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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки информации о затратах рабочего времени сотрудниками МБУ ДД ДЮСШ №5 (далее – ШКОЛА).
2. Для ведения табельного учета рабочего времени приказом директора ШКОЛЫ назначаются ответственные лица из числа сотрудников ШКОЛЫ.

3. На работников ШКОЛЫ, ответственных за табельный учет, возлагаются следующие дополнительные обязанности:

· контроль фактического времени пребывания сотрудников ШКОЛЫ на работе;

· ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле рабочего времени сотрудников;

· своевременное предоставление табеля для начисления заработной платы.

4. Для исполнения обязанностей работник, ответственный за табельный учет:

· ведет учет штатного состава сотрудников;
· на основании документов (приказов по личному составу и общим вопросам) вносит в список изменения, связанные с приемом, увольнением, перемещением, изменением графика работы, предоставлением отпусков, направления в командировки и.т.д.;
· осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, нахождения на рабочем месте сотрудников с извещением руководителя ШКОЛЫ о неявках, опозданиях, преждевременных уходах и причинах, их вызвавших;
· контролирует своевременность предоставления и правильность оформления документов, подтверждающих право сотрудников на отсутствие на рабочем месте: листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными, приказы о предоставлении отпуска без содержания, и.т.д.;
5. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного учета назначенным сотрудником, директор ШКОЛЫ издаёт приказ на этот период о назначении ответственного исполнителя.
6. Использовать табель отработки рабочего времени по унифицированной форме Т-13.

2. УЧЁТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

7. Работники ШКОЛЫ обязаны приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами ШКОЛЫ, регламентирующими отработку рабочего времени, утверждёнными графиками работы.

8. Учёт явки на работу и уход с работы осуществляется за каждый рабочий день.

9. Обо всех случаях неявок, опозданий, преждевременных уходах, ответственный исполнитель, осуществляющий контроль, информирует руководителя структурного подразделения в течение 1 часа с момента начала работы, о причинах неявки с момента их выявления, - в течение 1-го дня (в исключительных случаях не более 3-х дней, включая дату нарушения трудовой дисциплины).

10. В случае непредставления в установленном порядке подтверждающих документов причиной отсутствия считается самовольный уход с рабочего места.
11. Если работник отсутствовал на рабочем месте более 4 часов подряд, и документы, подтверждающие его право на отсутствие, в установленном порядке, не предоставлены, работнику проставляется прогул и рабочий день оплате не подлежит. Прогул оформляется в порядке, установленном трудовым законодательством.
12. Для прямых исполнителей муниципальной услуги прогулом является отсутствие на рабочем месте по месту проведения учебных либо тренировочных занятий в соответствии с утверждённым расписанием проведения учебных либо тренировочных занятий. 

13. Формы ведения журналов учета отсутствующих работников (за исключением прямых исполнителей муниципальной услуги) разрабатываются инспектором по кадрам.

14. ШКОЛА осуществляет свою деятельность по шестидневной рабочей неделе с одним выходным днём, за исключением работников для которых утверждён иной график работы.
15. Для педагогических работников ШКОЛЫ устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, для медицинских работников не более 39 часов в неделю. Для других работников – 40 часов.
16. Продолжительность рабочего времени прямых исполнителей муниципальной услуги, являющихся педагогическими работниками, подразделяется на нормируемую часть (18 астрономических часа) и ненормируемую часть (18 астрономических часов).

17. Нормируемая часть (18 астрономических часов) работы педагогических работников, являющихся прямыми исполнителями муниципальной услуги, в том числе тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, непосредственно участвующих в организации образовательного процесса и (или) спортивной подготовки складывается из расписания аудиторных и практических занятий, и определяется в астрономических часах (60 минут). В данном времени учитывается академические часы (45 минут), связанные с непосредственной работой с обучающимися, а также дополнительные 15 минут, включённые в часть рабочего времени педагогического работника связанной с приёмом (не менее 15 минут) и выдачей детей (не менее 15 минут) их родителями (законным представителям), а также на консультационную работу в размере 15 минут, при проведении учебных занятия общей продолжительностью 3 учебных часа.

