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К приказу Министерства экономики
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 от 31 января 2008  г.  № 30
ГОСУДАРСТВЕННАЯ СЛУЖБА СТАТИСТИКИ

МИНИСТЕРСТВА ЭКОНОМИКИ

ПРИДНЕСТРОВСКОЙ МОЛДАВСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
ИНСТРУКЦИЯ ПО СТАТИСТИКЕ ЧИСЛЕННОСТИ И ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1. Настоящая Инструкция содержит основные методологические положения, используемые  для расчета показателей в формах государственной статистической отчетности по труду и заработной плате. 

2. Сведения по утвержденным в установленном порядке формам государственной статистической отчетности  представляют все юридические лица и их обособленные подразделения (далее  «организации») независимо от формы собственности и организационно-правовой формы юридического лица.

3. Юридические лица представляют формы статистической отчетности в статистические органы по месту своего расположения, включая данные по несамостоятельным структурным  подразделениям (производствам, цехам, отделениям, участкам, фермам, бригадам, звеньям, бюро, лабораториям и другим), находящимся, на балансе организации и расположенным на территории того же  района (города), что и головная организация. 
Организация, зарегистрированная на территории какого-либо района республики и не осуществляющая деятельность на территории данного района, отчет представляет по месту фактического осуществления деятельности.
Структурные единицы, имеющие отдельный баланс и счета в учреждениях банка, входящие в состав объединения и находящиеся на территории другого района, нежели головная организация, статистическую отчетность представляют головной организации или по его указанию органу статистики по месту нахождения. Объединения в этих случаях представляют органу статистики по месту нахождения головной организации, наряду с отчетом в целом по объединению, отчет без данных по структурным единицам, расположенным на территории других районов.

Обособленные подразделения (филиалы, представительства, отделения и прочие), расположенные на территории другого района, нежели головная организация и не имеющие статуса юридического лица, также представляют отчет по месту своего расположения. В случаях, когда эти организации не ведут первичного учета рабочего времени и начислений по заработной плате работников, отчет за них составляет головная организация и представляет в органы статистики по месту нахождения  несамостоятельного подразделения.

4. В случае изменения организационной структуры юридического лица информация по труду формируется следующим образом:

а) если в течение отчетного периода имели место передачи в установленном порядке структурных единиц и отдельных подразделений из одной организации в другую, то в статистической отчетности по труду передававшей организации указанные данные исключаются за период с начала года и включаются в отчет той организации, в состав которой были приняты эти структурные единицы и подразделения;
б) при слиянии, присоединении нескольких организаций в отчет вновь образовавшейся организации включаются данные по этим организациям с начала года включительно (то есть за весь отчетный период до реорганизации);  

в) организации, созданные путем выделения структурного подразделения в самостоятельное юридическое лицо, сведения по труду представляют,  включая показатели за период с начала отчетного года, то есть за весь период до момента их реорганизации. Из отчетов организации, подразделения которой отделились в самостоятельное юридическое лицо, сведения с начала года по отделившейся структуре исключаются; 
г) организации, образованные путем разделения юридического лица, сведения о деятельности с начала отчетного года до момента разделения также показывают раздельно; 

д) при ликвидации организации в отчетном периоде, данные по труду с начала года из отчетности не исключаются и учитываются до конца года. На протяжении всего периода осуществления процедуры ликвидации (до момента внесения записи о ликвидации организации в Единый государственный реестр юридических лиц) и связанной с этим приостановкой деятельности, отчетность по труду составляется и представляется в органы статистики в общем порядке;
е) данные ликвидированных в отчетном периоде структурных подразделений организации до момента их ликвидации из отчетности по труду не исключаются, и учитываются до конца года;  

ж) вновь созданные организации заполняют сведения с момента их государственной регистрации в установленном порядке.  К вновь созданным организациям не относятся организации, образованные на базе ликвидированных (реорганизованных) юридических лиц, обособленных или несамостоятельных подразделений;

з) при изменении организационно – правовой формы юридического лица,  данные по новому статусу организации учитываются с месяца, в котором произошло это изменение. Данные за предыдущие месяцы с начала года по прежнему статусу из отчетности не исключаются;
и) в случае изменения вида деятельности организации,  данные по новому виду деятельности учитываются, начиная с месяца, в котором произошли изменения. Данные за прошедший период с начала года по ранее осуществлявшемуся виду деятельности из отчетности не исключаются.
5. В случае изменения в отчетном периоде структуры организации или методологии определения показателей, данные за соответствующий период прошлого года приводятся по структуре или  методологии, принятым в отчетном периоде.

6. Статистическая отчетность по труду составляется строго за установленный календарный отчетный период времени: месяц, период с начала года, квартал, год. Месячный отчет составляется за период с первого по последнее (включительно) число отчетного месяца, квартальный отчет нарастающим итогом - за период с 1 января по последнее число (включительно) третьего месяца отчетного квартала, годовой - за период с 1 января по 31 декабря (включительно).

Отчеты по труду представляются по адресам и в сроки, указанные в адресной части форм статистической отчетности.

Нарушение сроков представления информации или ее искажение влечет ответственность, установленную действующим законодательством.

7. Основными требованиями при составлении статистической отчетности по труду являются полнота заполнения отчета и достоверность отчетных данных. За достоверность данных в отчетах и своевременность представления отчетов несут персональную ответственность руководители и другие должностные лица организаций.
В случае, если организация официально (отдельным письмом) сообщила об уточнении данных за предыдущие месяцы изменения производятся в данных отчетного периода нарастающим итогом.

8. Статистическая отчетность по труду в организациях всех форм собственности должна быть составлена на основании форм первичной учетной документации. Основными формами первичной учетной документации по труду являются: 
приказы (распоряжения) о приеме на работу, переводе на другую работу, прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении);
личная карточка работника; 
приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику; 
табель учета рабочего времени и расчета заработной платы; 
табель учета рабочего времени; 
расчетно-платежные ведомости; 
платежные ведомости; 
лицевые счета; 

трудовой договор;

договора гражданско-правового характера.
9. Отметки в табеле учета рабочего времени о причинах неявок на работу, о работе неполный рабочий день, о сверхурочной работе и других отступлениях от нормального режима работы должны быть сделаны на основании документов, оформленных надлежащим образом (листки о временной нетрудоспособности (медицинском отпуске), листки о простое, справки о выполнении государственных или общественных обязанностей и других).

2. СПИСОЧНАЯ И СРЕДНЕСПИСОЧНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ

10. В формах государственной статистической отчетности по труду содержатся показатели численности работников, которые различаются методом расчета и целью их использования. 
Показатели численности работников  приводятся в целых единицах.
11. Показатель списочной численности работников используется для подсчета численности занятых работников по отраслям экономики и наблюдения за движением рабочей силы. Суть его расчета состоит в том, что занятый работник учитывается только один раз как одно физическое лицо (по месту основной работы), независимо от срока трудового договора и продолжительности рабочего времени. 

Списочная численность работников организации приводится на определенную дату, например, на первое или последнее число месяца, включая принятых и исключая выбывших с этого дня работников.

В списочную численность работников организации включаются  лица, заключившие письменный трудовой договор и выполнявшие постоянную, временную или сезонную работу на срок один день и более со дня зачисления их на работу.

12. В списочной численности работников за каждый календарный день учитываются работники, находящиеся в трудовых отношениях с организацией как фактически работавшие, так и отсутствовавшие на работе по каким-либо причинам. 
Исходя из этого, в списочную численность целыми единицами включаются работники:
а) фактически явившиеся на работу, включая тех, которые не работали по причине простоя;

б) принятые на работу с испытательным сроком;

в) принятые или переведенные на работу на неполный рабочий день или неполную рабочую неделю, а также принятые на половину или менее полной ставки (оклада) в соответствии с трудовым договором. В списочной численности указанные работники учитываются за каждый календарный день как целые единицы, включая нерабочие дни недели, обусловленные при приеме на работу. 

Примечание: К этой группе не относятся работники, которым в соответствии с законодательством устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, в частности, работники моложе 18 лет; занятые на работах с вредными, тяжелыми и опасными условиями труда; женщины которым предоставлены дополнительные перерывы в работе для кормления ребенка; работники, являющиеся инвалидами I и II групп; другие категории работников, которым в соответствии с законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени (педагогические, медицинские и другие работники). Работники этой категории в списочном составе также учитываются целыми единицами;
г) находившиеся в служебных командировках, (в том числе за границей), если за ними сохраняется заработная плата в данной организации;

 д) направленные для выполнения работ вахтовым методом;

 е) работающие по нарядам, (приказам, распоряжениям) за пределами организации,  в том числе командированные  для выполнения монтажных, наладочных, строительных, ремонтных, реставрационных работ на срок до 2-х месяцев, если за ними сохраняется заработная плата по основному месту работы;

ж) заключившие трудовой договор с работодателем о выполнении работы на дому личным трудом (надомники). В списочной, среднесписочной численности работников и  средней численности для расчета средней заработной платы надомники учитываются за каждый календарный день как целые единицы;

 з) принятые для замещения отсутствующих работников (ввиду временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком);

и) студенты и учащиеся дневных отделений организаций профессионального образования, работавшие в организации в период производственной  практики, аспиранты, привлеченные научно-исследовательскими секторами этих организаций для выполнения работ, если с ними заключен трудовой договор;

к) временно направленные на работу из других организации согласно договорам между хозяйствующими субъектами, если за ними не сохраняется заработная плата по месту основной работы; 
л) безработные, направленные на временные работы органами службы занятости населения, в том числе на проведение общественных работ; 

м) работающие собственники организации, получающие заработную плату.

