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                АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

       НОВОСЕРГИЕВСКИЙ РАЙОН

         ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

                 РАСПОРЯЖЕНИЕ

_01.04.2019_______ №  ___15-р_____________

                  п. Новосергиевка
Об утверждении Порядка формирования  

и заполнения табеля учета использования

рабочего времени.

В соответствии  с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых  органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами  государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»:

1. Утвердить  и ввести в действие с 01.04.2019г: 
1.1. Порядок  формирования  и заполнения табеля учета использования рабочего времени в новой редакции (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).

2. Ответственными исполнителями за заполнение и ведение табеля учета использования рабочего времени назначить ведущего специалиста администрации района и специалиста I категории по кадрам отдела сельского хозяйства администрации района.
3. Ответственным исполнителям осуществлять контроль за правильностью заполнения табеля учета использования рабочего времени и его своевременным представлением в бухгалтерию администрации района.

4. Настоящее  распоряжение вступает в силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации района.

5. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава администрации района                                                                               А.Д. Лыков

Разослано: Трубниковой Е.А., Плотниковой СВ., Шараниной О.В., орготделу, прокурору.
	Приложение №1

к распоряжению администрации  Новосергиевского района  

от                    №                    


Порядок 

заполнения табеля учета использования рабочего времени 

(код формы 0504421)
Табель учета использования  рабочего времени (ф.0504421) ведется  2 раза в месяц, составляется в одном экземпляре, подписывается  главой администрации района, лицом, ведущим табель, и работником бухгалтерии.


Изменения списочного состава муниципальных служащих, замещающих должности не являющимися должностями муниципальной службы в Табель производятся на основании соответствующих распоряжений по кадрам.


В Табеле регистрируются случаи отклонений от  нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.


Табель представляется в бухгалтерию администрации района в следующие сроки:


-  за первую половину месяца  в срок до 15 числа текущего  месяца;

- за вторую половину месяца в срок до 30 числа текущего  месяца.

В установленные сроки работником, ответственным за заполнение и ведение Табеля 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 подписывается лицом, на которое возложено ведение Табеля.


При обнаружении лицом, ответственным за заполнение и ведение Табеля, факта не отражения отклонений или неполноты представленных сведений об учете рабочего времени (представление работником  листка нетрудоспособности,  распоряжение о направлении работника в командировку,  распоряжение о предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи с поздним представлением документов), лицо ответственное за заполнение и ведение Табеля, обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий Табель, составленный с учетом изменений в течение 1 рабочего дня со дня обнаружения несоответствия.

При представлении первичного Табеля 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:


- цифра «0» проставляется в случае представления первичного  Табеля;


- 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.

	                                                                                                                                                                                         Приложение №2
к распоряжению администрации  Новосергиевского района  

от                    №                    


Табель № ________

учета использования рабочего времени

	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0504421

	Дата
	

	по ОКПО
	

	
	

	
	

	
	


за период  с 1 по _______  _________________ 20 ___г.
Учреждение  ____________________________________________________________
Структурное подразделение __________________________________________________

Вид табеля  _________________________________________________________ Номер корректировки                                                                                                                                             (первичный-0; корректирующий – 1,2 и т.д.)                            Дата формирования документа
	Ф.И.О.
	Учетный номер
	Должность 

(профессия)
	Числа месяца
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Руководитель структурного подразделения  __________   ________________                                                    Отметка бухгалтерии о принятии настоящего табеля
Исполнитель  _______________          ___________________     _______________________               Исполнитель  _____________          _________     _________________
                               (должность)                              (подпись)                          (расшифровка подписи)
                                           (должность)                  (подпись)           (расшифровка подписи)

«__________» _________________________ 20 ___г.                                                                                                   «__________» _________________________ 20 ___г.

	Приложение №3

к распоряжению администрации  Новосергиевского района  

от                    №                    


Условные обозначения, применяемые при заполнении табеля учета использования рабочего времени (код формы 0504421).
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В

	Очередные и дополнительные отпуска
	О

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР

	Часы сверхурочной работы
	С

	Прогулы
	П

	Неявки по невыясненным причинам                     (до выяснения обстоятельств)
	НН

	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Фактически отработанные часы
	Ф

	Служебные командировки
	К


