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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о расчетном листке (далее Положение) устанавливает форму, по

рядок выдачи и оформления расчетных листков в муниципальном казенном общеобразователь
ном учреждении «Октябрьский лицей» Калачевского муниципального района Волгоградской об
ласти (далее -  МКОУ «Октябрьский лицей» или работодатель.

* 1.2. Расчетным листшм 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 к вы
плате.

1.3. Централизованная бухгалтерия при выдаче заработной платы должна оформлять ка
ждому работнику расчетный листок.

1.4. Расчетные листки выдаются всем работникам под их личную роспись, в том числе и тем, 
кто работает по совместительству. Ведомость выдачи расчетных листков храниться в учреждении, 
у ответственного лица за выдачу расчетных листков. Ответственное лицо за выдачу расчетных ли
стков назначается приказом по учреждению.

1.5. При выплате заработной платы за первую половину месяца и отпускных расчетный 
листок не выдается. При выдаче заработной платы за вторую половину месяца сумма заработ
ной платы за первую половину месяца и сумма отпускных указываются в расчетном листке.

1.6. Бухгалтер ЦБ несет личную ответственность за правильность подготовки и своевре
менность передачи расчетных листков ответственному лицу за выдачу расчетных листков работ
никам МКОУ «Октябрьский лицей». Расчетные листки выдаются лично или направляются по элек
тронной почте ответственному лицу учреждения. Ответственное лицо по заявлению сотрудника может на
правлять расчетный листок на электронную почту сотрудника.

1.7. Расчетные листки выдаются сотрудникам не позже дня окончательного расчета по за
работной плате, который устанавливается Коллективным договором.

1.8. В связи с тем, что расчетный листок содержит персональные данные работника, то бух
галтер приказом учреждения допускается к обработке персональных данных работников 
МКОУ «Октябрьский лицей» и несет личную ответственность за сохранение конфиденциаль
ности данной информации.

После получения расчетного листка каждый работник несет самостоятельную ответствен
ность за соблюдение тайны персональных данных.

2. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ РАСЧЕТНОГО ЛИСТКА



—  Рассчитывается сумма общего заработка за текущий расчетный период.
—  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 за

работной платы к выплате сотруднику.
—  Рассчитывается сумма взносов на социальное страхование.
—  Рассчитывается сумма взносов в федеральный Фонд обязательного медицинского стра

хования.
—  Рассчитывается сумма взносов в ПФР на страховую часть трудовой пенсии.
—  Рассчитывается сумма взносов на страхование от несчастных случаев на производ

стве и профессиональных заболеваний.
— Распечатывается расчетный листок, и готовится платежное банковское поручение на 

перечисление заработной платы на личный счет сотрудника.

3. ФОРМА РАСЧЕТНОГО ЛИСТКА
Работодателем утверждается приведенная ниже форма расчетного листка:

МКОУ «ОКТЯБРЬСКИЙ ЛИЦЕЙ»

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК за 20 г.
ФИО, таб. №
Отработано дн./ час. (норма дн /час)
Подразделение
Должность
Ставка руб/мес 
Ст. вычеты на детей

На начало периода

Код Начисление / Удержание Время Начислено Удержанодн. час.

Оклад

Компенсация за невыплачен
ную з/п

НДФЛ
Исполнительный лист

Профсоюзные взносы
ИТОГО

Аванс
Межрасчетные выплаты
Выплата зарплаты
Выплата больничного листа

ИТОГО выплачено
ВСЕГО
На конец периода на руки)

Страховые взносы
ПФ страх. ПФ накоп. ФОМС ФСС ФСС НС


