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№ ____
ПРИКАЗ
О сроках предоставления информации, начисления и выплаты заработной платы
В связи с необходимостью повышения дисциплины сотрудников и исполнителей при подготовке информации об отработанном времени, а также соблюдения сроков начисления и выплаты заработной платы приказываю:
1. Начальникам отделов, в срок не позднее 12:00 ч. 25 числа текущего месяца вносить в Учетную систему 1 /далее - УС1/ информацию о текущем премировании сотрудников отделов. Подписанные ведомости текущего премирования, сформированные из /УС1/ в срок не позднее 17:00 ч. 25 числа текущего месяца передавать для начисления бухгалтеру по заработной плате.
2. Начальникам отделов обеспечить еженедельное, и не позднее 15:00 ч. последнего рабочего дня текущего месяца в /УС1/, предоставление отчетов об отработанном времени сотрудниками отделов.
3. Руководителям проектов, еженедельно проверять отчеты сотрудников отделов в /УС1/ и в срок не позднее 18:00 ч. последнего рабочего дня текущего месяца подтверждать отчеты только в размере фактически отработанного времени.
4. Бухгалтеру по заработной плате, не позднее 10:00 ч. первого рабочего дня месяца следующего за отчетным производить закрытие периода в /УС1/.
5. Бухгалтеру по заработной плате и руководителям проектов, корректировки трудозатрат в /УС1/ осуществлять только в текущем периоде. После проведения корректирующих записей фактические данные об отработанном времени в Учетной системе 2 и /УС1/ должны быть идентичны.
6. Руководителям проектов, служебные записки на начисление и выплату проектных премий для включения в заработную плату текущего месяца должны быть переданы бухгалтеру по заработной плате не позднее 25 числа текущего месяца.
7. Всем сотрудникам, документы на начисление прочих видов выплат (в том числе премиальных) за прошедшие периоды для включения в заработную плату текущего месяца должны быть переданы бухгалтеру по заработной плате не позднее 25 числа текущего месяца.
8. Бухгалтеру по заработной плате, все документы, предоставленные с нарушением сроков, принимать к учету в последующем периоде с объяснительной запиской сотрудника, подающего документы.
9. Сотруднику ФИО проинформировать сотрудников предприятия о принятии данного приказа.
10. Контроль за исполнением приказа возложить на финансового директора (ФИО).
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