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0. Tivodeen

eitie.
0 nopsKe Betents TaGes yUETA PAGOUEro Bpeveln
(01 popmb1 0304421)

1. O6mne nosokenns

1.1. Tosoxenie o opsIKe BefeHis Tabes yueta padouero Bpeveni (Ko
dopwbt 0504421) (jaiee MO TeKcTy — NONOKEHHE) BBOMTCH C UETBIO
cuCTemaTH3aIMH Mpoliecca c6opa 1 0GPAGOTKH HHopMAIITH 0 FaTpaTax padotero
BpPeMeHH COTPYAHHKAMH TOCYJAPCTBEHHOTO  GHOKETHOTO  (M3KYJIBTYPHO-
cropTHBHOTO  yupexaenus «CnopTHBHAZ WIKOAA  OMMMIHMICKOrO  peseppa
Kysbacca no miaxmaram» (1aiee mo Tekcry — YupeieHie) Ha OCHOBaHMH
npusioskenns Ne S k npuxasy Mumuctepetsa unancos Poccuiickoii (ejeparmi
o7 30.03.2015 No 5211 «O6 yTBEp/ICHIH (OPM TIEPBIHBIX YHETHBIX 10KYMEHTOB
M PerHCTPOB GYXTANTEpCKOTO yUeTa, NPUMEHSEMBIX OPraHaMH rocy apeTBeRHOl
BIACTH (FOCYIAPCTBEHHBIMM OPIaHamu), OPraHaM MecTHOTO CaMOYTIpaBieHs,
OpraHauH  yNpaBieHHs  roCyJapcTBEHHIMH  BHEGIOKETHBIMH  (oHaMH,
TOCY/aPCTBEHHBIMH  (MYHULIHTIANBHBIMI)  YUPERACHHAMH, 1 MeToxneckix
YKa3aHH{ 110 WX TPHMEHEHHIO.

1.2. Tabens yuera nenions3oRanis padosero spevert (¢. 0304421) (zanee
o Tekery — Tabens ((.0504421) NpUMEHACTCA ANA yuCTA HCHOTb3OBAHHA
paGouero BpeMeHH WIH PETHCTDALMH PA3IMMHBIX CAY4acB OTKIOHeHHA OT
HOPMAIBHOTO HCTIOMH30BANH PAGONETO BPRMEHH.

1.3. Jlns senenns Tadens (. 0504421) npukasom Anpextopa Yupexacnns
HA3HAUACTCA OTBETCTBOHHOE IHILO 3 UHCAA COTPYUHHKOB Y ApERCHHA,

14, B JOWKHOCTHbIC OOS3aHHOCTH COTPYAHNKA, OTBOTCTBEHHOTO 3a
TaGe/bHBI  yuer, BBOATCS (YHKUMH: KOHTPOTb (AKTHYECKOFO BpeMeHi
NIpeGHIBANA COTPYAHNKOB YUpEAIeHHS Ha PaGOTe i BelleHyie TADETBHOTO yueTa ¢
OTBTCTBEHHOCTHIO 3a MPABMIBHOE OTPAKEHHE B Tabede PaGOuero BpeMeri
COTPY/IHMKOB M CBOEBPEMEHHOCTD Npe/CTaBIeHus Tabens Ha pacyer.

1.5. TaGens (¢b. 0504421) oTkphiBaeTes ekeMecsuHo 3a 2-3 AHs 10 Hauana
pacueTHOro neproja Ha ocHoBaMH TaGest (. 0504421) 3a npouLTbIii MecAL.

1.6. Jlis WemoANRNA OGA3AHHOCTH COTPYAHMK, OTBSTCTBHHMI 3a
TabebHBIH yieT:
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Положение
о порядке ведения табеля учета рабочего времени 
(код формы 0504421) 
I. Общие положения

1.1. Положение о порядке ведения табеля учета рабочего времени (код формы 0504421) (далее по тексту – положение) вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки информации о затратах рабочего времени сотрудниками государственного бюджетного физкультурно-спортивного учреждения «Спортивная школа олимпийского резерва Кузбасса по шахматам» (далее по тексту – Учреждение) на основании приложения № 5 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».
1.2. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее по тексту – табель (ф. 0504421) применяется для учета использования рабочего времени или регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени. 
1.3. Для ведения табеля (ф. 0504421) приказом директора Учреждения назначается ответственное лицо из числа сотрудников Учреждения.
1.4. В должностные обязанности сотрудника, ответственного за табельный учет, вводятся функции: контроль фактического времени пребывания сотрудников Учреждения на работе и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле рабочего времени сотрудников и своевременность представления табеля на расчет.

