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	ХАРКІВСЬКИЙ  ПЕДАГОГІЧНИЙ ЛІЦЕЙ № 4

ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ


	
	
	


НАКАЗ

02.12.2019                                                                                             № 
Про призначення відповідального

за подання табелю обліку
використання робочого часу
у 2019/2020 н.р.

Відповідно до наказу Державного комітету  статистики України від                      05.12 2008 року № 489 «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці», зі змінами і доповненнями, внесеними  наказом Державного комітету статистики України від 25.12.2009 року № 496, з метою забезпечення достовірного обліку виконуваної роботи працівниками ліцею
НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальною за подання табелю обліку використання робочого часу педагогічними працівниками ліцею Маркіну Ірину Василівну,  заступника директора з навчально-виховної роботи.
2. Призначити відповідальною за подання табелю обліку використання робочого часу працівниками ліцею (фахівцями, медичним персоналом та обслуговуючим персоналом) Різник Олену Володимирівну,  завгоспа ліцею.
3. Призначити відповідальною за ведення табелю обліку використання робочого часу педагогічними працівниками ліцею у разі відсутності                   Маркіної І.В. Різник О.В., завгоспа ліцею.
4. Призначити відповідальною за ведення табелю обліку використання робочого часу працівниками ліцею (фахівцями, медичним персоналом та обслуговуючим персоналом) у разі відсутності Різник О.В., Маркіну І.В.,  заступника директора з навчально-виховної роботи.
5. Маркіній І.В., заступнику директора з навчально-виховної роботи, педагогічним працівникам у табелі обліку використання робочого часу проставляти години педагогічної роботи згідно з встановленим тижневим навантаженням. 
До 10 числа щомісячно.

6. Різник О.В., завгоспу ліцею:
6.1. У табелі обліку використання робочого часу необхідно проставляти кількість відпрацьованих годин працівником.
6.2. Години відпрацювання працівниками ліцею (фахівцями, медичним персоналом та обслуговуючим персоналом)  проставляти згідно з книгою обліку виходу на роботу, а також розрахунку норми тривалості робочого часу на рік, яка затверджується Міністерством соціальної політики щорічно.
6.2. Сторожам проставляти кількість нічних та святкових годин.
До 10 числа щомісячно.

7. Маркіній І.В., Різник О.В.: 
7.1. Відмітки в табелі обліку використання робочого часу про причини неявок на роботу чи про фактично відпрацьований час, інші відхилення від нормальних умов роботи мають здійснюватись лише на підставі документів, оформлених належним чином. 
До 10 числа щомісячно.

7.2. Необхідні документи надавати до бухгалтерії УОА Київського району разом з табелем обліку використання робочого часу в установлений строк.
До 10 числа щомісячно.

8. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор ліцею





І.І. Черевань

З наказом ознайомлені:

Маркіна І.В.
Різник О.В.

Маркіна І.В.

