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МБУ ДО dЦТ (МФФлурD,

протокол Nll от (l], 112016.,

положtrниЕ о тАБЕльяоп1 учхтЕ рлБочЕговрЕмrни

му нл ци п мьн ого б юджетного учре,Фел!я
до п ол нптельпого обрао ваняя

Це,,о,дfl.rо о,ворт lBa,\4e,B л]рl ,

гброJсrого оhруга caNapJ

l,] ,н!сrоящее положение вводuтся процесса сбора и

обработки информации о затратах рабочsго времени соlруiниками МБУ ДО (LЦТ
(MeT lypD го, Самара (дшсс поreксту Цdп!)

Табельпый учs рабочего вреIени в Ц.нтре reдетФ по каждому структ}рному
подрsде!епию отдельпо в табелс учflа рабочего вFемснп унифлцировап!ой Фоrмы Ils Т,12,

,,2 Приr.,оч lиреtr,ор-лd,.
l,З, В обязанпости рабоIникоs] отвеrcтвеппых за табеftяый усет, вводяrcя Функции:

коптроль фаплческого временл пребь]ваяия сотрудн!ков структуряого подраздеjеяи' на

!або;е , ведение табеlьflого }qета с ответmвонпостью за лравилъяое от!ахен,е в табепе

раьоч" о BpeTel h,о,о\днq,ов v -BoeBpeMer{01,6 lрсд. lвJери, d,je,, bJ pat о"

1,4, Для исполнец!я обязаняостей Dабошик. ответственный за табепьяь!й }чет]
1,4.1, бедет учет штатного состава соr!удlиков Фруктrрного подрадепепия;
L42 ва осяования доrt!мептов (при(sов по лячяому состаDу я обшиv волросдм)

вя]анные с прие},оtl, увольнением! перемещепле!, и]\!сяен!е!l
графпкаработы, предостдвлением отпусftов и 1 дi

],4,]. осуществляст кояrроль свосвремеяяости явки на работу , у(ода с работы,
пахоееняя яа рабочем месте сотр!дrиков с и]вешениеv Jярскторх Цептрд о неявкN.
опоздшяях. преж!евремепвых yxonax и пFичинах, их вьвDавшихi

1.4,4, коятролирует своевре еяность предостаsjен!я и правиlьносБ оформлени,

документов, подтверцающих право сотрудников наотсrтствие !|аFабочем !есre] jпcTKoB о

временной нетрудосл ос об u ости. с правок но ухо!, ra больныtrlи другихl
1,5, Все сотрудп,к,, в обrзанUости Nоторых табельпого учета. в

обяздтельном п ор яд,(с ]пак о!ятся е насlояцим По,охепие подроспись.

?. ПDавлjr фlOлпелп, тiбсjя
2,], Отчетяыv леряодом:Lп' учdа в табеле рабочего времен! устанавлив'ется одля

кмен!аряьJй !есяц(спервого по посrеднФ чи сло BKn lочите]ьпо).
22, Втабеiсхе разрешаются !,какпе хсправления и дополн
2,], Отпуска (е,iего!ные и ад!инястратлвные), бо]ьплчяые листы проствФ]ilоlся на

все кшеп!арные дни! вшючая выходнь,е (за искrочением лр.зднпчных дпей),
2,4 Лри пеобходи остл орrанйзации работьJ в выхо!пой ли неrабочпй прадпичный

депь изJЁстся соответствующий прпкЕl От!аботrхное в лср.6очий пра]дпич!ый ,л,
выхоJflой де!ь время упвзываеrcя в тэбеле в сlрогом соответсl!ли с прикаом,

],5, При соsпа,rсппп прsцничного п выхолного дlей Dыхолной день л9ре осптся на

следllощий лосtrс прdдничяого рабочий lель в соотвеrсrвил с ТрудовьJ\! JодексоN lrФ,



I

26. Гlрявlечение работнd(ов к сDерхурочной работе, а таме ( работе 0 вшолной

(нерrбочиij'првлн!члыi1),еяь допускаfl.я толь(о с письме!ного согласяя пэботяя(а в

J"li-,, пр"ду*.,р."""* ТК РФ, и оформляетсв прякво!, Работь1, flе офорvленные

пФепGшим обрsом, в табеле ne отр.жаютс, и оплаre ле полея,ат

2.r, Табель учета рlбочсго времепп
2,7 l, Табеlь ведется в бума,Фоь1 варпанlе,
2 7 2, Рабопики. опет;тrеявые за табеlьпь]П учfr, заполняют йбсль, Подписаннь'й

табель передается в бцгmтер ю ла хранеяле

2.7,]. Табель с.rержит по!пись работника. за его ведеяпе, виз'

0 релор. / раСоlрика Dовоq-л),бь
2.7,4 К содеряlалпютабеля предъяатюrcя сrедуIощиетреьования:

