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ПОЛОЖЕНИЕ
о табельном учёте рабочего времени
государственного предприятия «Водоканал Минского района»

1. Общие положения
1.1. Положение о табельном учете рабочего времени является локальным нормативным правовым актом по организации учета использования рабочего времени, учета нарушений трудовой дисциплины, табельному учету личного состава.

1.2. Табельный учет должен обеспечить:

а) учет явки работников на работу и уход с нее;

б) выявление и отражение в учете всех неявок, опозданий на работу и преждевременных уходов с работы;

в) контроль за соблюдением работниками распорядка дня и рациональным использованием рабочего времени - учет отлучек с работы, простоев и других потерь рабочего времени;

г) отражение данных о фактически отработанном времени работниками;

д) учет и отчетность о численности работников;

е) учет нарушений трудовой дисциплины;

ж) правильное ведение табеля.

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

1.4. В должностные обязанности работников, ответственных за табельный учет, вводятся функции: контроль фактического времени пребывания работников подразделения на работе и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле учета использования рабочего времени работников (далее – табель) и своевременность представления табеля на расчет.

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

1.5.1. Ведет учет штатного состава работников подразделения.

1.5.2. Осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, нахождения на рабочем месте работников с извещением руководителя предприятия о неявках, опозданиях, преждевременных уходах и причинах, их вызвавших.

1.5.3. Контролирует своевременность предоставления и правильность оформления документов, подтверждающих право работников на отсутствие на рабочем месте.

1.5.4. Готовит списки работников для издания приказов о работе в выходные и государственные праздники и праздничные дни, установленные и объявленные Президентом Республики Беларусь нерабочими.

1.6. Все работники, в обязанности которым вменено ведение табельного учета, в обязательном порядке знакомятся с настоящей Инструкцией под роспись.
1.7. Контроль за состоянием табельного учета осуществляется по прилагаемой схеме (Приложение 1).

1.8. Настоящее Положение о табельном учете рабочего времени вводится в действие с момента его подписания.
2. Учет явки на работу и ухода с работы, 

контроль за своевременным приходом на работу 

и уходом с работы
2.1. Работники обязаны вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени.

До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в журнале прихода и ухода работников. 

В структурных подразделениях предприятия, где установлен сетевой биометрический терминал, работник данного структурного подразделения до начала работы обязан отмечать свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы путем касания сканера отпечатков пальцев на установленном сетевом биометрическом терминале.

2.2. Явку на работу отмечают путем росписи в журнале учета явки на работу и ухода с работы у табельщика или другого ответственного лица.

2.3. Обо всех случаях неявок, опозданий, преждевременных уходов непосредственный руководитель структурного подразделения сообщает табельщику не позднее 1 часа после начала работы, а о причинах неявок - выявляет и сообщает в течение 2 - 3 дней.

2.4. Не явившиеся на работу, опоздавшие и преждевременно ушедшие с работы через непосредственного руководителя структурного подразделения представляют табельщику оправдательные документы или письменные объяснения в первый день выхода на работу.

2.5. Наблюдение за использованием рабочего времени работниками осуществляют непосредственно на рабочих местах руководители структурных подразделений, которые по должностным обязанностям ответственны за использование рабочего времени и дисциплину труда в своих подразделениях.

3. Учет использования рабочего времени в течение рабочего дня. 

Контроль за рациональным использованием рабочего времени
3.1. Работники обязаны использовать все рабочее время для производительного труда и служебных обязанностей.

3.2. Каждая отлучка работника с предприятия в рабочее время должна быть надлежащим образом оформлена и учтена в соответствующем журнале.

3.3. Для учета отлучек в рабочее время во всех структурных подразделениях должны вестись журналы прихода-ухода работников в течение рабочего дня по форме:

	№ п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество
	Должность/профессия
	Время убытия
	Куда и по какому вопросу (в какую организацию)
	Время возврата
	Роспись

	
	
	
	
	
	
	
	


О каждой отлучке в рабочее время работник обязан сделать запись в журнале прихода-ухода работников в течение рабочего дня.

4. Учет и порядок оформления трудовых отпусков
4.1. Работники получают отпуск в течение рабочего года. Время (месяц), порядок и очередь использования отпуска устанавливается графиком отпусков, который составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников.

4.2. Согласно графику отпусков трудовой и дополнительный отпуск оформляется приказом или запиской о предоставлении отпуска.

