Фирменный бланк или

угловой штамп:

Наименование, юридический адрес, 

телефон, ИНН

СПРАВКА № _________ от ________________

о среднем заработке для определения размера пособия по безработице, стипендии 

на период обучения по направлению органов службы занятости
Выдана гр.____________________________________________________________________________

                                                (Фамилия, Имя, Отчество)                                                 

в том, что  он (она) работал(а) по трудовому договору, проходил(а) службу в ___________________

__________________________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, организации, № В/ч, индивидуального предпринимателя и т.п.)

в период с _______________________________ по ________________________________ 

из них в течение 12 месяцев перед увольнением*:

- в режиме неполного рабочего дня:

с_________________ по _________________, с ________________ по ____________________ 

с отработкой _______________________________________________________________________

(указать количество часов в день, подлежащих отработке при данном режиме)

- в режиме неполной рабочей недели:

с_________________ по _________________, с __________________по ____________________ 

с отработкой __________________________________________________________________________

(указать количество дней в неделе, подлежащих отработке при данном режиме)
- периоды: 

отпуск по уходу за ребенком по достижении им возраста 3-х лет: с ____________по ______________;

отпуск без сохранения заработной платы: с______________________ по ________________________;
 простой, прогул по вине работника: с ____________________по ______________________.
*Примечание: в случае продолжительности работы менее12 месяцев, заполнение  производится за фактически 
отработанные месяцы.
Средний заработок (денежное довольствие) за последние три месяца перед увольнением составил: __________________________________________________________________________________

(сумма цифрами и прописью)

Средний заработок исчислен в соответствии с Порядком исчисления среднего заработка для определения размера пособия по безработице и стипендии, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, утвержденным Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 12.08.2003 № 62.

Справка выдана на основании:____________________________________________________________

                                                                    (лицевой счет, платежные ведомости и т.д.)

Адрес, телефон _________________________________________________________________________

(указываются в случае отсутствия сведений на бланке или штампе организации, индивидуального предпринимателя, и т.п.)

	Руководитель 
	
	

	(индивидуальный предприниматель)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	Главный  бухгалтер (бухгалтер)
	
	

	
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	МП
	
	


В соответствии с действующим законодательством РФ ответственность за достоверность сведений, указанных в справке, несут 
руководитель и главный бухгалтер

Заполнение всех предложенных реквизитов справки является обязательным.

Тел. Бухгалтерии ГКУ ЦЗН 8(84468)3-51-84
Инструкция по заполнению справки.
1. Угловой штамп обязателен. Если нет углового штампа, то в месте углового штампа делается запись «Углового штампа предприятие не имеет». Ставится подпись руководителя, расшифровка подписи, заверяется круглой печатью предприятия.

2. ИНН работодателя, ИНН работника.

3. Исходящий номер и дата выдачи справки.

4. Фамилия, имя и отчество работника указывается полностью.

5. Полное наименование предприятия, если есть сокращенное название, то в скобках после полного наименования. 

6. Период работы на предприятии: дни принятия и увольнения заполняются согласно трудовой книжки.

7.  Обязательно заполнение начисленной заработной платы трех последних месяцев перед увольнением (если по уважительным причинам месяцы заменяются – указать причину замены и основание).

8. Обязательно заполняются графы за 12-ти месячный период предшествующий увольнению: месяц, год, плановое количество рабочих дней (часов), фактически отработано дней (часов), причина неотработанных смен по плану. (Примечание: от даты увольнения отсчитываем 12 месяцев назад)

9. Обязательно должна быть отметка об особенностях режима работы (суммированный учет рабочего времени, неполный рабочий день, неполная рабочая неделя). Расписываем: если работник работал неполную неделю- указываем с какого времени по какое и сколько дней в неделю (например: с 01.07.2008 по 31.08.2008 с отработкой 3 дня в неделю, № приказа и дата). Если работал неполный день- указываем, с какого по какое время работал в таком режиме и сколько часов в день (например: с 01.04.2005 по 30.06.2005 с отработкой 5 часов в день, № приказа и дата). 

10. При подсчете среднего заработка необходимо руководствоваться «Порядком исчисления среднего заработка для определения размера пособия по безработице и стипендии на период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению службы занятости», утвержденным Постановлением Министерства труда и социального развития РФ                                              от 12.08.2003 года № 62.  

11. Обязательное указание размера средней заработной платы цифрами и прописью с большой буквы.

12. Органы службы занятости исчисление среднего заработка для определения размера пособия по безработице не производят. В соответствии с законодательством РФ  ответственность за достоверность сведений, указанных в справке несут лица, ее подписавшие (руководитель и главный бухгалтер предприятия).

13. Подписи руководителя и главного бухгалтера с расшифровкой фамилий (если руководитель и главный бухгалтер в одном лице – указать основание). 

14. Подпись исполнителя с расшифровкой фамилии заполнившего справку. 

15.  Обязательно должен быть указан контактный телефон.

16. Четкий оттиск печати с идентификационным номером налогоплательщика. Наименование предприятия в справке, трудовой книжке и печати должны совпадать.

Внимание!  

Заполнение всех предложенных реквизитов справки является обязательным. 

Примечание: 

В количество календарных недель оплачиваемой работы включаются периоды, за которые выплачивается заработная плата (денежное довольствие), периоды временной нетрудоспособности, в том числе отпуск по беременности и родам, за который выплачивается пособие по временной нетрудоспособности, период ежегодного оплачиваемого отпуска, время простоя по вине работодателя.

В подсчет календарных недель оплачиваемой работы не включаются периоды отпуска по уходу за ребенком до достижения им 1,5 или 3-х лет, отпуска без сохранения заработной платы, время простоя по вине работника, прогула.