дщные о сотрудяикаr ввосятся втабФьв строго cooтBeтcr
F" oB4d,l9, lр)

_ n"],r",ou" n."-p,. p"o o l o, o. F,, l, в,,бе lе ), ь" в

- номерrcку\!еята соответствует яол!еру о,чdяог' мOсяш,
, бамилия, ипицrмы л дол)кность с.трудника в строгоil

е",.1,1.",0JlФ" в,г3фс:, В 
",",е,ч" 

| Ьр!и1|,iч,,l"
;... -, ,*". о,,e-o,' ruров
соответств)4ощего пр!кsа по лrчному состав} учре,цония,

- ."а_" -""--" *ед.." 
"б 

лсполненли работ{иком обяrаflяостей по принципr

одла строка,. ИспоJвенис обяrанностей оо другой должностя в пор'дке

соs{ецевияпрофессий шпвн}трепнего совместительства, оФахаIотся по гатлойдолжноdи

пододнпм таrjъльным HorrepoM и фаlсическо!у мФту работы в структурном лоJрФдеlении,

- в графе ] }kдываетсятабельный ломерсотрудн!ка

' 
в k! (lrеявк и) rка]ъD цются в графах 4,6

.пл чеl.о,,яt-о-чоLhе\, loвd.,. обо4 a,el г,
Явrи обозначаются ко! чсст!ом рабочих часов соглася, раслисанлlо
П).,дtr,,J р'рабоч"" -' ..о, ]J, "о оа,п/с,l l о Jря ' i
Вь,хо!выеплрв!ничпые!ни-.рочерк ваютя
от-ежегод ые,дополнительные,отп}ска
Б - DFемеянd нФрудо сп ос об но сть. нетрудоспос о6! ость по беременности и

родJ!
ОХ оll\.,по,,оJ} ъгрOсlкоJ, ', о'л l

П_ прогуiы
ДО - щмrнистратпвнь'е отпуска
У - учеб!ый отпуск

в случаi нмичиялвrх и бол* причлII отклолен,я,Fи еняется сло,оlый юл,

букве!вые обоrначения котФрого зап сываются {ерез rаOятlIо,
ь!ого обрsовавия. работаlоцл! по внешяему

совьiестительств},, указывается факпчф(и отрабоrа ное ко] чество зрсмепи в часах, в

соответфвил с регtrамсптол работы и хурнало! !чета раб
обрsов!н!я, Всем остшьвым сотрудни(ау фаfiти!фкл от!аботанное вFемя 

'казывается 
в

- в графаt 8.9 просrавляется общее ко!ичсстDо Фсов л дцей. отрfiотаяяых

рхботпиком D течение Nlссяца,

7



в граФе lt j,казываfrся юmФпю.Ффц о1l9Ф:в]:],"|*::::":+,lч:у::iт]",:
,"",,*'";J"lГ.;ii#;.;;;;".""'"i" iр"рч" ; *-, в 

"ооlвстствпи 
с тк !Ф Еочныгl

;;;.,";.J;;;i;.;;;й;;**,"rчi:i'.'_":_u_'"';;'i,i; l:i,-",", ,"qj , l lcc,Bo ,, ов,оlр,боъ-",, Fабоfiиком Gr!рожем) в

** 
" у'е,:4";1"ýi,,:'"ъ',"#i";,:г"];j;,';";:l3 

,l:"BЧi]j,:":"'sf-l I,;*,)i'*

], Поря,пк формпповOппп п пре lmавлепUя !!б,леп
i : ;;;. . .;; ,.,; 

"_ 
в j е,, ,о о бо, ,"\, оl,с ,,всl l ыр ,J, о "ь,|Ll ",р 

,,обl р-r,

, 
" ";,,,," ф_*".", ; -" "ь,е 

об Jc,o,"oB,"J/ рвб" clo рге"еdl,
'" "; ''д;;- 

"; , ,","."BJ, , , р.бо,elo Bpej, r l , , о,я", р боjl h, ,тh l о .JJс"ерир,

-*,".""i;".. - -Ь**,Я }чет ra первrjо полов!н! vесяца в бланк fiбельяого уч{а и

;;;;;;"-;';;;;;,"р;;;"" ",l*-*-,up--" 
о п!рчую половияу мес,ш до 20 чпсла

"'i,"i;.'",.'""o_."*,,ur\lulcp4eJla6,1,J,f,?bld::*
"""";";,;" D"б","." "р;"""" 

.u вторую полочпп, кФщ !rcФrcя раlrшнпIl*и

l;;;;;,:";,:,';. ";;,; ;, i",,,,, rаое г r ь,r \i е в блаоr,а,с,ы о,о t р

бгj.''.гuо о ,' " u, ,","," ,

Табсм хlаяятс, воухг терил


