
мит*|ствРств о культуРь1 омскои оБлАсти
Б}оджвтнов учРвжд БътиБ, культуРь1 омск ой оБ лАс ти

(госудАРстввннь1и цшнтР нАРодного твоРчв,ствА)
(Бук (гцнт>)

пРикАз

)8 4! 2019 ж, 33€-
г. Фмск

Фб унетной политике в части организации бухгалтерского учета и в целях
налогоо бло)кения бтод>кетного учр еж дения культурь1 Фмской области

к[осуАарственньтй центр народного творчества)

в соответствии с Федер€ш1ьнь1м 3аконом от 06.12.20|| ]\ъ 402-Фз,
|1риказом }1инфина России от 01 .|2.2010 ]\ъ 157н,17риказом Р1инфина России
от |6.|2.2010 ]\ъ |14н, }1риказом 1!1инфина России от 25.0з.20]1' .]х{'р 33н,

федеральнь1ми стандартами бухгалтерского учета государственньтх финансов,
Балоговь1м кодексом РФ:

1. !тверлить нову}о редакцито }четной политики для
бухгалтерского учета согласно прило}кенито ]ф 1.

2. }твердить нову!о редакци}о }четной политики для
налогооблох{ения согласно приложениго ][ч 2.

3. }становить, что дан11ая редакция }четной политики
с 01 января 2020 года во все последу}ощие отчетнь1е периодь1 с
нее необходимь1х изменений и дополнений.

4. 1{онтроль 3а соблтодением учетной политики возло){{ить
бухгалтера Б.Б' €виридову.

{иректор в.ю. Бащинцева

целей

г(елей

применяется
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м|л+1ствРство культуРь1 омской оБлАсти
Б}о джвтнов учРвждш \лп, ку-тътуРь1 омской оБлАс ти

<г о судАР с твв,ннь[й цвнтР нАР од!{ог о тв оРчш с твА>
(Бук (гцнт'

пРикАз

щудовой дисциплинь1,
пРикАзь1БА}Ф:

1. )/тверАить с 01 '01'2020 |{орядок

учета использования рабочего времени (далее

настоящему приказу.

// р6 2020
г. Фмск

Фб утверх<дении |[орядка ф ормиров ания 17 з аполн ения
- 
та6еляучета использов ания ра6очего времени

Б соответствии со статьей 91 1рулового кодекса Российокой Федерацу1т1' *та

основании приказа |м1иниотер.'*' 6""''оов РФ от 30 марта 2015 года $ 52н <Фб

утвер)кдении форм первичнь1х учетнь|х документов и региощов бухгалтерского

учста, применяемь1х органами государственной власти (госуларственнь1ми органами)'

органами местного самоуправ лоу1у1я, органами управлени'1 государственнь1ми

внебтодя<етнь1ми фондами, государственнь1ми (мунишипальньтми) учрех{дениям|1' 14

]у1етодичеоких указ атций по их применени1о>' в целях обеспечения финаноовой и

формирован\^я 1| заполнения та6еля

- табель) согласно |[риложеник) к

2. 1абель представляется в отдел бухгалтерского-учета и планирования

месяц: 1{и 30 (31) для начисленияавансаи заработной платы.

з. Фтветотвенность за ведение табеля возлох(ить на руководите]|еи

сщукцрнь1х подразделений учрея{дения' оптш1/и4. 0тветственньтй за ведения та6еля несет персональну}о ответотвенность

за правильное 3аполнение та6еляи его своевремент{ое представление'

5. Фтделу правовой и организационно-кадровой работьт:

5.1. Бнести в должноотньте обязанности работников-, ответственнь1х за

табельньтй унет функции: конщоль фактивеского времени пребьтвани'{ сощудник0в

учрех{ден |{я нар'б''- и ведение табйьного у{ота о ответотвенность[о за правильнос

''{Ё'*.*'. , ''6.,. рабонего времени сотрудников и своевременность представления

'.б",'дляраочетавотделбухгалтерскогоучетаипланирован'1я.5.2'|{ровестиобунениеответственнь1хзаведениетабелявсрокд(

учета и планирования внеоти дополнение в !нетнук
'фр*,"р'*''й 1 а6еля учета использования рабонег<

7. 1{онщоль за иополнением настоящего прик'|за оставля1о за ообой'

2 раза в

\5.07.2020.
6. Фтделу бухга:лтерского

политику учре)1{дения - |[орядок

времени (ф. 0504421)

