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ПРИЛОЖЕНИЕ № 13 

к Положению об учетной политике МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения от 21.02.2022 №09/1-п
ПОРЯДОК
формирования и выдачи расчетных листков

1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок формирования и выдачи расчетных листков (далее – Порядок) разработан в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и регламентирует порядок выдачи и формирования расчетных листков в МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.
1.2. Расчетный листок – это письменное извещение (выписка), которое должно выдаваться сотруднику на руки при получении заработной платы.

1.3. Выдача расчетных листков по заработной плате является обязанностью учреждения (работодателя), ответственность за обработку и выдачу расчетных листков возлагается на главного бухгалтера,.
1.4. Расчетным листком работодатель в письменной форме извещает каждого сотрудника о составных частях заработной платы, причитающейся  ему за соответствующий период, 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 других выплат, причитающихся работнику, о размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
1.5. Главный бухгалтер при выдаче (перечислении на лицевой счет) заработной платы оформляет каждому сотруднику расчетный листок по установленной форме.

1.6. При уходе работника в отпуск отдельный расчетный листок не выдается, так как оплата отпуска не является заработной платой. Начисление суммы отпускных сотрудника, ушедшего в отпуск, будут отражаться в расчетном листке при выплате ему заработной платы. 

1.7. Расчетные листки выдаются сотрудникам под их личную роспись, путем получения расчетного листка в бухгалтерии.
Работодатель не несет ответственности, если сотрудник по тем или иным причинам отказывается прийти в бухгалтерию для получения расчетного листка.

1.8. Расчетные листки выдаются сотрудникам один раз в месяц – в день окончательного расчета по заработной плате.    Установленный порядок выдачи расчетных листков сохраняется в случае перечисления заработной платы на банковскую карту сотрудника.        

1.9. В связи с тем, что расчетный листок содержит персональные данные сотрудников, главный бухгалтер, согласно Положению об обработке персональных данных работников, несет личную ответственность за сохранение конфиденциальности данной информации.
После получения расчетного листка каждый сотрудник несет самостоятельную ответственность за соблюдение тайны персональных данных.

1.10. Расчетные листки не заверяются подписью директора и печатью МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

1.11. Формы журнала выдачи расчетных листков и расчетного листка согласно приложению № 2 к Положению об учетной политике МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения. 
2. Правила подготовки расчетного листка
2.1. Рассчитывается сумма общего заработка за текущий расчетный период.
2.2. Рассчитывается оплата отпуска (если предоставлен отпуск).

2.3. Рассчитывается оплата листка нетрудоспособности (если предоставлялся).

2.4. Рассчитывается компенсация за неиспользованный отпуск (компенсации при увольнении).
2.5. Рассчитывается выходное пособие (если оно положено сотруднику при увольнении на основании Трудового кодекса Российской Федерации).

2.6. Рассчитывается и проводится удержание налога на доходы физи​ческих лиц (НДФЛ).

2.7. Рассчитывается сумма иных удержаний.

2.8. Рассчитывается общая сумма удержаний (включающая в себя все виды удержаний, внеплановые выплаты, аванс).

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