По вопросу: Бухгалтерия или отдел кадров предоставляет справки сотрудникам: форма 182-Н, справка о средней заработной плате за последние 3 месяца по последнему месту работы (в центр занятости), справка о средней заработной плате за последние 6 месяцев в УСЗН и заполнение больничного листа?
Сообщаем:

Все справки или документы, связанные с доходом работника, его заработной платой и страховыми взносами, подготавливаются и выдаются работнику бухгалтерией организации. К таким документам относятся:
- справка о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ;

- справка о среднем заработке за последние три месяца;

- справка о сумме заработка за два календарных года, предшествующие году прекращения работы;
- копия сведений персонифицированного учета.

(Источник: Статья: Выдаем работнику документы при увольнении (Куревина Л.В.) ("Оплата труда в государственном (муниципальном) учреждении: бухгалтерский учет и налогообложение", 2017, N 3) {КонсультантПлюс})

Порядок выдачи листков временной нетрудоспособности утвержден Приказом Минздравсоцразвития России от 29.06.2011 N 624н. Согласно разд. IX этого Порядка больничный лист заполняется врачом и работодателем.
Отметим, что работодатель может возложить обязанность по заполнению больничного на конкретного работника, например кадровика или бухгалтера. Нередко, если компания достаточно большая, данные обязанности закрепляются за подразделением, а уж дальше решает непосредственный руководитель. В любом случае обязанность по приему и заполнению листков временной нетрудоспособности необходимо закрепить в должностной инструкции или включить в текст трудовых договоров тех работников, которые будут этим заниматься.
(Источник: Статья: Если сотрудник принес больничный (Комиссарова Т.Ю.) ("Отдел кадров коммерческой организации", 2016, N 7) {КонсультантПлюс})

Поиск информации осуществлялся  при  помощи  «i» к Приказу Минтруда России от 30.04.2013 N 182н, а также через «быстрый поиск» - заполнение больничных листов ответственность
Важные моменты выделены цветом. Ответ подготовлен 01.11.2017 года.

Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций: http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/
ПОДБОРКА МАТЕРИАЛОВ ПО ВОПРОСУ:
Статья: Выдаем работнику документы при увольнении (Куревина Л.В.) ("Оплата труда в государственном (муниципальном) учреждении: бухгалтерский учет и налогообложение", 2017, N 3) {КонсультантПлюс}
В течение трудовой деятельности, а также при увольнении работника работодатель обязан выдавать ему определенные документы, связанные с работой, или их копии. При этом полный перечень таких документов Трудовой кодекс не устанавливает. В любом случае данная обязанность лежит и на отделе кадров, и на бухгалтерии. Кто, когда, на каком основании и какие документы должен выдавать работнику и как они оформляются?
Устанавливаем перечень документов
Трудовым кодексом, в частности ст. 62 и 68, установлено, что работнику на основании его заявления выдаются следующие документы:

1) копии приказов о приеме на работу, переводе, увольнении;

2) копии трудовой книжки в целях обязательного социального страхования работника;

3) выписки из трудовой книжки;

4) справки о заработной плате;

5) справки о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование;

6) справки о периоде работы у данного работодателя.

Кроме того, в соответствии со ст. 89 ТК РФ работнику должны быть выданы копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных п. 8 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Эти документы должны выдаваться работнику в течение его трудовой деятельности.

При увольнении же в силу ст. 84.1 ТК РФ работодатель обязан выдать работнику:

- копию приказа об увольнении - по требованию работника;

- копии документов, связанных с работой, - на основании письменного заявления работника;

- трудовую книжку.

На этом перечень документов, установленный Трудовым кодексом, заканчивается, и его продолжают иные федеральные законы. Представим их в таблице.

	Предоставляемый работнику документ
	Цель предоставления
	Норма закона

	Справка о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ
	Для подачи в налоговую инспекцию в целях получения имущественного или социального вычета, если он не был предоставлен работодателем
	Статьи 219, 220 НК РФ

	
	Для предъявления новому работодателю в целях предоставления вычета на ребенка
	Статья 218 НК РФ

	Справка о среднем заработке за последние три месяца
	Для представления в центр занятости в целях признания гражданина безработным
	Пункт 2 ст. 3 Закона РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации" (далее - Закон РФ N 1032-1)

	Справка о сумме заработка за два календарных года, предшествующие году прекращения работы
	Для представления по новому месту работы в целях расчета пособий
	Статья 4.3 Федерального закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством" (далее - Закон N 255-ФЗ)

	Копия сведений персонифицированного учета
	Для начисления пенсии
	Статья 14 Федерального закона от 01.04.1996 N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" (далее - Закон N 27-ФЗ)


Документы, выдаваемые при увольнении отделом кадров
К таким документам относятся трудовая книжка, копия приказа об увольнении, если работник ее запросит, а также копии других документов, связанных с работой, если работник представит письменное заявление.
Обратите внимание! Согласно ст. 62 ТК РФ работодатель обязан выдать копии документов, связанных с работой, не позднее трех рабочих дней с даты подачи работником заявления. При этом в ст. 84.1 ТК РФ такой оговорки при выдаче копий документов при увольнении работника нет и выдать их работодатель обязан в день прекращения трудового договора. То есть можно предположить, что, даже если работник представит такое заявление в последний день работы, выдать их следует в этот же день.

