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Документированная информация составляет основу 
управления, его эффективность в значительной степени 
базируется на производстве и потреблении информа-
ции. Качество информации определяет качество управ-
ления. В современных условиях для повышения эффек-
тивности управления необходимо уделять достаточно 
внимания совершенствованию работы с документами, 
так как всякое управленческое решение всегда осно-
вано на информации, на служебном документе.

Решение проблемы ведения документации в совре-
менных условиях позволит целенаправленно формиро-
вать информационные ресурсы организаций, обеспечи-
вать их эффективное функционирование, управление 
персоналом.

Актуальность данной темы обусловлена недоста-
точной согласованностью ведения документации по 
учету и планированию рабочего времени в медицин-
ских организациях. 

Между тем правильно составить, в соответствии 
с нормативами, и оформить документы, особенно свя-
занные с планированием и учетом рабочего времени, 
весьма важно.

Целью данного исследования было определить 
особенности документационного обеспечения про-
цесса планирования и учета рабочего времени.

В задачи исследования входило:
1) изучить теоретические аспекты делопроизвод-

ства по планированию и учету рабочего времени;
2) провести анализ планирования рабочего времени 

в медицинской организации и оценить его значение;
3) провести анализ учета рабочего времени в меди-

цинской организации и оценить его значение.
Объектом исследования явилось делопроизвод-

ство по планированию и учету рабочего времени в ле-
чебно-профилактическом учреждении (ЛПУ), предме-
том исследования – методические и практические во-
просы применения планирования и учета рабочего 
времени в медицинской организации. Методом иссле-
дования выбран сравнительный анализ.

В ходе изучения теоретического материала по пла-
нированию рабочего времени отмечено отсутствие по-

нятия «график» в нормативной базе, хотя планирование 
рабочего времени в организации и предусматривает 
регулирование таких вопросов, как:

время начала и окончания работы; • 
продолжительность рабочего дня; • 
порядок чередования работников по сменам, • 
дни и часы, когда должен происходить переход 
из одной смены в другую; 
дни работы и отдыха. • 

График работы утверждается администрацией с уче-
том специфики работы и мнения трудового коллектива.

Планирование деятельности учреждения – важней-
шая функция управления, позволяющая сделать работу 
учреждения максимально эффективной. Планируя свою 
деятельность, учреждение достигает поставленных це-
лей с наименьшими затратами времени, материальных 
и трудовых ресурсов, т.е. наиболее целесообразно. 

Результаты планирования фиксируются в плановых 
документах, различных по содержанию и форме. Осо-
бенность плановых документов состоит в том, что они 
всегда составляются на какой-либо определенный 
срок, например на год, полгода, квартал, месяц или на 
период выполнения конкретного вида работ, установ-
ленный распорядительным документом или договором.

Табель учета рабочего времени применяется для 
отражения данных об отработанном и (или) неотрабо-
танном времени, для контроля за соблюдением работ-
никами установленного режима работы. 

Графики сменности составляются заранее, до на-
чала того периода, к которому они относятся, и дово-
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дятся до сведения всех работников, которых данные 
графики касаются (не позднее чем за 1 мес до введе-
ния их в действие – ст. 103 ТК РФ). Форма и правила со-
ставления графика (ведения, заполнения) не регламен-
тированы ни в законодательной базе, ни во внутренней 
организационно-правовой документации.

При ведении табеля учета использования рабочего 
времени необходимо руководствоваться следующими 
правилами:

1. Учет явки на работу и ухода с нее ведется по орга-
низации в целом либо отдельно по структурным подраз-
делениям.

2. Включение работника в табель и исключение из 
него производится на основании первичных докумен-
тов по учету кадров (приказ о приеме на работу, трудо-
вой договор).

3. Каждому работнику присваивается табельный 
номер, который проставляется во всех документах по 
учету труда и заработной платы и сохраняется за ра-
ботником при любых перемещениях внутри организа-
ции. В случае увольнения работника его табельный но-
мер, как правило, не присваивается другому работнику 
в течение 3 лет.

