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	 Об утверждении Регламента о порядке предоставления расчетных ведомостей заработной платы сотрудников и договоров ГПХ  в соответствии с видом деятельности и источником дохода 
	


В целях совершенствования системы внутреннего контроля за использованием денежных средств, направленных в том числе, на производство выплат стимулирующего характера

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Утвердить с 01.06.2016 Регламент о порядке предоставления расчетных ведомостей заработной платы сотрудников и договоров гражданско-правового характера в соответствии с видом деятельности и источником дохода (Приложения 1-8).

2.
Возложить на профильных проректоров, директоров институтов и руководителей структурных подразделений персональную ответственность за обоснованное и эффективное расходование средств, выделенных на оплату труда, а также целесообразность начисления выплат стимулирующего характера. 

3.
Директорам институтов и руководителям структурных подразделений осуществлять выплаты стимулирующего характера в строгом соответствии с действующим Положением об оплате труда работников ФГАОУ ВО «СПбПУ». 

4.
Директорам институтов  и руководителям структурных подразделений при назначении выплат учитывать критерии оценки результатов, качество и эффективность труда  в данном подразделении в целях усиления мотивации конкретных работников, повышения их заинтересованности в конечном результате, повышения уровня и качества оказываемых Университетом услуг. 

5.
Профильным проректорам, директорам институтов и руководителям структурных подразделений заключать договоры гражданско-правового характера с физическими лицами на оказание услуг для нужд Университета только при наличии обоснования, предусмотренного действующим законодательством и локальными нормативными актами ФГАОУ ВО «СПбПУ».

6.
Возложить на профильных проректоров, директоров институтов и руководителей структурных подразделений персональную ответственность за своевременное представление актов выполненных работ (оказанных услуг) по договорам гражданско-правового характера, заключенных от имени Университета, в Управление бухгалтерского учета для осуществления своевременной оплаты труда.

7.
Приказ от 30.07.2015 № 902 «Об утверждении порядка предоставления расчетных ведомостей по научным договорам» считать утратившим силу с 01.06.2016.

8.
Контроль исполнения приказа возложить на проректора по экономике и финансам Речинского А.В.

Ректор







А.И. Рудской
	
	[image: image2.wmf]DIRECTUM-15000-591176



	Проект вносит
	Согласовано

	Е.Б. Виноградова (24.05.2016 12:31:00)
	В.П. Живулин (24.05.2016 18:18:54) 

А.А. Филимонов (25.05.2016 09:11:09) 

Н.В. Иванова (25.05.2016 09:38:51) 

А.В. Речинский (25.05.2016 11:14:58)

     
     












Приложение 1











к приказу № 825










от 26.05.2016
Регламент

о порядке предоставления расчетных ведомостей, договоров гражданско-правового характера с физическими лицами в зависимости от вида деятельности и источника финансирования выплат
1.
Регламент устанавливает единый порядок формирования, согласования и утверждения расчетных ведомостей для осуществления выплат стимулирующего характера, заработной платы сотрудникам Университета в зависимости от вида деятельности и источника финансирования вышеуказанных выплат. 

2.
Действие Регламента распространяется на все структурные подразделения Университета.

3.
Ответственность за выполнение требования Регламента возлагается на профильных проректоров, руководителей̆ структурных подразделений Университета.

4.
Регламент разработан с учетом требований и положений действующего законодательства Российской Федерации, нормативных документов Министерства образования и науки Российской Федерации, локальных актов Университета.

5.
Регламент вводится в действие с момента его утверждения ректором Университета.

6.
Положения Регламента в обязательном порядке доводятся до сведения всех структурных подразделений Университета.

7.
Расчетная ведомость заполняется с помощью средств  вычислительной техники. Подчистки, помарки или исправления в расчётной ведомости не допускаются. Каждая расчетная ведомость должна иметь порядковый номер. Нумерация расчетных ведомостей осуществляется в порядке возрастания с даты действия настоящего регламента, а далее с начала каждого календарного года, подразделением, которое инициирует выплату. Ответственность за осуществление регистрации расчетных ведомостей возлагается на руководителя структурного подразделения.

