МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«Центр развития ребенка детский сад №19 «Светлячок»

ПРИКАЗ

от 10. 07. 2017  г.                                                                                          № 102 – ОД

В соответствии со статьей 91 Трудового кодекса Российской Федерации, на основании приказа Министерства финансов РФ от 30 марта 2015 года N 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», в целях обеспечения финансовой и трудовой дисциплины 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Утвердить и ввести в действие с 01.09.2017 прилагаемые: 

1.1. Положение о табельном учете рабочего времени в Муниципальном дошкольном образовательном учреждении  « Центр развития ребенка – детский сад  № 19 «Светлячок»

 (Приложение № 1). 

1.2. Форму табеля учета использования рабочего времени (Приложение № 2) и Условные обозначения, применяемые при заполнении табеля учета использования рабочего времени (Приложение № 3). 

1.3. Форму предоставления сведений об отсутствии работника на рабочем месте (Приложение №4). 

2. Работникам Муниципального дошкольного образовательного учреждения  « Центр развития – ребенка – детский сад  № 19 «Светлячок» своевременно сообщать руководителю ДОУ  и работнику, ответственному за ведение табеля учета использования рабочего времени, о причине неявки на работу, в том числе об отсутствии по болезни.

 3. Работнику, ответственному за ведение табеля учета использования рабочего времени, обеспечить контроль за своевременностью предоставления и правильностью оформления документов, подтверждающих право работников на отсутствие на рабочем месте, ознакомить работников подразделения с данным приказом под  подпись. 

5.  Назначить ответственным за ведение табеля учета использования рабочего времени  делопроизводителя Шеп Е.Л.
 6. МУЦБ по обслуживанию образовательных учреждений Коломенского муниципального района обеспечить начисление заработной платы работникам ДОУ на основании табелей использования учета рабочего времени. 

7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

                                                                     Заведующий МДОУ     ___________  Резчикова Н.В.
	Согласовано:                                                        

Председатель профсоюзной организации
______________/ Шляпина Н.А../

Протокол профсоюзного комитета 

№____ от «____»________ 20___г.

     
	Утверждаю: 

Заведующий МДОУ « Центр развития ребенка – детский сад № 19 « Светлячок»

_______________/ Резчикова Н.В./


Приложние № 1 к приказу № 102 –ОД      

от   «10»    июля  2017г 

Положение о табельном учете рабочего времени 
в Муниципальном дошкольном образовательном учреждении                           « Центр развития ребенка – детский сад   № 19 «Светлячок»
1. Общие положения
1.1 Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки информации о затратах рабочего времени сотрудниками  Муниципального дошкольного образовательного учреждения « Центр развития ребенка – детский сад  № 19 «Светлячок» (далее Учреждение).
1.2 Для ведения табельного учета рабочего времени в Учреждении приказом заведующего назначаются ответственные лица за ведение табельного учета использования рабочего времени.
1.3 В должностные обязанности работников, ответственных за табельный учет использования рабочего времени, вводятся функции: контроль фактического времени пребывания сотрудников Учреждения на работе и ведение табельного учета, ответственность за правильное отражение в табеле рабочего времени сотрудников, за своевременность представления табеля в МУЦБ по обслуживанию образовательных учреждений Коломенского муниципального района
1.4 Для исполнения обязанностей работник, ответственный за табельный учет:
1.4.1 ведет учет штатного состава сотрудников, выданного ему приказом; 
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, предоставления отпусков и т.д.;

1.4.3 осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, нахождения на рабочем месте сотрудников с извещением заведующего Учреждением 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, заявлений, подписанных заведующим, 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, заведующий своим распоряжением на этот период назначает ответственного исполнителя.
1.6 Все сотрудники, в обязанности которых вменено ведение табельного учета, в обязательном порядке знакомятся с настоящим Положением под подпись. 
1.7 Ежедневно сведения об отсутствующих работниках проверяются ответственным за табельный учет, которые сверяют данные с имеющимися документами и, при необходимости, выясняют истинные причины отсутствия работников на рабочем месте. В случае непредставления в установленном порядке подтверждающих документов причиной отсутствия считается самовольный уход с рабочего места (опоздание – в начале смены). Если работник отсутствовал более 4 часов подряд, и документы, подтверждающие его право на отсутствие, в установленном порядке не предоставлены, работнику проставляется отгул и рабочий день оплате не подлежит. Прогул оформляется в порядке, установленном трудовым законодательством. 
2. Правила заполнения табеля
2.1 Табель учета рабочего времени ведется в электронном и в бумажном варианте. Далее табель в формате Excel распечатывают  на бумаге. Подписанный табель передается в бухгалтерию на хранение.
2.2 Табель содержит визу заведующего детского сада: наименование должности, Ф.И.О., подпись, дату подписания.
2.3 Данные о сотрудниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением штатного расписания ДОУ.
2.4 Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее – Табель (ф. 0504421) применяется для учета использования рабочего времени. Табель (ф. 0504421) ведется лицами, назначенными приказом по учреждению, ежемесячно в целом по учреждению Табель (ф. 0504421) открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода на основании Табеля (ф. 0504421) за прошлый месяц.
2.5  Изменения списочного состава работников в Табеле (ф. 0504421) производятся на основании документов по учету труда и его оплаты (учету кадров, использования рабочего времени).
2.6 В Табеле (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка для основных работников учреждения и фактические затраты рабочего времени (в случае суммированного учета рабочего времени) у совместителей. В верхней половине строки по каждому работнику записываются часы, а в нижней – условные обозначения. 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 графах (столбцах) выходных дней, праздничных дней, отпуска по беременности и родам (ОР) и нетрудоспособности по беременности и родам (БР) часы отклонений не записываются.
2.8 В течение периода работы выходные и праздничные дни, в которые работник фактически отдыхал, обозначаются кодом «В». 
2.9 Работа в выходной или праздничный день вносится в Табель с указанием продолжительности работы в этот день и обозначается кодом «РП». Дополнительный день отдыха за работу в выходной день в Табеле обозначается кодом «В».