18. Ненормируемая часть рабочего времени (18 астрономических часов), которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей прямых исполнителей муниципальной услуги, являющихся педагогическими работниками, предусмотренных уставом ШКОЛЫ, настоящими Правилами, должностной инструкцией, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами работника и включает в себя: 

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, тренерских, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой (за исключением мероприятий, предусмотренных на реализацию «внепредметных» областей по образовательной программе) или программой спортивной подготовки; 

· организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям);

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, спортивной подготовке (в т.ч. оформление документов, прогнозирование и планирование), изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

· выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников, являющихся прямыми исполнителями муниципальной услуги, в том числе тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, тренеров, старшие тренеров, хореографов обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (организация и проведение соревнования, тренировочных сборов, спортивно-оздоровительных лагерей, организация участия в соревнованиях, организация выездов и др.). 

19. Продолжительность рабочего времени тренеров (старших тренеров) подразделяется на нормируемую часть (24 астрономических часа) и ненормируемую часть (16 астрономических часов).

20. Нормируемая часть (24 астрономических часов) работы тренеров (старших тренеров), непосредственно участвующих в организации спортивной подготовки складывается из расписания тренировочных занятий и графика соревновательной нагрузки, и определяется в астрономических часах (60 минут). В данном времени учитывается академические часы (45 минут), связанные с непосредственной работой со спортсменами, а также дополнительные 15 минут, включённые в часть рабочего времени работника связанной с приёмом (не менее 15 минут) и выдачей детей (не менее 15 минут) их родителями (законным представителям), а также на консультационную работу либо подготовку к занятиям в размере 15 минут, при проведении тренировочных занятия общей продолжительностью 3 учебных часа.

21. Непосредственная тренерская работа может включать в себя, в том числе, короткие перерывы, динамическую паузу, активный и пассивный отдых, время на подготовку к занятию, мероприятия по соблюдению техники безопасности и иные мероприятия, согласно программам спортивной подготовки, утвержденных в организации.
22. Ненормируемая часть рабочего времени (16 астрономических часов), которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей прямых исполнителей муниципальной услуги, являющихся тренерами либо иными работниками отрасли физической культуры и спорта, предусмотренных уставом ШКОЛЫ, настоящими Правилами, должностной инструкцией, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами работника и включает в себя: 

· индивидуальная работа со спортсменами;
· научная, исследовательская работа;
· другая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных, и иных мероприятий, проводимых со спортсменами, участие в работе коллегиальных органов управления организацией.
23. Продолжительность рабочего времени спортсмена, спортсмена-инструктора подразделяется на нормируемую часть и ненормируемую часть. Нормируемая часть определяется тренировочной нагрузкой по программам спортивной подготовки, учебной нагрузкой по образовательным программам, соревновательной нагрузкой и нагрузкой на тренировочных и иных мероприятиях из расчёта 21 астрономический час в неделю. Ненормируемая часть определяется, как разница недельной продолжительности рабочей недели и тренировочной нагрузкой.

24. Нормируемая часть (21 астрономический час) работы спортсмена, спортсмена инструктора складывается из расписания учебных или тренировочных занятий, графика соревновательной нагрузки определяется в астрономических часах (60 минут). В данном времени учитывается академические часы (45 минут), связанные с непосредственной работой в пределах непосредственного тренировочного процесса, а также дополнительные 15 минут, включённые в ненормированную часть рабочего времени спортсмена, спортсмена-инструктора и направленную на подготовку к тренировочному занятию, помощь тренеру, тренеру-преподавателю по приёму (не менее 15 минут) и выдаче детей (не менее 15 минут) их родителями (законным представителям), самоподготовка.

25. Ненормируемая часть рабочего времени (19 астрономических часов), которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей спортсмена, спортсмена-инструктора, предусмотренных уставом ШКОЛЫ, настоящими Правилами, должностной инструкцией, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами работника и включает в себя: 

· Поддерживает высокий уровень общей физической и специальной подготовки, обеспечивающий достижение результатов международного класса;
· учет выполнения заданий, предусмотренных индивидуальным планом подготовки;
· планирование тренировочного процесса;
· пропаганда физической культуры и спорта;
· организация и проведение мероприятий, направленные на предотвращение допинга в спорте и борьбу с ним;
· изучение и обобщение передового отечественного и зарубежного опыт подготовки спортсменов и разрабатывает предложения по его использованию;
· выполнение дополнительно возложенных на спортсмена, спортсмена-инструктора обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом или спортивной подготовкой, с соответствующей дополнительной оплатой труда (организация и проведение соревнования, тренировочных сборов, спортивно-оздоровительных лагерей, организация участия в соревнованиях, организация выездов и др.). 
26. В случае если тренировочная или (и) учебная нагрузка, предусмотренная при работе с одной группой (этап совершенствования спортивного мастерства) выходит за пределы нормируемой части работы прямого исполнителя муниципальной услуги, то данный объём работы прямой исполнитель муниципальной услуги может выполнить в рамках ненормируемой части рабочего времени.

