
Краевое государственное казенное учреждение 

«Противопожарная охрана Красноярского края» 

(КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края») 

 

П Р И К А З 

 

                                                         г. Красноярск 

 

Об утверждении Положения о порядке учета рабочего времени  

 

В соответствии с ч. 1 ст. 8, ч. 4 ст. 91 Трудового кодекса Российской 

Федерации, Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты, ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Положение о порядке учета рабочего времени, согласно 

приложению. 

2. Признать утратившим силу приказы КГКУ «Противопожарная 

охрана Красноярского края» от 22.07.2022 № 126. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на 

начальника отдела по управлению персоналом Боронкину М.Г. 

4. Документоведу Тертичной О.В. ознакомить с приказом заместителей 

директора, руководителей структурных подразделений Учреждения. 

 

 

Директор                                                    И.И. Калмыков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к приказу КГКУ 

«Противопожарная охрана 

Красноярского края» 

«_____» ________ 20__ № ___ 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке учета рабочего времени  

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке учета рабочего времени
1
 является локальным 

нормативным актом краевого государственного казенного учреждения 

«Противопожарная охрана Красноярского края»
2
 разработанным и принятым 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001  

№ 197-ФЗ, Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об 

утверждении форм первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

(муниципальными) учреждениями», Методических указаний по их 

применению» и иными нормативно-правовыми актами Российской 

Федерации. 

1.2. Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и 

обработки информации о затратах рабочего времени работников 

Учреждения. 

1.3. Положение распространяется на всех работников Учреждения 

независимо от условий заключения трудового договора. 

1.4. Учет использования рабочего времени организуется в целях:  

учета фактически отработанного времени, времени простоя, отстранения 

от работы, болезни, отпусков и других форм использования рабочего 

времени;  

регистрации прогулов;  

расчета заработной платы;  

составления статистической отчетности. 

1.5. Внесение изменений в Положение производится приказом 

директора Учреждения. 

 

2. Виды учета рабочего времени 

2.1. В Учреждении применяются следующие виды учета рабочего 

времени: 

поденный; 

недельный; 
                                                           
1
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2
 Далее – Учреждение 



суммированный. 

2.2. Поденный учет рабочего времени применяется в отношении 

работников, которым установлены режимы пятидневной или неполной 

рабочей недели с равной (одинаковой) продолжительностью ежедневной 

работы. 

Учетный период при поденном учете рабочего времени составляет 

один рабочий день. Подсчет фактически отработанных работником часов 

производится ежедневно.  

2.3. Недельный учет рабочего времени применяется в отношении 

работников, работающих в режиме гибкого рабочего времени по графику 

пятидневной или неполной рабочей недели с неравной (неодинаковой) 

продолжительностью ежедневной работы. 

Учетный период при недельном учете составляет одну неделю. 

Подсчет фактически отработанных работником часов производится 

ежедневно и нарастающим итогом суммарно за неделю. Общая 

продолжительность еженедельной работы не должна превышать 

нормального числа рабочих часов за неделю для данной категории 

работников. 

2.4. Суммированный учет рабочего времени применяется в отношении 

работников, которым установлен режим рабочей недели с предоставлением 

выходных дней по скользящему графику (сутки через трое). 

Суммированный учет рабочего времени устанавливается работнику 

согласно правилам внутреннего трудового распорядка: 

при приеме на работу – путем внесения соответствующего условия в 

трудовой договор; 

в процессе работы – путем внесения соответствующего условия в 

дополнительное соглашение к трудовому договору. 

2.5. Учетный период при суммированном учете рабочего времени 

составляет квартал. Подсчет фактически отработанных работником часов 

производится ежедневно и нарастающим итогом суммарно за квартал. Общая 

продолжительность фактической работы конкретного работника в целом за 

квартал не должна превышать нормального числа рабочих часов за 

указанный период для данной категории работников. 

