
 
 

 
                                                                  



Положение 
о расчетном листке ГБОУ ООШ пос. Подгорный 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Настоящее положение о расчетном листке устанавливает форму, порядок выдачи, 

оформление расчетного листка в ОУ в соответствии с действующим законодательством 
(ст. 129 ТК РФ, ст. 136 ТК РФ, Федеральный закон от 23.04.2012 № 35-Ф3, ст. 138 ТК РФ, 
п. 5.27 КоАП РФ), Уставом ГБОУ ООШ пос. Подгорный, коллективным договором между 
администрацией и трудовым коллективом ГБОУ ООШ пос. Подгорный. 

1.2. Настоящее Положение принимается решением общего собрания трудового 
коллектива, утверждается приказом директора школы и является обязательным для 
исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников. 

1.3. Изменения и дополнения к Положению принимаются, согласовываются в 
соответствии с п. 1.2. настоящего Положения. 

1.4. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, 
регламентирующим деятельность образовательного учреждения. 

 
II. Основные определения 

 
2.1. Заработная плата (оплата труда) - это вознаграждение за труд в зависимости  от 

квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой 
работы (ст. 129 ТК РФ). В нее включаются: 
- фиксированный размер оплаты труда (тарифная ставка, должностной оклад, базовый 
должностной оклад); 
- компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том 
числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, в особых климатических 
условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению,  иные выплаты 
компенсационного характера); 
- стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и 
иные поощрительные выплаты). 

2.2.             Расчетным листком работодатель в письменной форме извещает каждого 
работника о составных частях заработной платы, причитающие 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, а так 
же об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  Главная функция расчетного листка 
- известить работника обо всех начислениях и удержаниях. 

     2.3.             Бухгалтерия при выдаче заработной платы должна оформлять каждому работнику 
расчетный листок. Расчетные листки выдаются всем работникам ОУ под их личную 
подпись, в том числе и тем, кто работает по совместительству. При выплате отпускных 
отдельно от заработной платы расчетный листок не выдается. При следующей выдаче 
заработной платы сумма отпускных указывается в расчетном листке. 

 
 
 
 
 
 
 



 
      2.4.  Приказом директора назначается ответственный сотрудник, несущий личную 

ответственность за правильность подготовки и своевременность выдачи расчетного 
листка работникам школы. В связи с тем, что расчетный листок содержит персональные 
данные работника, то сотрудник бухгалтерии, назначенный для исполнения обязанности 
по подготовке и выдаче расчетных листков, официально утвержденным в ОУ порядком, 
допускается к обработке персональных данных работников ОУ и несет личную 
ответственность за сохранение конфиденциальности данной информации. 

     2.5.          Расчетные листки выдаются сотрудникам в день окончательного расчета по 
заработной плате, который установлен Правилами  внутреннего распорядка, Положением  
об оплате труда и другими локальными актами ОУ, лично сотрудником бухгалтерии, 
назначенным для исполнения этой обязанности, за текущий расчетный период.  В связи с 
тем, что листок содержит персональные данные работника, то после его получения 
каждый работник несет самостоятельную ответственность за соблюдение тайны 

персон
альных 
данных
. 
         

 
III. Порядок подготовки расчетного листка 

 
3.1.     Рассчитывается сумма общего заработка за текущий расчетный период; 
3.2.     Рассчитывается сумма взносов в Пенсионный фонд РФ. 
3.3.     Рассчитывается сумма взносов в федеральный Фонд обязательного медицинского        
        страхования. 
3.4.     Рассчитывается сумма взносов на страхование от несчастных случаев на производстве и     
        профессиональных заболеваний. 
3.5.     Рассчитывается и производится удержание налога на доходы физических лиц (НДФЛ). 
3.6.    Рассчитывается сумма прочих удержаний (профсоюзных взносов, алиментов,  
       исполнительных листов и прочих удержаний).  

     3.7.    Рассчитывается общая сумма удержаний.  
3.8.  Вычитается общая сумма удержаний из суммы общего заработка для расчета суммы 

заработной платы к выплате сотруднику.  
3.9.   Распечатывается расчетный листок и готовится платежное банковское поручение на 

перечисление заработной платы на личный счет сотрудника. 
 

