
Приложение N 16 

                     к учетной политики для целей                  
                     бухгалтерского учета 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о табельном учете рабочего времени 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и 

обработки информации о затратах рабочего времени сотрудниками Учреждения. 

1.2. Ведение табеля, учет и отчетность об использовании рабочего времени, состоянии 

трудовой дисциплины осуществляют назначенный в установленном порядке ответственный 

исполнитель. 

1.3. В должностные обязанности работника, ответственного за табельный учет, вводятся 

функции: контроль фактического времени пребывания сотрудников подразделения на работе 

и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле рабочего 

времени сотрудников и своевременность представления табеля на расчет. 

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

1.4.1. ведет учет штатного состава сотрудников подразделения; 

1.4.2. на основании документов (приказов по личному составу и общим вопросам) 

вносит в список изменения, связанные с приемом, увольнением, перемещением, изменением 

графика работы, предоставлением отпусков и т. д.; 

1.4.3. осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, 

нахождения на рабочем месте сотрудников с извещением руководителя  о неявках, 

опозданиях, преждевременных уходах и причинах, их вызвавших; 

1.4.4. контролирует своевременность предоставления и правильность оформления 

документов, подтверждающих право сотрудников на отсутствие на рабочем месте: листков о 

временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными, подписанных руководителем 

увольнительных и других; 

1.4.5. готовит списки сотрудников для издания приказов о работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни. 

1.5. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного 

учета назначенным сотрудником, руководитель учреждения своим распоряжением на этот 

период назначает ответственного исполнителя. 

 

2.Ведение табеля учета рабочего времени 
2.1. Табель (ф. 0504421) открывается ежемесячно за 2 - 3 дня до начала расчетного 

периода на основании Табеля (ф. 0504421) за прошлый месяц. 

2.2. Изменения списочного состава работников в Табеле (ф. 0504421) производятся на 

основании документов по учету труда и его оплаты (учету кадров, использования рабочего 

времени). 

2.3. В Табеле регистрируются случаи отклонений от нормального использования 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка, или 

фактические затраты рабочего времени. В верхней половине строки по каждому работнику, у 

которого имелись отклонения от нормального использования рабочего времени, 

записываются часы отклонений, а в нижней - условные обозначения отклонений. В нижней 

части строки записываются также часы работы в ночное время. 

При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника учреждения двух 

видов отклонений в один день (период), нижняя часть строки записывается в виде дроби, 

числитель которой - условное обозначение вида отклонений, а знаменатель - часы работы. 

При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в Табеле (ф. 0504421) 

повторяется. 

2.4. В сроки, установленные порядком документооборота учреждения работником, 

ответственным за ведение Табеля (ф. 0504421), отражается количество дней (часов) неявок 

(явок), а также количество часов по видам переработок (замещение, работа в праздничные 

дни, работа в ночное время и другие виды) с записью их в соответствующие графы. 



Заполненный Табель (ф. 0504421) подписывается лицом, на которое возложено ведение 

Табеля (ф. 0504421). 

Заполненный Табель (ф. 0504421) и другие документы, подписанные ответственными 

должностными лицами, в установленные сроки сдаются в бухгалтерию для проведения 

расчетов. Табель (ф. 0504421) используется для составления Расчетно-платежной ведомости 

(ф. 0504401) (Расчетной ведомости (ф. 0504402). 

2.5. При обнаружении лицом, ответственным за составление и представление Табеля (ф. 

0504421), факта неотражения отклонений или неполноты представленных сведений об учете 

рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, приказа 

(распоряжения) о направлении работника в командировку, приказа (распоряжения) о 

предоставлении отпуска работнику и других документов, в том числе в связи с поздним 

представлением документов), лицо, ответственное за составление Табеля (ф. 0504421), 

обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий Табель (ф. 0504421), 

составленный с учетом изменений в порядке и сроки, предусмотренные документооборотом 

учреждения. 

В строке "Вид табеля" указывается значение "первичный", при представлении Табеля (ф. 

0504421) с внесенными в него изменениями, указывается значение "корректирующий", при 

этом при заполнении показателя "Номер корректировки" указывается: 

- цифра "0" проставляется в случае представления лицом, ответственным за составление 

Табеля (ф. 0504421), первичного Табеля (ф. 0504421); 

- цифры, начиная с "1", проставляются согласно порядковому номеру корректирующего 

Табеля (ф. 0504421) (корректировки) за соответствующий расчетный период. 

Данные корректирующего Табеля (ф. 0504421) служат основанием для перерасчета 

заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления 

заработной платы. 

2.6. Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы. 

Периоды заполнения и сроки представления в бухгалтерию Табеля (ф. 0504421) 

определяются актом учреждения в рамках формирования учетной политики учреждения в 

части графика документооборота. 

При заполнении Табеля (ф. 0504421) применяются следующие условные обозначения: 
 

Наименование показателя Код  Наименование показателя Код 

Выходные и нерабочие праздничные 

дни 

В 

 
 

 

 Отпуск без сохранения заработной 

платы, предоставляемый работнику по 
разрешению работодателя 

С/С 

Работа в ночное время Н  Повышение квалификации с отрывом 

от работы 

ПК 

   

Ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск 

О  Дополнительный отпуск в связи с 
обучением 

У/О 

Временная нетрудоспособность, 

нетрудоспособность по беременности 

и родам 

Б  Продолжительность работы в дневное 

время 

Р 

Отпуск по уходу за ребенком ОЖ  Ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск 

ОД 

Часы сверхурочной работы С  Работа в выходные и нерабочие 

праздничные дни 

Р 

Прогулы П  

Неявки по невыясненным причинам НН  Дополнительный отпуск в связи с УД 



(до выяснения обстоятельств) обучением без сохранения заработной 
платы 
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