Инструкция по заполнению 

табеля учета рабочего времени

В целях реализации требований Трудового кодекса Российской Федерации Госкомстат РФ Постановлением от 05.01.2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» утвердил унифицированную форму № Т-13 «Табель учета рабочего времени».  
Табель учета рабочего времени (Форма № Т-13) применяется для контроля за соблюдением работниками режима рабочего времени и начисления заработной платы. В структурных подразделениях табель составляется 2 раза в месяц в одном экземпляре уполномоченным на это лицом, подписывается руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы и передается в бухгалтерию.  
Распоряжением по университету от 08.10.2009 г. № 58 «О порядке представления табеля учета рабочего времени» руководители подразделений обязаны представлять в отдел кадров правильно заполненные на компьютере табели (желательно на листах А-3) до 15-го числа текущего месяца и на дату окончания текущего месяца соответственно. 
Бланк табеля размещен на официальном сайте МГМСУ в разделе «Я сотрудник» - «Отдел кадров» - «Табельный учет рабочего времени» (файл – Шаблон табеля.XLS).
Табель ведется в алфавитном порядке.
Для отражения ежедневных затрат рабочего времени в табеле (графа 4) отведены  4 строки (по две за каждую половину месяца). Верхняя строка применяется для отметки условных обозначений (кодов) затрат рабочего времени, а нижняя - для записи продолжительности отработанного или неотработанного времени (в часах, минутах) по соответствующим кодам затрат рабочего времени на каждую дату. При заполнении первой половины месяца в столбце верхней строки за первый день проставляется буквенное условное обозначение (код), в столбце под ним (второй строки) – количество часов и минут отработанного времени. Аналогично заполняются второй и остальные из 15 дней первой половины месяца. Точно также заполняется третья и четвертая строки за период работы во второй половине месяца. При необходимости допускается увеличение количества граф для проставления дополнительных реквизитов по режиму рабочего времени. В 5-й и 6-й графах суммируются отработанные дни и часы за первую,  вторую половины месяца (5 графа) и месяц в целом (6 графа). 
Графы 7, 9 заполняются при привлечении к работе в ночную смену, выходные и праздничные дни. 

Ели сотрудник уходит в отпуск, то в табеле учета рабочего времени указываются праздничные дни, так как нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, не включаются в ежегодный отпуск и не оплачиваются. 

Если сотрудник находится в отпуске, выходные дни не отмечаются, так как они входят в количество календарных дней отпуска.

Если сотрудник находится в командировке в выходной или праздничный день, в табеле проставляются дни его командировки (так как эти дни будут оплачены ему в повышенном размере).

Отметки в табеле о причинах неявок на работу, работе в режиме неполного рабочего времени (0,75; 0,5; 0,4; 0,25 ставки) или за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работника или работодателя, сокращенной продолжительности рабочего времени и др. производятся на основании документов, оформленных надлежащим образом (листок нетрудоспособности, приказ о предоставлении отпуска и т.д.). 
Неявки на работу по различным причинам фиксируются в графах 10-13 с обязательным проставлением кодов условных обозначений и времени. 
Условные обозначения отработанного и неотработанного времени приведены ниже:
Условные обозначения, используемые при заполнении табеля

                                                                        КОД

       Буквенный  Цифровой
Продолжительность работы в дневное время  
Я   
01
Продолжительность работы в ночное время
Н   
02
Продолжительность работы в выходные и нерабочие праздничные дни
РВ   
03
Продолжительность сверхурочной работы
С   
04
Продолжительность работы вахтовым методом
ВМ   
05
Служебная командировка
К   
06
Повышение квалификации с отрывом от работы
ПК   
07
Повышение квалификации с отрывом от работы в другой местности
ПМ   
08
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
ОТ   
09
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
ОД   
10
Дополнительный отпуск в связи с обучением с сохранением
среднего заработка работникам, совмещающим работу с обучением
У   
11
Сокращенная продолжительность рабочего времени для обучающихся
без отрыва от производства с частичным сохранением заработной платы
УВ   
12
Дополнительный отпуск в связи с обучением без сохранения
заработной платы
УД        13
Отпуск по беременности и родам (отпуск в связи с усыновлением
новорожденного ребенка)
Р         14
Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет
ОЖ   
15
Отпуск без сохранения заработной платы, предоставляемый
работнику по разрешению работодателя
ДО   
16
Отпуск без сохранения заработной платы при условиях,
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации
ОЗ   
17
Ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы
ДБ   
18
Временная нетрудоспособность (кроме случаев, предусмотренных
кодом «Т» с назначением пособия согласно законодательству
Б   
19
Временная нетрудоспособность без назначения пособия в случаях,
предусмотренных законодательством
Т   
20
Сокращенная продолжительность рабочего времени против нормальной продолжительности рабочего дня в случаях, предусмотренных
законодательством
ЛЧ   
21
Время вынужденного прогула в случае признания увольнения, перевода на другую работу или отстранения от работы незаконными с
восстановлением на прежней работе
ПВ   
22
Невыходы на время исполнения государственных или общественных
обязанностей согласно законодательству
Г   
23
Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в
течение времени, установленного законодательством)
ПР   
24
Продолжительность работы в режиме неполного рабочего времени по
инициативе работодателя в случаях, предусмотренных законодательством
НС   
25
Выходные дни (еженедельный отпуск) и нерабочие праздничные дни
В   
26
Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)
ОВ    
27
Дополнительные выходные дни (без сохранения заработной платы)               НВ   
28
Забастовка (при условиях и в порядке, предусмотренных законодательством)    ЗБ        29
Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
НН   
30
Время простоя по вине работодателя                                                     
РП   
31
Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника          
НП   
32
Время простоя по вине работника
ВП   
33
Отстранение от работы (недопущение к работе) с оплатой (пособием) в
соответствии с законодательством
НО   
34
Отстранение от работы (недопущение к работе) по причинам,
предусмотренным законодательством, без начисления заработной платы
НБ   
35
Время приостановки работы в случае задержки выплаты заработной платы             
НЗ   
36
