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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о расчетном листке (далее – Положение) устанавливает форму, порядок выдачи, оформления расчетного листка в муниципальном учреждении дополнительного образования «Центр дополнительного образования городского округа Архангельской области «Котлас» (далее – МУ ДО «ЦДО», учреждение).  
1.2. Настоящее Положение создается по приказу директора учреждения при согласовании с первичной профсоюзной организацией.

1.3.Настоящее Положение  является обязательным для исполнения работниками бухгалтерии,  осуществляющими расчеты по оплате труда  работников.
1.4. Изменения и дополнения к Положению принимаются, согласовываются в соответствии с п. 1.2. настоящего Положения.
1.5. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим оплату труда  и премирование работников учреждения.
2. Основные определения

2.1. Заработная плата (оплата труда) - это вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. В нее включаются:
- фиксированный размер оплаты труда (тарифная ставка, должностной оклад, базовый должностной оклад);
- компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу на вредных условиях труда, ночные, праздничные, северная надбавка (50%), районный коэффициент (20 %);
- стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).
2.2. Главная функция расчетного листка - известить работника обо всех начислениях и удержаниях. Работодатель в письменной форме предоставляет каждому работнику расчетный листок с информацией:

- о составных частях заработной платы, причитающие 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. Порядок подготовки расчетного листка
      Оформление расчетного листка работника учреждения производит бухгалтер. Для этого им производятся следующие действия:
3.1. Рассчитывается сумма общего заработка за текущий расчетный период.
3.2. Рассчитывается сумма взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации.
3.3. Рассчитывается совокупный доход с нарастающим итогом.
3.4. Рассчитывается и производится удержание налога на доходы физических лиц (НДФЛ).
3.5.Рассчитывается сумма прочих удержаний (профсоюзных взносов, алиментов, исполнительных листов и прочих удержаний).
3.6. Рассчитывается общая сумма удержаний.
3.7. Вычитается общая сумма удержаний из суммы общего заработка для расчета суммы заработной платы к выплате работнику.
3.8. Выдача аванса за первую половину расчетного месяца.
3.9. Распечатывается расчетный листок и готовится платежное банковское поручение на перечисление заработной платы на личный счет работника.

4. Содержание расчетного листка
4.1. Расчетный лист работника содержит следующие позиции:
· Наименование организации;
· Фамилия, имя, отчество работника;

· Период выплаты заработной платы;

· Табельный номер работника;

· Должность работника;

· Оклад работника;

· Фонд рабочего времени (дни, часы);

· Дата печати расчетного листка;

· Табельный вариант расчетного листка (код, расшифровка, месяц, год, дни, часы, %, сумма);

· Остаток на начало месяца;

· Коды:

1. (008) – оклад (учительский) педагога дополнительного образования;

2. (009) – должностной оклад;

3. (015) – интенсивность, стимулирование;

4. (017) – вредность;

5. (027) – ночные;

6. (035) – материальная помощь;

7. (044) – отпуск очередной;

8. (052) – районный коэффициент с оплаты (20 %);

9. (053) – северная надбавка (50 %);
10. (143) – больничный лист.

· Всего начислено;

· Удержания. Коды:

1. (0205) – исполнительный лист;

2. (0210) – профсоюз;

3. (0221) – налог на доходы физических лиц 13 %;

· Сумма к выплате;

· Дополнительная информация;

· Совокупный доход;

· Отчисление в Пенсионный фонд РФ (страховые взносы, скидки налогового вычета на работника (инвалид, на иждивенцев).
5.  Порядок выдачи расчетного листка
5.1. Бухгалтер при выдаче заработной платы должна оформлять каждому работнику расчетный листок. Расчетные листки выдаются всем работникам учреждения, в том числе и тем, кто работает по совместительству.
5.2. Расчетные листки за текущий расчетный период выдаются работникам до 1-го числа  месяца, следующего за расчетным в соответствии с Правилами внутреннего распорядка, Положением об оплате труда,
5.3. Выдачу производит лично работник бухгалтерии, назначенный для исполнения этой обязанности.

 5.4. В связи с тем, что листок содержит персональные данные работника, то после его получения каждый работник несет самостоятельную ответственность за соблюдение тайны персональных данных.

5.5. При выплате отпускных отдельно от заработной платы расчетный листок не выдается. При следующей выдаче заработной платы сумма отпускных указывается в расчетном листке.
6.
Заключительные положения
6.1.
Положение о тарификационном листке работника МУ ДО «ЦДО» меняется по производственной необходимости или в связи с изменением законодательства Российской Федерации.