Нормальное число рабочих часов за квартал исчисляется по расчетному 

графику пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями в субботу и 

воскресенье исходя из следующей продолжительности ежедневной работы 

(смены):  

при 40-часовой рабочей неделе - 8 часов; 

при продолжительности рабочей недели менее 40 часов - количество 

часов, получаемое в результате деления установленной продолжительности 

рабочей недели на пять дней.  

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

2.6. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника 

за учетный период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не 



работал, но за ним сохранялось место работы (временная 

нетрудоспособность, все виды отпусков, дополнительные выходные дни и 

т.п.), подлежат исключению. 

Часы, отработанные работником по инициативе работодателя сверх 

нормы рабочего времени за учетный период, за исключением работы, 

произведенной сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие 

праздничные дни и оплаченной в повышенном размере либо 

компенсированной предоставлением другого дня отдыха, являются 

сверхурочными и подлежат оплате в соответствии со ст. 152 ТК РФ. 

При суммированном учете рабочего времени количество часов, 

отработанных сверхурочно подлежащих оплате подсчитываются на конец 

учетного периода и оплачиваются в срок выплаты заработной платы за 

вторую половину месяца (окончательного расчета). В случае увольнения 

часы, отработанные сверхурочно оплачиваются при окончательном расчете. 

2.7. При желании работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 

отдыха. В данном случае работнику, при даче письменного согласия на 

привлечение к работе сверх нормальной продолжительности рабочего 

времени, необходимо указать в каком виде он намерен использовать 

компенсацию за работу сверхурочно: в виде повышенной оплаты или в виде 

дополнительного времени отдыха (отгул). 

В случае использования компенсации в виде отгула, работник вправе 

указать дату отгула непосредственно в заявлении о согласовании на 

привлечение к работе сверхурочно (предварительно согласовав дату с 

непосредственным руководителем) или написать отдельное заявление и 

предоставить его в отдел по управлению персоналом за 3 дня до 

предварительной даты отдыха (предварительно согласовав дату с 

непосредственным руководителем).  

Отдых за сверхурочную работу предоставляется исключительно в 

рабочее время, иначе он не будет считаться дополнительным временем 

отдыха. 

 

3. Порядок заполнения табеля учета рабочего времени 

3.1. Табель учета рабочего времени ведется в электронном и бумажном 

видах по форме № 0504421, утвержденной приказом Минфина России от 

30.03.2015 № 52н
3
 (приложение № 1). 

3.2. Сведения в табель вносятся способом сплошной регистрации явок 

и неявок на работу только на основании, надлежащим образом оформленных, 

документов, в частности: приказов (о приеме на работу, переводе, 

увольнении, командировке, об отпуске, о сверхурочной работе, об изменении 

фамилии и др.), листков нетрудоспособности, справок о выполнении 

государственных или общественных обязанностей.   
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3.3. Табель учета рабочего времени работников структурных 

подразделений ведется руководителем структурного подразделения. А в 

случае его отсутствия (длительное отсутствие в связи с отпуском или 

временной нетрудоспособностью) – лицом, его замещающим на основании 

приказа. 

3.4. Руководитель структурного подразделения, как лицо, 

ответственное за ведение табельного учета в подразделении: 

а) ведет учет штатного состава работников структурного подразделения; 

б) контролирует своевременность явки на работу и ухода с работы, 

нахождения на рабочем месте работников подразделения в соответствии с 

графиками работы (сменности); 

в) согласовывает заявления работников на предоставление отпусков 

(отпуск без оплаты, учебный отпуск, отпуск по уходу за ребенком и тд.) и 

обеспечивает последующую передачу указанных заявлений в отдел по 

управлению персоналом; 

г) уведомляет вышестоящее руководство о неявках, опозданиях и 

преждевременных уходах работников по неуважительным причинам; 

д) контролирует своевременность предоставления работниками 

документов, подтверждающих уважительные причины их отсутствия на 

рабочем месте (повестка, справка об отсутствии проездных билетов, другие 

справки, и т.д.), с последующей их регистрацией и передачей в отдел по 

управлению персоналом; 

е) обеспечивает ознакомление работников с приказами директора 

Учреждения по личному составу и основной деятельности;  

ж) своевременно вносит соответствующие изменения в Табель на 

основании приказов о приеме, переводе, увольнении работников, а также 

отсутствия работника (болезнь, прогул, неявка) и т.д.; 

з) в установленном порядке ведет Табель структурного подразделения и 

обеспечивает его своевременную передачу в отдел по управлению 

персоналом. 

