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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки
информации о затратах рабочего времени сотрудникаI4и МБУ ДО <I{,ЩТ <Металлург) г.о.

Самара.

1.2. Табель yleTa рабочего времени ведется на бумажном восителе в унифицированной
форме Т-12, утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 05,01.2004 N 1.

1.3. ,Щля ведения табельного yreTa рабочего времени приказом директора учреждения
назначаются ответственные лица из числа сотрудников учреждеЕия.

1.4. В должностные обязанности сотрудников, ответственЕых за табельный )п{ет, ввОдятСЯ

фlъкции: контроль фактического времени пребывания сотрудников подраздепения на

работе и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле

рабочего времени сотрудников и своевременЕость лредставления табеля на расчет.

1.5. .Щля исполнения обязавностей сотрудник, ответственный за табельный у{ет должен:

- вести учет штатного состава сотрудников подразделения;

- на основании док)ментов (приказов по личному составу и общим вопросам) вЕосить в

список измеЕения, связанные с приемом, увольнением, IIеремещением, изменением
графика работы, рЕврядов, предоставлением отпуоков и т.д;

- осуществJuIть контроль своевременности явки на работу и 1хола с работы, нtжождения на

рабочем месте сотрудников с извещением руководителя о неявках, опозданиях,
преждевременных }ходах и причинах, их вызвавших;

- контролировать своевременность предоставления и правильность оформления

док)ментов, подтверждающих право сотрудников на отсу"тствие на рабочем месте: листков
о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других;

- при переводе работника в другое подразделение или увольнении в течение отчетного
месяца сведения о данном работнике искJIючаются из табеля подразделения со следytощего
месяца.



,

1.6. Все сотрудники, в обязанности которых вменено ведение табельного учета, в

обязательном порядке знaжомятся с настоящим Положением под роспись,

2. Правила заполнения табеля

2.1. отчетным периодом для учета в табеле рабочего времени устанавливается один

календарный месяц (с первого по последнее число включительно),

2.2, Табель yreTa рабочего времени зalполняется уполномоченным на это лицом два раза в

месяц. За перв},ю половинУ месяца на 15 число месяца и за Bтop)to половиЕу месяца на

последнее число месяца.

2.З. Указанцая форма составляется в одном экземпляре уIIолномоченЕьlм на это лицом,

подписывается руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы,

передается в бlхгалтерию.

2.4. Табель заполняется шариковой ручкой без исправлений и допотпrительньж пометок.

2.5. Отпуска (ежегодные, административные и ученические), больничные листы

проставляютсЯ на все кмендарные дни, включаlI выходные (за исключением праздничньж

2.6, Привлечение сотрудников к сверхурочной работе, а также к работе в выходной

(нерабочий праздrичный) день допускается только с письменЕого согласия сотрудника в

случаях, предусмотренных ТК РФ и оформляется приказом, Отработанное в нерабочий

праздничный или выходной день время указывается в табеле в строгом соответствии с

приказом.

2,7. Табель должеЕ содержать след)тощую информацию:

-данные о сотрудниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением штатного

расписаЕия и комплектования структурного подразделения;

-ЕмменоваЕие подразделения в табеле указывается в строке после названия )л{реждения;

-номер документа соответствует отчетному месяцу;

-фамилиЯ и инициалы сотрудников записываются без сокращений в графе 2, В случае

сйены фамилии, имени, отчества, измеЕенные данные вносятся в табель после издtlния

отделом кадров соответствующего приказа по личному составу учреждения,

-в табель заносятся сведеЕия об исполнении работником обязаЕностей по принципу (одив

табельный Еомер - одна строка). Исполнение одним сотрудником обязанностей в порядке

совмещения профессий или внутреннего совместительства с оформлением отдельного

трудового договора, отражается под разными табельными номерами и фактическому месту

работы в структурном подразделении;

-в графе 3 проставляется табельный номер сотрудника;

-явки (неявки) указываются в графах 4 и 6. Затраты рабочего времени учитываются в табеле

методом сплошной регистрации явок и неявок на работу, Явки указываются в часах

согласно Регла]\4енту работы сотрудника в соответствии с комплектованием структурных



подразделений, ,Щля обозначения неявок использ),ются бlтвенные коды, рвмещеЕные на

лицевой стороЕе табеля. В случае наличия дв)х и более причин откJIонеЕия применяется

сложный код, буквенЕые обозначения которого записываются через запят),ю;

-при формироваЕии табеJIя в ячейках календарньп дней меояца расчетЕого периода до

принятия сотрудrика И (или) после его увольнения ставится прочерк;

-в графах 8 и 9 проставляется общее количество дней и часов, отработанных сотрудником

в течение месяца;

-в графах 10,11,12 проставляется общее количество часов отработанньtх сверхурочно, в

ночное время и в праздничные дни. В соответствии с тк рФ ночным временем считается

время, отработанное с 22,00 до 6.00.

3. Порялок формирования и представления табелей

3,1. Не реже одного раза в неделЮ сотрудник, ответствецный за табельный учет, собирает

по своему подразделению данные об использовании рабочего времени.

3.2, .щанные об использовании рабочего времени за перв).ю половину месяца заносятся

сотрудником' отвотств9нным за составление табеля, по 15 число месяца включительно. И
сдаются в бlхгалтерию для расчетов заработной ппаты сотруд{иков учреждеЕия не позднее

17 числа месяца.

3.3 После произведения расчетов бlхгалтерией заработной платы за первую половину

месяца, табеля возвращаются сотрудникам ответственItым за составлеЕие табеlrя для
внесения даЕньж об использовании рабочего времени за вторую половину месяца.

3.4. Табель учета рабочего времени за отчетный период (месяц) после проверки и

подписаЕия соответствующими должIIостными лицами сдается в бlхгалтерию не позднее

25 числа тек)тцего месяца.

з.5, ts целях своевременного расчета и выплаты заработной nnuru, оопу&чaтся заполневие

табеля досрочно.

Срок действия данного положения не ограничен


