	Угловой штамп предприятия

№ _______  от ____________
	Юридический адрес и телефон

_______________________________________
_______________________________________

_______________________________________




С П Р А В К А

о средней заработной плате (денежном довольствии)

для определения размера пособия по безработице (стипендии)

Выдана гр. ______________________________________________________________________________ в том,                
что он (она) в период с ______________ по _______________  работал (а),  проходил (а) службу в _______________________

__________________________________________________________________________________________________________
на условиях полного рабочего дня (недели) или на условиях неполного рабочего дня (недели) (ненужное зачеркнуть) и его (ее) средний заработок (денежное довольствие) за последние 3 месяца, предшествующие месяцу увольнения, составил _________   руб. ____   коп. ( ________________________________________________________________________________)
                                                                  (сумма прописью)

Расчет среднего заработка (без учета северных подбавок и районного коэффициента):
	№

п/п
	Месяц 
	Кол-во рабочих дней или часов
	В расчетном периоде начислена заработная плата

	
	(прописью), год
	по графику
	факт. отработано
	тарифная ставка           (оклад)
	надбавки,             доплаты
	премии

	
	
	
	
	
	
	мес.
	кварт.
	годовая

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	


Расчет оплачиваемой работы:

	№

п/п
	Месяц 
	Кол-во рабочих дней или часов
	Периоды, в течение которых работник не работал, с указанием причин и дат начала и окончания этих периодов

	
	(прописью), год
	по графику
	факт. отработано
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	


Руководитель                            _______________________             ___________________________________





        (подпись)                                                               (Ф.И.О.)

Главный бухгалтер                   _______________________             ___________________________________





        (подпись)                                                               (Ф.И.О.)

М.П.

Заключение специалиста службы занятости по данной справке

В течение 12 месяцев, предшествующих признанию безработным, гражданин имеет ______ календарных недель оплачиваемой работы на условиях полного рабочего дня (недели) или на условиях неполного рабочего дня (недели) с пересчетом на количество календарных недель с полным рабочим днем (неделей).

«____» __________ 20__ г.                                                                                  ___________________________

                                                                                                      (подпись специалиста) 
Рекомендации по заполнению справки

1, Порядок исчисления среднего заработка для определения размера пособия по безработице и стипендии, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и по​вышения квалификации по направлению органов Службы занятости (приложение к постановлению ми​нистерства труда и социального развития Российской Федерации от 12 августа 2003 г. N 62)

1.
Порядок исчисления среднего заработка для определения размера пособия по безработице и стипендии, выплачи​ваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению орга​нов службы занятости (далее именуется - Порядок), определяет правила исчисления средней заработной платы (среднего зара​ботка) для случаев определения ее размера, предусмотренных Законом Российской Федерации "О занятости населения в Россий​ской Федерации", а именно:

· для определения размера пособия по безработице, в том числе в период временной нетрудоспособности безработного и в период участия безработного в общественных работах;

· для определения размера стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, перепод​готовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности.

2.
Для расчета среднего заработка учитываются все предусмотренные системой оплаты груда виды выплат, применяемые в соответствующей организации независимо от источников этих выплат, к которым относятся:


а)
заработная плата, начисленная работникам по тарифным ставкам (должностным окладам) за отработанное время;


б)
заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу по сдельным расценкам;


в)
заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу в процентах от выручки от реализации продук​ции (выполнения работ, оказания услуг), или комиссионное вознаграждение;


г)
заработная плата, выданная в не денежной форме;


д)
денежное вознаграждение, начисленное за отработанное время лицам, замещающим государственные должности;

е) начисленные в редакциях средств массовой информации и организациях искусства гонорар работников, состоящих в списочном составе этих редакций и организаций, и (или) оплата их труда, осуществляемая по ставкам (расценкам) авторского (постановочного) вознаграждения;

ж)
заработная плата, начисленная преподавателям учреждений начального и среднего профессионального образования
за часы преподавательской работы сверх уменьшенной годовой учебной нагрузки (учитывается в размере одной десятой за каж​дый месяц расчетного периода независимо от времени начисления);