Согласно ч. 1 ст. 62 ТК РФ копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом.

К сведению. Копия документа - это экземпляр документа, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа. Заверенная копия документа - это копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость <1>.

--------------------------------

<1> ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения", утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст.

Порядок выдачи и освидетельствования копий, выдаваемых работодателем работнику, определен Указом Президиума ВС СССР от 04.08.1983 N 9779-X "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан" (далее - Указ N 9779-X). Кроме того, можно руководствоваться ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", принятым и введенным в действие Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 N 65-ст.

Копии документов выдаются на бланках предприятий, учреждений и организаций.

Верность копии подтверждается подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью. На копии указывается дата ее выдачи и делается отметка о том, что подлинный документ находится на данном предприятии, в учреждении, организации.

В соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 и Указом N 9779-Х запись о верности копии - соответствии подлиннику документа осуществляется на свободном месте под текстом и включает в себя указание о месте нахождения подлинника документа, слово "Верно", наименование должности лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверки, печать организации. Приведем пример.

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Верно                                                                    │
│Инспектор отдела кадров               Ручкина                С.Н. Ручкина│
│15.01.2017                                                               │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Необязательно при заверке копий использовать печать организации, это может быть и печать структурного подразделения, бухгалтерии, отдела кадров. При этом документы, выдаваемые отделом кадров, как правило, заверяются печатью отдела кадров и подписью кадрового работника.

Если документ, с которого снимаются копии, содержит несколько листов, можно заверить каждый лист, а можно прошить и пронумеровать все листы, скрепив последний заверительной надписью с указанием количества прошитых и пронумерованных листов.

Примечание. Копии документов предоставляются работнику безвозмездно.

Имейте в виду, что не подлежат освидетельствованию копии документов, имеющих неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления.

При выдаче работнику копий документов лучше заручиться его подписью с отметкой в получении.

Выдача работнику трудовой книжки должна подтверждаться его подписью в журнале учета движения трудовых книжек.

Еще одним документом, который выдает работнику отдел кадров, является справка о периоде работы у данного работодателя. Она составляется в произвольной форме.

Документы, выдаваемые бухгалтерией
Все справки или документы, связанные с доходом работника, его заработной платой и страховыми взносами, подготавливаются и выдаются работнику бухгалтерией организации. К таким документам относятся:

- справка о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ;

- справка о среднем заработке за последние три месяца;

- справка о сумме заработка за два календарных года, предшествующие году прекращения работы;

- копия сведений персонифицированного учета.
Сразу отметим, что получить эти справки может не только работающий или увольняющийся сотрудник, но и уже уволенный. Отказать такому работнику работодатель не имеет права.
 …..

Решение Думы Ханты-Мансийского района от 17.03.2017 N 113 "О Порядке назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ханты-Мансийского района" (подписано 22.03.2017) {КонсультантПлюс}

…Ответственность за достоверность сведений, указанных в справке о периодах муниципальной службы (работы), несет Кадровая служба, а в справке о размере среднемесячного заработка за последние 12 календарных месяцев работы с указанием предельного размера месячного денежного содержания - структурное подразделение, осуществляющее бухгалтерский учет администрации района, органа администрации Ханты-Мансийского района.
…

Статья: Выдача справок в последний день работы (Иоффе Л.) ("Практический бухгалтерский учет", 2017, NN 3, 4) {КонсультантПлюс}
….О том, что форма справки о среднем заработке за последние три месяца по последнему месту работы, а также порядок ее выдачи нормативными правовыми актами РФ не утверждены, Роструд сообщил в письме от 08.11.2010 N 3281-6-2. В связи с этим работодатель, по мнению чиновников, мог выдать указанную справку в произвольной форме с указанием общепринятых для документов организации (работодателя) реквизитов и сведений о среднем заработке, рассчитанном 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 (утв. Постановлением Минтруда России от 12.08.2003 N 62).

Несколько позднее Минтруд России для обеспечения единых подходов при постановке граждан на регистрационный учет в целях поиска подходящей работы рекомендовал использовать форму справки о среднем заработке за последние три месяца по последнему месту работы, приведенную в его письме от 15.08.2016 N 16-5/В-421.

