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УКРАЇНА

Департамент науки і освіти 

Харківської обласної державної адміністрації
Харківський республіканський ліцей-інтернат спортивного профілю
пр. Московський 246-а, м. Харків, 61099 Тел./факс 0 (572) 94-76-35, 
е-mail: hrlisp@internatkh.org.ua Код ЄДРПОУ 21263459 р/р 35417087010551 ГУДКСУ у Харківській області, МФО 851011


НАКАЗ
03.01.2017




м. Харків


                  № ____
Про впорядкування обліку використання

робочого часу


З метою впорядкування обліку використання робочого часу, підвищення відповідальності керівників структурних підрозділів за достовірність відомостей у табелях обліку використання робочого часу, зміцнення трудової дисципліни та    здійснення своєчасного нарахування заробітної плати та складання бухгалтерської звітності

НАКАЗУЮ:

1. Облік робочого часу здійснювати на підставі форми № П -5  наказу Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первісного обліку» від 05.12.2008 р. №489

2. Відповідальними за складання та своєчасне надання табелю по обліку робочого часу працівників ліцею-інтернату призначити:
· адміністративно-управлінській персонал (бухгалтерія, методисти, інспектор з кадрів, комендант, каштелян, завідувач господарства, інженер з охорони праці) – інспектора з кадрів   Круковську Ю.Ю.
· обслуговуючий персонал –  комендант Конько С.С.
· медична служба  –  сестру медичну Асгарі Н.В.
· педагогічний склад (вчителі, вихователі, практичний психолог) – методиста Гунбіну С.Ю.
· педагогічний склад (вчителі зі спорту) – методиста  Карікову Н.В.
· харчблок – шеф-кухаря  Поліщук Н.В.
· учбово-спортивна база «Лиман» - завідувача  господарства   Осову В.М. 

3. Відповідальність за ведення журналів виходу на роботу працівників,  своєчасне і якісне складання документів, передачу в установлені строки для відображення у бухгалтерському обліку, за достовірність даних, відображених у документах покласти на керівників структурних підрозділів. 
4. Згідно наказу Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первісного обліку» від 05.12.2008р. №489 табель складати в одному екземплярі.

5. На протязі місяця табель надавати до бухгалтерії два рази: за першу половину місяця, для нарахування авансу ( до 10 числа поточного місяця)  та за весь місяць ( до 24 числа поточного місяця)– для розрахунку суми заробітної плати за місяць. В кінці місяця в табелі підраховувати загальну кількість відпрацьованих та не відпрацьованих днів. 

6. Інспектору з кадрів  Круковській Ю.Ю. ознайомити з даним наказом усіх відповідальних осіб за складання табелю обліку робочого часу.
7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
В.о. директора








    І.М.Вишня
Круковська,94-76-35
З наказом ознайомлений:

Конько С.С.


_____________

"____"__________2017
Асгарі Н.В.



_____________

"____"__________2017
Поліщук Н.В.


_____________

"____"__________2017