2.10 Продолжительность рабочего времени перед государственными праздниками уменьшается на один час. 
2.11  Период нахождения работника в основном и дополнительном отпуске в Табеле отмечается кодом «О». Данный код должен быть проставлен в рабочие и в выходные дни. Праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, отмечаются кодом «В», так как они не входят в календарные дни отпуска. Отпуск без сохранения заработной платы обозначается кодом «А».
2.12 Обучение с отрывом от работы обозначается кодом «ОУ». 
2.13 Период временной нетрудоспособности в Табеле обозначается кодом «Б». Дни временной нетрудоспособности, приходящиеся на выходные, обозначается кодом «Б». Если болезнь пришлась на время отпуска работника, дни временной нетрудоспособности должны быть отмечены в Табеле кодом «Б». 
2.14 Прогулом признается отсутствие работника на рабочем месте в течение дня или четырех часов подряд без уважительной причины. Прогул отмечается в табеле на основании акта «Об отсутствии работника на рабочем месте» и приказа ректора кодом «П». Дни отсутствия работника на работе до выявления причин отмечаются в табеле кодом «НН». После выяснения причин отсутствия работника представляется корректирующий табель
2.15 Сокращенная на один час продолжительность предпраздничных дней отклонением не является.
2.16 Дни до принятия работника на работу и дни после увольнения работника отмечаются прочерком в верхней части строки.
2.17 При длительности месяца менее 31 дня в столбцах отсутствующих чисел ставятся прочерки.
2.18 В итоговых столбцах табеля (ст.20 и ст.37) указываются часы и дни неявок             с 1 по 15 число и с 1 по 31 число соответственно. В итоговом столбце 38 табеля указываются часы и дни явок.
2.19 При отсутствии отклонений от нормального использования рабочего времени работником в течении всего месяца верхняя часть строки не заполняется и в графах 20 и 37 «дни(часы) неявок ставится 0 «ноль», в графе 38 ставится количество часов(в верхней части) и дней (в нижней части) явок по календарю рабочего времени за отчетный период.
2.20 В случае , если имело место отклонение от нормального использования рабочего времени работником в течении месяца, то в графе 38 указывается количество дней и часов фактически отработанных работником 
2.21 В сроки, установленные порядком документооборота учреждения работником, ответственным за ведение Табеля (ф. 0504421), отражается количество дней (часов) неявок (явок), а также количество часов по видам переработок (замещение, работа в праздничные дни, работа в ночное время и другие виды) с записью их в соответствующие графы. Заполненный Табель (ф. 0504421) подписывается лицом, на которое возложено ведение Табеля (ф. 0504421).
2.22 Заполненный Табель (ф. 0504421) и другие документы, подписанные ответственными должностными лицами, в установленные сроки передаются бухгалтеру для проведения расчетов. 
2.23 При обнаружении лицом, ответственным за составление и представление Табеля (ф. 0504421), факта не отражения отклонений или неполноты   представленных   сведений об учете   рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, приказа (распоряжения) о   направлении работника в   командировку, приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи с поздним представлением документов), лицо, ответственное за составление Табеля (ф. 0504421), обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий Табель                              (ф. 0504421). Корректирующий табель представляется только по тем работникам, по которым имела место корректировка сведений.
2.24 В строке «Вид табеля» указывается значение «первичный», при представлении Табеля (ф. 0504421) с внесенными в него изменениями, указывается значение «корректирующий», при этом при заполнении показателя «Номер корректировки» указывается цифра «0» проставляется   в случае   представления лицом, ответственным за составление  Табеля (ф. 0504421),  первичного Табеля                          ( ф.0504421).Цифры, начиная с «1», проставляются согласно порядковому номеру корректирующего Табеля (ф. 0504421) (корректировки) за соответствующий расчетный период.
2.25 Данные корректирующего Табеля (ф. 0504421) служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.
2.26 Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы.
2.27 При заполнении Табеля (ф. 0504421) применяются следующие условные обозначения:
	Код
	Наименование вида затрат рабочего времени