13. В списочную численность также включаются работники, временно отсутствовавшие по следующим причинам:

а) не явившиеся на работу по болезни в соответствии со справками,  листками о медицинском отпуске в течение всего периода болезни до возвращения на работу или до признания работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;

б) не явившиеся на работу в связи с выполнением государственных или общественных обязанностей;

в) направленные с отрывом от работы в организации профессионального образования для повышения квалификации или приобретения новой профессии (специальности), если за ними сохраняется заработная плата;

г) находившиеся в ежегодных основных и дополнительных оплачиваемых отпусках предоставляемых в случаях, предусмотренных законодательством, коллективными договорами или локальными нормативными актами, в том числе в отпусках с последующим увольнением;

д) находившиеся в отпусках без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных законодательством;

е) находившиеся в отпусках по беременности и родам, в том числе в связи с усыновлением ребенка;

ж) находившиеся в отпусках по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

з) работники, совмещающие работу с обучением, находившиеся в дополнительных отпусках с сохранением заработной платы: обучающиеся по заочной, очно-заочной (вечерней),  дистанционной формам обучения в организациях высшего профессионального образования; обучающиеся по заочной, очно-заочной (вечерней) формам обучения в организациях среднего профессионального образования; обучающиеся в организациях начального профессионального образования; обучающиеся в вечерних (сменных) общеобразовательных организациях;

и) работники, совмещающие работу с обучением, находившиеся в дополнительных отпусках, без сохранения заработной платы: обучающиеся по очной форме обучения в организациях высшего и среднего профессионального образования; допущенные к участию во вступительных испытаниях в организации высшего и среднего профессионального образования; слушатели подготовительных отделений организаций высшего профессионального образования;

к) обучающиеся по заочной, очно-заочной (вечерней),  дистанционной формам обучения в организациях высшего профессионального образования, обучающиеся по заочной, очно-заочной (вечерней) формам обучения и в вечерних (сменных) общеобразовательных организациях, не явившиеся на работу в предоставленные им дополнительные свободные дни;

л) имевшие выходной день согласно графику работы;

м) получившие дни отдыха за работу в выходные или праздничные (нерабочие) дни;

н) принимавшие участие в забастовках, организованных в соответствии с действующим законодательством;

о) временно отстраненные от работы или от выполнения должностных обязанностей;

п) совершившие прогулы, включая работников, подвергнутых административному аресту за административные правонарушения;

р) находившиеся под следствием до решения суда. В случае вынесения приговора суда, которым работник осужден к наказанию, прекращающему продолжение работы, он исключается из списочной численности организации со дня вступления приговора в законную силу. В этом случае работник не включается в среднюю численность для исчисления средней заработной платы за весь период с первого дня невыхода на работу до момента  вступления приговора в законную силу.
14.  Не включаются в списочную численность работники:

а) принятые на работу по совместительству из других организаций. Учет внешних совместителей ведется отдельно. 
Работник, получающий в одной организации две, полторы или менее одной ставки или оформленный в одной организации как внутренний совместитель учитывается в списочной численности штатных работников как один человек (целая единица);

б) выполняющие работы и оказывающие услуги по заключенным договорам гражданско-правового характера,  если расчеты производятся организацией не с юридическими, а с физическими лицами, за исключением индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица;  лица, привлеченные для выполнения разовых, специальных хозяйственных работ, для выполнения конкретного объема работ, осуществляемых без подчинения внутреннему распорядку организации (консультаций врачей в медицинских учреждениях, работы по экспертизе, ремонт инвентаря, побелка, покраска, выступление артистов, чтение лекций и прочее).
Работники, состоящие в списочной численности организации и заключившие договор гражданско-правового характера с этой же организацией, учитываются в списочной и средней численности работников один раз по месту основной работы и не учитываются в численности работающих по договорам гражданско-правового характера;

в) временно переведенные на работу в другую организацию,  согласно договорам между хозяйствующими субъектами, если за ним не сохраняется заработная плата по основному месту работы;

г) студенты и учащиеся дневных отделений организаций высшего, среднего и начального профессионального образования, проходящие производственное обучение и производственную практику в организации (без заключения трудового договора);

д) направленные организациями на учебу в организации высшего и среднего профессионального образования с отрывом от работы, получающие за счет средств этих организаций только стипендию;

е) лица, с которыми заключен ученический договор, а также договор о совместной деятельности на профессиональное обучение с выплатой в период ученичества стипендии (в том числе из числа лиц, ищущих работу и безработные, трудоустроенные на дополнительные временные рабочие места по программам Центра занятости населения «Шанс», «Стажер», «Молодежная практика»);

ж) подавшие заявление об увольнении и прекратившие работу до истечения срока предупреждения или прекратившие работу без предупреждения работодателя, а также работники, уволенные за прогул. Они исключаются из списочного состава работников с первого дня невыхода на работу.

15. Средняя численность работников организации за период (месяц, квартал, с начала года, год) характеризует численность работников с учетом изменений, вызванных движением рабочей силы в изучаемом периоде.


Рассчитываются следующие показатели:


а) средняя численность работников списочного состава (среднесписочная численность);


б) средняя численность внешних совместителей;


в) средняя численность лиц, работающих по договорам гражданско-правового характера и прочих лиц несписочного состава.

16. Средняя численность работников списочного состава. 
Расчет среднесписочной численности работников производится на основании ежедневного учета работников списочного состава организации, уточняемого на основании приказов (распоряжений) о приеме, переводе работников на другую работу и прекращении трудового договора. 
Численность работников списочного состава за каждый день должна соответствовать данным табеля учета рабочего времени работников, на основании которого устанавливается численность работников организации, явившихся и не явившихся на работу.
Среднесписочная численность  работников  за отчетный месяц  исчисляется путем суммирования численности работников за каждый календарный день отчетного месяца (с 1 по 30 или 31 число,  для февраля – по 28 или 29 число),  включая праздничные (нерабочие) и выходные дни, и деления полученной суммы на число календарных дней отчетного месяца.

17. Численность работников списочного состава за выходной или праздничный (нерабочий) день принимается равной численности за предшествующий рабочий день, исключая работников, для которых это был последний день работы. При наличии двух или более выходных или праздничных (нерабочих) дней подряд численность работников за каждый из этих дней принимается равной численности за рабочий день, предшествовавший выходным и праздничным (нерабочим) дням.


18. Среднесписочная численность работников за месяц в организациях, работавших неполный месяц (например, в организациях вновь введенных в эксплуатацию, ликвидированных, имеющих сезонный характер производства и т.п.), определяется путем деления суммы численности работников за все дни работы организации в отчетном месяце, включая выходные и праздничные (нерабочие) дни за период работы, на общее число календарных дней в отчетном месяце.

Пример. Организация введена в эксплуатацию и начала работу с 24 июля. Численность работников списочного состава в организации была следующей: 24 июля - 570 человек, 25 (суббота) - 570, 26 (воскресенье) - 570, 27 - 576, 28 - 575, 29 - 580, 30 - 580, 31 июля - 583 человека. Сумма численности работников списочного состава за июль составила 4604 человека, календарное число дней в июле - 31, среднесписочная численность работников за июль составила 149 человек (4604 : 31).

19. Среднесписочная численность работников за квартал определяется  путем суммирования среднесписочной численности работников за все месяцы работы организации в квартале и деления полученной суммы на три.

20. Среднесписочная численность работников за период с начала года по отчетный месяц включительно определяется путем суммирования среднемесячной численности работников за все месяцы, истекшие за период с начала года по отчетный месяц включительно и деления полученной суммы на число месяцев работы организации за период с начала года, то есть соответственно на 2, 3, 4 и так далее.

Пример. Организация начала работать в марте. Среднемесячная численность работников составила в марте –450 человек, в апреле – 660, в мае – 690 человек. Численность работников в среднем за период с начала года (за 5 месяцев) составила 360 человек (450+660+690) : 5.

21. Среднесписочная численность работников за год (среднегодовая численность работников) определяется путем суммирования среднесписочной численности работников за все месяцы отчетного года и деления полученной суммы на 12.
Пример:
	Месяцы
	Среднемесячная

численность работников
	Месяцы
	Среднемесячная

численность работников

	Январь
	500
	Июль
	560

	Февраль
	496
	Август
	570

	Март
	500
	Сентябрь
	565

	Апрель
	515
	Октябрь
	570

	Май
	530
	Ноябрь
	580

	Июнь
	518
	Декабрь
	600

	
	
	
	6504


Среднесписочная  численность работников за год составила 542 (6504 : 12).

22. Если организация работала неполный год (сезонный характер работы или введена в эксплуатацию после января и тому подобное) то среднегодовая численность работников определяется также путем суммирования среднесписочной численности работников за все месяцы работы организации и деления полученной суммы на 12.

Пример. Организация с сезонным характером работы начала работать в апреле и закончила в августе. Среднемесячная численность работников составляла в апреле – 641 человек, мае – 1254, июне – 1316, июле – 820, августе – 457 человек. Среднесписочная численность работников за год составила 374 человека (641+1254+1316+820+457) :12.

23. Организации, временно приостановившие работу по причинам производственно-экономического характера, определяют среднесписочную численность работников на общих основаниях.


24. Средняя численность работников организации показывается целыми числами. Округление результатов расчетов для отражения  в формах государственной статистической отчетности по труду осуществляется по правилу четной цифры. Цифры округляют последовательно справа налево: если последняя значащая цифра меньше или равна «4», она отбрасывается; если больше или равна «6», то ближайшая расположенная слева от нее цифра увеличивается на  единицу. Если следующая после округляемой цифра равна «5», то в сторону увеличения округляется нечетная цифра, а четная – остается без изменения.  Например, при округлении до целого числа 3,5 получаем цифру «4», а при округлении 2,5 – «2».

25. Средняя численность внешних совместителей и работающих по договорам гражданско-правового характера и прочих лиц несписочного состава  за месяц рассчитывается по методологии определения средней численности работников списочного состава. 


При этом работники этих категорий учитываются как целые единицы, независимо от продолжительности рабочего времени на протяжении всего времени действия договора.


За выходной и праздничный (нерабочий) день принимается численность работников за предшествующий рабочий день.

В указанной средней численности учитываются также иностранные граждане.


26. Не включается в среднюю численность работников, выполнявших работы по договорам гражданско-правового характера:


а) работники, состоящие в списочном составе организации,  заключившие договор гражданско-правового характера с этой же организацией;


б) граждане (физические лица), занимающиеся индивидуальной предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, получившие вознаграждение за выполненные работы (оказанные услуги).


27. Не включается в среднюю численность внешних совместителей работники, оформленные в организации как внутренние совместители и получающие более одной ставки в этой организации. Эта категория работников учитывается в средней численности работников списочного состава как одна единица.

28. Средняя численность внешних совместителей и работающих по договорам гражданско-правового характера за период с начала года и за год рассчитывается путем суммирования средней численности этих работников за все месяцы работы  с начала года и деления полученной суммы на количество месяцев периода, то есть на 2, 3,4,….….12.
3. СРЕДНЯЯ ЧИСЛЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ,

ПРИНИМАЕМАЯ ДЛЯ РАСЧЕТА СРЕДНЕЙ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
И ДРУГИХ СРЕДНИХ ВЕЛИЧИН.

29. Средняя численность работников списочного состава (среднесписочная численность), принимаемая для расчета средней заработной платы и других средних величин. 

Для получения этого показателя из численности работников списочного состава организации необходимо исключить работников, которым не были произведены начисления из фонда заработной платы за отработанное или не отработанное, но подлежащее оплате время.