Оплата за счет средств, от приносящей доход образовательной деятельности

8.
Руководители структурных подразделений (руководители основных образовательных программ высшего образования для российских граждан,  дополнительных образовательных программ, программ подготовки в аспирантуре) формируют расчетную ведомость (Приложение 2) за счет средств, приносящих доход от образовательной деятельности.

9.
Расчетная ведомость утверждается директором института (руководителем структурного подразделения) до 15 числа отчетного месяца.

10.
Расчетная ведомость с резолюцией руководителя структурного подразделения передается в Департамент экономики (Оперативно-финансовый отдел по учету средств от платных образовательных и прочих услуг к. 303) для согласования расходов в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности Университета. 

11.
После согласования в Департаменте экономике расчетная ведомость передается в Управление бухгалтерского учета (Отдел учета расчетов по оплате труда, стипендии и прочим выплатам – к. 247) не позднее 18 числа отчетного месяца для своевременного начисления соответствующих выплат и отражения данных операций в бухгалтерском учете Университета.

12.
В случае отсутствия достаточных средств на лицевом счете подразделения для начисления заработной платы, установления стимулирующих выплат сотрудникам, Департамент экономики, на этапе согласования, возвращает расчетную ведомость руководителю структурного подразделения.

13.
В рамках проведения мероприятий внутреннего контроля и в целях соблюдения  финансовой дисциплины, на основании утвержденных расчетных ведомостей, директора институтов (руководители структурных подразделений) формируют единую ведомость  выплат сотрудникам по соответствующему структурному подразделению (Приложение 3) за счет средств от приносящей доход образовательной деятельности с итоговыми суммами по Ф.И.О.

14.
Единую ведомость выплат сотрудникам по соответствующему структурному подразделению (Приложение 3) директора институтов (руководители структурных подразделений)  представляют в электронном виде проректору по экономике и финансам до 20 числа отчетного месяца.

Оплата за счет средств, полученных на выполнение НИОКР из различных источников

15.
Руководители подразделений (руководители научного договора), ведущих научную деятельность (в учебных, научных институтах и других подразделениях ВУЗа) формируют расчетные ведомости для доплаты по приказу (Приложение 4), для выплаты заработной платы (штатные сотрудники, совместители) (Приложение 5), табель учета рабочего времени (Приложение 6) по научным договорам. 

16.
Расчетная ведомость согласовывается руководителем  подразделения (руководителем  научного договора) и (или) утверждается директором института до 15 числа отчетного месяца. Табель учета рабочего времени (при наличии ведомостей для выплаты заработной платы) оформляется табельщиком и подписывается руководителем одновременно с расчетной ведомостью.

17.
Расчетная ведомость с резолюцией руководителя структурного подразделения (руководителя научного договора) передается в Департамент экономики (Финансово–экономическое управление к. 327а) для согласования расходов в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности Университета.

18.
После согласования в Департаменте экономике  расчетная ведомость и табель учета рабочего времени передаются в Управление бухгалтерского учета (Отдел учета расчетов по оплате труда, стипендии и прочим выплатам – к. 247) не позднее 18 числа отчетного месяца для своевременного начисления соответствующих выплат и отражения данных операций в бухгалтерском учете Университета.

19.
В случае отсутствия достаточных средств для начисления заработной платы, установления стимулирующих выплат  сотрудникам, Департамент экономики, на этапе согласования, возвращает расчетную ведомость руководителю структурного подразделения (руководителю научного договора).

20.
В рамках проведения мероприятий внутреннего контроля и в целях соблюдения  финансовой дисциплины, на основании утвержденных расчетных ведомостей, директора институтов (руководители структурных подразделений, руководители научных договоров) формируют единую ведомость  выплат (суммируются все виды выплат – оклад, надбавки, доплаты) сотрудникам по научным договорам (Приложение 7) с итоговыми суммами по Ф.И.О.

