Приложение № 19
      
к учетной политике учреждения, 
утвержденной приказом руководителя 

от «___» ________________ 20__г. 

Табель учета рабочего времени

Методическими рекомендациями установлены буквенные коды для обозначения определенного вида рабочего времени: 

«В» - выходные и нерабочие праздничные дни – так отмечаются дни, когда работник не вышел (и не должен был выходить) на работу (поскольку в табеле указываются все числа, выходные, чтобы не запутаться в дальнейшем при расчетах, тоже помечаются);

«Ф» - фактически отработанные часы;

«К» - служебные командировки, в которую сотрудник направляется на основании соответствующего приказа;

«Н» - работа в ночное время; выход сотрудника на работу в ночное время (согласно нормам ст. 96 ТК РФ, таковым считается выход на работу с 22:00 до 6:00;

«Г» - выполнение государственных обязанностей;

«А» - неявки с разрешением администрации;

«О»- очередные и дополнительные отпуска; ежегодные основной и дополнительный оплачиваемые отпуска соответственно (основанием для проставления такой отметки служит приказ о предоставлении отпуска);

«ОД» - отпуск без сохранения заработной платы;

«ОР» - отпуск по уходу за ребенком;

«ОУ» - учебный дополнительный отпуск»;

«ОВ»- отгулы за работу в выходной день. Если за такой дополнительный выходной еще и сохраняется заработная плата»;

«Б» - временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам, для подтверждения которой работник должен представить оформленный по всем правилам больничный лист;

«С» - сверхурочные часы; сверхурочная работа, к которой, согласно ст. 99 ТК РФ, работник привлекается по инициативе работодателя и с согласия работника (основанием для проставления этой отметки служит дополнительный документ, из которого следует, что работник свое согласие дал);

«П» - прогул, что рассматривается по нормам ст. 81 ТК РФ как отсутствие на рабочем месте без уважительных причин;
«НН» - неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств); неявка по невыясненным причинам. Проставляется в табеле, если работодателю неизвестны причины, по которым работник не вышел на работу. Это обозначение предполагает, что после выяснения причин оно может быть исправлено. Например, сотрудник не выходил на работу на протяжении недели, на телефонные звонки при этом не отвечал, связаться с ним другими способами не представлялось возможным. В табеле в это время проставляется «НН» может быть исправлено на «Б» (временная нетрудоспособность с назначением пособия);
«ВУ» - выходные по учебе;

«РВ»- работа в выходные и нерабочие праздничные дни; работа в выходные и праздничные дни (официально выходные и праздники устанавливаются нормами ст. 111 – 112 ТК РФ);

«НВ» - дополнительные выходные без сохранения зарплаты. Подразумевается, что выходной день в этом случае предоставляется работнику по решению работодателя сверх (проще говоря, это отгул);

«НД» - нерабочий оплачиваемый день;
 «НП» - простой по независящим от сторон причинам.