27. В случае если тренировочная или (и) учебная нагрузка при работе с несколькими группами выходит за пределы нормируемой части работы прямого исполнителя муниципальной услуги, то данный объём работы выполнить им в рамках ненормируемой части рабочего времени, но при этом затрачивая на неё не менее 50% (а в исключительных случаях 25%) суммарного времени ненормированной части рабочего времени отведённого для работы с этими группами и добросовестного исполнения своих должностных обязанностей (оценка эффективности деятельности работника ШКОЛЫ, выражающейся в результативности труда, качестве и количестве оказываемых им муниципальных услуг должна быть не менее «хорошо»). Продолжительность рабочего времени прямых исполнителей муниципальной услуги, в том числе педагогических работников, тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, тренеров, старшие тренеров, хореографов в данном случае, не может превышать 2 ставок.

28. Ненормируемая часть рабочего времени, в т.ч. выполнение дополнительно возложенных обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (организация и проведение соревнования, тренировочных сборов, спортивно-оздоровительных лагерей, организация участия в соревнованиях, организация выездов и др.) может осуществляться:

· в ШКОЛЕ;

· в непосредственном месте проведения занятий (родительские собрания, консультации, заполнение документации);

· в месте проведения соревнований, тренировочных сборов, спортивно-оздоровительных лагерей;

· в домашних условиях (заполнение документации, подготовка к занятиям, прогнозирование, планирование, самообразование, методическая и творческая работа и.т.д.);

· в иных местах (приобретение билетов, согласование и утверждение распорядительных документов, получение разрешений, консультации, проведение переговоров ит.д.)

29. Таким образом, рабочее время прямых исполнителей муниципальной услуги, в том числе педагогических работников, тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, тренеров, старших тренеров, непосредственно участвующих в организации образовательного процесса и (или) спортивной подготовки, независимо от их нагрузки, предусмотренной в конкретный рабочий день, учитывается суммарно нормированное и ненормированное рабочее время, пропорционально распределено с учётом 6-дневной рабочей недели.
30. Учёт нормируемой части рабочего времени для прямых исполнителей муниципальной услуги, в том числе педагогических работников, тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, тренеров, старших тренеров, непосредственно участвующих в организации образовательного процесса и (или) спортивной подготовки заполняется в соответствии с Журналом учёта работы с учебными (тренировочными) группами. Форма журнала учёта работы с учебными (тренировочными) группами утверждается директором ШКОЛЫ. Принимая в учёт, что оплата труда прямых исполнителей муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормируемой частью рабочего времени, учёт ненормируемой части, в пределах нормальной продолжительности рабочего дня прямых исполнителей муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Положением, не осуществляется. 
31. Контроль за отработкой нормируемой части рабочего времени прямыми исполнителями муниципальной услуги, в том числе педагогическими работниками, тренерами-преподавателями, старшими тренерами-преподавателями, тренерами, старшими тренерами, непосредственно участвующих в организации образовательного процесса и (или) спортивной подготовки осуществляется в ходе:

· Контрольных мероприятий (плановых и внеплановых);

· В ходе взаимодействия с родителями (законными представителями) обучающихся и спортсменов ШКОЛЫ;

· В ходе взаимодействия с администрацией спортивных объектов, на базе которых осуществляется образовательный или (и) тренировочный процесс;

· Иными способами: анализ исполнения образовательных программ или программ спортивной подготовки, анализ исполнения соревновательной нагрузки, анализ проведения инструктажей по технике безопасности, своевременное исполнение распоряжений (внеплановые родительские собрания, информирование родителей, акции и.т.д.).

32. Контроль за отработкой ненормируемой части рабочего времени прямыми исполнителями муниципальной услуги, в том числе педагогическими работниками, тренерами-преподавателями, старшими тренерами-преподавателями, тренерами, старшими тренерами, непосредственно участвующих в организации образовательного процесса и (или) спортивной подготовки осуществляется в ходе:

	Обязанность
	Способ контроля

	выполнение обязанностей, связанных с участием в работе общественных органов управления (педагогических, методических, тренерских советов и.т.д.)
	Указание в протоколе, листе регистрации

	выполнение обязанностей, связанных с работой по проведению родительских собраний
	Протокол родительского собрания

	выполнение обязанностей, связанных с работой по проведению консультаций
	Не осуществляется 

	выполнение обязанностей, связанных с работой по проведению воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой или программой спортивной подготовки;
	Предоставление отчёта

	организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям);

	Не осуществляется

	время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, спортивной подготовке (в т.ч. оформление документов, прогнозирование и планирование), изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий
	Контроль заполнения отчётной документации, контроль за осуществлением прогнозирования и планирования, а также исполнения прогнозов и планов.