з)
разница в должностных окладах работников, перешедших на нижеоплачиваемую работу (должность) с сохранением
размера должностного оклада по предыдущему месту работы (должности);

и)    заработная плата, окончательно рассчитанная по завершении календарного года, обусловленная системой оплаты труда (учитывается в размере одной двенадцатой за каждый месяц расчетного периода независимо от времени начисления);

к)    надбавки и доплаты к тарифным ставкам (должностным окладам) за профессиональное мастерство, классность, ква​лификационный разряд (классный чин, дипломатический ранг), выслугу лет (стаж работы), особые условия государственной службы, ученую степень, ученое звание, знание иностранного языка, работу со сведениями, составляющими государственную тайну, совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, исполне​ние обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, руководство бригадой;

л)     выплаты, связанные с условиями труда, в том числе выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда (в виде коэффициентов и процентных надбавок к заработной плате), повышенная оплата труда на тяжелых работах, рабо​тах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, за работу в ночное время, оплата работы в выходные и праздничные нерабочие дни, оплата сверхурочной работы:

м)       премии и вознаграждения, включая вознаграждение по итогам работы за год и единовременное вознаграждение за выслугу лет;

и) другие виды выплат в соответствии с действующими в организации системами оплаты труда.

3. Средний заработок работника исчисляется за последние 3 календарных месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих месяцу увольнения.
4. При  исчислении среднего заработка из расчетного периода исключается время, а также начисленные за это время суммы, если:
а) за работником сохранялся средний заработок в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) работник получал пособие по временной нетрудоспособности или пособие по беременности и родам;

 в) работник не работал в связи с простоем по вине работодателя или по причинам, не зависящим от работодателя и работника;

г) работник не участвовал в забастовке, но в связи с этой забастовкой не имел возможности выполнять свою работу;

д) работнику предоставлялись дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за детьми-инвалидами и инва​лидами с детства;

е)
работник в других случаях освобождался от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации;

ж)
работнику предоставлялись дни отдыха (отгулов) в связи с работой сверх нормальной продолжительности рабочего времени при вахтовом методе организации работ и в других случаях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  В случае если работник за расчетный период не имел фактически начисленной заработной платы или факти​чески отработанных дней либо этот период состоял из времени, исключаемого из расчетного периода в соответствии с пунктом 4 настоящего Порядка, средний заработок определяется исходя из суммы заработной платы, фактически начис​ленной за предшествующий период времени, равный расчетному.
6.  В случае если работник за расчетный период и до расчетного периода не имел фактически начисленной зара​ботной платы пли фактически отработанных дней, средний заработок определяется исходя из суммы заработной платы, фак​тически начисленной за фактически отработанные работником дни в месяце увольнения.
7.  Для определения среднего заработка используется средний дневной заработок.
Средний заработок работника определяется путем умножения среднего дневного заработка па среднемесячное число рабочих дней в расчетном периоде (в зависимости от установленной продолжительности рабочей недели в организации).

Средний дневной заработок исчисляется путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за расчет​ный период, на количество фактически отработанных в этот период дней.

При установлении работнику неполного рабочего времени (неполной рабочей недели, неполного рабочего дня) сред​ний дневной заработок исчисляется путем деления суммы фактически начисленной заработной платы на количество рабочих дней по календарю 5-дневной (6-дневпой) рабочей недели, приходящихся на время, отработанное в расчетный период.

8.
При определении среднего заработка работника, которому установлен суммированный учет рабочего време​ни, используется средний часовой заработок.
Средний часовой заработок исчисляется путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за расчет​ный период, на количество часов, фактически отработанных в этот период.

Средний заработок работника определяется путем умножения среднего часового заработка на среднемесячное количе​ство рабочих часов в расчетном периоде в зависимости от установленной продолжительности рабочей недели.