В данном письме при этом повторен тезис из письма Роструда о том, что, если указанная справка составлена работодателем в произвольной форме и содержит сведения, необходимые для определения размера и сроков выплаты пособия по безработице, основания для отказа в ее принятии отсутствуют.

Приказ Госкорпорации "Роскосмос" от 21.11.2016 N 244 "Об утверждении Положения о проведении открытого конкурса по отбору кандидатов в космонавты Российской Федерации в 2017 году" {КонсультантПлюс}

…..После подписания протокола МВК о назначении на должность кандидата в космонавты-испытатели гражданин письменно уведомляется об этом и должен:

при переезде за пределы территории муниципального образования на срок более 3 месяцев: сообщить в военный комиссариат по месту жительства о переезде на новое место пребывания (жительства) и сняться с воинского учета для последующей постановки на воинский учет по новому месту пребывания (статья 10 Федерального закона от 28 марта 1998 г. N 53-ФЗ, пункт 50 Положения о воинском учете, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. N 719);

уволиться с прежнего места работы, получить в отделе кадров на руки заполненную соответствующим образом трудовую книжку;
получить в бухгалтерии по прежнему месту работы справку о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ) за текущий год, а также справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование (приказ Минтруда России от 30 апреля 2013 г. N 182н), за текущий и 2 предыдущих года.
…


Статья: Выдаем необходимые справки увольняющемуся работнику (Будакова Н.И.) ("Оплата труда: бухгалтерский учет и налогообложение", 2016, N 11) {КонсультантПлюс}

Документы по запросу работника оформляются разными службами организации: справки по форме 2-НДФЛ, о заработной плате, начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование выдает бухгалтерия, а справку о периоде работы у данного работодателя - отдел кадров.

Статья: Справка к среднему заработку: "больной" вопрос (Привольнова О.) ("Информационный бюллетень "Экспресс-бухгалтерия", 2011, N 19) {КонсультантПлюс}

….в Законе N 255-ФЗ установлена также обязанность работодателя предоставлять сведения о среднем заработке не только при увольнении работников, но и по их заявлению, в том числе поданному после прекращения работы у данного страхователя. В этом случае справка должна быть выдана не позднее трех рабочих дней с момента получения бухгалтерией соответствующего заявления.
…


Вопрос: Сотрудница, находящаяся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, решила перевестись в другую компанию в рамках нашего холдинга. На новом месте она планирует продолжить отпуск по уходу, но выйти на работу на неполный рабочий день. Подскажите, это возможно? Нужно ли пересчитать пособие по уходу за ребенком или его можно выплачивать в прежнем размере? ("Зарплата", 2014, N 8) {КонсультантПлюс}

….При увольнении сотрудницы, находящейся в отпуске по уходу за ребенком, работодатель должен выдать ей справку о сумме заработка за два предыдущих года по форме, утвержденной Приказом Минтруда России от 30.04.2013 N 182н. На ее основании будет произведен расчет среднего заработка для пособия по уходу за ребенком на новом месте работы.

Даже если работников холдинга обслуживает одна бухгалтерия, а возможно, и один бухгалтер, он обязан при увольнении выдать работнице такую справку.
…


Форма: Должностная инструкция специалиста по кадрам (образец заполнения) (Подготовлен специалистами КонсультантПлюс, 2017) {КонсультантПлюс}
….
3. Должностные обязанности

….
3.2. Для выполнения функции ведения кадрового учета и кадрового делопроизводства в организации специалист по кадрам:
…..
- выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
- ведет учет, проверяет правильность оформления листков нетрудоспособности и проводит заполнение соответствующих граф в части внесения сведений о страховом страже для определения размера пособия по временной нетрудоспособности;
…

{Форма: Должностная инструкция специалиста по кадрам структурного подразделения открытого акционерного общества "Российские железные дороги" (Распоряжение ОАО "РЖД" от 30.06.2006 N 1335р) {КонсультантПлюс}}

2. Обязанности

5. Специалист по кадрам обязан:
…..
к) оформлять больничные листы на работников структурного подразделения ОАО "РЖД";
….


Статья: Листок нетрудоспособности оформлен с ошибками: что делать? (Добрынина С.А.) ("Кадровая служба и управление персоналом предприятия", 2007, N 5) {КонсультантПлюс}

..Суд также отказал Банку в удовлетворении кассационной жалобы. При этом суд указал, что медицинские работники не несут дисциплинарную, уголовную и материальную ответственность за выдачу неправильно оформленных листков нетрудоспособности. Пособие выплачивала бухгалтерия банка, а бухгалтеры являются материально ответственными лицами. Они обязаны разбираться в требованиях, предъявляемых к заполнению "больничных" листков, так как это документы первичного бухгалтерского учета (Постановление ФАС Западно-Сибирского округа от 25 июля 2006 г. N Ф04-4652/2006(24782-А27-8)).

