "Сведения о численности, заработной плате и движении работников» (далее ф. №П-4) (приказ Росстата от 28 октября 2013 г. № 428 в ред. от 18.12.2013 №485) (далее Указания)и ФФСН № ЗП - образование (далее ф. №ЗП)  (приказ Росстата от 30 декабря 2013 г. № 508). 
Строка 1 Численность (физ. лица), чел. – отражаются физические лица - число работников (за исключением декретниц). Должна соотноситься с данными ИС АСУ РСО. НЕ должна быть меньше средней численности. (по форме П-4) (строка 2). Заполнять в целых единицах.
Строка 2 Средняя численность, чел. (по форме П-4) - отражается среднесписочная численность работников (без декретниц)  по аналогии с формой № П-4 и № ЗП. Лица, работавшие неполное рабочее время в соответствии с трудовым договором, штатным расписанием или переведенные с письменного согласия работника на работу на неполное рабочее время, при определении среднесписочной численности работников учитывается пропорционально отработанному времени (п.81.3 Указаний).                                                                                                                                                            Работник, получающий в одной организации две, полторы или менее одной ставки и т.д. по тексту, учитываются как один человек (п.80 а Указаний).   

 Средняя численность внешних совместителей исчисляется пропорционально фактически отработанному времени. Заполнять с десятичным знаком. 
Строка 3 Штатные единицы по штатному расписанию, ставки – отражаются ставки в соответствии с утвержденным в учреждении штатным расписанием. Заполнять с двумя знаками после запятой. 

Строка 4 Занятые ставки – указывается количество штатных должностей, занятых физическими лицами в соответствии с заключенными трудовыми договорами (основными работниками, внутренними, внешними совместителями). Если на штатную должность не принят работник, а фонд оплаты труда по этой должности расходуется на доплаты работникам, выполняющим соответствующую работу на условиях совмещения профессий (должностей), расширения зоны обслуживания и т.п., то должность не считается занятой. Заполнять с двумя знаками после запятой. НЕ должны быть меньше штатных единиц (строка 3).

Строка 5 Вакансии, ставки (стр.3 – стр4) – расчетная строка. НЕ должны быть меньше нуля.

Строка 6 Среднемесячная заработная плата (всего), руб. – расчетная строка = Фонд начисленной заработной платы работников (стр.7) / Средняя численность (стр.2) * 1000. Средняя заработная плата педагогических работников (без внешних совместителей)  (гр.9) – является целевым показателем, отражающим выполнение Указов Президента РФ от 07.05.2012 №597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики» и от 01.06.2012 №761 «О национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы». 

Строка 7 Фонд начисленной заработной платы работников ВСЕГО, тыс.руб. – суммируются фонды из всех источников. В ФЗП входят все выплаты (по Указаниям к ф. № П-4 и № ЗП) за исключением: 

-  начислений по больничным листам, в т.ч. 3 дня за счет работодателя (п. 91в Указаний);

- материальной помощи, предоставленной отдельным работникам по семейным обстоятельствам, на медикаменты, погребение и т.п., НО материальная помощь, предоставленная всем или большинству работников включается в ФЗП (п. 86.3д Указаний).


Таким образом, в сводном годовом отчете ФЗП должен соответствовать кассовым выплатам по КОСГУ 211 в программе АЦК-Финансы в части распределения фонда оплаты труда на областной, федеральный бюджет и бюджет городского округа Тольятти, за исключением вышеперечисленных выплат. 

Суммы, начисленные за ежегодные и дополнительные отпуска, включаются в фонд заработной платы отчетного периода только в сумме, приходящейся на дни отпуска в отчетном периоде (если бухгалтерская программа позволяет учитывать начисления будущих периодов). 

Строка 8 из них ФОТ по внутреннему совместительству, тыс.руб.. – отражаются суммы, начисленные за внутреннее совместительство, включая вознаграждение за работу по договорам гражданско-правового характера, заключенным работником списочного состава со своей организацией.
СПРАВОЧНО:
Графы 23-25 заполняют только те учреждения, где производятся выплаты молодым педагогам (код субсидии 5285), за классное руководство (код субсидии 5289), за профильное обучение (код субсидии 4278).
Распределение годового фонда оплаты труда по категориям работников
Заполняют только дошкольные образовательные учреждения, учреждения дополнительного образования детей, учреждения дополнительного профессионального образования, МАООУ «Пансионат «Радуга».
Строки 5 и 6  - Городской, областной, федеральный бюджеты, тыс.руб. (КОСГУ 211 из Плана ФХД)  - должны совпадать в КОСГУ 211 Плана ФХД (город и область).
 Строка 7 - Средства от приносящей доход деятельности (внебюджет), тыс.руб. – распределить по ожидаемому поступлению, или по факту предыдущего года.
Заполняется (дублируется, если не было изменений) ежемесячно, но годовые суммы. Изменение годового плана может быть связано с изменением КОСГУ 211 Плана ФХД (передвижки или выделение дополнительных сумм).
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