К этим категориям относятся:
а) женщины (работники), находившиеся в отпусках по беременности и родам, а также находившиеся в отпусках в связи с усыновлением ребенка;

б) женщины (работники), находившиеся в отпусках по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

в) работники, совмещающие работу с обучением, находившиеся в дополнительных отпусках без сохранения заработной платы. К ним относятся обучающиеся по очной форме обучения в организациях высшего и среднего профессионального образования; допущенные к участию во вступительных испытаниях в организациях высшего и среднего профессионального образования; слушатели подготовительных отделений организаций высшего профессионального образования;

г) находившиеся в отпусках без сохранения заработной платы;

д) не явившиеся на работу вследствие временной нетрудоспособности или ухода за больными, неявки которых оформлены листками о медицинском отпуске или справками лечебных учреждений;

е) находившиеся под следствием до решения суда. В случае оправдательного приговора суда работник включается в среднесписочную численность с первого дня невыхода на работу;

30. По месту фактического начисления заработной платы целыми единицами  за каждый день работы учитываются также следующие категории работников:
а) находившиеся в длительных служебных командировках за границей без сохранения заработной платы по основному месту работы;

б) командированные из других организаций на срок свыше 2-х месяцев для выполнения строительных, реставрационных, монтажных и наладочных работ, принятые на работу по месту проведения указанных работ; 

в) временно направленные на работу из других организаций на основании договоров между хозяйствующими субъектами, если за ними не сохраняется заработная плата по основному месту работы; 

Эти работники учитываются в средней численности  для расчета средней заработной платы организаций, в которые они прибыли целыми единицами. 
Заработная плата, начисленная им за выполненную работу, включается в фонд заработной платы работников списочного состава этих организаций.

31. Лица, работавшие неполное рабочее время  в соответствии с трудовым договором  или переведенные  с письменного согласия работника на работу в режиме неполного рабочего времени, при определении  средней численности  для расчета средней заработной платы учитываются пропорционально отработанному времени.


Расчет производится в следующем порядке: 
вначале исчисляется общее количество человеко-дней, отработанных этими работниками, путем деления общего числа отработанных человеко-часов в отчетном месяце на продолжительность рабочего дня, исходя из продолжительности рабочей недели:

40-часовая рабочая неделя -  на 8 часов (при пятидневной рабочей неделе), на 6,67 часов (при шестидневной рабочей неделе);

36-часовая рабочая неделя – на 7,2 часа (при пятидневной рабочей неделе), на 6 часов (при шестидневной рабочей неделе);
24-часовая рабочая неделя – на 4,8 часа (при пятидневной рабочей неделе), на 4 часа (при шестидневной рабочей неделе).
Затем определяется средняя численность не полностью занятых работников за отчетный месяц в пересчете на полную занятость: путем деления полученного числа отработанных человеко-дней на число рабочих дней по календарю в отчетном месяце. 
32. Упрощенный способ расчета средней численности не полностью занятых работников (условный пример):
В организации три работника заняты на работе неполное рабочее время, по 3,2 часа в день. Эти работники учитываются за каждый рабочий день как 0,4 человека (3,2 часа:8 часов). Например, в сентябре Иванов отработал 22 рабочих дня, Петров - 10, Сидоров - 5. Средняя численность не полностью занятых работников составила 0,7 человека (0,4x22 + 0,4x10 + 0,4x5):22 рабочих дня в сентябре). Эта численность учитывается при определении среднесписочной численности работников.

33. За дни ежегодных и других оплачиваемых отпусков и неявок (приходящихся на рабочие дни по календарю)   в число отработанных человеко-часов  условно включаются часы по предыдущему рабочему дню.
34. Средняя численность внешних совместителей, принимаемая для расчета средней заработной платы и других средних величин. Внешние совместители  учитываются пропорционально отработанному времени. Расчет средней численности этой категории работников производится в следующем порядке: расчитывается общее количество человеко-дней, отработанных этими работниками (путем деления общего числа отработанных человеко-часов в отчетном месяце на продолжительность рабочего дня, исходя из продолжительности рабочей недели, установленной для организации). Условная численность работников этой категории определяется путем деления полученного числа отработанных человеко-дней на число рабочих дней по календарю в отчетном месяце.
35. Средняя численность работников, выполнявших работы по договорам гражданско-правового характера, и прочих лиц, несписочного состава,  принимаемая для расчета средней заработной платы и других средних величин. 
В среднюю численность работников включаются:

а) работники, которые выполняли работу согласно заключенным договорам гражданско-правового характера (учитываются за каждый календарный день как целые единицы на протяжении всего срока действия договора).  Полученная численность делится на количество календарных дней в отчетном периоде.

В указанной средней численности не учитываются индивидуальные предприниматели без образования юридического лица, заключившие с организацией договор гражданско-правового характера и получившие вознаграждение за выполненные работы и оказанные услуги;
б) лица, заключившие с организацией ученический договор  на профессиональное обучение с выплатой на период обучения ученической стипендии, а также безработные, трудоустроенные на дополнительные временные рабочие места по программам Центра занятости населения «Шанс», «Стажер», «Молодежная практика». Учитываются за каждый календарный день как целые единицы на протяжении всего срока действия ученического договора.
36. Другие категории лиц, которые не состоят в списочном составе организации и не перечисленные в пунктах 34 и 35 Инструкции, в расчет численности работников для расчета средней заработной платы и других средних величин не включаются.

37. Для расчета средней заработной платы на уровне организации в целом может быть использован показатель «средняя численность всех работников организации», в состав которого включаются как работники списочного состава организации, так и лица, не состоящие  в списочном составе (включая внешних совместителей и  лиц, работавших по договорам гражданско-правового характера),  которым за отчетный период были произведены начисления заработной платы за отработанное и  неотработанное (но подлежащее оплате) время, в соответствии   с действующим законодательством.

Показатель средней численности работников, принимаемый для расчета средней заработной платы и других средних величин, может быть рассчитан как в целом по организации, так и по различным категориям работников.

Порядок расчета средней численности всего персонала организации за месяц, период с начала года, квартал, год аналогичен порядку, приведенному в пунктах 16 – 23 Инструкции.


Порядок исчисления среднесписочной численности работников, принимаемой для расчета заработной платы, по организациям, работавшим неполный месяц, неполный квартал, неполный год, аналогичен порядку, изложенному в пункте 22.
4. ФОНД ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ

38. При заполнении статистической отчетности по труду  в фонд заработной платы включаются начисленные организациями суммы оплаты труда в денежной и неденежной формах за отработанное и неотработанное время, компенсационные выплаты, связанные с условиями труда и режимом работы, доплаты и надбавки, премии, единовременные поощрительные выплаты, а также оплата питания, проживания, топлива, имеющая систематический характер.

39. Состав выплат в настоящей Инструкции приведен, исходя из характера выплат, независимо от источника их финансирования, в целях сопоставимости данных о заработной плате по отраслям экономики, а также проведения международных сопоставлений. 

40. При составлении статистической отчетности по труду показываются начисленные за отчетный период денежные суммы (до вычета налогов на доходы физических лиц и других удержаний в соответствии с действующим законодательством), независимо от источников их выплаты, статей смет и предоставленных налоговых льгот.

Начисленные суммы указываются в соответствии с платежными документами, по которым производятся начисление и расчеты с работниками по заработной плате, премиям и прочим выплатам,  независимо от срока их фактической выплаты.

41. Суммы, начисленные за ежегодные и дополнительные отпуска, включаются в фонд заработной платы отчетного месяца только в части,  приходящейся на дни отпуска в отчетном месяце. Суммы, причитающиеся за дни отпуска в следующем месяце, включаются соответственно в фонд заработной платы следующего месяца.

42. Для целей статистики труда начисления и выплаты в неденежной (натуральной) форме в виде товаров (услуг) учитываются по стоимости этих товаров (услуг), исходя из их рыночных цен (тарифов) на дату начисления, а при государственном регулировании цен (тарифов) на эти товары (услуги) – исходя из государственных регулируемых розничных цен.

43. В случае если товары, продукты питания, услуги предоставлялись по ценам (тарифам) ниже рыночных, то в фонде заработной платы или выплатах социального характера учитывается также дополнительная материальная выгода, полученная работниками в виде разницы между рыночной стоимостью товаров, продуктов, питания, услуг и суммой, фактически уплаченной работниками.


44. Включению в фонд заработной платы, в частности, подлежат:

а) заработная плата за отработанное время;

б) оплата за неотработанное время;

в) единовременные поощрительные и другие выплаты;

г) оплата питания, жилья, топлива.

45. Заработная плата за отработанное время:

а) заработная плата, начисленная работникам по тарифным ставкам и окладам за отработанное время (включая заработную плату лиц, работавших в организации в порядке внутреннего совместительства);

б) заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу по сдельным расценкам, в процентах от выручки от продажи продукции (выполнения работ, оказания услуг), в долях от прибыли;

в) комиссионное вознаграждение независимо от того, выплачивается ли оно дополнительно к тарифной ставке (окладу) или является основной оплатой;

г) авторский гонорар работников, состоящих в списочном составе организаций искусства, редакций, газет и журналов, телеграфного агентства, издательств, радио, телевидения и других организаций и (или) оплата их труда, осуществляемая по ставкам (расценкам) авторского (постановочного) вознаграждения, начисленные в данной организации;

д) заработная плата в окончательный расчет по завершению года (или иного периода), обусловленная системами оплаты труда в организациях сельского хозяйства;

е) доплаты работникам до среднего заработка при переводе на другую постоянную нижеоплачиваемую работу в данной организации в соответствии с медицинским заключением;

ж) компенсация лицам, привлекаемым к исполнению государственных или общественных обязанностей;

з) стоимость товаров или продуктов, выданных работникам в порядке натуральной оплаты труда;

и) суммы индексации (компенсации, пени) за несвоевременную выплату заработной платы;

к) оплата труда в повышенном размере на тяжелых работах, а также работах с  вредными и (или) опасными условиями труда; за работу в ночное время, за работу в многосменном режиме;  за работу в выходные и праздничные (нерабочие) дни, в сверхурочное время;

л) оплата работникам за дни отдыха, предоставляемые им в связи с работой сверх нормальной продолжительности рабочего времени при вахтовом методе организации работ, при суммированном учете рабочего времени, и других случаях, установленных законодательством;
м) надбавки за вахтовый метод работы, выплаченные при выполнении работ вахтовым методом за каждый календарный день пребывания в местах производства работ в период вахты, а также за дни нахождения в пути от места расположения организации (пункта сбора) к месту работы и обратно, предусмотренные графиком работы на вахте, а также за дни задержки работников в пути по метеорологическим условиям и вине транспортных организаций;

н) надбавки  к тарифной ставке (окладу) за каждые сутки, начисленные работникам связи, железнодорожного, речного, автомобильного транспорта, шоссейных дорог и другим работникам, постоянная работа которых протекает в пути или имеет подвижной (разъездной) характер;

о) надбавки  к тарифной ставке (окладу) работникам, направленным для выполнения монтажных, строительных, реставрационных работ, выплаченные за каждый день пребывания на месте производства работ;