21.
Единую ведомость выплат сотрудникам по научным договорам (Приложение 7) директора институтов (руководители структурных подразделений, руководители научных договоров)  представляют в электронном виде проректору по экономике и финансам до 20 числа отчетного месяца.

Оплата за счет средств, от приносящих доход прочих видов деятельности

22.
Руководители структурных подразделений, ведущих прочую приносящую доход деятельность, формируют расчетную ведомость  (Приложение 8) за счет средств, от приносящих доход прочих видов деятельности.

23.
Расчетная ведомость утверждается проректором, курирующим данный вид прочей деятельности до 15 числа отчетного месяца. 

24.
Расчетная ведомость с резолюцией профильного проректора передается в Департамент экономики (Оперативно-финансовый  отдел по учету средств от платных образовательных и прочих услуг к. 303) для согласования расходов в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности Университета.

25.
После согласования в Департаменте экономике расчетная ведомость передается в Управление бухгалтерского учета (Отдел учета расчетов по оплате труда, стипендии и прочим выплатам – к. 247) не позднее 18 числа отчетного месяца для своевременного начисления соответствующих выплат и отражения данных операций в бухгалтерском учете Университета.

26.
В случае отсутствия достаточных средств на лицевом счете подразделения для начисления заработной платы, установления стимулирующих выплат сотрудникам, Департамент экономики, на этапе согласования, возвращает расчетную ведомость руководителю структурного подразделения.

27.
При наличии необходимых средств, выделенных на оплату труда, директора институтов (руководители структурных подразделений) могут устанавливать стимулирующие выплаты на определенный период  на основании приказа по Университету. Оформление ежемесячно расчетных ведомостей в этом случае не требуется. 

Оплата по договорам гражданско-правового характера
28.
Руководители структурных подразделений при выполнении работ (оказании услуг) физическими лицами в соответствии с договором  гражданско-правового характера (далее - ГПХ), составляют его в трех экземплярах (1 экземпляр – Исполнителю, 2 экземпляр – в Управление бухгалтерского учета, 3 экземпляр – в структурное подразделение профильного проректора).
29.
Договор ГПХ с резолюцией профильного проректора передается в Контрактную службу с обоснованием необходимости привлечения данного лица для оказания услуг для нужд Университета и в Департамент экономики для согласования расходов в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности Университета.

30.
Согласование договоров ГПХ происходит путем визирования обратной стороны листа, содержащего реквизиты Университета, в Контрактной службе, Департаменте экономики (к. 327а, к.303), Управлении бухгалтерского учета (к. 247), на том экземпляре договора, который хранится в Управлении бухгалтерского учета.

31.
Подлинный экземпляр договора ГПХ, акта выполненных работ (оказанных услуг) руководители структурных подразделений передают в Управление бухгалтерского учета (Отдел учета расчетов по оплате труда, стипендии и прочим выплатам – к. 247), не позднее 18 числа отчетного месяца для своевременного начисления соответствующих выплат и отражения данных операций в бухгалтерском учете Университета.

32.
По договорам ГПХ оформление расчетных ведомостей не требуется.

33.
Для осуществления мероприятий внутреннего контроля при согласовании актов выполненных работ, подлежащих оплате, 3 экземпляр договора ГПХ и акта выполненных работ (оказанных услуг) хранится в структурных подразделениях профильных проректоров.

34.
Руководители мероприятий программы Повышения конкурентоспособности «5-100-2020» при подписании вышеперечисленных документов получают согласование Контрактной службы (при наличии договора ГПХ) и Управления бухгалтерского учета (при наличии договора ГПХ, расчетной ведомости, приказа). 

35.
Руководители международных образовательных программ, директор Института международных образовательных программ при подписании документов в части образовательной деятельности получают согласование Контрактной службы (при наличии договора ГПХ) и Управления бухгалтерского учета (при наличии договора ГПХ, расчетной ведомости, приказа). 