Иное не контролируется.


	выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников, являющихся прямыми исполнителями муниципальной услуги, в том числе тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, тренеров, старшие тренеров, хореографов обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (организация и проведение соревнования, тренировочных сборов, спортивно-оздоровительных лагерей, организация участия в соревнованиях, организация выездов и др.).
	Предоставление отчёта (по возможности)

	Участие в соревнованиях, выполнение соревновательной нагрузки
	План соревновательной нагрузки, отчёт об исполнении плана соревновательной нагрузки, отчёт об участии в соревновании


3. СУММАРНЫЙ УЧЁТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

33. Поскольку при суммированном учете рабочего времени определение сверхурочных часов производится только по окончании учетного периода, то в этом случае отметки в табеле не производят. Для подсчета продолжительность сверхурочной работы при суммированном учете рабочего времени, ведут отдельный журнал (ведомость) учета сверхурочного времени.
34. Категории работников ШКОЛЫ, для которых вводится суммарный учёт рабочего времени:

· прямые исполнители муниципальной услуги, в том числе педагогические работники, тренеры-преподаватели, старшие тренеры-преподаватели, тренер, старший тренер;
· сторож;

· вахтёр;
· оператор котельной;
35. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, или неполный год (учебный и (или спортивный сезон), нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.
36. Для прямых исполнителей муниципальной услуги, в том числе педагогических работников, тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей, тренеров, старших тренеров устанавливается отчётный период в размере 1 календарного года с датой начала, совпадающей с началом нового учебного года (1 сентября) или нового спортивного сезона (1 января, либо иная дата в соответствии с приказом директора ШКОЛЫ).
37. Иным категориям работников, указанным в настоящих Правилах устанавливается отчётный период в размере 1 календарного месяца с каждого 1-го дня календарного месяца. Работа является сменной. Продолжительность работы по графику сменности не может превышать норму рабочего времени в учетном периоде в соответствии Производственным календарём.
38. Форма журнала учёта сверхурочной работы:
	Ф.И.О.
	Наименование должности (профессии)
	Даты проведения сверхурочных работ
	Количество отработанных сверхурочных часов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


39. Сверхурочная работа не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4. УЧЁТ РАБОТЫ В РЕЖИМЕ НЕНОРМИРОВАННОГО РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

40. Ненормированный рабочий день – особый режим рабочего времени, а не увеличенная его норма. Работой в режиме ненормированного рабочего дня является работа за пределами нормальной продолжительности рабочего дня, установленного настоящим Положением.
41. В соответствии с Коллективным договором ненормированный рабочий день в ШКОЛЕ имеет следующая категория работников, при условии их непосредственной работы в режиме ненормированного рабочего дня:

· тренер-преподаватель, старший тренер-преподаватель, тренер, старший тренер;
· главный бухгалтер;

· заместитель директора по АХЧ;

· заместитель директора по УСР;
· заместитель директора по СМР;
· директор.
42. Нормальная продолжительность рабочего дня:

· для педагогических работников – 6 часов, если иное не предусмотрено утверждённым графиком работы и не превышает 36 часов в неделю за 1 ставку. Педагогические работники при планировании своего рабочего дня должны учитывать, что суммарная продолжительность рабочего времени (нормируемая и ненормируемая) не должна превышать 6 часов, если иное не предусмотрено утверждённым графиком работы и не превышает 36 часов в неделю за 1 ставку;

· для прямых исполнителей муниципальной услуги, за исключением педагогических работников, – 8 часов, если иное не предусмотрено утверждённым графиком работы и не превышает 40 часов в неделю за 1 ставку. Указанные в настоящем пункте работники, при планировании своего рабочего дня должны учитывать, что суммарная продолжительность рабочего времени (нормируемая и ненормируемая) не должна превышать 8 часов, если иное не предусмотрено утверждённым графиком работы и не превышает 40 часов в неделю за 1 ставку;
· для иных категорий работников ШКОЛЫ, предусмотренных настоящим разделом Положения, – 8 часов, если иное не предусмотрено утверждённым графиком работы и не превышает 40 часов в неделю за 1 ставку.

