Угловой штамп работодателя



СПРАВКА
о среднем заработке за последние три месяца по последнему месту работы 
для признания гражданина безработным

Выдана _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
в том, что он (она) работал(а) (проходил(а) службу) в ______________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
(полное наименование работодателя, его ИНН)
____________________________________________________________________________________

с ________________________________________ по _______________________________________,
(дата приема)                                                                                            (дата увольнения)
в период с _________________ по ________________ на условиях полного рабочего дня (недели);
[bookmark: OLE_LINK1]в период с _________________ по ________________ на условиях неполного рабочего дня (недели)
(количество часов в неделю ___________________________________________________________),

и его (ее) средний заработок за последние три месяца по последнему месту работы, исчисленный 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 Российской Федерации от 12.08.2003 № 62 (далее – Порядок № 62), составляет: 
______________ (______________________________________________) рублей ____ копеек.
(сумма цифрами)	 (сумма прописью)
Из расчетного периода при исчислении среднего заработка исключены периоды, указанные в пункте 4 Порядка № 62:
с ____________ по ___________ (______ дней) в связи с ____________________________________;
с ____________ по ___________ (______ дней) в связи с ____________________________________;
с ____________ по ___________ (______ дней) в связи с ____________________________________.
Всего из расчетного периода исключено _________ дней.

С перерасчетом на полный рабочий день (неделю) имеет __________ календарных недель оплачиваемой работы за год. При подсчете не учитываются дни, исключенные из расчетного периода при исчислении среднего заработка.


Руководитель ____________               _______________________________ 
(подпись) 	(Ф.И.О.)
М.П.
Главный бухгалтер ____________               _______________________________
(подпись) 	(Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________________
Заключение специалиста службы занятости
В течение 12 месяцев, предшествующих признанию гражданина безработным, он имеет ___________ календарных недель оплачиваемой работы на условиях полного рабочего дня (недели) или на условиях неполного рабочего дня (недели) с перерасчетом на количество полных календарных недель с полным рабочим днем (неделей).

"_____" ______________ 20_____ г.	___________________________________________
(подпись специалиста, расшифровка подписи)

Оборотная сторона справки

ПАМЯТКА
по порядку заполнения справки о среднем заработке за последние три месяца по последнему месту работы для признания гражданина безработным

Исчисление среднего заработка производится 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 Российской Федерации от 12.08.2003 № 62 (далее – Порядок № 62).
Справка должна быть оформлена соответствующим образом и содержать в себе следующие реквизиты: угловой штамп, круглую печать, заверяющую справку, подписи руководителя и главного бухгалтера с расшифровкой, идентификационный номер (ИНН) налогоплательщика. В случае отсутствия у юридического лица углового штампа в левом верхнем углу справка должна содержать следующую информацию: наименование юридического лица, наименование вышестоящего органа, если таковой имеется, юридический адрес, контактный телефон; вышеуказанные записи заверяются круглой печатью и подписью руководителя организации с расшифровкой.
В соответствии с пунктом 3 Порядка № 62 расчетным периодом являются три календарных месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих увольнению. Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые в соответствующей организации, независимо от источников этих выплат (статья 139 Трудового кодекса Российской Федерации). 
Перечень этих выплат приведен в пункте 2 Порядка № 62. Указанным перечнем не предусмотрено включение в расчет средней заработной платы материальной помощи, поскольку материальная помощь носит социальный характер и не является заработной платой.
Из расчетного периода для подсчета среднего заработка оплачиваемой работы исключается время, а также начисленные за это время суммы в соответствии с пунктом 4 Порядка № 62, когда:
1) за работником сохранялся средний заработок в соответствии с законодательством Российской Федерации;  
2) работник получал пособие по временной нетрудоспособности или пособие по беременности и родам; 
3) работник не работал в связи с простоем по вине работодателя или по причинам, не зависящим от работодателя и работника; 
4) работник не участвовал в забастовке, но в связи с этой забастовкой не имел возможности выполнять свою работу; 
5) работнику предоставлялись дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за детьми-инвалидами и инвалидами с детства; 
6) работник в других случаях освобождался от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
7) работнику предоставлялись дни отдыха (отгулов) в связи с работой сверх нормальной продолжительности рабочего времени при вахтовом методе организации работ и в других случаях в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации ответственность за достоверность сведений, указанных в справке, несут руководитель и главный бухгалтер работодателя. Служба занятости вправе проверять достоверность предоставленных сведений через налоговые и правоохранительные органы.