[иректор ,-'["/' в.ю. Бащинцева



:

|{рилохсение
к поик€!зу Б}( к[1_1Ё]>
от'!/ .й, ,/й;х" {'/а#

|{орядок формирова|1ияиведени'| табеля учета рабонего времени (код формь:
050442\) в бгодэкетт|ом учрех(деъ\у1|| кульцрь1 Фмской области <|осуАарственн|

енщ народного творчества)

1 . 1' Ёастояще е |[ол охс.'".' "35^ж;:'-Ё:#:и стематиз ациипр оцес са обс

обработки информации о защатах рабочего времени сощудниками у{ре}кдени,
основании |{рилоясейия ]\9 5 к приказу 1!1инистерства финансов Россий
Федерации от 30 марта 2015 г. )\! 52н).

|.2. |а6ель учета использования ра6очего времени (код формьт 050+42|) (д

- 
1абель) применяотся для у{ета использования рабочего времен14 |\ региотр

различнь1х случаев отк]1онений от нормапьного использования рабонего вреш

€плотшной способ заполнения |абеля определен в рамках формирования уче
политики учре}кдения.

1.3. Аля ведения |абеля прик1}зом директора учре)кдения н1внача

ответственнь1е за ведение табеля лица у1з числа оощудников учре}сдения' кот(

ёясемесячно ведут учет в рЁврезе струкцрнь!х подр(шделений.
1.4. в дол}кностньте обязанности работников. ответственнь!х за табельньтй'

вводятся функции: конщоль фактинеского времени пребьтвания сощудн

учре}кдения на работе и ведение табельного учета с ответственность1о за правил
оща:кение в табеле рабонего времени сотрудников и своевременность представл
табеля на расчет.

. 1.5. 1абель открь1вается ех(емесячно за2-3 дня до начала расчетного перио7

основании 1 а6оля за про1шль1й месяц.
|.6. !ля исполнения о6язанноотей работник' ответственньтй за табельньтй у
- ведет учет 1штатного оостава сощудников;
- на основану|и докуме}{тов (приказов по личному с0ставу и общим вопр(

вносит в список изменения' связаннь|е с приемом, увольнением' перемещег

изменением щафика работьт' разрядов категорий' предоотавлением отпусков и т. ,

- ооуществляет конщоль явки и неявки на работу;
- конщолирует своевременнооть предоставления и правильность оформл

документов' подтверх{да}ощих право сотрудников на отсутствие на рабочем м
листков о временной нещудосг{особности, справок по уходу за больн
подписаннь1х руководителем увольнительнь1х и других;

- готовит списки сотрудник0в для издания прик!|зов о работе в вь|ходн

нерабоние пр.вдничнь1е дни.
1.7. в олучае невозмо)кности временно исполнять обязанности по вед(

табельного учета назначеннь1м сощудником' руководитель учре}(дения п

издан\4я |{риказа на этот г{ериод назначает ответотвенного исполнителя.

2. |{равила заполнени я та6еля
2.1. ]абель учета рабонего времени ведется в элекщонном и бумо

варианте.
2'2' Аалое табель в формате Бхое1 распечать1вагот на бумаге. |{одписа;

табель перодается в бухгалтори!о на хранение.
2.з. 1абель оодерх(ит визу лица ответственного за ооставление та|

наим енов ание дол)к}1ооти' Ф'и.о ., подпись' дату подп у1оа1114я.



2.4.в1абелерегистриру}отсяслучаиотклоненийотнорма'1ьного
использов ания ра6очего вромени' установлен}того правилами внутреннего трудового

|'!]'р",.а и фактические .'щ*"/ рабонего времени' Б верхпей половине ощоки по

каждому работнику' у которого имелись отк-т1онен1б{ от норм.|'льного иопользования

рабоиего времени' запись1ва1отся чась1 отклонений, а в нижней - условнь1е

обозначения отк.т1онений. Б ни:кней части сщоки зашись!ва}отся так)й(е чась1 работьт в

ночное время.

. при рсгисщации отк-т|он ений в случае т\ал14чу|я у одного работника учре)кдения

двухвидовотк^]10ненийводиндень(период),ни)княячастьстрокизапись1ваетсяв
виде дроби, числитель которой - условное обозначение вр1да отклонений' а

знаменатель _ чась1работьт. |1ри наличии более двух отк^т|онений в один день фамилия

работника в 1абеле повторяется'
2.5. в ороки' установленнь1е порядком документооборота учре'(дения

.'.|* /шяггтп)

р'о'#]."; "'у;;;;;;;';;;."" е !абеля, ощ:0*ается количество дттей (насов)
.^^^6^_пи /ояплетттение пабота в

;й";";;;;;", работа- в ночное- "Р'у]_ "-|:]:т'_вилы) ;,,#т'-":;":
ж;;;;;;йй" .р'ф"'. 3аполненньтй 1абель подпись1вается лицом, на которое

возлох{ено ведение 1абеля'
2.6. 3аполненньтй [абель и другие доцменть1' подписаннь1е отв9тственнь1м!

