
Ãëàâà 1
ÏÅÐÂÈ×ÍÀß ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈß
ÏÎ ÇÀÐÀÁÎÒÍÎÉ ÏËÀÒÅ

1.1. Состав первичной документации по заработной плате
1.1.1. Начисление заработной платы. Вычеты
1.1.2. Перечисление налогов к заработной плате
1.1.3. Выдача заработной платы

1.2. Примеры первичной документации по заработной плате
1.2.1. Расчетно�платежная ведомость по начислению заработной платы за ян�

варь 2010 г. (РПВ�1)
1.2.2. Платежные поручения
1.2.3. Платежная ведомость за январь 2010 г. (ПВ�1)
1.2.4. Налоговая карточка по НДФЛ за 2009 г.

1.1. Ñîñòàâ ïåðâè÷íîé äîêóìåíòàöèè
ïî çàðàáîòíîé ïëàòå

Прежде чем познакомиться и научиться разрабатывать первичную документа�
цию по заработной плате, посмотрим на схему по организации бухгалтерского
учета в целом по организации.

По схеме можно увидеть, какое место занимает документация по заработной пла�
те в общем объеме бухгалтерской документации (от «первички» до «отчетности»).

В результате составления и обработки первичной документации по заработ�
ной плате будут сформированы следующие папки:

— «Заработная плата» (расчетно�платежные ведомости, заявления на вычеты,
налоговые карточки по НДФЛ и ОПС);

— «Банк» (платежные поручения, выписки банка);
— «Касса» (кассовая книга, кассовые документы).



11Ãëàâà 1. Ïåðâè÷íàÿ äîêóìåíòàöèÿ ïî çàðàáîòíîé ïëàòå

1.1.1. Íà÷èñëåíèå çàðàáîòíîé ïëàòû. Âû÷åòû

1.1.2. Ïåðå÷èñëåíèå íàëîãîâ ê çàðàáîòíîé ïëàòå

1.1.3. Âûäà÷à çàðàáîòíîé ïëàòû

 Начисление заработной платы

Перечисление налогов к заработной плате

Выдача заработной платы

Документация по заработной плате (в организации)
1. Личные карточки
2. Заявления на вычеты
3. Налоговые карточки по ОПС и НДФЛ
4. Расчетно8платежные ведомости
5. Трудовые книжки

Журнал хозяйственных операций. Оборотно�сальдовые ведомости

Отчетность по заработной плате
1. ФСС (до 15�го числа ежеквартально)
2. ОПС (до 30�го числа ежеквартально)
3. ПФ (индивидуальные сведения (2 раза в год, с 2011 г. — ежеквартально))
4. МИФНС (сведения о доходах физических лиц (до 30 марта 1 раз в год))

Заработная плата начисляется в последний день месяца в расчетно�платежной
ведомости (РПВ). Одновременно начисляются налоги к заработной плате.

Налоги к заработной плате перечисляются до 15�го числа следующего месяца
или за один день до выдачи заработной платы. Заработная плата выдается в опре�
деленный установленный день 2 раза в месяц по платежной ведомости (ПВ).

При расчете НДФЛ используются вычеты: стандартные, социальные и имуще�
ственные.

Стандартный налоговый вычет на работника при наличии заявления составляет —
400 руб. и предоставляется за каждый месяц налогового периода до момента дости�
жения размера дохода нарастающим итогом с начала года суммы в 40 000 руб.;

Стандартный налоговый вычет на ребенка при наличии заявления и необходи�
мых документов — 1000 руб. предоставляется за каждый месяц до момента дости�
жения размера дохода нарастающим итогом с начала года суммы в 280 000 руб.

Налоговый вычет может предоставляться в двойном размере одному из родите�
лей по их выбору на основании заявления об отказе одного из родителей от получе�
ния налогового вычета (ст. 218 НК РФ).
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