4.3. Приказ или записка о предоставлении отпуска оформляется не позднее 15 дней до начала отпуска, о чем работник уведомляется письменно (ст. 169 Трудового кодекса Республики Беларусь).

4.4. Специалист по кадрам на основании приказа или записки о предоставлении отпуска отмечает в личной карточке работника данные об отпуске, регистрирует приказ или записку о предоставлении отпуска в книге учета и передает его или ее в бухгалтерию за 5 дней до начала отпуска.

4.5. Досрочный отзыв работника из отпуска, как правило, не допускается. В случае производственной необходимости отзыв из отпуска производится с письменного согласия работника, с разрешения директора или уполномоченного должностного лица и оформляется приказом с обязательным указанием срока предоставления отпуска за неиспользованные дни.

Бухгалтерия на основании приказа об отзыве производит перерасчет зарплаты за неиспользованные дни и начисляет их при повторном предоставлении отпуска за неиспользованные дни.

5. Учет времени по листкам нетрудоспособности
5.1. Работники, освобожденные от работы по болезням, должны с выходом на работу в тот же день представить заверенный медицинским учреждением листок нетрудоспособности непосредственному руководителю структурного подразделения.

5.2. С отметкой руководителя структурного подразделения листок передается табельщику, который делает отметку в табеле, заполняет свой раздел листка и передает его специалисту по кадрам.

5.3. Специалист по кадрам правильно заполненный листок нетрудоспособности регистрирует в книге учета и сдает его под расписку в бухгалтерию для дальнейшего оформления и выплаты пособия по временной нетрудоспособности.

6. Учет работников, временно переведенных 
в другое структурное подразделение в связи с производственной необходимостью
6.1. Временный перевод работника в связи с производственной необходимостью из одного структурного подразделения в другое может быть разрешен директором или уполномоченным должностным лицом путем издания приказа в соответствии со ст. 33 Трудового кодекса Республики Беларусь.

6.2. Учет явки на работу и ухода с работы временно переведенных работников осуществляется в установленном порядке в структурном подразделении временного места работы.

6.3. По окончании временной работы в табеле учета рабочего времени отмечается количество фактически отработанного времени в структурном подразделении временного места работы.

6.4. Временный перевод в связи с производственной необходимостью в другое структурное подразделение на срок свыше одного месяца допускается только с согласия работника (ст. 33 Трудового кодекса Республики Беларусь).

7. Учет нарушений трудовой дисциплины
7.1. Специалист по кадрам обеспечивает учет всех нарушений трудовой дисциплины, контроль за своевременным рассмотрением фактов нарушений, ведение переписки с государственными органами по этим вопросам.

8. Ведение табеля
8.1. Табель представляет собой именной список работников структурного подразделения.

8.2. Табельный список составляется за 2 - 3 дня до начала расчетного периода на основании табельного списка за прошлый месяц.

8.3. Состав работников, включенных в табель, сверяется один раз в месяц с данными по учету личного состава у специалиста по кадрам.

8.4. Включение работника в табель или исключение из табеля производится на основании документов по учету личного состава (приказы).

Отметка об исключении из табеля делается по всей строке табеля, отведенной для данного работника, с указанием причины исключения и документа, на основании которого произведено исключение из табеля.

8.5. По окончании рабочего дня (смены) или в начале следующего дня табельщик на основании соответствующих документов делает отметки в табеле о неявках, опозданиях, простоях, отпусках, командировках и других неявках.

8.6. Отметки в табеле шифруются условными обозначениями согласно Приложению 2.
8.7. По окончании месяца табельщик подсчитывает по каждому работнику количество дней явок и неявок, количество часов, отработанных за месяц, и заполняет соответствующие графы в табеле по прилагаемой форме (Приложение 3).
8.8. На основании заполненного табеля производится начисление заработной платы. 
8.9. Начисление заработной платы, согласно заполненному табелю, производится в бухгалтерии предприятия. Табель должен быть составлен чисто и с четко выраженными цифрами. Исправления в табеле не допускаются.

8.10. Табельщик заполняет табель, и после проверки и подписи соответствующими должностными лицами (табель подписывается табельщиком, руководителем структурного подразделения, визируется специалистом по кадрам, в ПЭО, в бюро по охране труда и утверждается директором предприятия или уполномоченным должностным лицом) не позднее 2 рабочих дней, следующих за отчетным месяцем, передает его в бухгалтерию.

9. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

9.1. Табель хранится в бухгалтерии предприятия наравне с другими денежными документами.
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