Приложение 1

к Положению о табельном учете 

рабочего времени 
СХЕМА

КОНТРОЛЯ ТАБЕЛЬНОГО УЧЕТА НА ПРЕДПРИЯТИИ
	NN 
п/п
	Объект   
контроля  
	Способ   
контроля  
	Когда   
производится
контроль  
	Кем проводится 
контроль    
	Кто отвечает за     
осуществление
контроля  

	1  
	Учет явки на
работу и    
ухода с     
работы      
	Путем обхода
рабочих мест
и подачи    
табельщику  
сведений о  
неявках и   
нарушениях  
трудовой    
дисциплины  
	Ежедневно   
после начала
и конца     
работы      
(смены), в    
течение     
смены на    
рабочих     
местах      
	Руководителем структурного подразделения         
	Начальник управления, начальник района, начальник отдела кадров   

	2  
	Выяснение   
причин      
невыходов   
	Путем опроса
рабочих и   
служащих или
выезда на   
дом к   
неявившемуся  
на работу   
	Каждый раз  
при неявке  
на работу   
	Руководителем структурного подразделения         
	Начальник управления, начальник района, начальник отдела кадров   

	3  
	Состояние   
работы по   
укреплению  
трудовой    
дисциплины  
	Путем       
проверки    
документации
о наложении 
взысканий по
выявленным  
нарушениям  
трудовой    
дисциплины  
	Ежемесячно  
	Специалистом по кадрам и юрисконсульт   
	Начальник отдела кадров, 
начальник бюро по юридической работе     

	4  
	Правильность
ведения     
табеля      
	Путем сверки
сведений о  
неявках и   
нарушениях  
трудовой    
дисциплины и
других      
документов с
отметками в 
табеле      
	Ежемесячно  
	Работником ПЭО, специалистом по кадрам и бухгалтером отдела по бухгалтерскому учету        
	Начальник отдела кадров, 
начальник ПЭО, начальник отдела по бухгалтерскому учету

	5  
	Сверхурочные работы
	Путем сравнения показаний табеля о сверхурочных часах со списками лиц, работавших сверхурочно, расчетными ведомостями и др. сводными документами
	Ежемесячно  
	Работником ПЭО и бухгалтером отдела по бухгалтерскому учету        
	Начальник ПЭО, начальник отдела по бухгалтерскому учету

	6  
	Простои рабочих
	Простоях со сводной простоев по причинам и виновникам
	Ежемесячно  
	Работником ПЭО и бухгалтером отдела по бухгалтерскому учету        
	Начальник ПЭО, начальник отдела по бухгалтерскому учету