3.5. Начальники пожарных (пожарно-спасательных) частей
4
 или лица их 

замещающие, которые входят в состав отрядов пожарной охраны
5
, передают 

Табель начальникам ОПО. Начальники ОПО проверяют Табель на 

соответствие сведений, отраженных в Табеле. После проверки на 

соответствие сведений подписывают и передают Табель в отдел по 

управлению персоналом. 

Начальники ПЧ, ПСЧ, которые не входят в состав ОПО, подписывают и 

передают Табель в отдел по управлению персоналом. 

3.6. Табель открывается ежемесячно и заполняется путем ежедневной 

регистрации явок работников на работу, всех случаев опозданий, досрочного 

ухода с работы, неявок, а также часов сверхурочной работы.  

В заголовочной части табеля указывается: 

его порядковый номер; 
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в строке «за период с 1 по ____ _______ 20__ г.» – расчетный период, 

за который предусмотрена выплата заработной платы (с 1-го по 15-ое число 

за первую половину отчетного месяца, с 1-го по последнее число отчетного 

месяца); 

наименование Учреждения и его код по ОКПО; 

наименование структурного подразделения, в котором сформирован 

табель; 

в строке «Вид табеля» – «первичный» (при представлении табеля без 

каких-либо изменений) или «корректирующий» (если предоставляется табель 

с внесенными в него изменениями); 

в поле «Номер корректировки» – цифра «0», если представляется 

первичный табель. А при представлении корректирующего табеля 

проставляются цифры (начиная с «1») согласно порядковому номеру 

корректировки за соответствующий период. 

3.7. В графах 1, Табеля «Фамилия, имя, отчество», 3 «Должность 

(профессия)» вносятся в табель в строгом соответствии со штатным 

расписанием структурного подразделения. Список работников составляется в 

алфавитном порядке (по первым буквам фамилии), шрифтом «Times New 

Roman», размер шрифта № 10. 

В случае изменения фамилии, имени, отчества работника новые данные 

вносятся в Табель на основании приказа о внесении изменений в учетные 

документы 

3.8. В графе 2 «Учетный номер» указывается табельный номер 

работника, размером шрифта № 10. 

3.9. В графах с 4 по 18 и с 20 по 35 «Числа месяца» проставляются 

рабочие часы работников в соответствии с графиком работы, а также 

регистрируют случаи отклонений (отпуска, служебные командировки, 

временная нетрудоспособность и др.) размер шрифта № 12. 

Отклонения обозначаются буквенными кодами согласно условным 

обозначениям, указанных в приложении № 2 к настоящему Положению. 

3.10. Табель заполняется путем регистрации фактических затрат 

рабочего времени.  

3.10.1. В верхней части строки граф 4 - 18 и 20 - 35 Табеля 

проставляется условное обозначение (код), а в нижней половине строки – 

количество рабочих часов. В нижней части строки записываются также часы 

работы в ночное время. 

3.10.2. Неявки, учет которых ведется в днях (отпуск, дни временной 

нетрудоспособности, служебные командировки и иные), отражаются путем 

проставления в верхней части строки граф 4 - 18 и 20 - 35 Табеля 

соответствующего условного обозначения (кода). А нижняя половина строки 

остается пустой. 

3.10.3. Коды, соответствующие конкретным видам отклонений, 

указываются в Табеле на основании следующих документов, оформленных 

надлежащим образом: 



приказа (о направлении в командировку, о предоставлении отпуска, о 

привлечении к сверхурочным работам и т.п.); 

листка нетрудоспособности; 

справки (повестки) о выполнении государственных или общественных 

обязанностей. 