доля(ностнь1ми лицами, в устан0вленнь1е сроки сдатотся в бухгалтерито 
','',

проведения расчетов. 1абель исшользуется для составления Расчетноплате>кной

]Ё,'*'.'и 16. оэо+401) (Раснетной ведомости (ф' 0504402)'

2.1. ||ри обнару:кении лицом, ответотвеннь1м-за соотавление и представлени(

| а6еля,факта не 0трах(ени'[ отклонений или'неполноть1 представленнь1х оведений о(

учете рабояего времени (представление работником листка нещудоспоообности

прик{ша 1распоряхсения) о направлонии работника в командировку' приказ:

(распоряхсения) о предост'",-""й отпуока работнику и |'А'' в том чиоле в овязи (

поздним предотавлением документов), а так)ке вь1явленнь1х отпибок' лицо

ответственное за составление |а6еля, обязано учесть необходимь1е измонения |

прсдстави'" ,.'рр"*'ирутоший 1абель, составленньтй с учетом изменений в порядке т

ср оки' пр едусм ощ еннь1е докум енто об оротом учреждени'{'

2.8. в "'Ёй 
,,вид' табеля" указь|вается значение ''перви9нь1й'" пр1

представл ену|у[ 7а6еля с внесенг1ь1ми в него изменениями' указь1вается значени

,,корректирутощий", при этом при заполнении показателя ''}{омер корректировки

указь1вается:
-цифра,'0,,проставляетсявслучаепредставлениялицом,ответственнь1мз

составленй т'б.,", первичного 1абеля;

_ цифрьт, ,{,',* о ,,1", проставля1отся оогласно порядковому номер

корректиру!ощего 1абеля (коррейирБвки) за ооответствутощий раснетньтй период'

2.9. |{ериодьт запопнения у1 сроки предотавления в бухгалтерито 1абел

определятотсяактомучрежденияврамкахформированияунетнойполитик
учрея{дения в части графика дощментооборота'

2;10. [анньте корректиру}ощего |а6еля служат основанием для перерасче1

заработной плать1 за к!ш|ендарнь1е месяць1' пред1||еотвутощие текущему меся|

начислен ия зара6отной плать1'

2.||. 1абель заполняетоя за период' за которьтй предусмощена вь|пла'

заработной платьт и предоставляется два р'ша в месяц к ороку вь|плащ ава}|са

заработной платьт.

2.|2.в табеле не р{вре1ша1отоя никакие исправления и доп0лнитольнь1е пометку

2. 13 .к}словнь!е обознанения>>' исполь3уемь1е при составленитт табеля:



Ёаименование пок[вателя (од

Бьтходньте и нерабоние
пр,вдничнь|е дни

Работа в ночное время

Бьтполнение
государственньтх
обязанностей"

0нередньте и
дополнительнь1е отпуска

Бременная
нетрудоспособность,
нещудоспособность по
беременности и родам

Фтпуок по уходу за

ребенком
9асьт сверхурочной работь:

[{рогульт

Ёеявки по невь1ясненнь|м
причинам (до вьтяснения
обстоятельств)

2'|2. в табеле по работе специ[1листов отдела контроля учить|ваетс'
отработанное всего по графику, второй стровкой указь1вается время ощабот
ночное время о 22 чаоов до 6 часов. Б конце месяца работником, отвотстве]
ведение та6еля, определяетоя общее количество отработаннь1х дней (насов).

с
п
нн

Ёаименование пок€в т[еля

еявки с р€1зре1||енр1,{

ь1ходнь1е по ребе

чебньтй дополнительньтй

мещениев1-3к]1аосах

амещение в щуппах
дленного д!{'|

амеще1{ие в 4 - |1 клаосах

а6ота в вь|ходнь1е и
ие пр'вдничньте дни

актически ощаботанньте



учЁтнАя политик^

6эоркетного уч реж(ден ия ку льтурь|

@гшской о6ласти

к [осударственнь!й центр народного творчества))

Ёачиная с 01 января 2020 года