43. Учет времени, фактически отработанного каждым работником в условиях ненормированного дня, ведется инспектором по кадрам в Журнале учёта работы в режиме ненормированного рабочего времени в соответствии с Рабочим рапортом, подаваемым работником в срок до 02 числа каждого месяца.
44. В случае, если работником ШКОЛЫ Рабочий рапорт не подаётся, принимается, что в отчётном периоде, работник работал в режиме ненормированной продолжительности рабочего дня.
45. Учет времени, фактически отработанного директором ШКОЛЫ в условиях ненормированного дня, ведется в соответствии с требованиями, утверждёнными Управлением образования города Ростова-на-Дону. Отсутствие утверждённых требований учёта рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня Управлением образования города Ростова-на-Дону не является препятствием для осуществления директором ШКОЛЫ работы в режиме ненормированной продолжительности рабочего дня.

46. Учёт работы в режиме ненормированного рабочего времени должен определять объем работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и другие условия. 
47. Журнал учёта работы в режиме ненормированного рабочего времени, а также трудовой рапорт должен содержать информацию об объеме работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и другие условия. Трудовой рапорт также должен содержать указание на фактические дни работы в ненормированном режиме и фактическое отработанное время. При этом суммарная продолжительность рабочего времени не должна превышать установленных недельных норм.
48. Форма журнала учёта работы в режиме ненормированного рабочего времени:
	Ф.И.О.
	Наименование должности (профессии)
	Объём работы в режиме ненормированного рабочего времени
	Степень напряжённости труда
	Необходимость работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


49. Объём работы в режиме ненормированного рабочего времени определяется из следующего соотношения:

	
	Объём
	Коэффициент

	Сн
	менее 8 часов в неделю
	1

	
	8-12 часов в неделю
	2

	
	более 12 часов в неделю
	5


50. Степень напряжённости труда в режиме ненормированного рабочего времени работников ШКОЛЫ определяется из следующего соотношения:

	
	Показатель
	Объём
	Коэффициент

	К1
	Выполнение особо важных работ, ликвидация последствий чрезвычайных ситуаций, экстренные ситуации, и.т.д.
	да
	0

	
	
	нет
	1


51. Работа в режиме ненормированного рабочего времени определяется исходя из коэффициента:

Кнрв=Обх(1+Сн)хН

где:

Кнрв – коэффициент работы в режиме ненормированного рабочего времени;

Об – объём работы в режиме ненормированного рабочего времени;

Сн – степень напряжённости труда в режиме ненормированного рабочего времени;

Н – необходимость работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени;

Н принимает значение 1 или 0.

52. Коэффициент Н определяется в размере – 1, в случае если необходимость работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени определена директором ШКОЛЫ.
5. ПРАВИЛО УЧЁТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

53. Табель учета рабочего времени, а также журналы, определённые настоящим Положением, ведутся в электронном или бумажном вариантах, лицом, назначенным приказом директора ШКОЛЫ.

54. Электронный вариант табеля вводится с учетом следующих требований: 
· В табеле учета рабочего времени ввод данных производится с разбивкой по дням;

· Все виды рабочего времени (общее отработанное время, отработанные ночные, сверхурочные часы, в выходные и праздничные нерабочие дни) указываются в табеле по каждому из структурных подразделений ШКОЛЫ;

· В графе "дата составления" табеля учета рабочего времени указывается последнее число отчетного месяца.

55. Табель подписывается ответственным за ведением табеля лицом, непосредственным руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы.
56. К содержанию табеля предъявляются следующие требования: 

· Данные о сотрудниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением штатного расписания подразделения.
· В случае увольнения на сотрудника подается отдельный табель, одновременно с заявлением на увольнение (с докладной запиской - в случае увольнения по инициативе работодателя). В табеле проставляются часы работы по последний рабочий день (включительно), а после дня увольнения проставляется "Х". В итоговый табель месяца по подразделению данный сотрудник не включается;

· Работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до 1,5 или 3 лет, в табель не вносятся.
· Табель заполняется в соответствии с инструкцией к унифицированной форме Т13;

· Рабочие часы сотрудникам, которым установлен оклад, проставляются в строгом соответствии с графиком работы;

· Сотрудникам, которым установлена часовая тарифная ставка, проставляется фактически отработанное время в соответствии с требованиями настоящего Положения;