1.5. Табель (ф. 0504421) открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода на основании табеля (ф. 0504421) за прошлый месяц.

1.6. Для исполнения обязанностей сотрудник, ответственный за табельный учет:

ведет учет штатного состава сотрудников;

на основании документов (приказов по личному составу и общим вопросам) вносит в список изменения, связанные с приемом, увольнением, перемещением, изменением графика работы, предоставлением отпусков и     т. д.;

осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, нахождения на рабочем месте сотрудников с извещением директора Учреждения о неявках, опозданиях, преждевременных уходах и причинах, их вызвавших;

контролирует своевременность предоставления и правильность оформления документов, подтверждающих право сотрудников на отсутствие на рабочем месте: листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными, подписанных директором Учреждения и других;

готовит списки сотрудников для издания приказов о работе в выходные и нерабочие праздничные дни.

1.7. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного учета назначенным сотрудником, директор учреждения путем издания приказа на этот период назначает ответственного исполнителя.

1.8. Сотрудник, в обязанность которого вменено ведение табельного учета, в обязательном порядке знакомится с настоящим положением под роспись.

II. Правила заполнения табеля

2.1. Табель учета рабочего времени ведется в электронном и бумажном варианте.

2.2. Далее табель в формате Excel распечатывают на бумаге. Подписанный табель передается в бухгалтерию на хранение.

2.3. Табель содержит визу директора Учреждения: наименование должности, Ф.И.О., подпись.

2.4. К содержанию табеля предъявляются следующие требования:

данные о сотрудниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением штатного расписания Учреждения;
в случае увольнения сотрудника в табеле проставляются часы работы по последний рабочий день включительно, а после дня увольнения проставляется «х»;
список работников составляется в алфавитном порядке (по первым буквам фамилии).
2.5. В табеле (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка, или фактические затраты рабочего времени. В верхней половине строки по каждому работнику, у которого имелись отклонения от нормального использования рабочего времени, записываются часы отклонений, а в нижней – условные обозначения отклонений.

2.6. При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника Учреждения двух видов отклонений в один день (период), нижняя часть строки записывается в виде дроби, числитель которой – условное обозначение вида отклонений, а знаменатель – часы работы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в табеле (ф. 0504421) повторяется.

2.7. В табеле не указываются:

продолжительность работы, выполняемой сотрудником, в течение установленной ему продолжительности рабочего дня в порядке ст. 60.2 ТК РФ;

продолжительность работы, выполняемой сотрудником с ненормированным рабочим днем, за пределами установленной ему продолжительности рабочего времени в порядке ст. 101 ТК РФ.

2.8. Заполненный табель (ф. 0504421) и другие документы, подписанные ответственными должностными лицами, в установленные сроки сдаются в бухгалтерию для проведения расчетов. Табель (ф. 0504421) используется для составления расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401) (расчетной ведомости (ф. 0504402)).

2.9. Внесение исправлений и дополнений в табель на бумажном носителе не допускается. В случае необходимости внесения изменений в сданный табель (например, в случае выяснения причин отсутствия работника на работе) составляется индивидуальный корректировочный табель по конкретному работнику.

2.10. Данные корректирующего табеля (ф. 0504421) служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.

2.11. Данные о затратах рабочего времени, вносимые в электронную базу, должны соответствовать данным табелей.
III. Порядок формирования и представления табелей

3.1. Не реже одного раза в неделю работник, ответственный за табельный учет, собирает данные об использовании рабочего времени.
3.2. Все опоздания и преждевременные уходы с работы фиксируются ответственным за ведение табеля и вычитаются из баланса рабочего времени. 
3.3. Данные о случаях опозданий, самовольных уходов с работы направляются директору Учреждения ответственным лицом за ведение табеля в форме аналитической записки о нарушениях работниками режима труда и отдыха.

3.4. Данные об использовании рабочего времени заносятся ответственным за табельный учет в электронную базу до 10 и до 25 числа отчетного месяца.

3.5. При заполнении табеля (ф. 0504421) применяются следующие условные обозначения:

	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В

	Работа в ночное время
	Н

	Выполнение государственных обязанностей
	Г

	Очередные и дополнительные отпуска
	О

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР

	Служебные командировки
	К

	Часы сверхурочной работы
	С

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН

	Прогулы
	П

	Неявки с разрешения администрации
	А

	Выходные по учебе
	ВУ

	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Фактически отработанные часы
	Ф

	Обозначение дней до вступления в должность или после освобождения с нее (увольнения, переводы и т.п.)
	Х
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