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ОЛЕКСАНДРІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

КРОПИВНИЦЬКОГО РАЙОНУ КІРОВОГРАДСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РІШЕННЯ
від ____ січня 2021 року
                                                    №_____

смт Олександрівка

Про затвердження Порядку організації 

роботи з обліку використання робочого часу

Відповідно до ст. 27-38, 40, 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою контролю та дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками виконавчого апарату Олександрівської селищної ради та виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права):

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СЕЛИЩНОЇ РАДИ  В И Р І Ш И В:

1. Затвердити Порядок організації роботи з обліку використання робочого часу працівників виконавчого апарату Олександрівської селищної ради та виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права), додається.

2. Головному бухгалтеру Олександрівської селищної ради І.Семенченко, керівникам виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права) організувати роботу з обліку використання робочого часу згідно із затвердженим Порядком.

3. Керівникам виконавчих органів селищної ради (з статусом юридичних осіб публічного права) розробити та затвердити Порядок організації роботи з обліку використання робочого часу працівників виконавчого органу селищної ради до 29 січня 2021 року.

4. Контроль за виконанням даного рішення залишаю за собою.

Селищний голова                                                                    О. Безпечний

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням виконавчого комітету Олександрівської селищної ради

від 26 січня 2021 року №______
ПОРЯДОК

організації роботи з обліку використання робочого часу працівників виконавчого апарату Олександрівської селищної ради та виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права)

Цей Порядок організації роботи з обліку використання робочого часу працівників виконавчого апарату Олександрівської селищної ради та виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права) (далі - Порядок) визначає організацію роботи обліку робочого часу працівників виконавчого апарату Олександрівської селищної ради та виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права), вимоги до оформлення та надання табелів (змін до табелів) обліку використання робочого часу.

1. Загальні положення

1.1. У відповідності до Правил внутрішнього трудового розпорядку Олександрівської селищної ради облік явки на роботу і залишення роботи покладається на керівників виконавчих органів селищної ради.

1.2. Відповідальні особи за ведення обліку використання робочого часу призначаються розпорядженням голови Олександрівської селищної ради «Про затвердження Переліку осіб, відповідальних за ведення табеля обліку використання робочого часу», за погодженням з керівниками виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права). Внесення змін до Переліку осіб, відповідальних за ведення табеля обліку використання робочого часу, здійснюється шляхом внесення змін та доповнень до розпорядження селищного голови, за погодженням з керівниками виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права).
1.3. Табель обліку використання робочого часу складається в одному примірнику відповідальною особою за ведення обліку використання робочого часу у виконавчому органі селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права) (далі - відповідальна особа) з урахуванням вимог, передбачених наказом Державного комітету статистики України                            від 05 грудня 2008 року №489 "Про затвердження типових форм первинної документації зі статистики праці" (типова форма №П-5) (додається).

1.4. Зміни до табелю обліку використання робочого часу складаються у разі необхідності на підставі підтверджуючих документів (розпоряджень, наказів. листків непрацездатності, тощо).

1.5. Табель (зміни до табелю) обліку використання робочого часу підписується відповідальною особою та керівником виконавчого органу селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права).
2. Ведення обліку використання робочого часу

2.1. Облік використання робочого часу особовим складом здійснюється відповідальною особою щоденно шляхом заповнення табелю обліку використання робочого часу. До табелю (змін до табелю) обліку використання робочого часу вносяться дані з розпоряджень/наказів про призначення на посади, звільнення, переведення, переміщення, перебування працівників у відрядженнях, надання відпустки і листків непрацездатності.

2.2. Табель обліку використання робочого часу виконавчого органу селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права), підписаний відповідальною особою та керівником виконавчого органу селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права) щомісячно надається відповідальною особою головному бухгалтеру Олександрівської селищної ради:

2.2.1. для нарахування авансу – до 17 числа поточного місяця;

2.2.2. для нарахування заробітної плати – до 27 числа поточного місяця.

2.3. Зміни до табелю обліку використання робочого часу, підписані у встановленому порядку, щомісячно надаються відповідальною особою головному бухгалтеру Олександрівської селищної ради до 5 числа місяця наступного за звітним.

2.4. У разі, коли встановлені вище строки надання табелів (змін до табелів) обліку використання робочого часу припадають на вихідні, святкові або неробочі дні, останнім днем строку є останній робочий день, що передує цьому дню.

2.5. На підставі поданих відповідальними особами табелів (змін до табелів) обліку використання робочого часу відповідальні посадові особи бухгалтерської служби Олександрівської селищної ради забезпечують своєчасне, повне та правильне нарахування заробітної плати.

2.6. Відображення в табелі обліку робочого часу відпусток здійснюється в календарних днях. Тимчасова непрацездатність та відрядження обліковується у робочих днях згідно графіку роботи.

3. Відповідальність

3.1. Персональна відповідальність за ведення обліку використання робочого часу працівників виконавчого апарату Олександрівської селищної ради та виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичних осіб публічного права), його достовірність та за своєчасність надання табелів (змін до табелів) обліку використання робочого часу покладається на відповідальних осіб та відповідних керівників.
___________________________________

Додаток 

до Порядку організації роботи з обліку використання робочого часу

Умовні позначення, що використовуються в табелі обліку робочого часу

	Умовні позначення
	Код

	
	буквений
	цифровий

	ГОДИНИ РОБОТИ

	Години роботи, передбачені колдоговором
	Р
	01

	Години роботи працівників, яким встановлено неповний робочий день (тиждень) відповідно до законодавства (ст. 56 Кодексу законів про працю України )
	РС
	02