Учет использования рабочего времени организу-
ется в целях: 

обеспечения контроля за своевременной явкой • 
рабочих и служащих на работу, выявления опо-
здавших и неявившихся;
контроля нахождения персонала на рабочих • 
местах в рабочее время, а также своевремен-
ного ухода и прихода работников во время обе-
денного перерыва;
фиксирования своевременного ухода с работы • 
по окончании рабочего дня;
учета фактически отработанного времени, вре-• 
мени простоя, болезни, отпусков и других форм 
использования рабочего времени;
регистрации прогулов.• 

Унифицированные формы по учету рабочего времени 
и расчетов с персоналом по оплате труда применяют 
юридические лица всех организационно-правовых форм 
и форм собственности, кроме бюджетных учреждений. 
Бюджетные учреждения должны применять табель учета 
использования рабочего времени и расчета заработной 
платы (форма 0504421 по ОКУД), утвержденный Приказом 
Минфина РФ от 10.02.2006 г. № 25н «Об утверждении  
Инструкции по бюджетному учету».

Таким образом, анализ регламента и требований 
к системе планирования и учета рабочего времени 
подтвердил актуальность необходимости дальнейшего 
изучения исполнения норм стандартизации ведения 
делопроизводства по планированию и учету рабочего 
времени в медицинской организации.

При решении первой задачи было выявлено, что 
трудовым законодательством не установлена долж-

ность сотрудника, отвечающего за ведение докумен-
тации по планированию и учету рабочего времени. 
Этот вопрос решается конкретной организацией 
в соответствии со спецификой ее деятельности. В ис-
следуемой поликлинике данная обязанность пропи-
сана в должностных инструкциях старших медсестер 
отделений.

В ходе решения второй задачи анализ значения 
планирования рабочего времени в поликлинике пока-
зал, что формы и правила составления документов по 
планированию рабочего времени не регламентиро-
ваны ни в законодательной базе, ни во внутренней ор-
ганизационно-правовой документации; и графики ве-
дутся на основании традиций, передаваемых устно. 
Унификация ведения графиков соблюдается исключи-
тельно по причине устоявшейся традиции.

При решении третьей задачи – выявления значения 
учета рабочего времени – обнаружено, что в данном 
ЛПУ табель применяется для учета использования ра-
бочего времени и начисления заработной платы. Он 
ведется ежемесячно по установленной форме стар-
шими медсестрами отделений и кабинетов.

Табель открывается ежемесячно за 2–3 дня до на-
чала расчетного периода на основании табеля за про-
шлый месяц.

Записи в табель и исключение работников из та-
беля производятся только на основании документов по 
учету личного состава: приказов о приеме на работу, 
переводе, увольнении.

В табеле регистрируются часы, отработанные каждым 
сотрудником за месяц, больничные листы, отпуска и др.

В конце месяца работник, ответственный за веде-
ние табеля, определяет общее количество часов явок, 
дней неявок, а также количество часов по видам пере-
работок (замещение, работа в праздничные дни, ноч-
ные часы и другие виды оплаты) с записью их в соот-
ветствующие графы. Заполненный табель подписыва-
ется лицом, ведущим табельный учет, у экономиста 
и руководителя учреждения и в установленные сроки 
сдается в бухгалтерию для расчета заработной 
платы.

Таким образом, изучение материалов по данной 
теме показало, что документация по планированию ра-
бочего времени ведется в произвольной форме. Со-
трудники, ответственные за ведение этих документов, 
назначаются местной администрацией. Документация 
по учету рабочего времени ведется по строго установ-
ленным формам, однако должность ответственного со-
трудника не прописана законодательством, он также 
назначается местной администрацией. 

В дальнейшем в рамках «Электронного модуля 
управления планированием рабочего времени сотруд-
ников» предполагается разработать «Электронный 
график выхода на работу» для сотрудников Городской 
поликлиники №220 Москвы.
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