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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД «ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА №12» 
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ 

Н А К А З
02.01.2020










№ 17 
Про призначення відповідальних

за ведення табеля обліку  

робочого часу
Відповідно до наказу Держкомстату України від 05.12.2008 № 489 «Про затвердження типової форми № П-5» та в зв'язку з необхідністю обліку часу, відпрацьованого кожним працівником, з метою контролю за дотриманням працівниками встановленого режиму робочого часу і здобуття даних про відпрацьований час для розрахунку оплати праці та для складання статистичної звітності по праці, у зв’язку з змінами джерел фінансування
НАКАЗУЮ:

1.  Призначити відповідальним за ведення табеля та журналу обліку робочого часу: 

1.1. По педагогічному складу старшої школи (вчителі старшої школи, практичний психолог, бібліотекар, директор, методист, лаборант, заступник директора з виховної роботи) -  Дереглазову Наталію Миколаївну, заступника директора з начально-виховної роботи;

1.2. По педагогічному складу початкової школи (вчителі початкової школи,  вчителі предметники, учетель-логопед) -  Леонову Світлану Іванівну заступника директора з начально-виховної роботи в початковій школі;
1.3. По педагогічному складу вихователів школи (вихователь, керівники гуртків, соціальний педагог) -  Коломієць Тетяну Тимофіївну, заступника директора з виховної роботи;

1.4. По молодшому обслуговуючому персоналу (водії, сторожі, двірник, робітник з комплексного обслуговування і ремонту споруд, електрик, кастелянка, машиніст з прання та ремонту спецодягу (білизни), прибиральниці службових приміщень, помічники вихователів, кухарі, підсобні працівники, комірник), по персоналу які відносяться до фахівців (інженера з охорони праці, бухгалтери, секретар-друкарка, лікар-педіатр, лікар-офтальмолог, медичні сестри) – Мякінькову Ларису Олександрівну, помічника директора з адміністративно-господарської роботи;
2. Дереглазовій Н.М., Леоновій С.І., Коломієць Т.Т.., Мякіньковій Л.О.,  здавати табеля обліку робочого часу в бухгалтерію в терміни:

– до 10 числа кожного місяця табеля для виплати заробітної плати за першу половину місяця;

– до 22 числа кожного місяця табеля для виплати заробітної плати за відпрацьований місяць.

3. Затвердити форму табеля обліку робочого часу. (Додаток № 1, 2).
4. Затвердити умовні позначення видів витрат робочого часу для використання в табелях обліку робочого часу.

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор КЗ «ХСШ № 12»                                                           Любов   Водяха

Додаток № 1

до наказу № ___ від 02.01.2020
Затверджую

Директор ______________Л.В.Водяха

Табель

для нарахування заробітної плати 

за І половину _______________________ 2020 року

комунального закладу «Харківська спеціальна школа №12» 

Харківської обласної ради 

Цех (відділ), дільниця      

	№ п/п
	ПІБ
	Таб. №
	посада
	Кількість робочих днів
	Примітка

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Виконавець:  

Умовні позначення видів витрат робочого часу
для використання в табелях обліку робочого часу.

скорочення:

ВД – відрядження,
ВП - відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку,
ТН - тимчасова непрацездатність,
В – відпустка,
КП – курси,
Р - робочий день,
Д - щорічна  додаткова відпустка,
К - додаткова оплачувана відпустка робітникам, які мають дітей,
ДД- підпустка по догляду за дитиною до досягнення нею шестирічного віку,

НА - відпустка без збереження заробітної плати,

РН- нічні години роботи,

НУ- сверхурочні години роботи
Додаток № 2

до наказу № ___ від 02.01.2020
Затверджую

Директор ______________Л.В.Водяха

Табель 
обліку використання робочого часу

комунального закладу «Харківська спеціальна школа  №12» 

Харківської обласної ради 

Цех (відділ), дільниця  (бухгалтерія)                                    За  ______________  2020 р.                                                   
	  № 
п.п.
	Прізвище, ім'я та по батькові
	Табельний

номер
	Кількість ставок
	Професія (посада)


	Числа місяця
	Днів

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