
 Економічні науки ISSN 2307-5740 
 

Вісник Хмельницького національного університету, №3, Том 1, 2014 (212) 189 

УДК 657.471:336.22 
О.Н. РОМАНЬКОВА 

Донбасская государственная машиностроительная академия, г. Краматорск 

 

ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОТОБРАЖЕНИЕ УЧЕТНЫХ ОПЕРАЦИЙ  

ПО ОПЛАТЕ ТРУДА В ДЕТСКО-ЮНОШЕСКОЙ СПОРТИВНОЙ ШКОЛЕ 
 
В статье рассмотрен документооборот учета заработной платы бюджетного учреждения на примере 
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мероприятия по его усовершенствованию.  
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Abstract – the aim of the article are a study of documentary registration on the example of Child-youth sport school and 
determination of ways of his improvement. 

In the article documentary registration of account of salary of budgetary establishment is considered on the example of sport school. 
As a result of study of that absence of such active document, as order, is educed about accounting policy of enterprise. Therefore with the purpose 
of improvement of registration process drafting and acceptance of this document is offered, that would allow in future to organize the conduct of 
book-keeping so that the financial reporting conformed to all requirements of national positions (standards) of book-keeping. 

For the improvement of account the acceptance of order about registration politics and automation of the system of account are 
recommended in budgetary establishment, that would allow to accelerate treatment of information and it is correct to form current 
documentation. 
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Актуальность темы. В соответствии с Законом Украины «Об оплате труда» [1] заработная плата – 

это вознаграждение, исчисленное, как правило, в денежном выражении, которое согласно трудовому 
договору работодатель выплачивает работнику за выполненную им работу. С экономической точки зрения 
природа заработной платы заключается в том, что за счет нее удовлетворяются духовные и материальные 
потребности, она является средством повышения благосостояния, как для самого работника, так и членов 
его семьи. Поэтому вопросы, связанные с ведением учета заработной платы и его документальным 
оформлением, являются одними из наиболее важных как для работников, так и для работодателей.  

Постановка проблемы. Вопросам изучения теоретических аспектов формирования заработной 
платы, ее функций, учета в условиях компьютерной обработки данных и организации документооборота 
посвящено много научных трудов ученых-экономистов. Среди них следует отметить работы: Л. К. Сук, 
П. Л. Сук, Ю. В. Пича [2], Н. Ткаченко [3], Л. Потемкина [4], А. В. Калины [5], В. Рожнова [6], С. 
Соломонова [7], Л. В. Гончара, А. Е. Рубана [8], И. О. Лепехиной [9], И. В. Саух [10], О. В. Данилочкиной 
[11], Р. В. Тульчинского [12] и других. 

Учет заработной платы занимает одно из центральных мест в системе бухгалтерского учета, как 
любого предприятия, так и бюджетного учреждения, и представляет собой сложный и трудоемкий участок 
работы бухгалтерии, организация которого требует обеспечить правильное и своевременное начисление 
заработной платы, произведение удержаний и отчислений в фонды социального страхования. При этом 
документальное оформление таких хозяйственных операций зачастую сопровождается значительным 
количеством документов, как установленных, так и нетиповых форм. 

Целью статьи является изучение документооборота заработной платы на примере Детско-
юношеской спортивной школы (ДЮСШ) города Дружковки и определение путей его усовершенствования в 
современных условиях хозяйствования.  

Раскрытие основного материала исследования. Согласно Закону Украины, в котором определены 
правовые основы регулирования, организации, ведения бухгалтерского учета и составления финансовой 
отчетности ДЮСШ является юридическим лицом и действует на основании Устава учреждения.  

Порядок документального оформления учета расчетов с работниками по оплате труда 
регламентируется Типовыми формами первичного учета по расчетам с рабочими и служащими, 
утвержденными Приказом Министерства статистики Украины [13]. 

Документ является основой любого учета, который ведется на предприятии, то есть это 
бухгалтерский, статистический или налоговый учет. Независимо от деятельности организации поток 
документов, которые необходимо обрабатывать достаточно большой. Рассмотрим схему документального 
учета заработной платы работников спортивной школы, приведенную на рисунке 1. 

Первичные документы по учету расходов на оплату труда должны тщательно оформляться, 
обязательно содержать все подписи лиц, совершивших ту или иную операцию, а также коды 
соответствующих объектов учета. Контроль за соблюдением правил оформления и движения документов 
должен проводить главный бухгалтер и директор учреждения. 
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Рис. 1. Схема оформления документального учета заработной платы работникам спортивной школы 
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Взаимоотношения между работниками предприятия регламентируются коллективным договором. 
Он заключается с целью регулирования социально-трудовых отношений, усиления социальной защиты 
работников учреждения, и включает обязательства сторон, которые его заключили, для создания условий 
повышения эффективности работы учреждения, реализации на этой основе профессиональных, трудовых и 
социально-экономических прав и интересов работников. 