36. 
При наличии договора ГПХ с финансированием за счет средств, полученных на выполнение НИОКР из различных источников, 3-й экземпляр договора ГПХ и акт выполненных работ (оказанных услуг), в том числе по международным научным договорам, визируются и хранятся в Департаменте экономики (Финансово–экономическое управление к. 327а).

Директор ДЭ






Е.Б. Виноградова
Приложение  2 к приказу от 26.05.2016 № 825
САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ПЕТРА ВЕЛИКОГО      

УБУ

Принято к начислению:









«УТВЕРЖДАЮ»

Главный бухгалтер: 








                  ______________________                  (__________________)

_____________ Иванова Н.В.








(Должность) 



                 ФИО

РАСЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ №________

                                                    Для доплаты по приказу № ________от_________

Структурное подразделение: ______________________________

Период: ________________________________________________

Источник финансирования/КФО(заполняет ДЭ):_______________
Лицевой счет:____________________________________________

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

 (полностью, по алфавиту)
	
	Сумма(руб)

	
	
	Табельный номер
	Занимаемая должность
	Кафедра, 

структурное подразделение
	Штат:
	

	
	
	
	
	
	ППС,УВП,

АУП,ОП
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ИТОГО:

	
	ИТОГО (прописью):


«_____»_________________ 20____ г.
Руководитель структурного подразделения  ______________(_________________________________)









                                                                                                    ФИО


                                                  Исполнитель  ________________________________________________________________________









                                             ФИО                                                     телефон

Отметка  ДЭ 
(Оперативно-финансовый отдел по учету средств от
платных образовательных и прочих услуг к. 303) 

о наличии средств_____________________


Приложение 3 к приказу от 26.05.2016 № 825
Вносит

Директор института ______________ (__________________)








ФИО

Единая ведомость выплат сотрудников для оплаты за счет средств от приносящей доход образовательной деятельности

Института______________________________

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

 (полностью, по алфавиту)
	Табельный номер
	Должность 
	Итоговая сумма выплаты по всем ведомостям, (руб.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	


Согласовано:

 Проректор по экономике и финансам 







___________________ (А.В. Речинский)

Приложение 4 к приказу от 26.05.2016 № 825
САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ПЕТРА ВЕЛИКОГО 




УБУ

Принято к начислению:

Главный бухгалтер









«УТВЕРЖДАЮ

____________Н.В.Иванова









________________________              (______________)














(Должность)

        


         ФИО

РАСЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ №________1
Для доплаты по приказу № ________от_________________

Структурное подразделение________________________________

Период:_________________________________________________ 

Источник финансирования/КФО: (заполняет ДЭ):______________
Лицевой счет: ___________________________________________

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

 (полностью, по алфавиту)
	
	Сумма(руб)

	
	
	Табельный номер
	Занимаемая должность
	Кафедра, 

структурное подразделение
	Штат:
	

	
	
	
	
	
	ППС,УВП,

АУП,ОП
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ИТОГО:

	
	ИТОГО (прописью):


«_____»_________________ 20____ г.



Руководитель структурного подразделения

(научного договора) ______________  (________________________________)







                                                                                                               ФИО

                                                                                                                                                                Исполнитель  _____________________________________________________________









                                             ФИО                                                     телефон

Отметка  ДЭ 
(Финансово–экономическое управление к. 327а)
о наличии средств_____________________




 Руководитель подразделения обеспечивает их сквозную регистрацию
Приложение  5  к приказу от 26.05.2016 № 825
	Источник финансирования
	
	
	Код начисления
	
	
	ЭКР
	


САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ПЕТРА ВЕЛИКОГО


УБУ

Принято к начислению:

Главный бухгалтер









«УТВЕРЖДАЮ

____________Н.В.Иванова









________________________              (______________)














(Должность)

        


         ФИО
РАСЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ__________1
Заработной платы (штат, совместители)  

(нужное подчеркнуть)

Источник финансирования/КФО: (заполняет ДЭ):______________
Структурное подразделение ________________________

Период: _____________ 20___ г.

