[image: C:\Users\User\Desktop\15\11.12.2018 на сайт\Порядок ведения табеля.JPG] наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в Табеле повторяется.
8. В графах (столбцах) выходных и праздничных дней часы отклонений не записываются.
9. Сокращенная на 1 час продолжительность предпраздничного рабочего дня отклонением не является.
10.  Дни до принятия работника на работу и дни после увольнения отмечаются прочерком в верхней части строки.
11.  При отсутствии отклонений от нормального использования рабочего времени работником в течение всего месяца верхняя часть строки не заполняется и в графах 35 и 36 – «Дни (часы) неявок» не заполняются.
12.  При длительности месяца менее 31 дня в столбцах отсутствующих чисел ставятся «Х».
13.  В конце месяца работником, ответственным за ведение Табеля, определяется общее количество дней (часов) неявок, а также количество часов по видам переработок (замещение, работа в праздничные дни, работа в ночное время и другие виды) с записью их в графы (35, 36).
14.  Заполненный Табель подписывается лицом, на которого возложено ведение Табеля и руководителем учреждения.
15.  При обнаружении лицом, ответственным за ведение Табеля, факта неотражения отклонений использования рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, командировки, отпуска и т.д., в том числе в связи с поздним представлением документов), а также выявленных ошибок, лицо, ответственное за ведение Табеля, обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий Табель, составленный  с учетом изменений в порядке и сроки, предусмотренные документооборотом учреждения.
16.  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 за соответствующий расчетный период.
17.  Данные корректирующего Табеля служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.
18.  Единые формы Табеля, включающая образец заполнения, прилагаются (Приложение 1,2).
19.  При заполнении Табеля применяются следующие условные обозначения:
	Наименование показателя
	Код
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время
Выполнение государственных обязанностей
	Н
Г
	Выходные по учебе
Учебный дополнительный отпуск
	ВУ
ОУ


	Очередные и дополнительные отпуска
Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
Отпуск по уходу за ребенком
Часы сверхурочной работы
Прогулы
Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств
	О

Б



ОР

С

П
НН

	Фактически отработанные часы

Служебные командировки
	Ф



К



20.  При работе в условиях суммированного учета рабочего времени в соответствии с утвержденным графиком дежурств в Табеле в верхней части строки регистрируются фактически отработанные часы. В нижней части строки записываются часы работы в ночное время. (Приложение 2) В графе 36 указывается общее количество часов, отработанных работником за месяц. 
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1. Tabens popmer 0504421 (nanee Tabens) npumensieTcs uIst yuera
HCIIO/IB30BaHKsL pab0Yero BpeMeHH , Y4HTHIBAETCS TP HAYUCTEHHH
3apaboTHOM IIIATHI U BeJIeTCs JIMLAMH, Ha3HAYEHHBIMH TIPUKa30M,
€KEMECSYHO 10 BCEM CTPYKTYPHEIM IIOApa3aelieHisM (OTaenam,
11a00paTOPHUsIM | JIp. ).

2. 3anmcu B TaGens paGOTHUKOB yupeskaeH s, UX HCKouenns u3 Tabess
NPOU3BOJIUTCS HA OCHOBAHWH JIOKYMEHTOB I10 y4eTy KaipoB,
HCIIONB30BAHHNs pabovero BpeMeHH, IPHKa30B, TPAaBHJl BHYTPEHHET0
TPYIOBOTO pacIopsiaKa.

3. B TaGene perncTpupyioTcst TONBKO Clly4au OTKIOHEHHH OT HOPMATBHOTO
HUCTIONIb30BaHKSL pab04ero BpeMeHH, YCTaHOBIEHHOTO MPaBHIaMH
BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIOPSIKa.

4. HopmanbHoe ucronp30BaHme paboyero BpeMeH: — HCIIONHEHnEe
PabOTHHKOM CBOMX JIOJKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTeit Ha paGoueM MecTe B
TeYeHHe BCEH MPOIOIKUTENBHOCTU PaG0oUero BpeMeHH, YCTaHOBICHHOK
TPYMOBBIM JOTOBOPOM U IPABUIAMU BHYTPEHHErO TPYLOBOIO PaclopsIKa.

5. B Bepxueii 1010BHHE CTPOKH 110 KaXAOMy PaGOTHHUKY, y KOTOPOTO HMEJIHCh
OTKJIOHEHHS OT HOPMAIBHOTO MCIIOJIB30BAaHMs PabOIero BpeMeHH, B KIETKax
PabOYHX JIHeH 3AMHCHIBAIOTCS YaChl OTKIOHEHHIH ¢ Y4ETOM KOJIMYeCcTBa
IITATHBIX €/{MHHUIL (CTABKH) PaOOTHNUKA, a B HIKHEH — GyKBEHHBIE yCIIOBHEIE
0003HAYEHHUS OTKIIOHEHHH.

6. B HIKHEH YaCTH CTPOKH 3aIIMCBIBAIOTCS TAKXKE Yachl pabOTHI B HOUHOE
BpeMsL. x

7. Tlpu Hanmuuuy y pabOTHHKA ABYX BUIOB OTKIOHEHHUH B ONUH J€Hb, HIDKHSS
9acTh CTPOKHM 3alIUCBIBACTCS B BHIE APOOHU, B UHCITHTENE — YCIOBHOE
00603HaueHue BUJIa OTKIIOHEHHH, B 3HAMEHATENE — 9achl paboTsl. [Tpu