· В предпраздничные дни продолжительность рабочей смены для работников с полным рабочим днем сокращается на 1 час. Для работников, которым установлен сокращенный рабочий день (7 часов в смену или меньше), продолжительность смены в предпраздничный день не сокращается. Для работников, которым установлен сокращенный рабочий день продолжительностью больше семи часов, продолжительность рабочей смены в предпраздничный день сокращается до 7 часов.
· При необходимости работы в предпраздничный день полной рабочей смены (8 часов) издается приказ об организации работы в сверхурочное время. В этом случае сотрудникам проставляется в табеле время, отработанное по приказу. Приказ об организации работы в сверхурочное время готовит инспектора по кадрам по указанию директора ШКОЛЫ и направляется в соответствующие структурное подразделения не позднее, чем за один рабочий день до смены, указанной в приказе.
· При необходимости организации работы в выходной или нерабочий праздничный день издается соответствующий приказ. Отработанное в нерабочий праздничный или выходной день время указывается в табеле в строгом соответствии со служебной запиской руководителя структурного подразделения и с приказом. Приказ об организации работы в выходные (нерабочие праздничные) дни готовит инспектор по кадрам (делопроизводитель) по указанию директора ШКОЛЫ.
· Работа в выходной (нерабочий праздничный) день производится в соответствии с положением об оплате труда работников ШКОЛЫ в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
· При совпадении праздничного и выходного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня в соответствии с требованиями Трудовым кодексом РФ.
· Привлечение работников к сверхурочной работе, а также к работе в выходной (нерабочий праздничный) день допускается только с письменного согласия работника в случаях, предусмотренных ТК РФ, и оформляется приказом. Работы, не оформленные надлежащим образом, в табеле не отражаются и оплате не подлежат.
· Отчетным периодом для учета в табеле рабочего времени устанавливается один календарный месяц (с первого по последнее число включительно).
· Отпуска (ежегодные и административные), больничные листы проставляются на все календарные дни, включая выходные (за исключением праздничных дней).
57. В табеле не разрешаются никакие исправления и дополнительные пометки.
58. Начисление заработной платы работникам ШКОЛЫ производится бухгалтерией ШКОЛЫ на основании табелей учета рабочего времени;

59. Достоверность данных, представленных в табеле учёта рабочего времени, визируются подписью лица, ответственного за ведение табеля, инспектора отдела кадров, главного бухгалтера.
60. Срок хранения табеля учета рабочего времени – 5 лет.

6. ОСОБЕННОСТИ УЧЁТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ДЛЯ ПРЯМЫХ ИСПОЛНИТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

61. Табель учета рабочего времени прямых исполнителей муниципальной услуги, заполняется на основании Журнала учёта работы с учебными (тренировочными) группами в порядке, предусмотренном настоящим разделом Положения.
62. Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами заполняется с учётом рабочей программы либо календарным планом-графиком на текущий учебный год (спортивный сезон) в соответствии с фактической отработкой рабочего времени.
63. Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами ведётся в соответствии с утверждённым расписанием учебных (тренировочных) занятий и отображает фактическую нагрузку по каждой из предметных областей (видов тренировочной нагрузки) в академических часах и дополнительные 15 минут на каждый из отработанных часов, включённые в часть рабочего времени работника связанной с приёмом (не менее 15 минут) и выдачей детей (не менее 15 минут) их родителями (законным представителям), а также на консультационную работу либо подготовку к занятиям.

64. Достоверность отображаемой информации в Журнале учёта работы с учебными (тренировочными) группами подтверждается подписью работника, непосредственно отвечающего за работу с группой.
65. Заполненный Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами предоставляется ежемесячно, в срок до 2-го числа текущего месяца, в ШКОЛУ через заведующего отделением, в соответствии с доведённым графиком.
66. При предоставлении Журнала учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, заведующий отделением сканирует информацию о работе прямого исполнителя муниципальной услуги за прошедший месяц, визирует факт предоставления журнала своей подписью, после чего передаёт журнал работнику.
67. В течение одного рабочего дня заведующий отделением анализирует представленные Журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами, выявляя работников, не предоставивших журналы. В телефонном режиме приглашает работников явиться в ШКОЛУ, с целью предоставления объяснений и получения уведомления о факте нарушения трудовой дисциплины и сроков их исправлений (не позднее одного дня с момента получения уведомления). Телефонограмма фиксируется в журнале.