	Ф
	Фактически отработанные дни/часы

	В
	Государственные праздники, праздничные (нерабочие) дни и выходные

	
	дни (дни еженедельного отдыха)

	С
	Сверхурочные часы работы

	К
	Служебные командировки

	О
	Очередные и дополнительные отпуска

	ВУ
	Выходные по учебе

	НН
	Неявки по невыясненным причинам

	Б
	Временная нетрудоспособность, оформленная листками нетрудоспособности

	ОР
	Отпуск по уходу за ребенком

	Г
	Выполнение государственных обязанностей

	П
	Прогулы

	А
	Неявка с разрешения администрации

	РП
	Работа в праздничные дни

	Н
	Работа в ночное время

	ПК
	Курсы повышения квалификации

	ЗП
	Замещение в группах


2.28 Периоды заполнения и сроки представления в бухгалтерию Табеля (ф. 0504421) определяются актом учреждения в рамках формирования учетной политики учреждения в части графика документооборота.
2.29 В табеле не разрешаются никакие исправления и дополнительные пометки.

3. 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 учета рабочего времени и вычитаются из баланса рабочего времени. Исключение составляют работники, приходящие на работу позже или раньше уходящие с согласия администрации ДОУ.
3.3 Данные о случаях опозданий, самовольных уходов с работы направляются руководителю детского сада ответственным лицом за ведение учета табеля рабочего времени в форме аналитической записки о нарушениях работниками режима труда и отдыха.
4. Учет и порядок оформления отпусков

4.1 Отпуск предоставляется работникам согласно графику отпусков, который составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников. Досрочный отзыв из отпуска допускается в исключительных случаях с письменного согласия работника. Оформляется отзыв из отпуска приказом заведующего Учреждение с обязательным указанием срока предоставления отпуска за неиспользованные дни.
4.2 МУЦБ по обслуживанию учреждений Коломенского муниципального района на основании приказа об отзыве из отпуска производит перерасчет произведенных выплат за отпуск (удержание суммы за неиспользованные дни отпуска) и начисляет соответствующую оплату за неиспользованные дни отпуска при его повторном предоставлении.
4.3 Кратковременные отпуска без сохранения заработной платы оформляются приказом заведующего Учреждения по заявлению работника, согласованному с заведующим Учреждения. Работник, оформивший отпуск без сохранения заработной платы, информирует об этом работника, ответственного за составление табеля в тот же день, для учета в табеле учета использования рабочего времени.
4.4 Учет времени работы в выходные дни осуществляется завхозом по фактическому выходу и отработанному времени.
5. Учет времени по листкам нетрудоспособности

5.1 Работники, освобожденные от работы по болезни, должны в первый день болезни или накануне уведомить заведующего и ответственного за ведение табеля учета использования рабочего времени , в день выхода на работу после болезни предоставить заведующему ДОУ заверенный медицинским учреждением листок нетрудоспособности. 
5.2 Работник, ответственный за данное направление работы, проверяет его заполнение, оформляет протокол и сдает в МУЦБ по обслуживанию учреждений Коломенского муниципального района для дальнейшего оформления и выплаты пособия по временной нетрудоспособности.
6. Учет времени командировок
6.1 Вопросы режима рабочего времени и времени отдыха работников, находящихся в служебной командировке, регулируются действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
6.2 Работники за один-два дня до отъезда в командировку и в первый день выхода на работу по возвращению из командировки предъявляют Заведующему Учреждением командировочное удостоверение, на основании которого делается отметка в табеле о времени убытия в командировку и времени возвращения из нее
7. Учет рабочего времени совместителя по месту основной работы

7.1 Если работник является внутренним совместителем, то в Табеле его фамилия указывается дважды, но с разными наименованиями должностей. 
7.2 По одной позиции будет учтено время работы по основной должности, а по второй - время работы по совместительству.

7.3 Продолжительность отработанного совместителем времени указывается согласно расчету рабочего времени в зависимости от доли занимаемой ставки.
8. Хранение документов
8.1 Все документы, являющиеся основанием для составления табеля (сведения о неявках и нарушениях трудовой дисциплины и др.) хранятся в кабинете заведующего в установленном законодательством порядке
Ознакомлен (а): 
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	Код
	Наименование вида затрат рабочего времени

	Ф
	Фактически отработанные дни/часы

	В
	Государственные праздники, праздничные (нерабочие) дни и выходные

	
	дни (дни еженедельного отдыха)

	С
	Сверхурочные часы работы

	К
	Служебные командировки

	О
	Очередные и дополнительные отпуска

	ВУ
	Выходные по учебе

	НН
	Неявки по невыясненным причинам

	Б
	Временная нетрудоспособность, оформленная листками нетрудоспособности

	ОР
	Отпуск по уходу за ребенком

	Г
	Выполнение государственных обязанностей

	П
	Прогулы

	А
	Неявка с разрешения администрации

	РП
	Работа в праздничные дни

	Н
	Работа в ночное время

	ПК
	Курсы повышения квалификации

	ЗП
	Замещение в группах
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