В коллективном договоре освещаются вопросы по трудовым отношениям, обеспечению занятости, 
оплаты труда, охраны труда, применения социально-трудовых льгот, компенсаций, гарантий деятельности 
профсоюзной организации, а так же контроль за выполнением коллективного договора. Срок действия 
коллективного договора в ДЮСШ составляет 3 года и действует до заключения нового договора. Он 
вступает в силу со дня его принятия общим собранием (конференцией) трудового коллектива. После 
истечения срока, но не позднее, чем за 2 месяца до окончания календарного года заключается новый 
договор, который подписывается директором учреждения и работником профкома, и заверяется печатью. 

После подписания договора уполномоченное лицо стороны собственника тиражирует его и доводит 
договор к сведению всех работников учреждения и обеспечивает на протяжении всего срока действия 
договора ознакомление с ним под роспись вновь принятых работников, а также подает договор на 
регистрацию в местные органы государственной исполнительной власти. 

Расходы по оплате труда учреждения формируются в смете доходов и расходов. Изначально в 
учреждении формируется тарификационный список, на его основании составляется штатное расписание, 
которое в свою очередь позволяет сформировать расходы на оплату труда в смете.  

Тарификационный список является единственным документом, которым определяется размер 
должностных окладов, тарифных ставок и надбавок за продолжительность работы. Он заполняется для 
каждой должности соответствующего структурного подразделения учреждения в отдельности. 

Штатное расписание – это документ, в котором указаны тарифные ставки, оклады и расценки 
различных категорий работников. Данное расписание утверждается директором школы на основании 
постановления Кабинета Министров Украины [14].  

В учреждении ДЮСШ отделом кадров ведется кадровый учет личного состава работников 
предприятия. На основании приказов отдела кадров на каждого принятого на работу работника заполняется 
личная карточка-справка и в дальнейшем в ней на основании приказов директора делаются отметки о 
назначении, переводе работника на другую должность, предоставлении отпуска и увольнении. Также по 
основному месту работы на работника заводится трудовая книжка.  

Заявления на удержания и исполнительные листы являются одними из составляющих карточки-справки. 
Для учета рабочего времени ежемесячно в ДЮСШ составляются табеля учета рабочего времени. 

При приеме на работу каждому работнику учреждения присваивается табельный номер, а в трудовой 
книжке делается запись о его зачислении на основании приказа руководителя. 

Данные табельного учета используются бухгалтерией при начислении заработной платы 
работникам. В конце месяца табель подписывает табельщик, директор и он передается в бухгалтерию для 
расчета заработной платы. 

На основании данных табельного учета составляются расчетные ведомости. Эти ведомости 
являются основным учетным документом, используемым для оформления расчетов с рабочими и 
служащими. Они содержат сведения обо всех начислениях по видам выплат, удержаниях из заработной 
платы и суммах, подлежащих к выдаче на руки. Основанием для составления расчетных ведомостей на 
предприятии служат: табель учета рабочего времени; расчеты бухгалтерии; расчетные ведомости за 
прошлый месяц; решения судебных органов (алименты, кредиты); заявления работников на различные виды 
перечислений (коммунальные услуги, страхование) и прочее. 

Составляются расчетные ведомости ежемесячно по каждому работающему. В данной ведомости в 
обязательном порядке указывается сумма начисленной заработной платы, а также суммы удержаний, которые 
из начисленной заработной платы осуществляются на основании актов действующего законодательства.  

Основанием для бухгалтерского расчета отпускных является заявление о предоставлении отпуска. 
При предоставлении отпуска в связи с учебой, работник приносит заявление и вызов на сессию с учебного 
заведения, а для оплаты данного отпуска необходимо предоставление работником справки с учебного 
заведения о сдачи всех экзаменов. 

Закон Украины «Об отпусках» [15] устанавливает государственные гарантии права на отпуска, 
определяет условия, продолжительность и порядок предоставления их работникам для восстановления 
трудоспособности, укрепления здоровья, а также для воспитания детей, удовлетворения собственных 
важных потребностей и интересов, всестороннего развития личности. 

Данные расчетных ведомостей служат основанием для заполнения мемориального ордера № 5 и 
карточек аналитического учета фактических расходов в соответствии с приказом Государственного 
казначейства Украины «Об утверждении форм карточек и книг аналитического учета бюджетных 
учреждений и порядок их составления» [16]. 