…

Статья: Комментарий к Письму ФСС РФ от 24.09.2013 N 15-03-08/12-2673П <Об оплате длительного "больничного", выданного непосредственно до направления на МСЭ> (Ирхина Е.П.) ("Нормативные акты для бухгалтера", 2013, N 22) {КонсультантПлюс}

…..Исходя из приведенных выше законодательных норм специалисты ФСС заключили, что больничный лист, выданный непосредственно до направления работника на медико-социальную экспертизу на срок более четырех месяцев, подлежит оплате. Правда, не уточнили, будет ли ФСС возмещать эти средства работодателю. Как показывает практика, неверно оформленный листок нетрудоспособности может стать поводом для отказа в возмещении. Суды, как правило, указывают на то, что проверять подлинность больничного листа обязан работодатель, причем еще до того, как выплатил пособие (Постановления ФАС Северо-Западного округа от 16.02.2007 N А05-7529/2006-22, ФАС Западно-Сибирского округа от 17.02.2009 N Ф04-974/2009(781-А45-8)).

Более того, виноватым могут оставить бухгалтера как материально ответственное лицо. Так случилось, когда фирма подала в суд на медорганизацию, которая выдала неверно оформленный больничный лист. Суд решил, что обязанность проверки листка нетрудоспособности для выплаты пособия лежит на администрации предприятия, которое производит его выплату. Выплату спорных пособий по листкам временной нетрудоспособности производила бухгалтерия работодателя, работники которой являются материально ответственными лицами и обязаны знать требования, предъявляемые к заполнению больничных листков, поскольку они являются документами первичного бухгалтерского учета.
Только при надлежащем исполнении этой обязанности у предприятия возникает право возмещения средств за счет Фонда социального страхования, а у последнего - обязательство принять сумму к зачету.

За нарушение Порядка выдачи листков нетрудоспособности врачи государственной, муниципальной и частной системы здравоохранения несут только дисциплинарную или уголовную ответственность (Постановление ФАС Западно-Сибирского округа от 17.02.2009 N Ф04-974/2009(781-А45-8)).

Так что бухгалтеру следует внимательнее относиться к больничным, которые приносят работники, и при малейшем подозрении на ошибку в оформлении не принимать документ, а отправлять работника обратно в больницу за правильным листком нетрудоспособности. Это неформальный метод, а по правилам нужно послать запрос в ФСС.
…

Статья: Проверяем листок нетрудоспособности работника (Пластинина Н.) ("Кадровая служба и управление персоналом предприятия", 2012, N 10) {КонсультантПлюс}

…Выплата пособий по социальному страхованию осуществляется через бухгалтерию работодателя (п. 10 Положения о Фонде социального страхования Российской Федерации, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 12.02.1994 N 101; далее - Положение о ФСС РФ). Поэтому ответственность за правильность начисления и расходования средств государственного социального страхования несет администрация страхователя в лице руководителя и главного бухгалтера. Другими словами, именно работодатель обязан проверить соответствие оформления листка нетрудоспособности нормам действующего законодательства.
…

Статья: Как правильно оформить раздел больничного листа "Заполняется работодателем" (Яманова Н.А.) ("Зарплата", 2015, N 11) {КонсультантПлюс}
Из этой статьи вы узнаете:

- как бухгалтеру заполнить свои строки в больничном;
- исправить допущенные ошибки;

- какие расчеты нужно сделать, как их оформить.

Заполнение раздела больничного "Заполняется работодателем"

	Строка
	Название строки
	Что указать
	Пояснение
	Основание

	…
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	9
	Фамилия и инициалы руководителя
	Фамилию и инициалы руководителя или иного лица, действующего по доверенности
	Реквизиты доверенности указывать не нужно
	Абзац 28 п. 66 Порядка заполнения больничного

	9
	Фамилия и инициалы гл. бухгалтера
	Фамилию и инициалы главного бухгалтера или иного лица, действующего по доверенности
	Реквизиты доверенности указывать не нужно
	Абзац 29 п. 66 Порядка заполнения больничного


…

Статья: Рассчитываем пособия исходя из МРОТ (Будакова Н.И.) ("Оплата труда: бухгалтерский учет и налогообложение", 2016, N 8) {КонсультантПлюс}


При заполнении больничного листа бухгалтеру надо указать:
- в поле "Средний заработок для исчисления пособия" …..
- в поле "Средний дневной заработок" …..
…