68. Работник в течение одного дня с момента получения уведомления обязан предоставить Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и в течение двух дней обязан предоставить объяснения по факту нарушения сроков предоставления документации на проверку.

69. Заведующий отделением в течение двух дней с момента получения журналов для проверки (но не позднее 5 числа текущего месяца) осуществляет контроль за отработкой времени в соответствии с утверждённым расписанием работы прямых исполнителей муниципальной услуги и готовит сводный анализ для ответственного за ведение табельного учёта лица.

70. Заведующий отделением не позднее 6-го числа текущего месяца осуществляет контроль предоставленных журналов, выявляет лиц, не предоставивших журналы для контроля. В телефонном режиме приглашает работников явиться в ШКОЛУ, с целью предоставления объяснений и получения уведомления о факте нарушения трудовой дисциплины и сроков их исправлений (не позднее одного дня с момента получения уведомления), а также отсутствия оснований для начисления заработной платы. Телефонограмма фиксируется в журнале.

71. Работник в течение одного дня с момента получения уведомления обязан предоставить Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и в течение двух дней обязан предоставить объяснения по факту нарушения сроков предоставления документации на проверку.
72. Заведующий отделением в течение двух дней с момента получения журналов для проверки осуществляет контроль за отработкой времени в соответствии с утверждённым расписанием работы прямых исполнителей муниципальной услуги, не предоставивших в установленные сроки журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и готовит сводный анализ для ответственного за ведение табельного учёта лица с целью оформления дополнительного табеля учёта рабочего времени.

73. Инспектор отдела кадров в течение двух дней с момента предоставления объяснений по факту повторного нарушения порядка предоставления журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, готовит проект приказа о вынесении дисциплинарного наказания.

74. Заведующий отделением не позднее 9-го числа текущего месяца осуществляет контроль предоставленных журналов, выявляет лиц, не предоставивших журналы для контроля. В телефонном режиме приглашает работников явиться в ШКОЛУ, с целью предоставления объяснений и получения уведомления о факте нарушения трудовой дисциплины и сроков их исправлений (не позднее одного дня с момента получения уведомления), а также отсутствия оснований для начисления заработной платы. Телефонограмма фиксируется в журнале.

75. Работник в течение одного дня с момента получения уведомления обязан предоставить Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и в течение двух дней обязан предоставить объяснения по факту нарушения сроков предоставления документации на проверку.

76. Заведующий отделением в течение двух дней с момента получения журналов для проверки осуществляет контроль за отработкой времени в соответствии с утверждённым расписанием работы прямых исполнителей муниципальной услуги, не предоставивших в установленные сроки журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и готовит сводный анализ для ответственного за ведение табельного учёта лица с целью оформления дополнительного табеля учёта рабочего времени.

77. Инспектор отдела кадров в течение двух дней с момента предоставления объяснений по факту повторного нарушения порядка предоставления журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, готовит проект приказа о вынесении дисциплинарного наказания, информирует экономическую службу ШКОЛЫ о необходимости начисления заработной платы в установленные законом сроки.

78. Заведующий отделением не позднее 12-го числа текущего месяца осуществляет контроль предоставленных журналов, выявляет лиц, не предоставивших журналы для контроля. В телефонном режиме приглашает работников явиться в ШКОЛУ, с целью предоставления объяснений и получения уведомления о факте нарушения трудовой дисциплины и сроков их исправлений (не позднее одного дня с момента получения уведомления), а также отсутствия оснований для начисления заработной платы. Телефонограмма фиксируется в журнале.

79. Работник в течение одного дня с момента получения уведомления обязан предоставить Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и в течение двух дней обязан предоставить объяснения по факту нарушения сроков предоставления документации на проверку.

80. Заведующий отделением в течение двух дней с момента получения журналов для проверки осуществляет контроль за отработкой времени в соответствии с утверждённым расписанием работы прямых исполнителей муниципальной услуги, не предоставивших в установленные сроки журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, и готовит сводный анализ для ответственного за ведение табельного учёта лица с целью оформления дополнительного табеля учёта рабочего времени.

81. Инспектор отдела кадров в течение двух дней с момента предоставления объяснений по факту неоднократного нарушения порядка предоставления журналы учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, готовит проект приказа о вынесении дисциплинарного наказания, информирует экономическую службу ШКОЛЫ о необходимости начисления заработной платы в установленные законом сроки.
82. В случае не предоставления Журналов учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку по уважительным причинам, предоставление журналов переносится на следующий день после прекращения обстоятельств, признанных, как уважительные.