Для выплаты заработной платы в бухгалтерии формируется бюджетное финансовое обязательство, 
в котором спортивная школа отражает данные бюджетного учреждения (распорядителя денежных средств) 
и данные бюджетных финансовых обязательств, где указывается сумма финансового обязательства, номер 
документа, дата документа, код ЕГРПОУ кредитора или регистрационный номер учетной карточки 
плательщика налогов, МФО банка и номер счета в банке. После чего на счет спортивной школы 
Государственное Казначейство Украины (ГКУ) выделяет денежные средства для выплаты заработной 
платы, налогов и сборов связанных с деятельностью ДЮСШ. 
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После чего формируются платежные поручения, а также списки сотрудников для выплаты 
заработной платы с указанными фамилиями и номерами карточных счетов. Списки формируются отдельно 
по каждому банку, в которых выплачивается заработная плата. 

По результатам произведенных расчетов ГКУ выдает выписку движения денежных средств и на 
основании ее формируют мемориальный ордер № 2 (общий фонд) и мемориальный ордер № 3 (специальный 
фонд) и карточку аналитического учета кассовых расходов. 

Ежемесячно на основании мемориальных ордеров формируют Главную книгу. 
Данные Главной книги и карточек аналитического учета кассовых и фактических расходов являются 

основанием для составления финансовой и статистической отчетности, а также отчетности в ПФУ и ГНИ. 
К финансовой отчетности относятся: 
- баланс (Форма №1); 
- отчет о поступлениях и использовании денежных средств общего фонда (Форма №2д, №2м); 
- отчет о поступлении и использовании денежных средств, полученных, как плата за услуги, 

которые предоставляются бюджетными учреждениями (Форма №4-1д, №4-1м); 
- отчет о поступлении и использовании денежных средств, полученных из других источников 

собственных поступлений бюджетных учреждений  (Форма №4-2д, №4-2м); 
- отчет о задолженности бюджетных средств (Форма №7д, №7м); 
- отчет о результатах финансовой деятельности (Форма №9); 
- справка о движении денежных средств. 
К статистической отчетности относятся: 
- отчет по труду (Форма №1-ПВ); 
- отчет об использовании рабочего времени (Форма №3-ПВ); 
- отчет о количестве рабочих, их количественный состав и профессиональная учеба (Форма №6-ПВ). 
К отчетности в ГНИ и ПФУ относятся: 
- налоговый расчет сумм дохода, начисленного (уплаченного) в пользу налогоплательщиков, и 

сумм удержанных из них налога (Форма №1ДФ); 
- отчет о поступлении сумм единого взноса на общеобязательное государственное социальное 

страхование и применяемых финансовых санкций (Форма ЕВ).  
При изучении ведения бухгалтерского учета было обнаружено, что в спортивной школе отсутствует 

автоматизация учета и значительное количество документов, содержащих разнородную информацию, 
обрабатывается ручным способом, что обусловливает дополнительный контроль ведения финансово-
хозяйственной деятельности ДЮСШ.  

Грамотно обработанная и систематизированная информация всегда является, в определенной 
степени, гарантией эффективного управления, поэтому автоматизация бухгалтерского учета обеспечила бы 
интеграцию оперативного, бухгалтерского и статистического видов учета, позволила бы увеличить 
оперативность в получении и обработке информации, способствовала бы своевременному ее 
предоставлению для принятия управленческих решений. 

Также в учреждении бухгалтерский учет согласно Закону Украины [17] необходимо вести в 
соответствии с приказом об учетной политике предприятия, но в ДЮСШ данный документ отсутствует. Это 
негативно влияет на управление учетом, так как приказ об учетной политике в соответствии с Приказом 
Министерства финансов Украины определяет совокупность принципов, методов и процедур, используемых 
субъектом государственного сектора для составления и предоставления финансовой отчетности [18]. В приказе 
указывают особенности учета, связанные со спецификой деятельности конкретных бюджетных учреждений. 

Выводы. В результате детального изучения документального оформления бухгалтерского учета 
заработной платы в спортивной школе выявлено отсутствие такого распорядительного документа, как 
приказ об учетной политике предприятия. Поэтому с целью усовершенствования учетного процесса 
рекомендуется составление и принятие данного документа, что позволило бы в дальнейшем организовать 
ведение бухгалтерского учета таким образом, чтобы финансовая отчетность соответствовала всем 
требованиям национальных положений (стандартов) бухгалтерского учета в государственном секторе. 
Также для улучшения учета в бюджетном учреждении предлагается автоматизировать систему учета, что 
позволит ускорить обработку информации и правильно сформировать отчетную документацию. 
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