п) доплаты и надбавки к тарифным ставкам (окладам): за профессиональное мастерство, квалификационный разряд; специальные надбавки за квалификационные классы, классные чины,  дипломатический ранг; за специальное звание; за ученую степень (звание);  работникам отдельных отраслей экономики с учетом специфики условий их труда (в соответствии с действующим законодательством); за знание иностранного языка;  за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;  за совмещение профессий (должностей); за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы;  за расширение зон обслуживания; 
р) ежемесячные или ежеквартальные вознаграждения (надбавки) за выслугу лет, стаж работы (кроме сумм, указанных в подпункте «б» пункта 47);

с) премии и вознаграждения (включая премии в неденежной форме), имеющие систематический характер, независимо от источника их выплаты;

т) заработная плата рабочих, руководителей и специалистов организации, освобожденных и неосвобожденных от основной работы и привлекаемых для подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, для руководства производственной практикой учащихся и студентов;

у) оплата за производство продукции (работ, услуг), признанной браком не по вине работника;
ф) заработная плата лиц, работающих в организации в порядке  внешнего совместительства;

х) вознаграждение лиц, не состоящих в списочном составе организации  за выполнение работ, оказание услуг по заключенным договорам гражданско-правового характера, предметом которых является выполнение работ и оказание услуг, если расчеты за выполненную работу производятся организацией не с юридическими, а с физическими лицами (за исключением вознаграждений, выплаченных индивидуальным предпринимателям без образования юридического лица). Размер средств на оплату труда этих работников определяется исходя из сметы работ (услуг) по договорам и платежным документам;

ц)  оплата труда (вознаграждение, гонорар) других лиц несписочного состава, с которыми не были заключены трудовые договоры или договоры гражданско-правового характера, в частности, оплата за переводы, консультации, публикацию статей, выступления по радио и телевидению, чтение лекций, ремонт инвентаря, побелка, покраска, работы по экспертизе и другие;

ч) фонд заработной платы, начисленный за работу, выполненную на практических занятиях  лицами, заключившими ученический договор,  проходившими профессиональное обучение  в организации (в том числе по направлениям органов службы занятости населения).  Учитываются только суммы заработной платы, начисленные из средств организации (за исключением ученических стипендий и средств, полученных из Фонда содействия занятости населения). 

ш) суммы премий, вознаграждений и социальных льгот, начисленные работникам, не состоящим в штате организации (вознаграждения членам совета директоров акционерного общества, учредителям, освобожденным профсоюзным работникам и другим лицам);

щ) начисленные с задержкой суммы заработной платы уволенным работникам (перерасчет по заработной плате и не использованным отпускам).

Суммы, указанные в подпунктах  «ф» -  «щ» пункта 45, не учитываются в фонде заработной платы работников списочного состава.

46. Оплата за неотработанное время:

а) оплата ежегодных и дополнительных отпусков, предусмотренных законодательством (без денежной компенсации за неиспользованный отпуск – подпункт «г» пункта 47); 

б) оплата дополнительных отпусков, предоставленных работникам в соответствии с  коллективными договорами, соглашениями, трудовыми договорами (сверх предусмотренных законодательством);

в) оплата женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, дополнительных перерывов в работе для кормления ребенка;

г) оплата специальных перерывов в работе в других случаях, предусмотренных законодательством;

д)  оплата льготных часов подростков;

е) оплата труда при сокращенной продолжительности работы работников  в возрасте до  восемнадцати лет, инвалидов I и II  групп, женщин, работающих в сельской местности;

ж) оплата учебных отпусков, предоставляемых работникам, совмещающим работу с обучением, обучающимся по заочной, очно-заочной (вечерней), дистанционной формам обучения в организациях высшего и среднего профессионального образования; обучающимся в организациях начального профессионального образования; обучающимся в вечерних (сменных) общеобразовательных организациях;

з) заработная плата (кроме стипендии), сохраняемая на период обучения за работниками, направленными с отрывом от работы на профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации или обучение вторым профессиям;

и) оплата за время медицинского обследования работникам, обязанным его проходить, дней сдачи крови и ее компонентов и предоставленных в связи с этим дней отдыха;

к) оплата времени простоя не по вине работника, оплата времени простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника;
л) оплата времени простоя за время приостановки работы из-за нарушения норм охраны труда не по вине работника;

м) оплата времени вынужденного прогула.
47. Единовременные поощрительные и другие выплаты:

а) единовременные премии и вознаграждения, независимо от источников их выплаты (включая премии за содействие изобретательству и рационализаторству);

б) вознаграждение по итогам работы за год; 
в) единовременное (годовое)  вознаграждение за выслугу лет (стаж работы);

г) денежная компенсация за неиспользованный отпуск;

д) дополнительные выплаты при предоставлении ежегодного отпуска (сверх отпускных сумм в соответствии с законодательством);

е) стоимость бесплатно выдаваемых работникам в качестве поощрения акций;

ж) другие единовременные поощрительные выплаты (в связи с праздничными днями и юбилейными датами, стоимость подарков работникам и прочее),  кроме сумм, указанных в подпункте «г» пункта 49;
з) материальная помощь, предоставляемая всем или большинству работников (кроме сумм, указанных
в подпункте «ф» пункта 49).
48. Оплата питания, жилья, топлива:

а) стоимость бесплатно предоставленных работникам отдельных отраслей экономики питания и продуктов в соответствии с законодательством или суммы соответствующего денежного возмещения (компенсации); 
б) оплата организацией питания работников (полностью или частично) в денежной или натуральной формах (сверх предусмотренной законодательством), в том числе в столовых, буфетах, в  виде талонов;

в) стоимость бесплатно предоставленных работникам отдельных отраслей экономики в соответствии с законодательством жилья и коммунальных услуг или суммы соответствующего денежного возмещения (компенсации); 

г) суммы, уплаченные организацией в порядке возмещения расходов работников (сверх предусмотренных законодательством) по оплате жилого помещения (квартирной платы, места в общежитии, найма) и коммунальных услуг;

д) оплата (полностью или частично) предоставленного работникам топлива или суммы соответствующего денежного возмещения (компенсации).

49. Выплаты социального характера:

а) выходное пособие при расторжении трудового договора,  выходное пособие в случае прекращения трудового договора вследствие нарушения правил заключения трудового договора не по вине работника;


б) суммы, выплаченные уволенным работникам на период трудоустройства в связи с реорганизацией или ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;


в) дополнительная компенсация работникам при расторжении трудового договора без предупреждения об увольнении за два месяца или ликвидации организации, сокращении численности или штата работников. Компенсация при расторжении трудового договора в связи со сменой собственника организации;


г) единовременные пособия (выплаты, вознаграждения) при выходе на пенсию;


д) доплаты к пенсиям работающим пенсионерам за счет средств организации;


е) оплата дней невыхода на работу по болезни за счет средств организации (кроме пособий по временной нетрудоспособности);


ж) страховые платежи (взносы), уплачиваемые организацией по договорам личного, имущественного и иного добровольного страхования в пользу работников (кроме обязательного государственного личного страхования);


з) расходы по оплате учреждениям здравоохранения услуг, оказываемых работникам (кроме расходов на обязательные медицинские осмотры, обследования);


и) оплата путевок работникам и членам их семей на лечение, отдых, экскурсии, путешествия (кроме выданных за счет средств государственных социальных внебюджетных фондов);


к) оплата абонементов в группы здоровья, занятий в спортивных секциях, оплата расходов по протезированию и другие подобные расходы;


л) оплата подписки на газеты, журналы, оплата услуг связи в личных целях;


м) возмещение платы работников за содержание детей в организациях дошкольного   образования;


н) стоимость подарков и билетов на зрелищные мероприятия детям работников за счет средств организации;


о) компенсации и другие выплаты женщинам, находящимся в частично оплачиваемом отпуске по уходу за ребенком (без пособий по государственному социальному страхованию);


п) суммы, выплаченные за счет средств организации, в возмещение вреда, причиненного работникам увечья, профессиональным заболеванием либо иным повреждением их здоровья (кроме сумм, указанных в подпунктах «а» и «в» пункта 50);


р) компенсация работникам морального вреда, определяемая судом, за счет средств организации;


с) оплата стоимости проездных документов, оплата (полностью или частично) стоимости проезда работников и членов их семей;


т) оплата (полностью или частично) проезда работникам железнодорожного, авиационного, речного, автомобильного транспорта, городского электротранспорта, транспортного строительства;


у) оплата стоимости проезда работникам и членов их семей к месту отдыха и обратно (включая провоз багажа);


ф) материальная помощь, предоставленная отдельным работникам при наступлении определенных событий: по семейным обстоятельствам (бракосочетание, рождение ребенка и пр.), на медикаменты, погребение и т.д.;


х) расходы на платное обучение работников, не связанное с производственной необходимостью, расходы на платное обучение членов семей работников (кроме указанных в подпункте «п» пункта 50).


50. Расходы, не учитываемые в фонде заработной платы и выплатах социального характера.

а) единый социальный налог (взносы), взносы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;


б) государственные пособия работникам, имеющим детей, за счет бюджетных средств;


в) пособия и другие выплаты за счет государственных социальных внебюджетных фондов, в частности, пособия по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, при рождении ребенка, по уходу за ребенком, оплата санаторно-курортного  лечения, отдыха работников и их семей, страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;


г) выплаты, производимые страховыми организациями, по договорам личного, имущественного и иного страхования;


д) доходы по акциям и другие доходы от участия работников в собственности организаций (дивиденды, проценты, выплаты по долевым паям и прочее);


е) авторские вознаграждения, выплачиваемые по договорам на создание и использование произведений науки, литературы и искусства, а также вознаграждения авторам открытий, изобретений и промышленных образцов;


ж) стоимость бесплатно выданной форменной одежды, обмундирования, остающихся в личном постоянном пользовании или сумма льгот в связи с их продажей по пониженным ценам;


з) стоимость выданной спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, лечебно-профилактического обслуживания или возмещения затрат работникам за приобретенные ими спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты в случае невыдачи их работодателем;


и) компенсация работнику материальных затрат (без сумм оплаты труда и предоставленных выплат социального характера) за использование личных автомобилей в служебных целях;


к) выплаты неработающим пенсионерам, членам семей погибших (умерших) работников;


л) командировочные расходы в пределах и сверх норм, установленных законодательством;


м) представительские расходы;


н) расходы при переводе работников на работу в другие местности;


о) расходы по оформлению служебных заграничных паспортов и получению виз;


п) расходы на платное обучение работников (включая стипендии), связанное с производственной необходимостью, на основе договоров с образовательными организациями, получившими государственную лицензию;


р) стипендии, выплачиваемые по ученическому договору на профессиональное обучение;


с) оплата стоимости проезда обучающемуся работнику к месту нахождения организации образования и обратно;


т) государственные научные стипендии за счет бюджетных средств;


у) суммы, полученные в виде грантов, предоставленных международными или иностранными некоммерческими и благотворительными организациями;


ф) возвратные заемные денежные средства, выданные организацией работнику, сумма материальной выгоды, полученная от экономии на процентах за пользование заемными средствами;


х) безвозмездные субсидии, предоставленные работникам на жилищное строительство или приобретение жилья;


ц) суммы, уплаченные за работников организацией, в порядке погашения заемных денежных средств, выданных работникам на жилищное строительство, приобретение жилья, обзаведение домашним хозяйством;


ч) разница между рыночной стоимостью квартиры, реализованной организацией работнику, и суммой, уплаченной работником;


ш) стоимость жилья, переданного в собственность работникам.
5. СРЕДНЯЯ ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА РАБОТНИКОВ

51. Средняя заработная плата – заработная плата, исчисленная в среднем на одного работника или на единицу рабочего времени.