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

 (полностью, по алфавиту)
	Табельный номер
	Занимаемая должность на основном месте работы 
	Ставка
	Кол-во проработанных дней
	Оклад
	Прочие доплаты
	Надбавки
	Причитается зарплата за месяц
	Распределение месячной зарплаты по лицевым счетам

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Руб.
	Руб. 
	%
	Руб.
	Руб.
	
	
	

	1
	2
	
	3
	5
	6
	7
	8
	9
	9а
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	

	
	ИТОГО (прописью):


«_____»_________________ 20____ г.



Руководитель структурного подразделения

(научного договора) ______________  (________________________________)







                                                                                                               ФИО

                                                                                                                                                                Исполнитель  _____________________________________________________________









                                             ФИО                                                     телефон

Отметка  ДЭ 
(Финансово–экономическое управление к. 327а)
о наличии средств_____________________




 Руководитель подразделения обеспечивает их сквозную регистрацию
Приложение  6  к приказу от 26.05.2016 № 825
[image: image3.emf]Т а б е л ь  № 

Форма по ОКУД

за период с 1 по   г. Дата

Учреждение по ОКПО

Структурное подразделение

Вид табеля Номер корректировки

(первичный - 0; корректирующий - 1, 2 и т.д.)

Дата формирования документа

руководитель 

подразделения

Исполнитель

Табельщик

 г.



учета использования рабочего времени



20



(расшифровка подписи)

20



"



"



20



"



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись)



1. 



33 34 35 36



27 28 29 30 31 32 22 20 23 24 25 26 15 16 17 18 19 21 9 10 11 12 13 14

21 22

1 4 5 2 3 6 7 8

18 19 29 30 31

Числа месяца

25 26 27 28 12 20

Итого 

дней 

(часов) 

явок 

(неявок)

с 1 по 

6 7 8 9 13 14 15

Фамилия, имя

отчество

Должность

(профессия

)

1

Учетный номер



2 3 4 5 10 11



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



Всего 

дней 

(часов) 

явок 

(неявок)

за месяц

37



23 24 16 17



Коды

0504421



 г.

Отметка бухгалтерии о принятии настоящего табеля

"


Приложение  7  к приказу от 26.05.2016 № 825
Вносит

Директор института ______________ (__________________)








ФИО

Единая ведомость выплат сотрудников для оплаты по договорам НИОКР

Института______________________________

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

 (полностью, по алфавиту)
	Табельный номер
	Должность 
	Итоговая сумма выплаты по всем ведомостям, (руб.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	


Согласовано:

 Проректор по экономике и финансам 







___________________ (А.В. Речинский)

Приложение  8 к приказу от 26.05.2016 № 825
САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ПЕТРА ВЕЛИКОГО      

СОГЛАСОВАНО







               «УТВЕРЖДАЮ»

Проректор по экономике и финансам ___________(А.В. Речинский) 

    Проректор, курирующий прочий

                                                                                                                                     вид деятельности ____________(______________________)

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ФИО                                                                                                                              УБУ
Принято к начислению:

Главный бухгалтер











__________Н.В.Иванова










    
РАСЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ №________1
Для доплаты по приказу от _________№______

Структурное подразделение: ______________________________

Период: ________________________________________________

Источник финансирования/КФО: (заполняет ДЭ):______________
Лицевой счет:
_________________________________________

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

 (полностью, по алфавиту)
	По основному месту работы:
	Сумма(руб)

	
	
	Табельный номер
	Занимаемая должность
	Кафедра, 

структурное подразделение
	Штат:
	

	
	
	
	
	
	УВП,

АУП,ОП
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ИТОГО:

	
	ИТОГО (прописью):


«_____»_________________ 20____ г.



Руководитель структурного подразделения   ______________(___________________)










                                                                                                              ФИО

Отметка  ДЭ (Оперативно-финансовый отдел по учету средств от
платных образовательных и прочих услуг к. 303)














о наличии средств_____________________


 Руководитель подразделения обеспечивает их сквозную регистрацию

� Руководитель подразделения обеспечивает их сквозную регистрацию 





2
15

