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СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ МЕТОДИКИ КОНТРОЛЯ РАСЧЕТОВ 

С ПЕРСОНАЛОМ ПО ОПЛАТЕ ТРУДА 

 

Аннотация. В статье рассматривается методика контроля расчетов 

с персоналом по оплате труда, позволяющая создать эффективный механизм 

управления. Предложенная методика включает в себя три этапа. На 

начальном этапе осуществляется сбор необходимых данных. Второй этап 

предполагает проведение контрольных соответствующих мероприятий. На 

заключительном этапе составляется отчет по результатам проверки. 

Ключевые слова: персонал, расчеты, оплата труда, система 

внутреннего контроля,  проверка. 

Annotation. The article discusses a methodology for monitoring payroll 

settlements with staff, which makes it possible to create an effective management 

mechanism. The proposed methodology includes three stages. At the initial stage, 

the necessary data is collected. The second stage involves the implementation of 

appropriate control measures. At the final stage, a report is prepared on the results 

of the audit. 
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Эффективный механизм внутреннего контроля расчетов с персоналом 

по оплате труда является неотъемлемой частью успешного функционирования 

любой организации. С целью его создания важно обеспечить качественный 

методологический подход к его проведению. Так, в первую очередь, в 

соответствующем локальном нормативном акте должны быть отражены 

особенности выборки, документация, сроки и методический инструментарий. 

Среди задач контроля расчётов с персоналом по оплате труда выделяют 

следующие:  

− анализ системы внутреннего контроля организации в разрезе 

расчётов с персоналом; 

− оценка соблюдения законодательных норм, применимых к оплате 

труда; 

− анализ системы организации синтетического и аналитического 

учёта; 

− проверка операций расчётов с персоналом по оплате труда на их 

правильное оформление и отражение в учёте. 

Для создания эффективной системы внутреннего контроля необходимо, 

чтобы каждый сотрудник организации выполнял те или иные контрольные 

процедуры. Только в таком случае будут своевременно выявлены и устранены 

возникшие отклонения от стандартов, норм учёта и отчетности, требований и 

принятых управленческих решений [1]. В связи с этим контроль над расчётами 

с персоналом по оплате труда может осуществляться следующими лицами:  

− кадровой службой; 

− бухгалтерией; 

− руководством организации  

В таблице 1 представлены основные контрольные процедуры, которые 

должны осуществляться со стороны вовлеченных в систему внутреннего 
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контроля (СВК) подразделений. Чтобы система внутреннего контроля на 

предприятии была эффективной, необходимо, чтобы действия подразделений 

и их прямое взаимодействие было скоординировано. 

Таблица 1  

Контрольные действия участников системы внутреннего контроля  

при исследовании расчетов с персоналом по оплате труда 

Участники Действия участников СВК 

Кадровая 

служба 

− осуществление систематического представления данных бухгалтерии о 

фактах неявки сотрудников в течение длительного времени по невыясненным 

причинам (не реже двух раз в месяц перед выплатой заработной платы); 

− осуществление систематического контроля данных в табелях учёта рабочего 

времени (не реже двух раз в месяц перед выплатой заработной платы).  

Бухгалтерия − проведение контроля над исполнением законодательных норм, локальных 

нормативных актов, штатного расписания и коллективного договора в разрезе 

расчётов с персоналом; 

− осуществление проверки содержания первичной учётной информации; 

− контроль документального оформления и санкционирования учётных 

данных; 

− проверка полноты бухгалтерской информации при внесении их в 1С:ЗУП. 

Руководство − совершенствование системы контроля; 

− постановка задач для налаживания контрольного механизма в организации; 

− утверждение приказов, штатного расписания, локальных нормативных 

актов и т.д. 

