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БЕРЕМ РЫБУ…
ГОТОВИМ ПОЛОЖЕНИЕ от Дяди Лёни
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ВСТУПЛЕНИЕ
В статье 136 Трудового кодекса РФ четко записано, что «при выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате».

Чтобы выполнить это требование кодекса, бухгалтерия турфирмы при выдаче каждой зарплаты должна оформлять
каждому работнику расчетный листок. Никаких исключений из этого правила не предусмотрено. За невыдачу расчетных листков трудовая инспекция может оштрафовать турфирму на сумму от 30 000 до 50 000 рублей, а ее директора - от 1000 до 5000 рублей (часть 1 статьи 5.27 КоАП РФ).

«РЫБА» №23 
ПОЛОЖЕНИЕ О РАСЧЕТНОМ ЛИСТКЕ
	ООО «Дядя Лёня»
	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	
	
	
	

	ПОЛОЖЕНИЕ
	
	Приказом генерального директора

	
	
	ООО «Дядя Лёня И.И.Ивановым

	01.04.2009г. № 2
	
	
	
	

	
	
	(Приказ № 9 от 01.04.2009года)

	О расчетном листке
	
	


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящее Положение устанавливает форму, порядок выдачи и оформления расчетных листков в ООО «Дядя Лёня» (далее также – работодатель).
2. Расчетным листком работодатель в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
3. Бухгалтерия ООО «Дядя Лёня» при выдаче зарплаты должна оформлять каждому работнику расчетный листок.

4. Расчетные листки выдаются всем сотрудникам Общества, в том числе и тем, кто работает по совместительству. 
5. При выплате отпускных отдельно от заработной платы расчетный листок не выдается. При следующей выдаче заработной платы сумма отпускных указывается в расчетном листке.

6. Главным бухгалтером Общества назначается сотрудник бухгалтерии, несущий личную ответственность за правильность подготовки и своевременности выдачи расчетных листков работникам Общества.

7. Расчетные листки выдаются сотрудникам Общества в день окончательного расчета по заработной плате, который устанавливается Правилами внутреннего распорядка, Положением об оплате труда и премировании, лично сотрудником бухгалтерии, назначенным для исполнения этой обязанности. 
8. В связи с тем, что расчетный литок содержит персональные данные работника, то после получения расчетного листка каждый работник несет самостоятельную ответственность за соблюдение тайны персональных данных. 

II. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ РАСЧЕТНОГО ЛИСТКА
Рассчитывается сумма общего заработка за текущий расчетный период.

Рассчитывается сумма взносов на социальное страхование.

Рассчитывается сумма взносов в федеральный Фонд обязательного медицинского страхования.

Рассчитывается сумма взносов в местный Фонд обязательного медицинского страхования.

Рассчитывается сумма взносов в федеральный бюджет.

Рассчитывается величина налогового вычета, который состоит:

- из страховой части трудовой пенсии, сумма которой зачитывается в счет части единого социального налога (ЕСН), уплачиваемой в федеральный бюджет; 

- из накопительной части трудовой пенсии, сумма которой зачитывается в счет части ЕСН, уплачиваемой в федеральный бюджет;
Рассчитывается сумма взносов на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Рассчитывается и производится удержание налога на доходы физических лиц (НДФЛ).

Рассчитывается сумма произвольных удержаний. 

Рассчитывается общая сумма удержаний. 

Вычитается общая сумма удержаний из суммы общего заработка для расчета суммы заработной платы к выплате сотруднику. 

Распечатывается расчетный листок, и готовится платежное банковское поручение на перечисление заработной платы на личный счет сотрудника.

III. ФОРМА РАСЧЕТНОГО ЛИСТКА

Работодателем утверждается приведенная ниже форма расчетного листка:

	Расчетный листок

	
	Расчетная дата
	

	
	Должность:
	
	

	Подразделение:
	
	
	Оклад/Тариф:
	
	

	Начисления
	Удержания

	Вид начисления
	Сумма
	Дней / Часов
	Вид удержания
	Сумма

	
	
	
	
	

	Начислено
	
	
	
	Удержано
	

	
	
	
	
	
	

	Полагается к выплате:
	- 
	
	
	Выплачено через банк (кассу):
	

	
	
	
	
	Долг за предприятием (долг за работником):
	- 


Актуализировано 04 июля 2009 года
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