Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска. Унифицированная форма № Т-60 (образец заполнения)
Унифицированная форма N Т-60

                                                         ---------
¦  Код  ¦
+-------+
Форма по ОКУД ¦0301051¦
Открытое акционерное общество "Страйк"              +-------+
------------------------------------------------ по ОКПО ¦       ¦
наименование организации                     ---------

-----------------------
¦  Номер  ¦   Дата    ¦
¦документа¦составления¦
+---------+-----------+
¦    12   ¦ 31.01.2013¦
ЗАПИСКА-РАСЧЕТ   ----------+------------
о предоставлении отпуска работнику

-----------------
¦Табельный номер¦
+---------------+
Коровин Сергей Сергеевич            ¦      5872     ¦
------------------------------------------------------------------
фамилия, имя, отчество
конструкторское бюро
------------------------------------------------------------------
структурное подразделение
технолог
------------------------------------------------------------------
должность (специальность, профессия), разряд,
класс (категория) квалификации

А. Предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск

01   февраля    12        31   января    13
за период работы с "--" --------- 20-- г. по "--" -------- 20-- г.

------------
на ¦    21    ¦ календарных дней
------------

01    февраля    13        21    февраля    13
с "--" ---------- 20-- г. по "--" ---------- 20-- г.

-------------
Б. и (или) ежегодный дополнительный ¦           ¦ календарных дней
(другой) отпуск на -------------

------------------------------------------------------------------
¦Ежегодный дополни-¦Количество ка- ¦       Дата      ¦Основание  ¦
¦тельный (другой)  ¦лендарных дней +-----------------+предостав- ¦
¦отпуск            ¦               ¦начала ¦окончания¦ления еже- ¦
+------------------+               ¦отпуска¦ отпуска ¦годного до-¦
¦  вид   ¦   код   ¦               ¦       ¦         ¦полнитель- ¦
¦        ¦         ¦               ¦       ¦         ¦ного (дру- ¦
¦        ¦         ¦               ¦       ¦         ¦гого) от-  ¦
¦        ¦         ¦               ¦       ¦         ¦пуска      ¦
+--------+---------+---------------+-------+---------+-----------+
¦    1   ¦    2    ¦        3      ¦   4   ¦    5    ¦     6     ¦
+--------+---------+---------------+-------+---------+-----------+
¦        ¦         ¦               ¦       ¦         ¦           ¦
+--------+---------+---------------+-------+---------+-----------+
¦        ¦         ¦               ¦       ¦         ¦           ¦
+--------+---------+---------------+-------+---------+-----------+
¦        ¦         ¦               ¦       ¦         ¦           ¦
---------+---------+---------------+-------+---------+------------

-------------
В. Всего отпуск на ¦     21    ¦ календарных дней
-------------
01    февраля    13        21    февраля    13
с "--" ---------- 20-- г. по "--" ---------- 20-- г.

Специалист  Тарасова     Тарасова Т.А.
Работник кадровой службы --------- --------- ---------------------
должность  личная    расшифровка подписи
подпись

Оборотная сторона формы N Т-60

Расчет оплаты отпуска

------------------------------------------------------------------
¦Расчетный период¦Выплаты, учитыва-¦¦    Количество    ¦Средний  ¦
+----------------+емые при исчисле-¦+------------------+дневной  ¦
¦  год  ¦  месяц ¦нии среднего за- ¦¦календар- ¦часов  ¦(часовой)¦
¦       ¦        ¦работка, руб.    ¦¦ных дней  ¦расчет-¦зарабо-  ¦
¦       ¦        ¦                 ¦¦расчетного¦ного   ¦ток, руб.¦
¦       ¦        ¦                 ¦¦периода   ¦периода¦         ¦
+-------+--------+-----------------++----------+-------+---------+
¦   1   ¦    2   ¦         3       ¦¦     4    ¦   5   ¦    6    ¦
+-------+--------+-----------------++----------+-------+---------+
¦  2012 ¦ февраль¦      17 000     ¦¦   352,8  ¦       ¦  578,23 ¦
+-------+--------+-----------------+¦          ¦       ¦         ¦
¦  2012 ¦  март  ¦      17 000     ¦¦          ¦       ¦         ¦
+-------+--------+-----------------+-----------+-------+----------
¦  2012 ¦ апрель ¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦   май  ¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦  июнь  ¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦  июль  ¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦ август ¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦сентябрь¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦ октябрь¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦ ноябрь ¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2012 ¦ декабрь¦      17 000     ¦
+-------+--------+-----------------+
¦  2013 ¦ январь ¦      17 000     ¦
--------+--------+-----------------+
Итого ¦     204 000     ¦
-------------------

----------------------------------------------------------------------------
¦                                 Начислено                                ¦
+--------------------------------------------------------------------------+
¦         февраль                ¦                               ¦  всего, ¦
¦      за ----------- месяц      ¦      за ___________ месяц     ¦   руб.  ¦
¦           текущий              ¦           будущий             ¦         ¦
+--------------------------------+-------------------------------+         ¦
¦коли-  ¦ сумма за отпуск,¦другие¦коли-  ¦сумма за отпуск,¦другие¦         ¦
¦чество ¦       руб.      ¦начис-¦чество ¦       руб.     ¦начис-¦         ¦
¦кален- +-----------------+ления ¦кален- +----------------+ления ¦         ¦
¦дарных ¦ из фонда¦       ¦      ¦дарных ¦из фонда¦       ¦      ¦         ¦
¦дней   ¦  оплаты ¦       ¦      ¦дней   ¦ оплаты ¦       ¦      ¦         ¦
¦отпуска¦  труда  ¦       ¦      ¦отпуска¦ труда  ¦       ¦      ¦         ¦
+-------+---------+-------+------+-------+--------+-------+------+---------+
¦   7   ¦    8    ¦   9   ¦  10  ¦   11  ¦   12   ¦   13  ¦  14  ¦    15   ¦
+-------+---------+-------+------+-------+--------+-------+------+---------+
¦   21  ¦12 142,83¦       ¦      ¦       ¦        ¦       ¦      ¦12 142,83¦
--------+---------+-------+------+-------+--------+-------+------+----------

------------------------------------------------------------------
¦                    Удержано, руб.                ¦Причитается к¦
+--------------------------------------------------+   выплате   ¦
¦налог ¦        ¦       ¦      ¦       ¦     ¦всего¦ сумма, руб. ¦
¦на до-¦        ¦       ¦      ¦       ¦     ¦     ¦             ¦
¦ход   ¦        ¦       ¦      ¦       ¦     ¦     ¦             ¦
+------+--------+-------+------+-------+-----+-----+-------------+
¦  16  ¦   17   ¦   18  ¦  19  ¦   20  ¦  21 ¦  22 ¦      23     ¦
+------+--------+-------+------+-------+-----+-----+-------------+
¦ 1 579¦        ¦       ¦      ¦       ¦     ¦1 579¦  10 563,83  ¦
-------+--------+-------+------+-------+-----+-----+--------------

Десять тысяч пятьсот шестьдесят три
К выплате сумма --------------------------------------------------
прописью
83
__________________________________ руб. ----- коп.

36
по платежной ведомости (расходному ордеру) N ---------------------
01      февраля       13
от "--" --------------- 20-- г.

Демина        Демина Н.М.
Бухгалтер ----------- ---------------------
личная     расшифровка подписи
подпись
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