На уровне организации средняя заработная плата может исчисляться отдельно по каждой категории  работников: списочного состава, внешних совместителей, работников, выполнявших работы по договорам гражданско-правового характера.

В этом случае средняя заработная плата рассчитывается делением фонда начисленной заработной платы соответствующей категории работников на среднюю численность той же категории работников, принимаемую для исчисления средней заработной платы (среднемесячная заработная плата) или на количество отработанных человеко-часов за определенный период времени (месяц, период с начала года, год).

Средняя заработная плата работников в целом по организации исчисляется делением сумм, начисленных из фонда заработной платы всем работникам организации (как в денежной, так и в натуральной форме) на среднюю численность всех работников организации, принимаемую для исчисления средней заработной платы и других средних величин (в эквиваленте полной занятости).

Примечание. При расчетах по заработной плате, связанных с налогообложением или прочих всевозможных расчетах, необходимо руководствоваться указаниями тех органов, которым эти данные предоставляются.

52. Средняя заработная плата  по отрасли определяется путем деления сумм, начисленных из фонда заработной платы в денежной и натуральной форме, включая заработную плату внешних совместителей на среднюю численность работников списочного состава (среднесписочную численность работников), принимаемую для исчисления средней заработной платы и других средних величин.

53. Средняя заработная плата  по району, республике  в целом определяется путем деления сумм, начисленных из фонда заработной платы в денежной и натуральной форме всем работавшим в организации (включая заработную плату работников списочного состава;  лиц,  выполнявших работу по договорам гражданско-правового характера и  внешних совместителей) на среднесписочную численность работников, принимаемую для исчисления средней заработной платы и других средних величин.

6. ПРОСРОЧЕННАЯ ЗАДОЛЖЕННОСТЬ ПО ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ


54. Просроченной задолженностью по заработной плате считаются фактически начисленные работникам суммы заработной платы, но не выплаченные в срок, установленный коллективным договором или договором на рассчетно-кассовое обслуживание, заключенным с банком (рассчетно-кассовым центром). Просроченной считается задолженность по заработной плате со следующего дня после истечения установленного срока выплаты. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

55. В формах статистической отчетности по труду просроченная задолженность по заработной плате приводится включая переходящие остатки задолженности прежних периодов, с учетом налога на доходы с физических лиц и других удержаний  в соответствии с законодательством (отчисления в пенсионный фонд из заработной платы отдельных работников). 
В общую сумму просроченной задолженности по заработной плате включается задолженность по отпускным суммам в полном объеме (за все дни отпуска). В сумму задолженности за месяц, предшествующий отчетному, задолженность по отпускным суммам включается только за дни отпуска, приходящиеся на дни этого месяца.
56. В сумму просроченной задолженности не должна включаться задолженность на внутримесячные даты (аванс), а также сумма задолженности за какой-либо период по налогу на доходы физических лиц и других удержаний  в соответствии с законодательством (отчисления в пенсионный фонд из заработной платы отдельных работников), если задолженность организации по заработной плате перед работниками за этот период ликвидирована.

7. КАТЕГОРИИ ПЕРСОНАЛА

57. В отчетности по труду численность работников  организаций распределяется на две группы: рабочие и служащие. Из группы служащих выделяются категории руководителей, специалистов и других служащих.

58. К рабочим, в частности, относятся лица, занятые:

а) управлением, регулированием и наблюдением за работой автоматов, автоматических линий, автоматических приспособлений, а также непосредственно управлением или обслуживанием машин, механизмов, агрегатов и установок;

б) изготовлением материальных ценностей вручную, а также при помощи простейших механизмов, приспособлений, инструментов;

в) строительством и ремонтом зданий, сооружений, монтажом и ремонтом оборудования, ремонтом транспортных средств;

г) перемещением, погрузкой или выгрузкой сырья, материалов, готовой продукции;

д) на работах по приему, хранению и отправке грузов на складах, базах, в кладовых и других хранилищах;

е) уходом за машинами, оборудованием, обслуживанием производственных и непроизводственных помещений;

ж) проходкой надземных и подземных горных выработок, бурением, испытанием, опробованием и освоением скважин, геолого-съемочными, поисковыми и другими видами геолого-разведочных работ, если их труд оплачивается по тарифным ставкам или месячным окладам рабочих;

з) на работах по приемке, хранению и отправке грузов на складах, базах, в кладовых и других хранилищах;

и) машинисты, водители, кочегары, дежурные стрелочных постов, обходчики путей и искусственных сооружений, грузчики, проводники, рабочие по ремонту и уходу за транспортными линиями, линиями связи, по ремонту и уходу за оборудованием и средствами передвижения, трактористы, механики, рабочие растениеводства и животноводства;

к) почтальоны, телефонисты, телеграфисты, радиооператоры, операторы связи;

л) операторы вычислительных и электронно–вычислительных машин;

м) дворники, уборщики, курьеры, гардеробщики, сторожа.

59. К руководителям относятся работники, отвечающие за конкретный хозяйственный объект или конкретный участок в системе управления, имеющие в своем подчинении коллектив работников управления и наделенные правами и полномочиями по принятию и реализации управленческих решений, касающихся объекта руководства и подчиненного коллектива работников.

К руководителям, в частности, относятся:

а) главы администраций, министры, президенты, директора (генеральные директора), ректоры, начальники, управляющие, заведующие, председатели, командиры, капитаны судов, мастера  в структурных единицах и подразделениях;

б) главные специалисты: главный бухгалтер, главный диспетчер, главный инженер, главный механик, главный металлург, главный сварщик, главный агроном, главный геолог, главный электрик, главный экономист, главный научный сотрудник, главный редактор, главный врач;

К категории руководителей относятся также заместители по названным выше должностям.

60. К специалистам  относятся работники, занятые инженерно-техническими, экономическими и другими работами, в частности, агрономы, администраторы, бухгалтеры, геологи, диспетчеры, инженеры, инспекторы, корректоры, математики, механики, нормировщики, редакторы, ревизоры, психологи, социологи, техники, товароведы, физиологи, художники, экономисты, энергетики, юрисконсульты, врачи, учителя, преподаватели.

К категории специалистов относятся также и ассистенты, помощники названных специалистов.

61. Другие служащие – это работники, выполняющие административно-хозяйственные, снабженческие канцелярские и учетные функции, не требующие специальных технических знаний, осуществляющие подготовку и оформление документации, учет и контроль, хозяйственное обслуживание, в частности, агенты, архивариусы, дежурные, делопроизводители, кассиры, коллекторы, коменданты, контролеры (не относимые к рабочим), копировщики технической документации, секретари-машинистки, смотрители, статистики, стенографистки, табельщики, чертежники, учетчики.

8. ПЕРСОНАЛ, ЗАНЯТЫЙ В ОСНОВНОЙ И
НЕОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
62. В организациях с многоотраслевыми функциями предусмотрено деление работников на персонал:

а) занятый в основной деятельности;

б) занятый в неосновной деятельности (в обслуживающих и прочих хозяйствах).

Ниже приведен порядок отнесения работников к персоналу основной и неосновной деятельности в организациях промышленности, строительства и сельского хозяйства.

Примечание. В качестве примера приведены ведущие отрасли материального производства. В аналогичном порядке может осуществляться такое деление и в других отраслях.

63. В промышленных организациях персонал распределяется на две группы:

а) промышленно-производственный персонал (персонал основной деятельности);

б) персонал непромышленных подразделений, состоящих на балансе промышленных организаций (персонал неосновной деятельности).

64. В численность промышленно-производственного персонала включаются работники:

а) основных и вспомогательных цехов, включая работников силовых, инструментальных, компрессорных цехов, паро- и водоснабжения;

б) подсобных производств: лесозаготовок, карьеров, тарных цехов, производства строительных материалов, работников типографий;

в) обслуживающие электрические и тепловые сети, подстанции (эксплуатация и ремонт), работники производственных служб энергоуправлений;

г) транспортных подразделений организации (железнодорожного, автомобильного, водного и др. видов транспорта);

д) занятые на погрузочно-разгрузочных работах, включая обслуживание потребителей; работники организаций (проводники), сопровождающие грузы до станции назначения;

е) научно-исследовательских, конструкторских, проектно-конструкторских, технологических подразделений, находящихся на балансе организации;

ж) лабораторий, включая работников лабораторий, занятых на опытных, экспериментальных и научно-исследовательских работах, дозиметрических лабораторий, работники занятые в конструкторских отделах (бюро) организации, включая случаи, когда они выполняют работу и для других организаций;

з)  занятые производством и наладкой экспериментальных образцов новой продукции;

и)  занятые пусконаладочными работами, а также освоением (подготовкой) производства в новых организациях, объектах, включаются в состав промышленно-производственного персонала с момента ввода организации или отдельных цехов в эксплуатацию государственной приемочной комиссией или до момента подписания акта о приемке организации (подразделения), если эта организация (подразделение) уже начало выпуск промышленной продукции (при этом данные за соответствующий период прошлого года за счет этих работников не пересчитываются);

к) основного производства, занятые рекультивацией земель;

л) занятые на очистных сооружениях, состоящих на балансе организации, полностью или частично обслуживающих производство;

м) холодильников, состоящих на балансе промышленных организаций;

Примечание. Работники холодильников и хладокомбинатов, состоящих на самостоятельном балансе и осуществляющих торговлю товарами народного потребления, относятся к персоналу, занятому на складах и базах оптовой торговли и в отчет промышленной организации не включаются.
н) узлов связи, состоящих на балансе производственного объединения, промышленной организации, включая и те, которые частично обслуживают население;

о) информационно-вычислительных центров, вычислительных центров, машиносчетных станций (бюро), состоящих на балансе промышленной организации, включая и те, которые выполняют работы и для других организаций;

п) всех видов охраны (военизированной первой категории, профессиональной пожарной, сторожевой), которые состоят в штате промышленной организации;

Примечание. Работники охраны, жилищного хозяйства, коммунальных организаций, сельскохозяйственных организаций и других видов непромышленной деятельности промышленной организации включаются в состав персонала соответствующих непромышленных организаций. Работники охраны, обслуживающие одновременно промышленную деятельность и непромышленные организации, относятся к промышленно-производственному персоналу.
р) шахтных, заводских душей и бань, обслуживающих на производстве только персонал данной организации, а также работники заводских прачечных по стирке спецодежды и работники мастерских по ремонту спецодежды;

с) аппарата управления организации со всеми отделами и бюро, включая отделы материально-технического снабжения и сбыта, складов сырья, материалов, готовой продукции, а также работников по уборке заводской территории и работников аппарата отдела жилищно-коммунального хозяйства, если этот отдел является структурным подразделением заводоуправления;

Примечание. Работники отделов или управлений капитального строительства (ОКСа, УКСа) организации промышлености, осуществляющие строительство хозяйственным способом учитываются в строительной деятельности. В этот отчет включаются также работники подчиненных ОКСам (УКСам) цехов, участков, складов хранения оборудования и строительных материалов.

