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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ФОРМЕ РАСЧЕТНОГО ЛИСТКА  

МБОУ СШ №11 г.ВОЛГОДОНСКА  

1.Общие положения 

 1.1Настоящее Положение устанавливает форму, порядок выдачи и оформления 

расчетного листка в соответствии с действующим законодательством: 

Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральный закон от 29.12.2012 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

 1.2.Настоящее Положение является локальным нормативным актом, 

регламентирующим деятельность образовательного учреждения. 

 1.3.Настоящее Положение согласовывается с первичной профсоюзной 

организацией, принимается педагогическим советом, утверждается приказом директора 

МБОУ СШ №11г.Волгодонска и является обязательным для исполнения всеми 

работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников. 

 1.4.Изменения и дополнения к Положению принимаются, согласовываются  в 

соответствии с п. 1.3. настоящего Положения. 

 1.5.Данное Положение действует до принятия новой редакции. 

 1.6.В соответствии со ст. 136 ТК РФ при выплате заработной платы работодатель 

обязан извещать в письменной форме  каждого работника о составных частях заработанной 

платы, причитающейся 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. 

 1.7.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. 

            1.8.Для формирования расчетного листка бухгалтерия МБОУ СШ №11г.Волгодонска 

(далее – Учреждение) использует программу «1С: Предприятие» (конфигурация «Зарплата и 

кадры государственного учреждения»). 

           1.9.Расчетные листки выдаются всем сотрудникам Учреждения, в том числе и тем, кто 

работает по совместительству. 

            1.10.При выплате отпускных отдельно от заработной платы расчетный листок не 

выдается. При следующей выдаче заработной платы сумма отпускных указывается в 

расчетном листке. 

            1.11.Главный бухгалтер  несет личную ответственность за правильность подготовки и 

своевременности выдачи расчетных листков работникам Учреждения. 

             1.12.Расчетные листки выдаются сотрудникам Учреждения при начислении и 

выплате работнику второй части заработной платы месяца, который устанавливается 
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Правилами внутреннего распорядка, Положением об оплате труда или при увольнении 

работника в бумажном варианте. 

             1.13.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. 

 

2.Форма расчетного листка 

2.1. В общем поле расчетного листка указана следующая информация 

(Приложение № 1): 

- краткое наименование учреждения; 

- наименование месяца и год начисления выплат; 

- фамилия, имя, отчество сотрудника полностью; 

- табельный номер работника; 

- подразделение; 

- сумма к выплате; 

- наименование занимаемой должности; 

- оклад (ставка); 

- вычеты. 

2.2. Поле о составных частях заработной платы и прочих выплат состоит из 3-х 

разделов: 

2.2.1. В «Начислено» отражены все виды начислений: 

- тарифные ставки, оклады (должностных окладов), доплат и надбавок 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, выплаты из стимулирующих фондов и прочие выплаты, согласно 

действующего законодательства, а так же сторнированные начисления. 

Строка «Итого» отражает всю сумму начислений. 

2.2.2. В «Удержано» отражены все виды удержаний: 

- НДФЛ; 

- профсоюзные взносы; 

- взыскание с должника по исполнительным документам, в том числе алиментов; 

- суммы начисленной заработной платы, перечисленные на пластиковые карты, 
суммы удержанной комиссии с перечислений; 

Все виды удержаний отражены текстовой расшифровкой с указанием периода 

(месяца) удержаний. Строка «Удержано» отражает всю сумму удержаний. 

2.2.3. В «Выплачено» отражены перечисленные в банк суммы первой половины 

месяца, межрасчётных выплат и суммы заработной платы за месяц. Строка «Выплачено» 

суммирует перечисления за месяц. 

2.3. Поле «Долг предприятия/работника на начало» указывает положительную 

или отрицательную задолженность в денежном выражении за работником на начало 

месяца переходящую с месяца, предшествующему месяцу начисления. 