9.
При определении среднего заработка премии и вознаграждения, фактически начисленные за расчетный период, учитываются в следующем порядке:
· ежемесячные премии и вознаграждения - не более одной выплаты за одни и те же показатели за каждый месяц расчетного периода;
· премии и вознаграждения за период работы, превышающий один месяц, - не более одной выплаты за одни и те же показатели в размере месячной части за каждый месяц расчетного периода;

· вознаграждение по итогам работы за год, единовременное вознаграждение за выслугу лет (стаж работы), иные вознаграждения по итогам работы за год, начисленные за предшествующий календарный год, - в размере одной двенадцатой за каждый месяц расчетного периода независимо от времени начисления вознаграждения.

В случае если время, приходящееся на расчетный период, отработано не полностью или из него исключалось время в соответствии с пунктом 4 настоящего Порядка, премии и вознаграждения учитываются при определении среднего заработка пропорционально времени, отработанному в расчетный период (за исключением ежемесячных премий, выплачиваемых вместе с заработной платой за данный месяц).

Если работник проработал в организации неполный рабочий период, за который начисляются премии и вознагражде​ния, и они были начислены пропорционально отработанному времени, они учитываются при определении среднего заработка исходя из фактически начисленных сумм в порядке, установленном настоящим пунктом.

10.
При повышении в организации (филиале, структурном подразделении) тарифных ставок (должностных окла​дов, денежного вознаграждения) средний заработок работников повышается в следующем порядке;

· если повышение произошло в расчетный период, выплаты, учитываемые при определении среднего заработка и начисленные за предшествующий повышению период времени, повышаются на коэффициенты, которые рассчитываются путем деления тарифной ставки (должностного оклада, денежного вознаграждения), установленной в месяце наступления случая, с которым связано сохранение среднего заработка, па тарифные ставки (должностные оклады, денежное вознаграждение) каждого из месяцев расчетного периода;

· если повышение произошло после расчетного периода до дня увольнения, повышается средний заработок, исчис​ленный за расчетный период:

· если повышение произошло после увольнения работника, повышение среднего заработка не 
производится.

11. При повышении размеров надбавок за квалификационный разряд (классный чип, дипломатический ранг) и за особые условия государственной службы средний заработок работников повышается в следующем порядке:

· если повышение произошло в расчетный период, надбавки за квалификационный разряд (классный чин, диплома​тический ранг), за особые условия государственной службы, начисленные за предшествующий повышению период времени, повышаются па коэффициенты, которые рассчитываются путем деления указанных надбавок, установленных в месяце наступле​ния случая, с которым связано сохранение среднего заработка, на надбавки каждого из месяцев расчетного периода;

· если повышение произошло после увольнения работника, указанные надбавки, включенные в средний заработок, не повышаются.

2. Подсчет времени оплачиваемой работы и расчет средней заработной платы производятся только при наличии между работником и работодателем трудовых отношений, предполагающих выполнение работником определенной тру​довой функции и получение заработной платы.

Продолжительность оплачиваемой работы определяется по табелям учета рабочего времени за 12 месяцев, предшествующих увольнению. Например, если работник был уволен 18.02.2014, то для подсчета берется период работы с 19.02.2013 по 18.02.2014.

Рабочие дни (часы) по графику проставляются на основании производственного календаря соответствующего года с учетом переносов выходных дней Правительством РФ.

При суммированном учете рабочего времени, а также в случаях, когда работник работал на условиях неполного рабо​чего дня, фактически отработанное им время необходимо указывать в часах.

При подсчете дней (часов) оплачиваемой работы следует учитывать:

· время трудовой деятельности работника, за которое работодатель выплачивал ему заработную плату;

· период временной нетрудоспособности работника, в том числе период отпуска по беременности и родам, за который работодатель выплачивал пособие по временной нетрудоспособности;

· период ежегодного и дополнительного оплачиваемых отпусков;

· время оплаченного простоя работника по вине работодателя;

· время вынужденного прогула, которое оплачивалось работодателем при восстановлении работника на прежней рабо​те по решению органа, рассматривавшего трудовой спор.

При подсчете дней (часов) оплачиваемой работы не учитываются:

· отпуск по уходу за ребенком до достижения им 3-х лет;

· отпуск без сохранения заработной платы;

· время простоя или прогула по вине работника.

Консультации по заполнению справок по тел. (484)395-88-44.