Персонал ОКСа (УКСа) промышленной организации, осуществляющий наблюдение (контроль) за строительством, но содержащийся за счет средств, выделенных на строительство, должен также учитываться по строительству.

Если ОКС (УКС) промышленной организации не выполняет строительно-монтажные работы хозяйственным способом, а осуществляет только технический надзор за строительством, является структурным подразделением аппарата управления организации и содержится за счет средств основной деятельности, то персонал такого ОКСа (УКСа) должен учитываться в составе промышленно-производственного персонала организации.

т) занятые в капитальном и текущем ремонте оборудования и транспортных средств своей организации, а также занятые текущим ремонтом зданий и сооружений, относимых к основным промышленно-производственным фондам организации;

у) сборно-обменных пунктов при организации по ремонту автомашин;

ф) технических библиотек;

х) занятые подготовкой кадров, а также лица, проходящие обучение за счет средств основной деятельности;
ц) занятые завозом готовой продукции в розничную торговую сеть организаций пищевой промышленности (грузчики, диспетчеры, экспедиторы, водители).
65. В строительных организациях различаются следующие группы персонала:

а) персонал занятый на строительно-монтажных работах (персонал основной деятельности);

б) персонал, занятый в подсобных производствах;

в) персонал, занятый в других неосновных видах деятельности (обслуживающих и прочих хозяйствах).

66. К персоналу, занятому на строительно-монтажных работах, относятся работники:

а) занятые на работах по строительству зданий и сооружений, в том числе на строительстве временных (нетитульных) зданий, сооружений, приспособлений и устройств, осуществляемых за счет накладных расходов;

б) занятые на работах по монтажу оборудования;

в) занятые на работах по капитальному ремонту зданий и сооружений;

г) занятые на работах по изготовлению непосредственно на строительной площадке нестандартизированного и котельно-вспомогательного оборудования, на работах по предмонтажной ревизии оборудования и связанному с ней восстановительному ремонту и на пуско-наладочных работах;

Примечание. Если нестандартизированное и котельно-вспомогательное оборудование изготавливается в мастерских строительной организации, то персонал, занятый изготовлением этого оборудования, учитывается в составе работников, занятых в подсобных производствах.

д) занятые на гидронамывных, буровзрывных, вскрышных работах и работах по антисептике, термоизоляционных работах;

е) занятые первичным окультуриванием сельскохозяйственных угодий;

ж) занятые на работах по газификации квартир, выполняемых за счет средств населения и других подрядных работах;

з) занятые непосредственно на строительной площадке (а не в обособленных подсобных производствах), изготовлении бетона, раствора, дозировкой и доставкой к строительным машинам материалов, подогревом бетона, отоплением тепляков;

и) занятые погрузочно-разгрузочными работами и перемещением материалов и оборудования в пределах рабочей зоны, т.е. приобъектного (участкового) склада до места укладки в дело;

к) связи, обслуживающие строительство, работники душевых и прочих подразделений, обслуживающих рабочих непосредственно на строительной площадке, а также работники, занятые уборкой территории строительства и помещений на строительной площадке;

Примечание. Работники жилищно-коммунального хозяйства (общежитий, бань и других организаций) учитываются в обслуживающих и прочих хозяйствах.
л) организаций механизации, машинопрокатных (ремонтно-прокатных) организаций, занятые эксплуатацией и техническим обслуживанием строительных машин и механизмов, обслуживающих строительные, а также промышленные и другие организации;

м) строительных, подрядных организаций, занятые эксплуатацией и обслуживанием строительных машин и механизмов;

н) всех видов охраны (военизированной, профессиональной, пожарной, сторожевой), которые состоят в штате данной организации. Работники охраны, обслуживающие одновременно строительно-монтажные работы, подсобные производства, обслуживающие и прочие хозяйства, относятся к персоналу, занятому на строительно- монтажных работах;

Примечание. Работники охраны подсобных производств, обслуживающих и прочих хозяйств, выделенных на отдельный баланс, относятся к работникам, занятым соответственно в подсобных производствах, обслуживающих и прочих хозяйствах.

о) информационно-вычислительных центров, вычислительных центров, машиносчетных станций (бюро), состоящих на балансе строительно-монтажных организаций, включая те, которые выполняют работы для других организаций;

п) лабораторий, нормативно-исследовательских станций, служб техники безопасности строительно-монтажных организаций;

р) аппарата строительно-монтажных и подрядных организаций;

с)  управлений производственно-технологической комплектации;

Примечание. В тех случаях, когда при управлениях производственно-технологической комплектации создают подсобные цехи по выпуску и переработке строительных материалов, численность работников этих цехов относится к работникам, занятым в подсобных производствах.

т) транспорта (автобаз, гаражей в составе организаций), строительных лабораторий, групп проектирования организации работ и проектно-сметных бюро (групп) и геодезических служб.

Примечание. Если перечисленные в пунктах р, с, т подразделения входящие в строительные организации стали самостоятельными и получили статус юридического лица, то работники указанных подразделений не включаются в состав персонала, занятого на строительно-монтажных работах.

67. К персоналу, занятому в подсобных производствах строительных организаций относятся работники:

а) организационно обособленных подсобных производств и хозяйств бетонно-растворного производства, производства железобетонных и бетонных изделий, блоков и строительных камней, кирпичного производства, карьеров по добыче и переработке камня, щебня, песка, гравия и глины; кузниц, механических, столярных, ремонтных и других мастерских; стройдворов, лесопильного производства; лесозаготовок, электростанций, паросиловых установок и других подсобных производств;

б) занятые в механических, ремонтных и других мастерских, состоящих на балансе строительно-монтажных организаций.

68. В организациях сельского хозяйства различаются следующие группы персонала:

а) персонал, занятый в сельскохозяйственном производстве (персонал основной деятельности);

б) персонал, занятый в подсобных производствах;

в) персонал, занятый в обслуживающих и прочих хозяйствах.

69. К персоналу, занятому в сельскохозяйственном производстве, относятся работники:

а) занятые в растениеводстве (полеводстве, луговодстве, овощеводстве, садоводстве, на закладке садов и выращивании многолетних насаждений);

б) занятые в животноводстве (скотоводстве, свиноводстве, овцеводстве, птицеводстве, рыбоводстве, звероводстве, кролиководстве, пчеловодстве и других областях животноводства);

в) занятые капитальным и текущим ремонтом зданий и сооружений производственного сельскохозяйственного назначения (ферм, хранилищ, складов);

г) работники транспорта, преимущественно обслуживающего сельскохозяйственное производство.

70. К персоналу, занятому в подсобных промышленных производствах организаций сельского хозяйства относятся работники подсобно-промышленных организаций и ремонтных мастерских (мельницы, винодельческие и консервные предприятия по производству масла, сыра, молочной продукции, скотобойные площадки, лесопилки, столярно-плотничные и деревообрабатывающие мастерские, кирпичные заводы и другие организации по производству строительных материалов, лесозаготовки и заготовки дров и прочие промышленные производства, мастерские по ремонту тракторов, сельхозмашин, и других машин и оборудования и др.), а также работники транспорта, обслуживающие подсобные промышленные организации, производственно-ремонтные мастерские.

71. К персоналу, занятому в неосновной деятельности промышленных организаций (непромышленный персонал), строительных организаций, организаций сельского хозяйства (персонал обслуживающих и прочих хозяйств), относятся работники:

а) транспорта, состоящего на балансе организаций и обслуживающего жилищное хозяйство, коммунальные организации, другие организации неосновной деятельности, а также лесосплава;

б) дирекции строящейся организации, ОКСа (УКСа) организации, а также отдельные работники, осуществляющие технический надзор за строительством, численность и фонд заработной платы которых предусмотрены в строительстве;

в) занятые на капитальном ремонте зданий и сооружений, производимом хозяйственным способом; 

Примечание. Работники, занятые на текущем ремонте зданий и сооружений непромышленных организаций, обслуживающих и прочих хозяйств, должны включаться в состав персонала соответствующих непромышленных организаций, обслуживающих и прочих хозяйств (жилищного хозяйства, коммунальных и других организаций).
г) торговли (магазинов, ларьков, палаток) и общественного питания (столовых, буфетов);

Примечание. Работники организаций торговли (магазинов, столовых, буфетов) обслуживающие промышленные организации, строительные организации, но не состоящие на их балансе, в отчет по труду этих организаций не включаются, а учитываются по соответствующим отраслям.

д) организаций, постоянно занятых заготовкой сельскохозяйственных продуктов, а также сельскохозяйственного сырья (картофеля, овощей, фруктов и ягод, сахарной свеклы, скота, птицы, молока и т.д.) для промышленной переработки;

е) подсобных сельскохозяйственных организаций (включая работников организационно-обособленных тепличных производств), состоящих на балансе промышленных, строительных организаций;

ж) лесного хозяйства промышленных и других организаций;

з) занятые прочими видами деятельности (сбором дикорастущих плодов, ягод, орехоплодных, фруктов, лекарственных трав и их первичной обработкой) в совхозах и других сельскохозяйственных организациях;

и) организаций мясной и молочной промышленности, занятые завозом готовой продукции в торговую сеть (грузчики, диспетчеры, экспедиторы, водители автомобилей). В отчете по труду численность указанных работников следует показывать по отрасли «Транспорт»;

к) организаций осуществляющих сбор металлолома. К ним относятся лица, работающие в организациях по сбору металлолома и занимающиеся оформлением документов, приемкой и отправкой металлолома, заключением договоров на доставку его из других организаций;

Примечание.

Работники транспортных цехов, занимающиеся сбором и вывозом металлолома относятся к промышленно-производственному персоналу.

Уполномоченные по заготовке лома и отходов черных и цветных металлов, а также техники-сдатчики относятся к промышленно-производственному персоналу.