В случае неявки работника на работу до установления точной причины 

его отсутствия в графе, соответствующей числу месяца, когда работник 

отсутствует, в верхней части строки проставляется код «НН», а нижняя 

половина строки остается пустой. Код исправляется на верный после того, 

как работник представит документ о причинах отсутствия на работе. При 

представлении такого документа после оформления итогового Табеля за 

отчетный период составляется корректирующий Табель в соответствии с п. 

3.18 настоящего Положения. 

Причины неявок на работу должны быть подтверждены 

соответствующими документами. 

В случае предоставления работнику дополнительного времени отдыха 

меньше, чем предусмотрено рабочей сменой, то в табеле заполняются две 

строки, где в первой указывается «Ф», и количество часов, отработанных в 

смене, а во второй «ДВО» и количество часов, предоставленных как 

дополнительное время отдыха. 

В случае задержания, заключения под стражу или административного 

(домашнего) ареста на основании постановления суда, в табеле необходимо 

проставлять буквенный код «ОС» (отсутствие работника по причине 

задержания, заключения под стражу или административного (домашнего) 

ареста). 

В случае призыва на военную службу по мобилизации, если работник 

заключил контракт о военной службе либо о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, в табеле необходимо проставлять буквенный код «ПТД» 

(приостановление трудового договора). 

В последних двух случаях за работником сохраняется рабочее место 

без сохранения заработной платы. 

3.11. Сведения о работниках – внутренних совместителях отражаются в 

Табеле дважды: отдельной позицией – по основной работе, отдельной 

позицией – по совместительству. 

3.12. Работники, принятые в отчетном периоде в структурное 

подразделение, подлежат обязательному включению в табель с даты начала 

работы. В ячейках граф с 4 по 18 и с 20 по 35 Табеля до даты приема нового 

работника ставятся прочерки. 

3.13. Работники, переведенные в отчетном периоде в другое 

структурное подразделение, подлежат обязательному включению в Табель 

этого структурного подразделения с даты начала работы в нем. При этом из 

Табеля структурного подразделения, из которого работники переводились, 

они исключаются в месяце, следующем за отчетным периодом. Сведения о 

работниках, переведенных в течение отчетного периода внутри структурного 



подразделения на другую должность (в том числе временно), отражаются в 

Табеле дважды – по первоначальной и по новой должности. В ячейках граф 

Табеля структурного подразделения, которые не заполнялись в связи с 

переводом работников, ставятся прочерки. 

3.14. Внесение в табель сведений о принятых на работу или 

переведенных в данное структурное подразделение работниках производится 

на основании приказов о приеме работника(-ов) на работу и о переводе 

работника(-ов) на другую работу. 

3.15. В ячейках граф с 4 по 18 и с 20 по 35 Табеля после дня увольнения 

работника из Учреждения ставятся прочерки до окончания отчетного 

периода. 

3.16. Итоговое количество отработанных часов вносится в Табеле в 

графах 19 «Итого дней (часов) явок (неявок) с 1 по 15» и 36 «Всего часов 

явок (неявок) за месяц». 

3.17. При привлечении в нерабочее время начальников или 

заместителей начальников ОПО, ПЧ, ПСЧ к тушению пожаров и ликвидации 

последствий чрезвычайных ситуаций, учет рабочего времени производится в 

выходные и праздничные дни в течении всех суток, в будние дни только в 

ночное время с 22.00 часов уходящего дня и до 06.00 часов следующего дня. 

3.18. Внесение исправлений и дополнений в табель на бумажном 

носителе не допускается. При обнаружении работником, ответственным за 

составление и представление табеля, факта неотражения отклонений или 

неполноты представленных сведений об учете рабочего времени (например, 

при представлении работником листка нетрудоспособности, издании приказа 

о направлении работника в командировку), работник, ответственный за 

составление табеля, обязан учесть необходимые изменения и представить 

корректирующий табель, составленный с учетом изменений. 

