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УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ УКРАЇНИ

“КИЇВСЬКИЙ ПОЛІТЕХНІЧНИЙ ІНСТИТУТ”

НАКАЗ №___4-339____ 
м. Київ



                        ______05.07.________ 2013 р.


Про  внесення змін до наказу № 4-200 від 22.05.2013 р. Про ведення табелю обліку використання робочого часу


З метою полегшення опрацювання табелів робочого часу та нарахування заробітної плати, з урахуванням вимог наказу Державного комітету статистики України від 05.12.2008 року № 489 «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці»,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити форму табелю обліку використання робочого часу (додаток 1).

2. Затвердити зміни до посадових інструкцій керівників структурних підрозділів та  осіб, що відповідають за облік робочого часу (додаток 2).

3. Затвердити інструкцію зі складання акту про відсутність на робочому місці працівника НТУУ «КПІ».

4. Контроль за виконанням наказу покласти на керуючого справами Цимбаленко Я.Ю.

Ректор                                                                                  М.З. Згуровський

Проект наказу вносить:
Керуючий справами

_____________ Я.Ю. Цимбаленко

                                                                         Погоджено:

Перший проректор                                                       
          Ю.І. Якименко

Начальник ДЕФ                                                                 

Л.Г. Субботіна

Голова профкому співробітників 

                       
В.І. Молчанов

Начальник ВКАС







Л.П. Андрейчук

Начальник відділу розрахунків 

заробітної плати 







Т.А. Бісик


Юрисконсульт


	ДП № ___

Надруковано в 1 примірнику

на 1 аркуші

Друкувала - Войтович Л.В.

тел. 406-83-40
	Розрахунок розсилки:

1. Всі підрозділи


Додаток № 1 до наказу № 4-339 від «_05_» ____07______ 2013 р.

ТАБЕЛЬ ОБЛІКУ РОБОЧОГО ЧАСУ

	Дата заповнення 
	Звітний період 

	
	з
	по 

	
	
	


____________________________________________

 (підрозділ НТУУ «КПІ»)

Джерело фінансування ________________________

_______________________________

                   (відділ)

Н/дні  6дн  _____   Н/дні  5дн ____
	№ пп
	Табель-ний номер
	Прізвище та ініціали,

ідентифікаційний номер, 

посада
	Оклад
	Числа місяця
	Дні
	Годи-ни
	Заказ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	
	
	
	

	
	
	
	
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Керівник підрозділу  
_____________________________    _________________________      ‘ ______’ _________________





 (підпис)




(ПІБ)

Інспектор відділу кадрів

і архівної справи         
_____________________________    _________________________      ‘ ______’ _________________

                                     (підпис)



(ПІБ)
Відповідальна особа за облік 

робочого часу             
_____________________________    _________________________      ‘ ______’ _________________





 (підпис)




(ПІБ)

Додаток 2 до Наказу № 4-339 від ____05.07____2013

Доповнення до розділу "Завдання та обов’язки" посадової інструкції працівника, відповідального за облік робочого часу :

Складає табель обліку робочого часу. Робить відповідні позначки у табелі та веде облік штатного складу працюючих. За встановленим порядком подає табель обліку робочого часу до бухгалтерії університету.  

 


Доповнення до розділу "Завдання та обов’язки" посадової інструкції керівника підрозділу:

Зобов’язаний організувати облік робочого часу підлеглих працівників: 

- визначає працівника,  відповідального за облік робочого часу;
- здійснює контроль за своєчасним прибуттям на роботу, перебуванням на робочих місцях і виходом з роботи підлеглих працівників та своєчасним зазначенням про це у відповідному журналі;

- у випадку запізнення або відсутності працівника на робочому місці без поважних причин, зобов’язаний зафіксувати запізнення або відсутність працівника в акті, що складається за примірною формою за участю трьох працівників університету (обов’язково зазначаються причини запізнення та відсутності) та вжити відповідних заходів.

Додаток 3 до Наказу №_4-339 від ___05.07______2013

Інструкція, щодо складання акту про відсутність працівника на робочому місці

Акт складається в довільній формі із зазначенням наступних відомостей:

 

- дата й час складання акту;
- ПІБ особи, що складає акт відсутності та ПІБ двох осіб, в присутності яких складається акт;
 - період відсутності працівника на робочому місці;

 

- письмові пояснення працівника щодо причин відсутності на робочому місці або фіксування факту відмови дати пояснення причин відсутності на робочому місці (у разі складання акту за присутності працівника);

 

- зазначення в акті, чим підтверджуються причини відсутності на робочому місці працівника;

 

- додаткові дії, здійснені з метою з’ясування причин відсутності на робочому місці працівника;

 

- підписи осіб, що склали акт;
 

- зазначення про ознайомлення з актом працівника, його підпис та дата;

- при цьому зазначення працівника, що він підтверджує факти, викладені в акті, або ж викладення зауважень працівника, або фіксування факту відмови ознайомитися з актом та підписати його (у разі складання акту за присутності працівника);

 

- дата ознайомлення з актом працівника, щодо якого такий акт складено (ознайомлення працівника з актом може не співпадати в часі з моментом складання акту, наприклад, якщо працівник з’явився на робочому місці через кілька днів).

 

 Пояснення можуть бути додані до акту у вигляді пояснювальної записки працівника на ім’я безпосереднього керівника.

 

 У разі відсутності працівника протягом кількох днів складається Акт відсутності на кожен день.

 

Відсутність працівника на робочому місці відображається в табелі обліку робочого часу.

Приклад акту
АКТ
ПРО ВІДСУТНІСТЬ НА РОБОТІ ПРАЦІВНИКА
м. Київ                  

 о «_____» год. «______» хв. 

«______» _________20__ р.

Мною, _________________________________________________________ (ПІБ, посада, підрозділ)

в присутності: __________________________________________________ (ПІБ, посада, підрозділ)

_______________________________________________________________

_________________________________________________________________

Складено акт про відсутність працівника ____________________________

______________________________________________________________ (ПІБ, посада, підрозділ)
На робочому місці з «_____» год. ________ хв. по «______» год. ________ хв. «______»___________ 20___ р.
Свою відсутність ______________________________  (ПІБ) пояснив (заповнюється в разі складання акту за присутності працівника): __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Зміст даного акту підтверджуємо особистими підписами:

________________(підпис) 
___________________________________(ПІБ)

________________(підпис) 
___________________________________(ПІБ)

________________(підпис) 
___________________________________(ПІБ)

З актом ознайомлений: ___________________________________________ 

(ПІБ, посада, підрозділ).

«_____» _________________ 2013

 Додаток до акту:
Письмове пояснення працівника, що був відсутній на роботі (додається в разі складання акту без присутності працівника). 