л) редакций газет и радиовещания;

м) занятые пусконаладочными работами, а также подготовкой и освоением производства на вновь вводимых объектах до момента их ввода в эксплуатацию, содержащиеся за счет средств основной деятельности промышленных организаций при условии, что они предусмотрены по непромышленным организациям;

н) изыскательно - разведочных групп и партий промышленной организации;

о) жилищного хозяйства;

п) коммунальных организаций и организаций бытового обслуживания населения: гостиниц, общежитий для приезжих, парикмахерских, бань (кроме работников бань и прачечных, обслуживающих непосредственно на производстве персонал данной организации), занятые озеленением территории;

р) обслуживающие медицинские учреждения (медсанчасти, здравпункты, профилактории, пансионаты с лечением и т.п.): подсобные рабочие, сантехники, электрики. Работники санпостов и дезинфекционных барьеров промышленных организаций, занятые проведением противоэпидемиологических мероприятий.

Примечание. Работники медперсонала (врачи, медсестры), не состоящие в списочном составе работников организации в отчет по труду включаться не должны. Они учитываются в отрасли «Здравоохранение».

с) оздоровительных учреждений и учреждений отдыха (детских лагерей отдыха, домов отдыха, пансионатов без лечения);

т) учреждений физической культуры (стадионов, дворцов спорта, спортивных залов, спортивных баз, спортивных клубов, бассейнов);

у) туризма (туристических баз и прочих организаций);

ф) организаций образования и курсов;

х) организаций дошкольного образования (детских садов, яслей, яслей-садов);

ц) учреждений культуры (дворцов и домов культуры, клубов, библиотек, кроме технических).

9. ДВИЖЕНИЕ РАБОТНИКОВ
72. Движение работников характеризуется изменением численности работников списочного состава и внешних совместителей  вследствие приема на работу и выбытия по различным причинам. Учет работников списочного состава и внешних совместителей ведется раздельно. 

Движение работников за отчетный период может быть представлено в виде баланса: численность работников на начало отчетного периода плюс численность принятых  за отчетный период минус численность выбывших за отчетный период равняется численности работников на конец отчетного периода.
Численность принятых в организацию распределяется по источникам комплектования, а численность выбывших по причинам выбытия.

73. В число принятых включаются лица, зачисленные в отчетном периоде в данную организацию приказом (распоряжением) работодателя о приеме на работу.

74. В число вновь принятых работников в организацию не включаются переведенные из неосновной деятельности данной организации в основную деятельность и наоборот, например, из персонала, занятого в непромышленных организациях промышленной организации - в промышленно-производственный персонал, из обслуживающих и прочих хозяйств строительной организации - в численность работников, занятых на строительно-монтажных работах.

В число вновь принятых рабочих не включаются  переведенные в рабочие из других категорий персонала, например, из служащих - в рабочие.

75. В число выбывших включаются все работники, прекратившие трудовые отношения с данной организацией независимо от причин, выбытие которых оформлено приказом (распоряжением), а также выбывшие в связи со смертью.

Из общего числа выбывших работников выделяются: 
а) выбывшие по сокращению штатов, в число которых включаются работники, уволенные в случае ликвидации организации, реорганизации организации, сокращения численности или штата работников;
б) выбывшие по собственному желанию, в число которых включаются работники, выбывшие из организации по инициативе самого работника, а также уволенные по соглашению  сторон. 
Сюда не относятся работники, выбывшие в связи с истечением срока договора, призывом на военную службу, уходом на пенсию и по другим причинам, предусмотренным законодательством, уволенные за прогул и другие нарушения трудовой дисциплины.

В число работников уволенных за прогул и другие нарушения трудовой дисциплины, включаются работники, уволенные за прогул (в том числе в связи с отсутствием на рабочем месте более 3 часов подряд в течение рабочего дня (смены) без уважительных причин; прекращением работы без предупреждения работодателя или невыходом на работу до истечения установленного законом срока предупреждения), лица, уволенные за появление в нетрезвом состоянии, состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за систематическое нарушение трудовой дисциплины и неоднократное грубое нарушение трудовых обязанностей работником, несущим дисциплинарную ответственность в порядке подчиненности.

Уволенные за длительный прогул (когда увольнение производится без выхода работника на работу) исключаются из списочного состава со дня увольнения, указанного в приказе об увольнении.

Работники, подавшие заявление об увольнении и прекратившие работу до истечения срока предупреждения, рассматриваются как уволенные за прогул со дня невыхода на работу.

76. В число выбывших работников организации в отчетном периоде не включаются:

а) переведенные в другие категории персонала, например, рабочие после окончания организаций высшего и среднего профессионального образования по заочной, вечерней форме обучения;

б) переведенные в состав персонала неосновной деятельности в данной организации.

77. В число принятых и выбывших работников не включаются:

а) работники, временно привлеченные из другой организации или направленные в другую организацию на работу по договорам между хозяйствующими субъектами;

б) работники, выполняющие работы, оказывающие услуги по заключенным договорам гражданско-правового характера;
в) лица, заключившие с организацией ученический договор на профессиональное обучение (в том числе безработные, трудоустроенные на дополнительные временные рабочие места по программам Центра занятости населения «Шанс», «Стажер», «Молодежная практика»).

78. Движение работников характеризуется показателями оборота и постоянности. Оборот работников – совокупность принятых и уволенных работников за отчетный период. Интенсивность оборота работников характеризуется следующими коэффициентами:

 
коэффициент общего оборота, который рассчитывается как отношение суммы принятых и выбывших за отчетный период работников к среднесписочной численности штатных работников за этот же период;


коэффициент оборота по приему, который рассчитывается как отношение принятых за отчетный период работников к среднесписочной численности штатных работников за этот же период;


коэффициент оборота по выбытию, который рассчитывается как отношение выбывших за отчетный период работников к среднесписочной численности штатных работников за этот же период;


коэффициент текучести кадров, который рассчитывается как отношение выбывших за отчетный период работников (которые уволились по собственному желанию и за нарушения трудовой дисциплины) к среднесписочной численности штатных работников за этот же период;


коэффициент замещения работников, который рассчитывается как отношение принятых работников за отчетный период к численности выбывших работников по всем причинам за этот же период.
10. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КАЛЕНДАРНОГО ФОНДА ВРЕМЕНИ

79. Данные об использовании рабочего времени приводятся только по работникам, учтенным в средней численности, принимаемой для исчисления средней заработной платы и других средних величин (раздельно по работникам списочного состава и внешним совместителям).

80. Показатели использования рабочего времени заполняются на основании данных табельного учета рабочего времени. При этом причины неявок на работу должны быть подтверждены соответствующими документами.

81. Календарный фонд времени представляет собой располагаемое время и охватывает как рабочее, так и нерабочее время, его можно представить как сумму явок и неявок. Календарный фонд времени может быть исчислен в человеко-днях и человеко-часах. В человеко-днях он равен сумме списочной численности работников организации помноженной на число календарных дней периода. Календарный фонд времени в человеко-часах равен произведению календарного фонда времени в человеко-днях и продолжительности рабочего дня, установленной для организации.
Число человеко-дней явок на работу – сумма фактически отработанных человеко-дней и человеко-дней целодневных простоев.
82. В число отработанных человеко-дней должны включаться:

а) человеко-дни,  фактически отработанные работниками  организаций, включая работавших неполный рабочий день или неполную рабочую неделю; 
По работникам, принятым (переведенным) на работу с неполной рабочей неделей, в числе отработанных человеко-дней учитываются только дни фактической работы;

б) человеко-дни, отработанные в порядке сверхурочной работы в выходные и праздничные (нерабочие) дни сверх месячной нормы (вне графика), а также дни, отработанные работниками по договоренности с работодателем в нерабочее время в связи с отсутствием на работе в рабочее время;

Если работник работал в течение дня неполную смену или более одной смены, то этот день в указанных случаях следует считать за один день работы.

в) для работников с помесячным (суммированным) учетом рабочего времени и работников, принятых на работу с неполным рабочим днем, отработанные человеко-дни определяются условно следующим образом: к общему количеству отработанного времени добавляются человеко-часы внутрисменного простоя и исключаются человеко-часы сверхурочной работы; полученное таким образом число отработанных человеко-часов делится на установленную продолжительность рабочего дня;

г) человеко-дни работников, работавших по нарядам в другой организации; человеко-дни работников, находящихся в служебных командировках (включая краткосрочные служебные командировки за границу сроком до двух месяцев);

д) человеко-дни работников, которые в связи с простоем на основной работе были использованы на других работах в данной организации;

е) человеко-дни работников за время передислокации строительных управлений, участков, передвижных строительных формирований, поездов, передвижных механизированных колонн.

83. В число человеко-дней целодневных (целосменных) простоев включаются соответственно человеко-дни простоев работников, которые весь рабочий день (смену) не работали по причине простоя, например, из-за отсутствия энергии, сырья, материалов, комплектующих изделий, в связи со стихийными бедствиями, и не были использованы на других работах в организации. К целодневным простоям следует относить также человеко-дни невыходов на работу, разрешенных работодателем в связи с простоем организации.

84. Табельный фонд времени может быть исчислен как разница между календарным фондом времени и человеко-днями выходных и праздничных дней.
85. Максимально возможный фонд времени равен разнице между табельным фондом времени и человеко-днями, приходящимися на ежегодные отпуска.

86. В число человеко-дней ежегодных отпусков включаются календарные дни ежегодных и дополнительных оплачиваемых отпусков, предусмотренных законодательством. В число человеко-дней отпусков не включаются общие нерабочие праздничные дни, приходящиеся на время отпусков.

87. Учебные отпуска в число человеко-дней ежегодных отпусков не включаются, а учитываются отдельно.

В число человеко-дней учебных отпусков включаются человеко-дни неявок на работу в связи с предоставлением отпусков работникам, совмещающим работу с обучением в организациях образования для прохождения промежуточной аттестации, подготовки и защиты выпускной квалификационной работы, сдачи итоговых государственных экзаменов, сдачи вступительных испытаний в организации образования, сдачи выпускных экзаменов по окончании подготовительных отделений организаций образования.

Дополнительные свободные дни, предоставленные работникам, обучающимся в организациях образования в соответствии с законодательством учитываются как учебные отпуска.

Человеко-дни неявок работников, направленных с отрывом от работы в институты и на факультеты повышения квалификации, в учебные комбинаты, на курсы и в другие организации образования для повышения квалификации или приобретения новой профессии (специальности), если за ними сохраняется заработная плата, также относятся к учебным отпускам.

 88. В число человеко-дней неявок по болезни включаются только рабочие дни в период болезни (без выходных и праздничных нерабочих дней), оформленные листками о временной нетрудоспособности (медицинском отпуске).

