Памятка работодателю по заполнению 
Справки о среднем заработке гражданину, уволенному из организации
Служба занятости принимает к рассмотрению справки о средней 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») либо справка заполняется на фирменном бланке предприятия (организации).

2. В правом верхнем углу заполняется идентификационный номер предприятия (ИНН), код вида экономической деятельности предприятия (ОКВЭД), выдавшего справку. 

3. М.П. – ставится печать предприятия (организации) для денежных документов или гербовая. Оттиск печати должен быть четким.
4. Подпись руководителя и главного бухгалтера с расшифровкой их фамилий (если руководитель в одном лице – указать, что обязанности бухгалтера исполняет руководитель).
Порядок расчета среднего заработка
Расчет 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 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 августа 2003 г. N 62 (далее -  Порядок).

 Поскольку пособие по безработице устанавливается в процентном соотношении к среднему заработку, исчисленному за последние 3 месяца по последнему месту работы, расчетным периодом будут 3 календарных месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих месяцу увольнения.

Согласно п. 7 Порядка, для определения среднего заработка используется средний дневной заработок.

Средний заработок работника определяется путем умножения среднего дневного заработка на среднемесячное число рабочих дней в расчетном периоде (в зависимости от установленной продолжительности рабочей недели в организации).

Средний дневной заработок исчисляется путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за расчетный период, на количество фактически отработанных в этот период дней.


В соответствии с п. 4 Порядка, при исчислении среднего заработка из расчетного периода исключается время, а также начисленные за это время суммы, если:

а) за работником сохранялся средний заработок в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) работник получал пособие по временной нетрудоспособности;

в) работник не работал в связи с простоем по вине работодателя или по причинам, не зависящим от работодателя и работника;

г) работник не участвовал в забастовке, но в связи с этой забастовкой не имел возможности выполнять свою работу;

д) работнику предоставлялись дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за детьми-инвалидами и инвалидами с детства;

е) работник в других случаях освобождался от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации;

ж) 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.

з) работник получал пособие по беременности и родам.


Из периода оплачиваемой работы исключается:
а) отпуск без сохранения заработной платы, в том числе период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет;

б) время простоя по вине работника;

в) прогул;

г) неоплачиваемый учебный отпуск.

д) период временной нетрудоспособности.

В период оплачиваемой работы включается:

            а) ежегодный оплачиваемый отпуск;

            б) простой по вине работодателя;

            в) оплачиваемый учебный отпуск;

            г) выходные и праздничные дни.
Если в ходе первичной проверки в справке выявлены исправления, подчистки (не оформленные надлежащим образом: отсутствуют слова «исправленному верить», дата, Ф.И.О., должность, подпись лица, внесшего исправления, а так же не проставлена печать) или недостоверность сведений - справка подлежит замене!