Источник: составлено автором на основе [2] 

Наличие прямых и обратных связей между службами и отделами, 

представленными в таблице 1, участвующих в сборе, анализе и накоплении 

контрольной информации, позволяет однозначно интерпретировать факты 

хозяйственной жизни экономического субъекта, отражаемых в бухгалтерских 

регистрах. Однако с целью исключения возможных непредумышленных и 

непроизвольных действий следует утвердить некоторые положения и 

регламенты. В результате действия, которые осуществляются руководителями 

и другими должностными лицами в отношении контроля расчётов с 
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персоналом по оплате труда, будут санкционированы, что также позволит 

возложить ответственность за совершаемые действия [3]. 

В качестве рекомендаций по совершенствованию СВК предложим 

следующую методику осуществления внутреннего контроля, которая будет 

включать три этапа: начальный, проведение контрольных мероприятий, 

оформление отчета по результатам проверки и подготовка рекомендаций по 

устранению нарушений и их предотвращения в дальнейшем (табл. 2). 

Таблица 2 

Рекомендованная методика проведения внутреннего контроля  

расчетов с персоналом по оплате труда 

№ Этап Описание 

1 Начальный 1. Подготовка табеля учёта рабочего времени. 

2. Составление списочного состава сотрудников (Ф.И.О, должность, 

статус физического лица, вычеты НДФЛ, дата приёма и дата увольнения). 

3. Подготовка информации о неявках сотрудников по причинам 

отпусков, больничных и т.д. для проверки табеля учёта рабочего времени.  

4. Подготовка информации о выплатах через банк. 

5. Регистрация приказов о премировании и повышении заработной 

платы, служебных записок, удержаний и т.д. (по мере поступления, но не 

позднее 1 числа месяца, следующего за проверяемым периодом). 

6. Выгрузка расчётной ведомости из программы. 

2 Проведение 

контрольных 

мероприятий 

Проверка актуальности и достоверности учётных данных посредством 

заполнения рабочего документа. Основное внимание должно быть 

направлено на проверку табеля рабочего времени и расчётной ведомости. 

3 Заключительный После проведения контрольных мероприятий по проверке табеля учётного 

времени и расчётной ведомости необходимо представить руководству 

соответствующий отчёт о проделанной работе. Отчёт должен содержать 

информацию о выявленных отклонениях, их последствиях, а также 

способы устранения возникших проблем. Перед непосредственным 

представлением отчёта следует согласовать его с главным бухгалтером.   

 

Источник: составлено автором  

Важно, что на этапе проверки табеля учёта рабочего времени следует:  
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− провести пофамильную сверку сотрудников на предмет 

соответствия даты приема и даты увольнения; 

− проверить данных о количестве сотрудников в табеле учёта 

рабочего времени и расчётной ведомости; 

− определить соответствие количества оплаченных рабочих дней с 

днями, проставленными в табеле; 

− проверить информацию об оплаченных отпусках, больничных, 

командировках в расчётной ведомости по данным из табеля учёта рабочего 

времени. 

Проверка расчётной ведомости, в свою очередь, включает: 

− группировку фонда оплаты труда по подразделениям организации 

(сумма начислений, количество сотрудников); 

− анализ динамики ФОТ с предыдущими месяцами, а также 

выявление причин при наличии существенных изменений; 

− проверку информации об окладах сотрудников согласно штатному 

расписанию; 

− сверку оклада текущего месяца с предыдущим, при возникновении 

отличий следует обратиться к соответствующему документу-основанию для 

выявления причин отклонений; 

− модерацию информации об уволенных сотрудниках и проверку 

правильности начислений компенсаций за неиспользованный отпуск; 

− проверку правомерности произведенных удержаний из заработной 

платы сотрудников, которые должны быть документально подтверждены; 

− контроль предоставленных сотрудникам налоговых вычетов и 

соответствующий расчёт НДФЛ.  

Таким образом, предложенная методика осуществления внутреннего 

контроля расчётов с персоналом по оплате труда позволит устранить 

возможные нарушения, а также избежать спорных ситуаций как с 
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сотрудниками, так и контролирующими органами во время проведения 

выездной проверки.  
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