Приложение № 13
к учетной политике учреждения,
утвержденной приказом руководителя 
от «___» ________________ 20__г.
Положение
о расчетном листке
в государственном бюджетном учреждении центра социального обслуживания Минераловодский комплексный центр социального обслуживания населения»
1. Настоящее положение разработано в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и регламентирует порядок выдачи расчетного листка в ГБУСО «Минераловодский КЦСОН» (далее Учреждение) 

2. В соответствие со ст. 136 Трудового кодекса Российской Федерации при выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника:

 - о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 
- о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

 - о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

3. Форма расчетного листка для работников может включать в себя следующую информацию: 

- оклад по часам;

 - компенсационные выплаты; 

- стимулирующие выплаты (при наличии);

 - оплата отпуска (если предоставлен отпуск); 

- оплата листка нетрудоспособности (если предоставлялся);

 - компенсация за неиспользованный отпуск (компенсации при увольнении);

 - удержания НДФЛ;

 - выплата аванса (в разделе удержаний);

 - удержания (добровольные и по исполнительным листам).

4. Выдача расчетных листков по заработной плате является обязанностью работодателя, в связи с этим, ответственность за обработку и выдачу расчетных листок возлагается на бухгалтера по заработной плате. Бухгалтер является ответственными за обработку и выдачу персональных данных о заработной плате работников и несёт ответственность за сохранность персональных данных, которые стали известны ему в период исполнения своих должностных обязанностей. 

5. Выдача расчетных листков по заработной плате в учреждении осуществляется: 

- получение расчетного листка работником в бухгалтерии; 

5.1. Получение расчетного листка в бухгалтерии осуществляется работником лично с 7-го по 12-е число месяца, следующего за расчетным. После получения расчетного листка, работник ставит подпись о получении расчетного листа в журнале выдачи расчетных листков. Работодатель не несет ответственности, если работник по тем или иным причинам отказывается прийти в бухгалтерию для получения расчетного листка. 

6. Правила подготовки расчётного листка: 

6.1. Рассчитывается сумма общего заработка за текущий расчетный период рассчитывается оплата отпуска (если предоставлен отпуск); 

6.2. Рассчитывается оплата листка нетрудоспособности (если предоставлялся); 

6.3. Рассчитывается компенсация за неиспользованный отпуск (компенсации при увольнении); 

6.4. Рассчитывается и производится удержание налога на доходы физических лиц (НДФЛ) Рассчитывается сумма иных удержаний (дополнительных и по исполнительным листам) Рассчитывается общая сумма удержаний (включающая в себя все виды удержаний, внеплановые выплаты, аванс) Вычитается общая сумма удержаний из суммы общего заработка для расчёта суммы заработной платы к выплате сотруднику. 

Приложение 1 Форма расчетного листка 