83. В случае уважительной причине, препятствующим предоставлению Журналов учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку, работник обязан уведомить об этом в телефонном режиме (+7863 2407804), по электронной почте (dorogadobra77@gmail.com) или иным способом администрацию ШКОЛЫ.

84. К уважительным причинам могут быть отнесены:
· Болезнь работника;

· Болезнь ребёнка, обращение за экстренной помощью, ожидание приезда бригады скорой помощи к заболевшему;

· Проведение дома аварийных ремонтных работ;

· Участие в судебном заседание в качестве истца;

· Авария;

· Неблагоприятные метеорологические условия;

· Невозможность своевременно вернутся из отпуска или командировки из-за погодных условий, болезни, форс-мажорных обстоятельств;

· Административный арест;

· Привлечение к общественным или государственным обязанностям в соответствии с действующим российским законодательство;

85. В каждом из случаев администрация ШКОЛЫ рассматривает степень уважительности обстоятельств, а также возможность начисления заработной платы без предоставления Журналов учёта работы с учебными (тренировочными) группами на проверку.
86. Заведующий отделением в срок до 30 числа текущего месяца осуществляет контроль соответствием фактического распределения учебной либо тренировочной нагрузки рабочим программам, либо календарным планом-графиком, предоставляя сводный отчёт заместителю директора по учебно-спортивной работе (лицу его замещающему).

87. В случае выявления несоответствий фактического распределения учебной либо тренировочной нагрузки рабочим программам, либо календарным планом-графиком работнику предлагается откорректировать рабочую программу, либо календарные план-графики на последующий период с целью приведения в соответствие фактической работы учебным программам (программам спортивной подготовки).

7. КОНТРОЛЬ

88. Контроль за отработкой рабочего времени работниками ШКОЛЫ осуществляют руководители структурных подразделений.
89. Контроль за ведением Журналов учёта работы с учебными (тренировочными) группами осуществляет заместитель директора по учебно-спортивной работе.

90. Контроль за исполнением настоящего Положения осуществляет главный бухгалтер.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
91. Ответственность за достоверность данных, представленных в табеле учёта рабочего времени, несёт лицо, ответственное за ведение табеля.
92. Не допускается склонение либо принуждение к внесению заведомо недостоверных данных в табель.

93. О всех случаях склонения либо принуждения к внесению заведомо недостоверных данных в табель незамедлительно сообщается директору ШКОЛЫ.
94. О всех случаях склонения либо принуждения директором ШКОЛЫ к внесению заведомо недостоверных данных в табель, незамедлительно сообщается начальнику Управления образования города Ростова-на-Дону.
95. Предоставление заведомо недостоверных сведений о фактах склонения либо принуждения к внесению заведомо недостоверных данных в табель могут рассматриваться, как клевета и подпадает под действие статьи 128.1 УК РФ.

96. Внесение заведомо недостоверных данных в Журнал учёта работы с учебными (тренировочными) группами может рассматриваться, как мошенничество и подпадает под действие статьи 159 УК РФ.
97. За отсутствие оснований для начисления заработной платы по причине не предоставления Журналов учёта работы с учебными (тренировочными) группами ответственность несёт непосредственно работник, не предоставивший журналы.
98. Все стороны, участвующие в деятельности ШКОЛЫ, регламентируемой настоящим Положением, несут полную ответственность (административную, уголовную, в соответствии с локальными нормативными актами ШКОЛЫ) за соблюдения настоящего Положения в соответствии с собственной компетенцией.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ
99. Настоящие Правила утверждаются директором ШКОЛЫ по согласованию с Профкомом ШКОЛЫ и вступают в силу с момента их утверждения директором ШКОЛЫ.
100. Изменения и дополнения к настоящим Правилам вносятся по инициативе руководителей структурных подразделений ШКОЛЫ или Профсоюзного комитета ШКОЛЫ. Работники ШКОЛЫ имеют право инициировать внесение изменений и дополнений к настоящему Положению через Профсоюзный комитет ШКОЛЫ, либо через руководителя структурного подразделения в котором он осуществляет трудовые функции.
101. Дополнения и изменения к настоящему Положению рассматриваются руководителями структурных подразделений ШКОЛЫ и инспектором отдела кадров, проводится их правовая экспертиза, определяется целесообразность и эффективность внесения изменений и дополнений, после чего они выносятся для утверждения директором ШКОЛЫ.

