РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ЗЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»  

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕЛЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                                          РАСПОРЯЖЕНИЕ                       
01.02.2016  
                    №6                                      х.Зеленовка

О внесении изменений в распоряжение №2 от 11.01.2016г.

В связи с вступлением в силу  Приказ Минфина России 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 управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить и ввести в действие «порядок заполнения табеля учета  использования рабочего времени (код формы 0504421)» в администрации Зеленовского сельского поселения Тарасовского района Ростовской области.

2. Ответственному лицу, ведущему специалисту администрации Зеленовского сельского поселения Борисовой Е.А. осуществлять заполнение  формы 0504421 в строгом соответствии с Порядком заполнения табеля учета использования рабочего времени.
3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания и распространяется на праваотношения возникшие с 01.01.2016года


3. Контроль за исполнение настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Зеленовского сельского

поселения                                                                                О.П.Максаков
Порядок

Заполнения табеля учета использования рабочего времени

(код формы 0504421)

Табель учета использования рабочего применяется для учета использования рабочего времени .
Табель ведется  ведущим специалистом Борисовой Е.А., ежемесячно.

Табель открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода на основании Табеля за прошлый месяц.

Изменения списочного состава работников в Табеле производятся на основании распоряжений по личному составу  сотрудников (распоряжений о приеме, перемещении, об увольнении).
Заполненный Табель подписывается ведущим специалистом, на которое возложено ведение Табеля, главой администрации и работником бухгалтерии о принятии табеля. Табель используется для составления Расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401)
В администрации пятидневная рабочая неделя, мужчины работают по 8 часов 40 часовая рабочая неделя, женщины каждый понедельник работает по 8 часов, а остальные  четыре дня по 7 часов- 36 часовая рабочая неделя. С 12часов до 13 часов в администрации перерыв. Предпраздничные дни сокращаются на 1час.
.

При заполнении Табеля применяются следующие условные обозначения:
	 Наименование показателя
	Код
	Наименование показателя 
	Код

	Выходные  нерабочие праздничные дни
	В
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время
	Н
	Выходные по учебе
	ВУ

	Выполнение государственных обязанностей
	Г
	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Часы сверхурочной работы
	С
	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Прогулы
	П
	Фактически отработанные часы
	Ф

	
	
	Служебные командировки
	К


Глава  Зеленовского сельского

поселения                                                                                        О.П.Максаков
