Министерство труда и социальной защиты  Калужской области

Государственное казенное учреждение Калужской области

«Полотняно-Заводской детский дом социального обслуживания»

Приказ  


От 25 декабря 2023 г. 






№ 12-12
«Об утверждении Положения о табельном учете рабочего времени 

ГКУКО «Полотняно-Заводского детского дома социального обслуживания»


В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, приказываю:

1. Утвердить Положение о табельном учете рабочего времени ГКУКО «Полотняно-Заводской детский дом-интернат для умственно отсталых детей» (Прилагается).

2. Ввести в действие с 01 января 2024 года.

3. Смольниковой О.В. – начальнику отдела кадров, довести данное Положение до сотрудников учреждения и обеспечить  их размещение на информационных стендах, официальном сайте учреждения.

Директор 






Н.А. Буланова

Приложение №1

к приказу по учреждению № 12-11
от  25.12.2023.
Положение о табельном учете рабочего времени
ГКУКО «Полотняно-Заводской детский дом социального обслуживания»
1.  Общие положения

1.1. Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки информации о затратах рабочего времени сотрудниками предприятия.

1.2. Для ведения табельного учета рабочего времени в подразделениях предприятия приказом директора назначаются ответственные лица из числа сотрудников этих подразделений.

1.3. В должностные обязанности работников, ответственных за табельный учет, вводятся функции: контроль фактического времени пребывания сотрудников подразделения на работе и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле рабочего времени сотрудников и своевременность представления табеля на расчет.

1.4. Для исполнения обязанностей работник, ответственный за табельный учет:

1.4.1.  ведет учет штатного состава сотрудников подразделения;

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

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

1.4.4.  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 руководителем увольнительных и других;

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

1.5. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного учета назначенным сотрудником, руководитель подразделения своим  устным распоряжением на этот период назначает ответственного исполнителя и ставит в известность  службу подбора и подготовкой кадров.

1.6. Все сотрудники, в обязанности которых вменено ведение табельного учета, в обязательном порядке знакомятся с настоящим Положением под роспись.

2.  Правила заполнения табеля

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

2.2. Электронный вариант табеля ведётся работниками, ответственными за табельный учет:
2.2.1.  В табеле учета рабочего времени ввод данных производится с разбивкой по дням.

2.2.2.  Все виды рабочего времени (общее отработанное время, отработанные ночные часы) указываются в едином табеле для каждого подразделения.

2.3. Кроме этого, работники, ответственные за табельный учет, заполняют табель в формате Excel согласно Приложению 1 и распечатывают его на бумаге. Подписанный табель передается в отдел кадров и бухгалтерию на хранение.

2.4. Табель содержит подпись работника, ответственного за его ведение, (в нижнем левом углу), визу непосредственного руководителя этого работника (в нижнем правом углу) и визу сотрудника службы подбора и подготовки кадров (в верхнем правом углу); виза руководителя организации (в  верхнем левом углу). Подпись ответственного работника и визы руководителей содержат: наименование должности, Ф.И.О., подпись, дату подписания.

2.5. К содержанию табеля предъявляются следующие требования:

2.5.1.  Данные о сотрудниках вносятся в табель в строгом  алфавитном порядке в соответствии со штатным расписанием.

2.5.2.  В случае если производится перевод (перемещение) сотрудника в другое подразделение в течение календарного месяца (позднее первого числа), в  табеле проставляются часы работы по последний рабочий день (включительно) в данном подразделении, а с даты перевода (перемещения) в другом подразделении. В новом подразделении табель оформляется со дня фактического перехода, после оформления приказа. 

2.5.3.  В случае увольнения на сотрудника подается отдельный табель, одновременно с заявлением на увольнение (с докладной запиской – в случае увольнения по инициативе работодателя). В табеле проставляются часы работы по последний рабочий день включительно. В итоговый табель месяца по подразделению данный сотрудник не включается.

2.5.4.  Работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до 1,5 или 3 лет, в табель вносятся обязательно.

2.5.5. В табеле отражается предпраздничный день по трудовому законодательству на один час короче (ст. 95 ТК РФ) и  распространяется на сотрудников, работающих на не полную ставку. А если празднику предшествует выходной день – по календарю или графику работы, то продолжительность последнего перед выходным рабочего дня не сокращается.
2.5.6.  В правом верхнем углу табеля указывается: количество дней,  месячная норма рабочего времени, согласно производственному календарю.

