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	УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации Иркутского районного муниципального образования
от «_____»______2017 года №_____




ПОЛОЖЕНИЕ
О ТАБЕЛЬНОМ УЧЕТЕ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки информации о затратах рабочего времени работниками администрации Иркутского районного муниципального образования (далее – администрация Иркутского района).
1.2. Для ведения табельного учета рабочего времени в структурных подразделениях (в том числе и наделенных правом юридического лица) администрации Иркутского района руководителем структурного подразделения администрации Иркутского района назначаются ответственные лица из числа работников этих подразделений.
1.3. В должностные обязанности работников администрации Иркутского района, ответственных за табельный учет, вводятся функции: контроль фактического времени пребывания работников структурного подразделения на работе и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле рабочего времени работников и своевременность представления табеля на расчет.
1.4. В целях исполнения обязанностей указанных в п. 1.3. настоящего положения, работник структурного подразделения, ответственный за табельный учет:
1.4.1. ведет учет штатного состава работников соответствующего структурного подразделения.
1.4.2. на основании документов (распоряжений (приказов) по личному составу) вносит в список изменения, связанные с приемом, увольнением, перемещением, изменением графика работы, предоставлением отпусков и т.д.
1.4.3. осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, нахождения на рабочем месте работников структурного подразделения с извещением руководителя структурного подразделения о неявках, опозданиях, преждевременных уходах и причинах, их вызвавших.
1.4.4. уведомляет руководителя структурного подразделения о неявках, опозданиях и преждевременных уходах работников по неизвестным причинам.
[bookmark: _GoBack]1.4.5. контролирует своевременность предоставления документов, подтверждающих право работников на отсутствие на рабочем месте: листков о временной нетрудоспособности, подписанных руководителем структурного подразделения заявлений о иных неявках, с последующей передачей в управление кадровой политики администрации Иркутского района.
1.4.6. в установленном порядке ведет табель учета рабочего времени соответствующего структурного подразделения и обеспечивает его своевременную передачу в управление кадровой политики администрации Иркутского района.
1.5. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного учета назначенным работником руководитель структурного подразделения на этот период назначает ответственного исполнителя и ставит в известность управление кадровой политики администрации Иркутского района.
1.6. Все работники структурных подразделений, в обязанности которым вменено ведение табельного учета, в обязательном порядке знакомятся с настоящим Положением под роспись.

2. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

2.1. В целях учета рабочего времени в каждом структурном подразделении ведется табель учета рабочего времени.
 Ведение табеля производиться по форме 0504421 в соответствии с Приказом Минфина России 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» (Прилагается).
 2.2. Табель учета использования рабочего времени (далее - Табель) применяется для учета использования рабочего времени или регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени.
2.3. Табель ведется лицами, назначенными руководителем структурного подразделения. 
2.4. Табель открывается ежемесячно за 2 - 3 дня до начала расчетного периода на основании Табеля  за прошлый месяц.
2.5. В Табеле 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 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  повторяется.
2.7. При обнаружении лицом, ответственным за составление и представление Табеля, факта неотражения отклонений или неполноты представленных сведений об учете рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, распоряжения о направлении работника в командировку, распоряжения о предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи с поздним представлением документов, лицо, ответственное за составление Табеля, обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий Табель, составленный с учетом изменений в порядке и сроки, предусмотренные правилами внутреннего трудового распорядка администрации Иркутского района.
В строке «Вид табеля» указывается значение «первичный», при представлении Табеля  с внесенными в него изменениями, указывается значение «корректирующий», при этом при заполнении показателя «Номер корректировки» указывается:
2.7.1. цифра «0» проставляется в случае представления лицом, ответственным за составление Табеля, первичного Табеля;
2.7.2. цифры, начиная с «1», проставляются согласно порядковому номеру корректирующего Табеля  (корректировки) за соответствующий расчетный период.
Данные корректирующего Табеля  служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.
2.8. Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы.

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ТАБЕЛЕЙ

3.1. Сведения о работниках в Табель вносятся в порядке, соответствующим утвержденного штатного расписания структурных подразделений.
3.2. Внесение в табель сведений о принятых на работу или переведенных в данное структурное подразделение работниках производится на основании распоряжений (приказов) о приеме работника(ов) на работу и о переводе работника(ов) на другую работу.
При этом сведения о работниках - внутренних совместителях отражаются в Табеле дважды: отдельной позицией - по основной работе, отдельной позицией - по совместительству.
3.3. В случае изменения фамилии, имени, отчества работника новые данные вносятся в Табель на основании распоряжения (приказа) о внесении изменений в учетные документы.
3.4. При переводе работника в другое структурное подразделение или увольнении в течение отчетного месяца сведения о данном работнике исключаются из табеля структурного подразделения со следующего месяца. Отметки о явках и неявках на работу переведенного или уволенного работника вносятся в Табель структурного подразделения с первого по последний день работы в конкретном структурном подразделении в течение отчетного месяца.
3.5. Для своевременного расчета заработной платы увольняющегося работника на него составляется отдельный Табель, в котором проставляются отметки о явках и неявках на работу данного работника с первого числа текущего месяца по последний рабочий день (включительно). Табель на увольняющегося работника передается в управление кадровой политики администрации Иркутского района не позднее последнего рабочего дня данного работника.
3.6. Лицо ответственное за ведение табельного учета в структурном подразделении, два раза в месяц составляет Табель на бумажном носителе: отдельно за первую половину календарного месяца в одном экземпляре и отдельно итоговый Табель за весь календарный месяц в одном экземпляре.
3.7. Составленный  Табель  подписывается лицом, ответственным за ведение табельного учета в структурном подразделении, руководителем структурного подразделения.
Табель составленный на двух и более листах, подписывается руководителем структурного подразделения на каждом листе в правом нижнем углу с расшифровкой подписи.
3.8. Табель на бумажном носителе передается лицом, ответственным за ведение табельного учета в структурном подразделении, в управление кадровой политики администрации Иркутского района:
3.8.1. за первую половину месяца – не позднее 11 числа отчетного месяца;
3.8.2. за весь календарный месяц – не позднее 25 числа отчетного месяца.
3.9. Руководитель  структурного подразделения, несет ответственность за достоверность сведений, отраженных в Табеле, и за своевременную сдачу Табеля. 
3.10. Управление кадровой политики в течение одного рабочего дня анализирует соответствие сведений, отраженных в Табеле, данным кадрового учета. Не позднее второго рабочего дня после поступления Табеля в управление кадровой политики администрации Иркутского района его оригинал передается по реестру в управление учёта и исполнения сметы администрации Иркутского района.



Заместитель Мэра – руководитель
аппарата администрации                                                          П.Н. Новосельцев 

                              
