	штамп или фирменный бланк
предприятия (организации)
с указанием юридического
адреса


	
	

	
	
	наименование предприятия (организации)

	
	
	ИНН
	

	
	
	Юридический адрес
	

	
	
	

	
	
	Тел.
	


СПРАВКА

Исх. № ______________ от «____» _________________ г.
о средней заработной плате для определения размера пособия по
безработице и стипендии на период профессиональной подготовки, переподготовки и
повышения квалификации по направлению службы занятости*
Выдана ___________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

в том, что он(а) работал(а), проходил(а) службу с «___» _______________ г. по «___» _______________ г.

______________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, организации, № в/части и т.п.)
на условиях 
полного рабочего дня (недели): ____________час. раб. день, ___________ днев. неделя
(При неполном рабочем дне указать продолжительность)
Указать период и причины, по которым работник не работал за последние 12 месяцев работы перед увольнением (основание: ст. ст. 29-30, 33-34 Закона "О занятости населения в Российской Федерации"):
Отпуск по уходу за ребенком, отпуск без сохранения з/п, простой по вине работника.

	
	1
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	Год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Период
с____по____
и причины,
по которым
работник не работал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Средний заработок (денежное довольствие) за последние три месяца (с 1-го до 1-го числа),
предшествующих увольнению, составил _______________________________________________________

(сумма прописью и цифрами)

Средний заработок определен на основании следующих выплат:
	№
п/п
	Месяц (прописью)

	Кол-во рабочих дней (часов)
	Заработная плата

	
	
	По графику
	Фактически отработано


	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Объяснение разницы между фактически отработанными днями и нормой рабочего времени и причины в случае замены расчетного периода ____________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в службу занятости на основании _______________________________
(лицевые счета, платежные ведомости)

В соответствии с действующим законодательством РФ ответственность за достоверность сведений, указанных в справке, несут руководитель и главный бухгалтер предприятия (организации).

	Рукрводитель организации
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	МП
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


ВНИМАНИЕ: Не полностью заполненная справка, без углового штампа или указания юридического адреса – НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНА!
*(расчет производить в соответствии с постановлением Минтруда и соцразвития от 12.08.2003 № 62)
СЛУЖБА ЗАНЯТОСТИ ПРИНИМАЕТ К РАССМОТРЕНИЮ СПРАВКИ О СРЕД-НЕЙ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ ПРИ НАЛИЧИИ НЕОБХОДИМЫХ РЕКВИЗИТОВ
1. В левом углу проставляется штамп предприятия (организации) с указанием номера и даты выдачи справки (в случае отсутствия углового штампа, делается заверенная подпись руководителя печатью организации запись «Угловой штамп отсутствует»)

2. М.П, - ставится печать предприятия (организации) для денежных документов или гербовая.

3. В правом углу указывают полное наименование, адрес и телефон бухгалтерии предприятия (организации), выдавшего справку.

4. Подпись руководителя и главного бухгалтера с расшифровкой их фамилий (если руководитель в одном лице — указать, что обязанности бухгалтера исполняет руководитель).

На основании «Унифицированной системной документации. Унифицированной системной организационно-распорядительной документации. Требованиями к оформлению документов» ГОСТ Р.6.30-97 предусмотрено, что в состав реквизита «Подпись» входит: наименование должности лиц, подписавших документ, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «за», надпись от руки «зам» или косую черту перед наименованием должности.

5. Исходящий номер и дата выдачи справки.

6. Четкий оттиск печати.

7. В таблице указывается фактически отработанное и оплаченное время за последние 12 месяцев, предшествующих увольнению, включая месяц увольнения, даже если он отработан не полностью.
ИСЧИСЛЕНИЕ СРЕДНЕГО ЗАРАБОТКА
Поскольку пособие безработным устанавливается в процентном отношении к среднему заработку, исчисленному за последние 3 месяца по последнему месту работы, расчетным периодом будут 3 календарных месяца перед увольнением.

Согласно п. 8 Положения, средний заработок работника определяется путем умножения среднего дневного заработка на количество рабочих дней (часов) в расчетном периоде.

Средний дневной заработок исчисляется путем деления суммы заработанной платы, фактически начисляемой за расчетный период на количество фактически отработанных в этот период дней.
Работником в расчетном периоде перед увольнением в апреле 2002 г. отработано 11 рабочих дней в январе (остальное время он болел), за которые ему начислено 600руб., 10 рабочих дней в феврале (остальное время в установленном порядке он находился в отпуске без сохранения заработной платы) — начислено 500 руб., 6 рабочих дней в марте (остальное время был в отпуске) — начислено 300 руб.
Установлена 5-дневная рабочая неделя.
	
	По календарю 5-дневнон рабочей недели должно быть отработано рабочих дней
	Фактически отработано

	Январь
	20
	11

	Февраль
	19
	10

	Март
	20
	6

	Всего
	59
	27


Средний дневной заработок составит:
(600+500+300):(11+10+6)=51,85 руб.
Среднемесячное количество рабочих дней в расчетном периоде:
59:3=19,67
Среднемесячная заработная плата за 3 месяца перед увольнением составит 51,85х19,67=1019,89 руб.
В случае если работник за расчетный период не имел фактически начисленной заработной платы или фактически отработанных дней, либо этот период состоял из времени, исключаемого из расчетного периода в соответствии с пунктом 4 Положения, средний заработок определяется исходя из суммы заработной платы фактически начисленной за предшествующий период времени равный расчетному (п.5 Положения).

Например: работница находилась в отпуске по уходу за ребенком с апреля 2002 года до апрель 2003 года и сразу после него уволилась. Средний заработок в этом случае определяется исходя из суммы исчисленной заработной платы за последние 3 отработанных месяца перед отпуском по уходу за ребенком, т.е. за январь, февраль, март 2002 года, с последующим его увеличением на коэффициент повышения тарифных ставок и окладов по установленным правилам.
