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ПРОЦЕДУРА ЗАПОЛНЕНИЯ ТАБЕЛЯ УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ДЛЯ ВСЕХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ, ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ РОЗНИЧНЫХ МАГАЗИНОВ. 
I. ЦЕЛЬ:
Своевременный учет рабочего времени, начисление аванса и заработной платы, своевременный расчет с персоналом.
II. ЧАСТОТА: Еженедельно.
III. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ: руководитель структурного подразделения/ инспектор по кадрам
IV. УЧАСТНИКИ:  руководитель структурного подразделения/ инспектор по кадрам
V. ФОРМА:
Табель учета рабочего времени
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VI.     ПРОЦЕДУРА:
1. Укажите наименование структурного подразделения.
2. Укажите продолжительность смены (11 или 8 часов).

3. Укажите отчетный период, за который ведется учет рабочего времени (месяц).
4. Укажите норму рабочих дней в отчетном месяце при 40 часовой рабочей неделе. 
5. Напишите фамилию, имя, отчество работника. В табеле указываются только те сотрудники, которые прошли оформление в отделе кадров. 
6. Далее указываются должности работников структурного подразделения в соответствии со штатным расписанием по иерархическому списку: Руководитель отдела, старший специалист, специалист и т.д. запрещается указывать в табеле должности, не соответствующие штатному расписанию.
· Если сотрудник структурного подразделения в течение календарного месяца был переведен в рамках отдела на другую должность, то при заполнении табеля этот сотрудник указывается двумя строками.

· Если сотруднику оформлено внутреннее совместительство, то сотрудник табелируется двумя строками: по основной должности и по совмещаемой. 

7. В графу «Числа и дни недели» вносятся:

· Отклонения от нормального рабочего графика (см. условные обозначения). 

· Фактически отработанное время. Нормальная продолжительность рабочей смены составляет 8 часов в день и  11 часов в день. При 8-ми часовом рабочем дне, выходными днями считаются суббота и воскресенье. При графике работы 11 часов в смену, выходные дни предоставляются по скользящему графику, т.е. два дня рабочих, два дня выходных. 

Перерывы на обед и перерывы для отдыха в рабочее время не включаются и не оплачиваются. 

Отметки в табеле о причинах неявок на работу производятся только на основании документов, оформленных надлежащим образом (листок нетрудоспособности, кадровые приказы). Если работник отсутствовал на работе, и не имеет оправдательного документа, то в табель вносится условное обозначение «нн». 
8. Запрещается исключать сотрудников, не оформивших увольнение в отделе кадров и не посещающих работу в течение продолжительного времени. Сотрудники, не посещающие работу по невыясненным причинам табелируются условным обозначением «нн»  до момента выяснения причины отсутствия, но не более одного календарного месяца. По истечении календарного месяца руководитель структурного подразделения направляет служебную записку в Отдел кадров (см. Приложение 1). Инспектор отдела кадров направляет телеграмму с уведомлением сотруднику, не посещающему работу, для выяснения причины отсутствия, а также решения вопроса об увольнении. 
9.  Данные, внесенные в табель рабочего времени, служат основанием для начисления аванса и заработной платы. 
Приложение 1 Служебная записка. 

Руководителю отдела кадров

Солнцевой А.П. 

От  ______________________________

                                                                                                                      (фамилия имя, отчество)

                                                                                       ________________________________

                                                                                                                          (Должность)

 ___________________________________
(Наименование структурного подразделения)
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА. 

В связи с длительным отсутствием на рабочем месте с «____» _______ 20  г. по настоящее время  сотрудника ______________________________, __________________, 

                                                                                     (фамилия,  имя, отчество)                                 (должность)
___________________________________________________________________________, 
                                                   (наименование структурного подразделения)        
прошу Вас направить телеграмму для выяснения причин отсутствия на домашний адрес сотрудника.  
Мною были предприняты попытки связаться с сотрудником:

-  по телефону,

-  направлялись сотрудники по его домашнему адресу,

- __________________________________________________________,  
но все попытки безрезультативны. 
    «____» _______ 20   г.
__________ /_____________/


