Инструкция по заполнению справки о средней заработной плате.

Справка о средней заработной плате содержит следующие реквизиты:

1. Угловой штамп. Если нет углового штампа, то в месте углового штампа делается запись «Угловой штамп предприятие не имеет». Ставится подпись руководителя, расшифровка подписи, заверяется круглой печатью предприятия (организации).

2. ИНН работодателя.

3. Исходящий номер и дату выдачи.

4. Фамилию, имя и отчество работника полностью.

5. Полное наименование предприятия (организации), включая сокращенное название, если применяется. 

6. Период работы работника на предприятии (организации): дни приема и увольнения заполняются в соответствии с записями в трудовой книжке и приказами о приеме и увольнении.

7.  Отметка об особенностях режима работы (суммированный учет рабочего времени, неполный рабочий день, неполная рабочая неделя). Расписывается: если работник работал неполную неделю – указывается с какого по какое время работал и сколько дней в неделю (например: с 01.07.2009 по 31.08.2009 с отработкой 3 дня в неделю, № приказа и дата). Если работал неполный день - указывается, с какого по какое время работал в таком режиме и сколько часов в день (например: с 01.04.2009 по 30.06.2009 с отработкой 5 часов в день, № приказа и дата), а также с указанием статьи ТК РФ, в соответствии с которой введен режим неполного рабочего дня.

8. Количество отработанных календарных недель за 12 месяцев, предшествующих увольнению.

Заполненные графы за 12-ти месячный период, предшествующий увольнению: месяц, год, плановое количество рабочих дней (часов), фактически отработанные дни (часы), причина неотработанных дней и их количество.
