Приложение 6
к приказу МКУ «ЦОМУК г. Орска»
от 07.06.2024 г. № 16



ПЕРЕЧЕНЬ
форм первичных учетных документов, разработанных самостоятельно 

1. График дежурства сторожей
2. Штатное расписание
3. Штатное замещение
4. Расчетный листок
5. Путевой лист
6. Итоговые данные по расходу ГСМ














	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
ГРАФИК ДЕЖУРСТВА СТОРОЖЕЙ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	на ____________________20____г.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФИО
	Дата
	Итого
	с графиком ознакомлен (подпись)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Составил
	
	
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	
	
	


	

	(наименование учреждения)


	УТВЕРЖДАЮ

	Директор
	 

	
	(наименование учреждения)

	 
	 

	(подпись)
	(ФИО)

	
	М.П.



	

	(наименование обслуживаемого учреждения)









 «______» _______________20___г.








	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Номер документа
	Дата составления
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	 
	 
	
	
	
	
	УТВЕРЖДЕНО
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Приказом организации от "___"________20___г. №____
	
	
	
	
	

	на период 
	______ год
	с "____" ___________ 20__г.
	
	
	
	       Штат в количестве ____ единицы
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Количество штатных единиц
	Тарифная ставка (оклад) и пр., руб.
	Фонд заработной платы
	Надбавки, (руб.)
	Всего, руб. ((гр. 6 + гр. 8 +гр. 10+12+14+16+17)
	Примечание

	Наименование
	код
	
	
	
	
	Выплата за сложность выполняемой работы, степень ответственности и самостоятельности
	Надбавка за категорию классности
	Выплата за обеспечение безопасности при осуществлении перевозок пассажиров
	Выплаты согласно статье 154 Трудового Кодекса РФ
	Выплаты согласно статье 133 Трудового Кодекса РФ
	Районный  коэффициент 15%
	
	

	
	
	
	
	
	
	процент
	сумма, руб.
	процент
	сумма, руб.
	процент
	сумма, руб.
	процент
	сумма, руб.
	процент
	сумма, руб.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ВСЕГО
	 
	 
	 
	х
	 
	х
	 
	Х
	 
	Х
	 
	Х
	 
	 
	 
	Х

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель кадровой службы
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	наименование должности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	расшифровка подписи


	[bookmark: RANGE!A1:S31]
	КОД

	Форма по ОКУД
	301017

	по ОКПО
	



		

	(наименование учреждения)



	[bookmark: RANGE!A1:U21][bookmark: RANGE!A1:J26]
	
	
	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	
	
	
	
	
	Директор
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	(наименование учреждения)

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	(ФИО)

	
	
	
	
	
	
	
	
	М.П.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Штатное замещение по обслуживаемым учреждениям
к штатному расписанию

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 

	(наименование учреждения)

	 

	(наименование обслуживаемого учреждения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	на "____" ______________20___г.

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	№ п/п
	  Ф.И.О.
	Должность
	Количество ставок, шт.
	Оклад, руб.
	Заработная плата, руб.
	Надбавка за условие работы, руб.
	Выплаты согласно статье 133 Трудовому Кодексу Российской Федерации, руб.
	Районный коэффициент, руб.
	Всего заработная плата, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Составил
	 
	
	 
	
	 
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	
	Проверил
	 
	
	 
	
	 
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

УТВЕРЖДАЮ
Директор ____________________
(наименование учреждения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	____________________________
    (подпись)                     (ФИО) 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	М.П.

	Штатное замещение по основному персоналу к штатному расписанию

	

	(наименование учреждения)

на "____" ______________20___г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	  Ф.И.О.
	Должность
	Количество ставок
	Оклад, руб.
	Заработная плата, руб.
	Надбавка за категорию классности, руб.
	Выплата за сложность выполняемой работы, степень ответственности и самостоятельности, руб.
	Выплата за обеспечение безопасности при осуществлении перевозок пассажиров
	Денежное поощрение к должностному окладу за качество выполняемых работ, руб./%
	Выплата за эффективность деятельности
	Выплаты согласно статье 133 Трудового Кодекса РФ
	Итого заработная плата
	Районный коэффициент
	Всего заработная плата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Составил
	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	                      (должность)
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	Проверил
	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	                      (должность)
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)




	 

	(наименование учреждения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный листок за   "____" _______________20__г.
	Таб.№

	 

	(ФИО)

	Подразделение:
	 
	ЛС №

	Должность:
	 
	___ст.; Норма: ___ дн

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Период
	Вид начисления / удержания
	Параметры
	Расчет
	Сумма, руб.

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Начислено:
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Удержано:
	 

	 
	На карту:
	 
	К выдаче: 
	 

	в т.ч.:
	Начислено: 
	Удержано: 
	На карту:
	К выдаче: 

	Бюджет
	 
	 
	 
	 





