	Вечірні години роботи
	ВЧ
	03

	Нічні години роботи
	РН
	04

	Надурочні години роботи
	НУ
	05

	Години роботи у вихідні та святкові дні
	РВ
	06

	Відрядження
	ВД
	07

	НЕЯВКИ ЧЕРЕЗ ВІДПУСТКИ

	Основна щорічна відпустка (ст. 6 Закону України «Про відпустки» від 15.11.1996 № 504/96-ВР ; далі — Закон про відпустки)
	В
	08

	Щорічна додаткова відпустка за роботу із шкідливими і важкими умовами праці (ст. 7 Закону про відпустки )
	Д
	09

	Щорічна додаткова відпустка за особливий характер праці (ст. 8 Закону про відпустки )
	Д
	09

	Додаткова відпустка працівникам, що є особами, постраждалими внаслідок Чорнобильської катастрофи (ст. 20, 21, 30 Закону України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» від 28.02.1991 № 796-XII )
	Ч
	10

	Творча відпустка (ст. 16 Закону про відпустки )
	ТВ
	11

	Відпустка у зв’язку з навчанням у середніх навчальних закладах (ст. 13 Закону про відпустки )
	Н
	12

	Відпустка у зв’язку з навчанням у професійно-технічних навчальних закладах (ст. 14 Закону про відпустки )
	Н
	12

	Відпустка у зв’язку з навчанням у вищих навчальних закладах, навчальних закладах післядипломної освіти та аспірантурі (ст. 15 Закону про відпустки )
	Н
	12

	Відпустка у зв’язку з профспілковим навчанням (ст. 15-1 Закону про відпустки )
	Н
	12

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам, допущеним до вступних іспитів у вищі навчальні заклади (п. 12 ст. 25 Закону про відпустки )
	НБ
	13

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам, допущеним до складання вступних іспитів в аспірантуру з відривом або без відриву від виробництва, а також працівникам, які навчаються без відриву від виробництва в аспірантурі та успішно виконують індивідуальний план підготовки (п. 13 ст. 25 Закону про відпустки )
	НБ
	13

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам, діти яких у віці до 18 років вступають до навчальних закладів, розташованих в іншій місцевості (п. 17 ст. 25 Закону про відпустки )
	НБ
	13

	Відпустка без збереження заробітної плати матері або батьку, який виховує дітей без матері (в тому числі й у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), що має двох і більше дітей віком до 15 років або дитину-інваліда (п. 1 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати чоловікові, дружина якого перебуває у післяпологовій відпустці (п. 2 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати ветеранам війни, особам, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, та особам, на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» від 22.10.1993 № 3551-ХІІ (п. 4 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати особам, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною (п. 5 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати пенсіонерам за віком та інвалідам III групи (п. 6 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати інвалідам I та II груп (п. 7 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати особам, які одружуються (п. 8 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам у разі смерті рідних по крові або по шлюбу (п. 9 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам для догляду за хворим рідним по крові або по шлюбу, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду (п. 10 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам для завершення санаторно-курортного лікування (п. 11 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати сумісникам (п. 14 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати ветеранам праці (п. 15 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Відпустка без збереження заробітної плати працівникам, які не використали за попереднім місцем роботи щорічну основну та додаткові відпустки повністю або частково і одержали за них грошову компенсацію (п. 16 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДБ
	14

	Додаткова оплачувана відпустка працівникам, які мають дітей або повнолітню дитину — інваліда з дитинства підгрупи А І групи (ст. 19 Закону про відпустки )
	ДО
	15

	Відпустка у зв’язку з вагітністю і пологами (ст. 17 Закону про відпустки )
	ВП
	16

	Відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (ст. 18 Закону про відпустки )
	ВП
	16

	Відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею шестирічного віку (п. 3 ст. 25 Закону про відпустки )
	ДД
	17

	Відпустка без збереження заробітної плати за згодою сторін (ст. 26 Закону про відпустки )
	НА
	18

	Інші відпустки без збереження заробітної плати (на період припинення виконання робіт)
	БЗ
	19

	НЕЯВКИ З ІНШИХ ПРИЧИН

	Неявки у зв’язку з переведенням за ініціативою роботодавця на неповний робочий день (тиждень)
	НД
	20

	Неявки у зв’язку з тимчасовим переведенням на роботу на інше підприємство на підставі договорів між суб’єктами господарювання
	НП
	21

	Інший невідпрацьований час, передбачений законодавством (виконання державних і громадських обов’язків, допризовна підготовка, військові збори, донорські, відгул і т. ін.)
	ІН
	22

	Простої
	П
	23

	Прогули
	ПР
	24

	Масові невиходи на роботу (страйки)
	С
	25

	Оплачувана тимчасова непрацездатність
	ТН
	26

	Неоплачувана тимчасова непрацездатність у випадках, передбачених законодавством (у зв’язку з побутовою травмою та ін., підтверджена довідками лікувальних закладів)
	НН
	27

	Неявки з нез’ясованих причин
	НЗ
	28

	Інші види неявок, передбачених колективними договорами, угодами
	ІВ
	29

	Інші причини неявок
	І
	30


Додаток 

до Порядку організації роботи з обліку використання робочого часу

від ___  _______ 202_р. № ______
                                  (вихідна реєстрація)

Табель обліку робочого часу
  _____________________________________

                (назва виконавчого органу селищної ради)

за ______________ 202___ року
	№ з/п
	Таб. №
	ПІБ
	Посада
	Форма працевла-штування
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Кількість відпрацьо-ваних годин
	Дні явок
	Дні неявок

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________                               _____________


______________________

(посада відповідальної особи виконавчого органу селищної ради) 


 (підпис) 



         (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

___________________________________                               _____________


______________________

(посада керівника виконавчого органу селищної ради) 



 (підпис) 



         (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
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