    Рекомендации по заполнению квартального отчета по ФОТ
           Отчетным периодом для заполнения отчета является квартал                                                          (без нарастающего итога)!!! 

          Данные заполняются в соответствии с «Положением об оплате труда работников муниципальных образовательных организаций Ленинского муниципального района Московской области». 

         Не включаются в ФОТ все пособия за счет ФСС (статья 213).

          Заполняем отчет по следующим категориям сотрудников:
-руководители: директор, заведующий, заместители директора, заместители заведующего, главный бухгалтер.
-учитель : специалист, принятый на работу по должности  «учитель»(кроме учителей физкультуры).
-учитель физкультуры: специалист, принятый на работу по должности «учитель физкультуры».
-воспитатели: специалисты, принятые на работу по должности «воспитатель».

-др. категории пед.работников: весь педагогический персонал по штатному расписанию, кроме воспитателей.

-работники культуры образовательных учреждений: заведующий библиотекой, библиотекарь, режиссер, звукорежиссер.

-общеотраслевые работники: младший воспитатель, секретарь, завхоз, техник, техник по обслуживанию звуковой аппаратуры, заведующий костюмерной, художник, дизайнер, калькулятор, ведущий инженер, лаборант, бухгалтер, экономист. 

-рабочие: уборщик служебных помещений, рабочий по  комплексному обслуживанию и ремонту зданий, гардеробщик, дворник, водитель, оператор хлораторной установки, кастелянша, машинист по стирке и ремонту спецодежды(белья).
В колонке 01 (плановый состав) заполняются ставки по штатному расписанию и учительские ставки (по Учебному плану на 01.09.2014 года) на конец отчетного периода;

В колонке 02 (фактический состав) заполняются ставки, фактически замещенные на конец отчетного периода;

В колонке 20 указывается ФОТ по должностным окладам (оклады, замещения, отпускные). Отпускные, начисленные в данном квартале за месяцы, входящие в следующий квартал, включаются в отчет по ФОТ следующего квартала;
В колонке 21 указывается ФОТ повышения должностных окладов по Положению об оплате труда(см. раздел III. Повышение ставок заработной платы (должностных окладов).);
В колонке 31 указываются доплаты, носящие обязательный характер по Положению об оплате труда (см. раздел IV. Доплаты и надбавки);
В колонке 33 указываются доплаты за выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным процессом и не входящих в круг основных обязанностей (Приложение № 8 к Положению об оплате труда);

В колонке 34 указываются выплаты стимулирующего характера (раздел V. Установление стимулирующих выплат);

В колонке 35 указываются выплаты молодым специалистам в размере 1000 рублей за счет госстандарта;

В колонке 40 указываются выплаты для достижения минимальной заработной платы, установленной в Московской области (МРОТ);

В колонке 50 указываются муниципальные выплаты, надбавки и доплаты (выплаты молодым специалистам за счет местного бюджета, доплаты руководителям в размере 0,25 оклада  за счет местного бюджета);

В колонке 61 указываются выплаты за классное руководство (субсидия на классное руководство);

В колонке 70 указываются выплаты за счет средств, полученных от приносящей доход деятельности;

В колонке 90 указывается среднемесячное значение физических лиц (без учета лиц, находящихся на длительном больничном  по беременности и родам, в отпуске по уходу за ребенком);
В колонке 91 указывается сумма колонок 92,61;

В колонке 92 указывается сумма колонок 93,70;

В колонке 93 указывается сумма колонок 94,34,35,40,50;

В колонке 94 указывается сумма колонок 20,21,31;

В колонках 20-70 указывается ФОТ по должности сотрудника, в колонках 91-94 указывается ФОТ на физическое лицо (например, если учитель замещает воспитателя, то в колонке 20 сумму замещения снимаем с учителя и добавляем к окладу воспитателя, а в колонке 94 эту сумму снимаем с воспитателя и добавляем обратно учителю);

           Дошкольные образовательные учреждения заполняют две формы отчета по ФОТ (по госстандарту и без госстандарта). В форме отчета по ФОТ без госстандарта указывается ФОТ кастелянши и машиниста по стирке и уборке спецодежды (белья).

           В форме отчета по ФОТ все суммы заполняются вручную (формулы не допускаются)!
           Обязательно проверяем правильность заполнения отчета (столбец 11 должен равняться сумме столбцов 93 и 61, столбец 10 должен равняться  столбцу 91)!
           Не забывайте заполнять верхнюю строчку (итого ручной ввод)!
           Внимательно ознакомьтесь с формой отчета по ФОТ и с рекомендациями по заполнению отчета по ФОТ, вопросы Вы сможете задать при встрече 20 марта 2015 года. 

          Отчет сдается на электронном и бумажном носителе до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