2.5.7.  В графе 1 указывается порядковая нумерация.
2.5.8.  Фамилия, имя, отчество записываются полностью в графе 2. При этом тщательно выверяется написание фамилии, имени и отчества. В случае смены фамилии, имени, отчества, новые данные вносятся в табель только после издания отделом кадров соответствующего приказа по личному составу предприятия.

2.5.9.  В графе  3 (должность) указывается должность сотрудника в строгом соответствии со штатным расписанием. В этой же графе указывается количество ставок (1, 0,5, 0,25 и т.д.).

2.5.10.  В графе 4 указывается номер группы, где работает сотрудник.
2.5.11. В графе 5 указывается отклонение от месячной нормы  отработанных часов  на начало месяца, соответственно для данной категории работников.

2.5.12.  Явки (неявки) указываются в графах 6-36
2.5.13.  В графах 37-38 указывается соответственно общее количество дней и часов, отработанных работником.

2.5.14.  В графе 39 и 40 проставляется  количество часов, отработанных работником в праздничные дни и в ночное время в течение месяца. 
2.5.15.  В графе 41 -42 указывается количество часов, приходящихся на больничный листок или отпуск
2.5.16.  В графе 43 указывается общее количество отработанных часов и  часов, приходящихся на больничный листок или отпуск.

2.5.17.   В графе 44 указывается норма часов за учетный месяц.

2.5.18. В графе 45 указывается отклонения от месячной нормы отработанных часов работниками    для данной категории работников на конец месяца.

2.5.19. Рабочие часы сотрудникам, которые работают  в нормальном режиме, проставляются в строгом соответствии с графиком работы. Сотрудникам, которые работают в сменном режиме, проставляется фактически отработанное время с точностью до десятых долей часа.

2.5.20.  В предпраздничные дни продолжительность рабочей смены для работников с полным рабочим днем сокращается на 1 час. 

2.5.21.    Работа в выходной (нерабочий праздничный) день производится в соответствии с Положением об оплате труда работников.
2.5.22.   Отчетным периодом для учета в табеле рабочего времени устанавливается один календарный месяц (с первого по последнее число включительно).

2.5.23.  Отпуска (ежегодные и административные), больничные листы проставляются на все календарные дни, включая выходные и праздничные дни.
2.6. Начисление заработной платы сотрудникам производится бухгалтерией учреждения на основании табелей учета рабочего времени.
2.7. В табеле не допускаются исправления и дополнительные пометки.

3.  Порядок формирования и представления табелей.
3.1.  Каждый день, ответственный за табельный учет, собирает по своему подразделению данные об использовании рабочего времени.
3.2. Данные о случаях опозданий, самовольных уходов с работы направляются  начальнику отдела кадров лицом, ответственным за ведение табеля. Начальник отдела кадров направляет их руководителю организации.
3.3.  Работники подразделений, ответственные за табельный учет,  форму табеля с  подписями  соответствующих должностных лиц согласно Приложению 1, распечатывают и отдают в  службу подбора и подготовки кадров.
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____________________________________

Приложение №1

к Положению о табельном учете рабочего времени

приказ по учреждению от 25.12.23. № 12-12

Ответственный за ведение табеля

                                     

                                   

ГКУКО  "Полотняно-Заводской детский дом социального обслуживания"

             " УТВЕРЖДАЮ"                                                                                                                                                                                                               " СОГЛАСОВАНО:"

       Директор:    Н.А. Буланова                                                                                                                                                                                         начальник отдела кадров О.В.Смольникова

                                                                                                          

  ТАБЕЛЬ УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ                                                                                                                                                                                                                    



______________________________                                                                                                                                                                                      __________________________________

                                                                                            

                                    за  месяц     год                                                                      рабочих дней - (норма)     часов - (норма)

                                                                                                             

 название структурного подразделения

____________________________________

(Ф.И.О.)

(дата подписания)

Руководитель  службы

____________________________________

(подпись)                          Ф.И.О.

____________________________________

(дата подписания)