 
IV. Форма расчетного листка 

 
Работодателем утверждается форма расчетного листа (Приложение 1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 1 



 
Справка о лицевом счете 

Наименование организации  
Табельный номер  Льготы  

ФИО  
Должность  Разряд  

Код Начислено: Месяц Сумма Дни Часы % Ведомость 
1 Зарплата АХП школа       
3 Зарплата АХП сад       
4 Зарплата АУП       
5 Подвоз       

10 Часы муз 
руководителя 

      

11 Воспитательские       
12 Часы учителя-

логопеда 
      

30 7-9 классы       
31 Индивидуальное 

обучение 
      

32 1-е классы       
33 2-4-е классы       
34 5-е классы       
35 6-е классы       
61 Категория учителя       
62 Почетное звание       
101 По приказу АХП 

школа 
      

102 Проверка тетрадей       
103 Методобъединение       
104 Заведование 

кабинетом 
      

105 Заведование 
кабинетом АХП 

      

106 Качество образование       
108 По приказу округа       
109 Педперсонал прочие       
110 Кружковая работа       
112 За компьютер       
113 За увел раб АХП 

школа 
      

114 За увел раб АХП сад       
115 Доплата учителя       
116 Доплата АУП       
117 Ув объема раб сад 

 
 
 
 

 

      

118 Ув объема раб школа       



119 Ув объема раб сад       
120 Доплата учителя       
121 Доплата АХП школа       
122 Доплата АХП сад       
123 Доплата за физ-ру       
124 Доплата АУП       
125 Доплата воспитателя       
126 Доплата АХП сад       
127 Сложность       
128 Сложность сад       
129 Доплата подвоз       
150 Классное руков по пр       
151 Школа дошкол 

учителя 
      

152 Школа дошкол АХП       
153 Школа дошкол АУП       
154 Школа внебюджет 

АХП 
      

155 За стаж       
156 За протяженность       
157 Молодой специалист       
158 Значок отл       
159 Методлитература       
160 Выпл воспит по пр       
161 Доплата подвоз       
196 Б/л по заб подвоз       
197 Б/л по заб воспитатели       
198 Б/л по заб учителя       
199 Б/л по заб АХП сад       
200 Б/л по заб АХП школа       
201 Б/л по уходу       
204 Б/л по берем и родам       
210 Б/л работ АХП школа       
211 Б/л работ АХП сад       
212 Б/л работ учителя       
213 Б/л работ воспитатели       
214 Б/л работ подвоз       
216 Компенс отпуск 

воспитатели 
      

217 Комп отпуск АХП 
внебюджет 

      

218 Комп отпуск учителя       
219 Комп отпуск АУП       
220 Отпуск АХП школа       
221 Комп отпуск АХП 

школа 
      

222 Комп за отпуск АХП 
сад 

      

223 Отпуск кл/рук       
224 Отпуск АХП сад       



225 Отпуск учителя       
226 Отпуск воспитатели       
227 Командировочные 

учит 
      

228 Командировочные 
АУП 

      

229 Командировочные 
воспит 

      

230 Отпуск АУП       
231 Командиров АХП сад       
232 Комп до 1,5 лет       
233 Комп до 3 лет       
234 Командиров АХП 

школа 
      

235 Отпуск внебюджет 
АХП школа 

      

236 Отпуск методичка       
237 Отпуск подвоз       
238 Отпуск подвоз 

целевые 
      

239 Отпуск воспитателям 
целевые 

      

260 Разовые часы       
263 Выходное пособие 

при увольнении 
      

315 Замещение       
317 Праздничные АХП 

школа 
      

318 Ночные АХП школа       
319 Праздничные АХП 

сад 
      

320 Ночные АХП сад       
330 Матер помощь АХП 

школа 
      

331 Матер помощь АХП 
сад 

      

332 Мат помощь 
воспитатели 

      

333 Мат помощь учителя       
334 Почасовая 

воспитатели 
      

400 Доплата учителя       
401 Доплата воспитатели       
402 Доплата АХП школа       
403 Доплата АХП сад       
404 Почасовая АХП 

школа 
      

405 Почасовая АХП сад       
406 Премия учителя       
407 Премия воспитатели       



 
 
  

408 Премия АХП школа       
409 Премия АХП сад       
410 Премия АУП       
411 Единов прем АХП 

школа 
      

412 Единов прем АХП сад       
413 Един прем учителя       
414 Един прем 

воспитатели 
      

415 Един прем АУП       
416 Удерж за отпуск       
417 Допл отпуск АУП       
418 Допл подвоз       
419 Допл воспитат подвоз       
420 Допл воспит по прик       
421 Доплата подвоз по пр       
460 Единовременное 

пособие 
      

Всего       
Код Удержано:       
501 Пенсионный фонд       
502 Профсоюзный фонд       
503 Подоходный налог       
504 Алименты       
510 Долг за сотрудником       
523 Исполнит лист 

внебюджет 
      

524 Исполнительный лист       
525 Исполнит лист подвоз       
531 Кл рук ПК       
532 З/пл (осн.)       
533 З/пл (по б/л)       
534 Комп до 3 лет       
537 ПК 1-половина зарпл       
538 1-половина зарпл 

подвоз 
      

540 Внебюджет ПК       
541 Школа внебюдж. ПК       
542 Подвоз ПК целевые       
543 Подвоз ПК субсидии       
544 Метод литер ПК       
545 Допл воспит ПК       
546 Подвоз ПК больнич       
547 Выпл воспит ПК       
548 Молодой спец ПК       

Всего       
Итого:       

НДФЛ 13% с начала года       
Нач.  налог  Станд 

выч 
   