Неявки на работу, оформленные листками о временной нетрудоспособности (медицинском отпуске), в связи с карантином или уходом за больными, учитываются как человеко-дни неявок по болезни. 
В число человеко-дней неявок по болезни включаются также человеко-дни неявок на работу по случаю временной нетрудоспособности, наступившей вследствие бытовой травмы, в связи с операцией аборта, оформленные листками о медицинском отпуске или справками, выданными лечебными учреждениями, независимо от того, оплачены эти дни по листкам о медицинском отпуске или нет; человеко-дни неявок работников, не явившихся на работу в связи с заболеванием вследствие опьянения или действий, связанных с опьянением, а также вследствие злоупотребления алкоголем, оформленные справками лечебных учреждений.

89. В число человеко-дней других неявок, разрешенных законом включаются:

а)  человеко-дни неявок работников, освобожденных временно от работы в связи с выполнением государственных или общественных обязанностей (народных заседателей, депутатов и т.д.) на период одного дня и более;

б) рабочие дни, приходящиеся на время дополнительного отпуска без сохранения заработной платы, предусмотренного законодательством;

в)  человеко-дни неявок на работу, связанные с карантином или уходом за больными, оформленные справками лечебных учреждений;

г)  человеко-дни работников отвлеченных на устранение стихийных бедствий;

д) человеко-дни неявок на работу работников-доноров, день отдыха которым предоставляется непосредственно после каждого дня сдачи крови или присоединяется по желанию работника к ежегодному отпуску;

е) человеко-дни неявок на работу работников, находящихся под следствием до решения суда (заключение под стражу в качестве меры пресечения; кратковременное задержание лица, подозреваемого в совершении преступления); 
ж) отстранения от работы.

90. В число человеко-дней неявок с разрешения работодателя включаются неявки на работу по уважительным личным причинам (в том числе дни, подлежащие последующей отработке); дни отпуска без сохранения заработной платы, предоставленные работникам при вступлении в брак, рождении ребенка и по другим обстоятельствам, предусмотренным законодательством.

91. В число человеко-дней дополнительных отпусков, предоставленных по решению трудового коллектива, включаются предусмотренные коллективным договором дни дополнительных отпусков сверх установленных законодательством с полной, частичной оплатой или без оплаты.

92. В число человеко-дней прогулов включаются человеко-дни работников, не явившихся на работу без уважительной причины или отсутствовавших на рабочем месте более 3 часов подряд в течение рабочего дня (смены). Человеко-дни неявок работников, подвергнутых административному аресту за административные правонарушения, а также человеко-дни работников, не допущенных администрацией к работе вследствие появления на работе в нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения (независимо от того произошло это в начале работы, в течение рабочего дня или к концу работы), учитываются в числе прогулов.

93. К числу человеко-дней массовых невыходов на работу (забастовок) относятся потери рабочего времени из-за забастовок.

Потери рабочего времени из-за забастовок считаются путем суммирования численности участвовавших в забастовке за каждый день забастовки. В число дней забастовки включается число рабочих дней от начала до окончания забастовки. Выходные, праздничные и другие дни отдыха в число дней забастовки не включаются. В число участвующих в забастовке (неработающих из-за забастовки) включаются лица, входящие в списочный состав работников данной организации и непосредственно участвующие в забастовке, а также работники, в связи с забастовкой не имеющие возможности исполнять свои трудовые обязанности. К ним не относятся лица, отсутствующие в этот период на своих рабочих местах по другим причинам (болезнь, отпуск, командировка и прочее).

94. В числе человеко-дней выходных и праздничных должны быть учтены общие выходные и праздничные (нерабочие) дни, приходящиеся на период ежегодных и дополнительных отпусков, на дни болезни и на период неявок по другим причинам. 

В частности:

а) на предприятиях с непрерывной рабочей неделей в число человеко-дней выходных и праздничных включаются человеко-дни работников, не явившихся на работу в те дни, которые согласно установленному в организации графику являются для них выходными;
б) дополнительные выходные дни, предоставленные работающим в непрерывных производствах и на отдельных видах работ, в которых невозможно по условиям производства введение сокращенного рабочего дня;
в) дополнительные выходные дни, предоставленные работающим в непрерывных производствах и на отдельных видах работ, приходящиеся на период учебных отпусков, на дни болезни, дни неявок, разрешенных законом, неявок с разрешения работодателя и в связи с прогулами, независимо от оплаты;

г) дни отдыха (отгула), предоставленные работникам за работу в выходные и праздничные (нерабочие) дни;

д) человеко-дни, отработанные в выходные дни, которые в соответствии с решением правительства компенсируются дополнительными днями отдыха с присоединением их к ежегодному отпуску, учитываются в числе отработанных человеко-дней.

Предоставленные впоследствии взамен этих дней другие дни отдыха, присоединяемые к ежегодному отпуску, следует включать в число праздничных и выходных дней;
е) в числе выходных и праздничных дней также учитывается рабочий день, дополнительно предоставленный вместо сокращенного рабочего дня накануне общих выходных (при шестидневной рабочей неделе) и накануне праздничных (нерабочих) дней.

95. В общее число отработанных человеко-часов включаются все фактически отработанные работниками часы, с учетом  сверхурочных и праздничных (нерабочих) и выходных (по графику) дней как по основной, так и по совмещаемой работе, (должности) в этой же организации, включая часы, работы в служебных командировках,  также часы, отработанные по договоренности с работодателем в нерабочее время в связи с отсутствием на работе в рабочее время.

96. В отработанные человеко-часы не включается:

а) время нахождения работников в ежегодных основных, дополнительных, учебных отпусках, отпусках по инициативе работодателя;

б) время болезни;

в) время внутрисменного простоя;

г)  часы перерывов в работе матерей для кормления ребенка;

д) часы сокращения продолжительности работы работников моложе 18 лет; 

е) время участия в забастовках;

ж) прочие внутрисменные перерывы в работе, предусмотренные законодательством, а также другие случаи отсутствия работников на работе независимо от того, сохранялась за ним заработная плата или нет.

По работникам принятым (переведенным) на работу с неполной рабочей неделей, в числе отработанных человеко-дней и отработанных человеко-часов указывается фактически отработанное ими время. 
97. Из числа всех отработанных работниками человеко-часов в статистической отчетности по труду выделяется общее число фактически отработанных сверхурочных часов, включая часы отработанные в выходные и праздничные (нерабочие) дни (или в те дни, которые по установленному графику должны быть выходными), в случае непредставления за работу в эти дни другого дня отдыха (отгула).

В числе сверхурочных часов работы учитываются часы, отработанные сверх установленной законом продолжительности рабочего времени или сверх нормального числа рабочих часов за отчетный период при суммированном учете рабочего времени.

Число часов, отработанных сверхурочно, для работников с помесячным (суммированным) учетом рабочего времени определяется как разница между фактически отработанными часами за отчетный период и числом часов, которые необходимо отработать по месячной норме рабочего времени. При работе неполный отчетный период месячная норма рабочего времени соответственно уменьшается.

98. Не включаются в часы сверхурочной работы часы, отработанные по договоренности с работодателем время в связи с отсутствием на работе в рабочее время.

Не считается сверхурочной работой, если по графику в результате сокращенного числа выходов на работу установлена продолжительность рабочего дня, превышающая нормальную. 
Для работников с суммированным учетом рабочего времени, работающих в организациях отдельных отраслей, в которых невозможно по условиям производства прекращение работы в выходные и праздничные (нерабочие) дни (транспорт, электростанции, водоснабжение и др.), время работы по графику, приходящееся на выходные и праздничные (нерабочие) дни, также не включается в сверхурочные часы работы, а учитывается в общем количестве отработанного времени.

99. Количество человеко-часов, не отработанных работниками (по сравнению с установленной продолжительностью рабочей недели) в связи с переводом их на работу с неполным рабочим временем по инициативе работодателя, определяется как сумма часов, не отработанных каждым работником по этой причине в отчетном периоде. Учет неотработанного рабочего времени в течение отчетного периода ведется только по дням возможной фактической работы (без ежегодных, учебных и других отпусков, дней неявок по болезни, выходных и праздничных (нерабочих) дней).
100. Внутрисменными простоями считается время простоев, которое имело место внутри рабочего дня или смены продолжительностью от 5 минут, а в отдельных производствах (конвейерах и поточных линиях и т.п.) - от одной минуты. Все указанные простои, независимо от причин, оформляются листками о простое.

Целодневные простои в числе внутрисменных простоев не учитываются.

101. По работникам, принятым (переведенным) на работу с неполным рабочим днем, учет человеко-дней неявок на работу по всем причинам (кроме ежегодных отпусков) определяется по каждому дню неявок путем суммирования часов средней установленной продолжительности рабочего дня для данной категории лиц. Число человеко-дней неявок рассчитывается как сумма человеко-часов неявок,  деленная на среднюю установленную продолжительность рабочего дня для данной организации. 
102. Использование рабочего времени надомников учитывается по следующим показателям: отработано человеко-дней, человеко-дни отпусков, человеко-дни болезни, человеко-дни выходные и праздничные, а также число отработанных человеко-часов. 
Вышеперечисленные показатели по надомникам определяются в следующем порядке:

а) число человеко-дней явок и неявок на работу определяется путем умножения среднесписочной численности надомников на число календарных дней отчетного периода;

б) число человеко-дней выходных и праздничных определяется путем умножения среднесписочной численности надомников на число выходных и праздничных (нерабочих) дней по календарю.

Если в отчетном периоде надомникам предоставлялись отпуска или если они не работали по болезни, подтвержденной листками о медицинском отпуске, то данные по этим показателям учитываются по соответствующим строкам раздела использования рабочего времени. Число отработанных надомниками человеко-дней получается как разница между общим числом человеко-дней явок и неявок на работу и числом человеко- дней выходных и праздничных (нерабочих), отпусков, человеко-дней болезни.

Число отработанных человеко-часов по надомникам определяется путем умножения числа отработанных человеко-дней на продолжительность рабочего дня в организации.

103. Использование рабочего времени по работникам, привлеченным на работу по специальным договорам с государственными организациями на предоставление рабочей силы, а также по работникам, больным хроническим алкоголизмом и привлекаемым с лечебной целью к труду, учитывается только по показателям: отработанные человеко-дни, человеко-дни выходные и праздничные и отработанные человеко-часы. По остальным показателям использования рабочего времени данные по этим работникам не учитываются.

Число отработанных этими лицами человеко-дней определяется по дням явок на работу, то есть по числу лиц, явившихся на работу за каждый рабочий день.

Число человеко-часов, отработанных этими лицами, определяется по фактически отработанным человеко-часам или путем умножения числа отработанных этими лицами дней на число часов установленной для них продолжительности рабочего дня.

104. Среднее количество отработанных человеко-часов рассчитывается путем деления общего количества отработанных работниками человеко-часов в отчетном периоде на среднюю численность соответствующей категории работников за тот же период.
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