2.4. Поле «Долг предприятия/работника на конец» указывает положительную 

или отрицательную задолженность в денежном выражении за работником на конец месяца 

по каким-либо причинам. 

2.5. Поле «Страховые взносы в ПФР» указывает начисленную сумму страховых 

взносов за месяц начисления в рублёвом эквиваленте. 
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Приложение № 1 

к Положению о форме расчетного листка МБОУ 

СШ №11г.Волгодонска 

 

         

 

МБОУ СШ №11 г.Волгодонска 

 

  

      

  

 

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК 

 

за месяц, год.   

 

  

      

  

 

Ф.И.О . таб. № __ 

     

  

 

Отработано   дн./ час. (норма дн./часов) 

 

Подразделение 
 

 

Должность 
  

 

Ставка 
 

ставка 

    

  

 

Вычеты 
 

     

  

 

  

      

  

 

На начало периода             

 
Код Начисление / Удержание Начислено Удержано 

 

 

000000139 оклад     

 

000000140 Вторые стандарты     

 

000000141 

Доплаты  не вход в круг должностных 

обязанностей     

 

000000142 За выслугу лет     

 

000000143 за квалификацию     

 

000000144 Заведование кабинетом     

 

000000145 Индивидуальное обучение     

 

000000146 Кружковая работа     

 

000000147 Оклад совмещение     

 

000000148 Руководство МО     

 

000000149 Доплата до Мрот     

 

000000150 ГПД             

 

000000151 Отпуск очередной     

 

000000152 Проверка тетрадей     

 

000000153 

надбавка за интенсивность и высокие 

результаты работы     

 

000000154 Почетное звание     

 

000000155 Премия месячная     

 

000000156 Надбавка за качество выполняемых работ     

 

000000157 Стимулирующая доплата (молодой специалист)     

 

000000158 Ученая степень     

 

000000160 

Надбавка за сложность и напряженность труда 

работникам, занятых организацией питания     

 

000000161 Замена     

 

000000162 

Замена классного  

руководства           

 

000000163 Компенсация за неиспользованный отпуск     

 

000000164 Больничный за счет работодателя     

 

000000165 НДФЛ     

 

000000166 Профсоюзные взносы     

  Иные выплаты   

 

ИТОГО       

 

000000003 Выплата зарплаты (месяц.)     

 

ИТОГО выплачено             

 
ВСЕГО     

 

На конец периода (на руки)         
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

СРЕДНЯЯ ШКОЛА №11 г.ВОЛГОДОНСКА 

 

ПРИКАЗ 

15.01.2024г. №_______ 

г. Волгодонск 

Об утверждении 

локальных актов  

 
В связи с приведением нормативно-правового акта «Положение о расчетном листке МБОУ СШ 

№11г.Волгодонска»,  в соответствии с Законом РФ от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», с учетом мнения первичной профсоюзной организации, на основании решения 
заседания педагогического совета от 15.01.2024г. №7 

 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1.Считать утратившим силу нормативно-правовой акт «Положение о расчетном листке МБОУ СШ 

№11г.Волгодонска» (приказ «Об утверждении локальных актов» от 01.09.2021г. №236). 

2. Утвердить новую редакцию  нормативно-правового акта «Положение о расчетном листке МБОУ СШ 

№11г.Волгодонска». 

2. Зам. директора по УВР Н.А.Елисеевой  разместить на сайте школы «Положение о расчетном листке 

МБОУ СШ №11г.Волгодонска». Срок до 16.01.2024г. 

3. Заместителю директора по УВР Н.Н.Чесноковой ознакомить всех участников образовательного 

процесса  с нормативно-правовым актом «Положение о расчетном листке МБОУ СШ №11г.Волгодонска». 

4. Контроль исполнения приказа возложить на зам.директора по УВР Н.Н.Чеснокову. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Директор  МБОУ СШ №11 г.Волгодонска______________ И.А.Шахова 
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