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О внесении изменений 
в распоряжение Администрации 
муниципального образования 
город Саяногорск от 04.07.2019 
№ 39-р «Об учетной политике»

В целях приведения распоряжения Администрации муниципального 
образования город Саяногорск от 04.07.2019 № 39-р «Об учетной политике» 
в соответствие с действующим законодательством, в связи с внесением 
изменений в правила внутреннего трудового распорядка Администрации 
муниципального образования город Саяногорск, руководствуясь ст.31 Устава 
городского округа город Саяногорск Республики Хакасия, утвержденного 
решением Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 № 35 
Администрация муниципального образования город Саяногорск,

1. Внести в приложение № 1 к распоряжению Администрации 
муниципального образования город Саяногорск от 04.07.2019 № 39-р «Об 
учетной политике» следующие изменения:

а) пункт 2.24 изложить в редакции:
«2.24. При начислении заработной платы работникам Администрации 
муниципального образования город Саяногорск, включая работников, 
выполняющих трудовую функцию дистанционно, руководствоваться:

- Уставом городского округа город Саяногорск Республики Хакасия, 
утвержденным решением Саяногорского городского Совета депутатов от 
31.05.2005 № 35 (далее Устав);

Положением «Об оплате труда муниципальных служащих 
муниципального образования город Саяногорск» (далее Положение об 
оплате труда);

- Положением о системе оплаты труда работников, занимающих 
должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям 
муниципальной службы в Администрации муниципального образования 
г.Саяногорск (далее Положение об оплате труда);

ОБЯЗЫВАЕТ:



Положением «Об оплате труда муниципальных служащих 
муниципального образования город Саяногорск, осуществляемой за счет 
субвенций из республиканского бюджета Республики Хакасия) далее 
Положение об оплате труда).

Заработная плата начисляется и выплачивается, согласно 
утвержденного штатного расписания в пределах доведенных лимитов 
бюджетных обязательств на текущий финансовый год.

Основанием для начисления заработной платы, пособий, иных выплат, 
осуществляемых работникам служат: распоряжение руководителя 
учреждения о приеме на работу, увольнении и перемещении сотрудников, 
выплате премии, единовременного денежного поощрения и прочих выплат и 
удержаний, предусмотренных Уставом и Положениями об оплате труда, 
Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее табель), 
записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении 
отпуска, увольнении и других случаях (ф. 004425), другие учетные 
документы по учету труда и его оплаты.

Ежемесячно в сроки, установленные порядком документооборота 
(Приложение № 4) заполненный табель, подписанный лицом, на которое 
возложено ведение табеля (сотрудник отдела кадров), сдается в бухгалтерию 
для проведения расчетов. При том, табель для начисления и выплаты 
заработной платы за первую половину месяца предоставляется в 
электронном виде сотрудником отдела кадров в срок до 1 7 - г о  числа 
каждого месяца.

При обнаружении сотрудником отдела кадров факта неотражения 
отклонений или неполноты представленных сведений об учете рабочего 
времени (представление работником листка нетрудоспособности, 
распоряжения о направлении работника в командировку, распоряжения о 
предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи 
с поздним представлением документов), лицо, ответственное за составление 
табеля, обязано учесть необходимые изменения и представить 
корректирующий табель в сроки, установленные порядком 
документооборота (Приложение № 4).

Учет рабочего времени ведется методом сплошной регистрации. 
Условные обозначения, установлены Приложением №15.

Сведения о начисленной и выплаченной заработной плате отражаются в 
расчетных листах работников. Выдача работникам расчетных листков 
(ст. 136 ТК) осуществляется в соответствии с Порядком выдачи расчетных 
листков (Приложение № 12).

Заработная плата выплачивается на платежные карты «Мир» 
(Федеральный закон от 27.06.2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной 
системе») через Банки России 2 раза в месяц 3-го и 18-го числа каждого 
месяца, согласно заявлений работников.

Для учета доходов работников используется «Карточка индивидуального 
учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм 
начисленных страховых взносов».».



б) дополнить Приложением №15, согласно Приложению к настоящему 
распоряжению;

в) в приложение № 4 к Приложению об «Учетной политике»:
- позицию, касающуюся табеля учета использования рабочего времени 

изложить в следующей редакции:
«
Табель учета ф.504421 Отдел Бухгалтерия 28-го числа каждого
использования рабочего кадров месяца
времени (значение
«первичный»)

»
- после позиции «Табель учета использования рабочего времени (значение 
«первичный»)» дополнить позицией следующего содержания:
«
Табель учета ф.504421 Отдел Бухгалтерия До 3-го числа месяца,
использования рабочего кадров следующего за
времени (значение отчетным
«корректирующий»)

»
2. Главному специалисту (по кадрам) внести соответствующие 

изменения в должностную инструкцию ведущего специалиста (по кадрам).
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты подписания и 

распространяется на правоотношения с 04.04.2025.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за 

собой.



Приложение к распоряжению Администрации 
муниципального образования город Саяногорск

ОТ Qg. OG ЯОЛ£  №  l/Q^l ____________

"Приложение №15 к Приложению 
"Об учетной политике"

Условные обозначения, применяемые при заполнении табеля

Наименование показателя КОД
Явка я
Ночные часы н
Праздники РП
Командировка к
Отпуск О
Дополнительный отпуск о
Отпуск дополнительный (оплачиваемый учебный) ОУ
Отпуск по беременности и родам Б
Отпуск по уходу за ребенком Р
Отпуск неоплачиваемый с разрешения работодателя ДО
Больничный Б
Время вынужденного прогула ПВ
Выполнение государственных обязанностей Г
Прогул П
Выходные дни В
Дополнительные выходные дни (оплачиваемые) ОВ
Дополнительные выходные дни (неоплачиваемые) нв
Время простоя по вине работодателя ПР

Исполняющий обязанности 
управляющего делами Администрации 
муниципального образования 
г.Саяногорск С.Н.Рудко