Корректирующий табель должен быть составлен не позднее дня, 

следующего за днем, когда обнаружен факт неотражения отклонений или 

неполноты представленных сведений об учете рабочего времени. 

Данные корректирующего Табеля служат основанием для перерасчета 

заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему 

месяцу начисления заработной платы. 

3.19. В графах «Ответственный исполнитель» и «Исполнитель» 

подпись ставят начальники ОПО, начальники ПЧ, ПСЧ, которые не входят в 

состав ОПО, а в случае их отсутствия (длительное отсутствие в связи с 

отпуском или временной нетрудоспособностью) – лица, их замещающие на 

основании приказа.  

3.20. Начальники ОПО, начальники ПЧ, ПСЧ, которые не входят в 

состав ОПО, или лица, их замещающие, два раза в месяц составляют Табель 

на бумажном носителе: отдельно за первую половину календарного месяца в 

одном экземпляре и отдельно итоговый Табель за весь календарный месяц в 

одном экземпляре. 

 

 



 

4. Порядок представления табеля учета рабочего времени 
4.1. Табели в электронном варианте передаются начальниками ОПО, 

начальниками ПЧ, ПСЧ, которые не входят в состав ОПО, или лицами, их 

замещающие, в отдел по управлению персоналом на единую электронную 

почту лицу, ответственному за ведения Табеля в следующие сроки:   

за первую половину месяца (с 1 по 15 число) – не позднее 15 числа 

отчетного месяца; 

за весь календарный месяц (с 1 по 30 (31) число)– не позднее 

последнего рабочего дня отчетного месяца.  

4.1.1. Для своевременного расчета заработной платы за декабрь, Табели 

в электронном варианте передаются начальниками ОПО, начальниками ПЧ, 

ПСЧ в отдел по управлению персоналом в следующие сроки:  

за первую половину месяца (с 1 по 15 число) – не позднее 6 декабря; 

за весь календарный месяц (с 1 по 30 (31) число) – не позднее 15 

декабря.  

4.2. Для своевременного расчета заработной платы увольняющегося 

работника на него заполняется отдельный Табель, в котором проставляются 

отметки о явках и неявках на работу данного работника с первого числа 

текущего месяца по последний рабочий день (включительно). Табель на 

увольняющегося работника передается в отдел по управлению персоналом не 

позднее чем за три дня до последнего рабочего дня данного работника. Из 

общего табеля данный работник исключается. 

4.3. Лицо, ответственное за ведение Табеля в подразделении, несет 

ответственность за достоверность сведений, отраженных в Табеле, и за его 

своевременную сдачу. 

4.4. Работники отдела по управлению персоналом осуществляют 

проверку Табеля на соответствие сведений, отраженных в Табеле, 

фактическим данным кадрового учета и передают в отдел бухгалтерского 

учета и отчетности в срок: 

за первую половину месяца (с 1 по 15 число) – ежедневно, с 16 по 20 

число отчетного месяца, по мере обработки табелей; 

за весь календарный месяц (с 1 по 30 (31) число)– ежедневно, с 1 по 5 

число отчетного месяца, по мере обработки табелей.  

4.4.1. Для своевременного начисления заработной платы за декабрь, 

работники отдела по управлению персоналом осуществляют проверку Табеля 

на соответствие сведений, отраженных в Табеле, фактическим данным 

кадрового учета и передают в отдел бухгалтерского учета и отчетности в 

срок:  

за первую половину месяца (с 1 по 15 число) – ежедневно, с 7 по 10 

декабря, по мере обработки табелей; 

за весь календарный месяц (с 1 по 30 (31) число) – ежедневно, с 16 по 

19 декабря, по мере обработки табелей. 

4.5. Не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным (после 

закрытия заработной платы), в отдел по управлению персоналом 



направляются оригиналы табелей за первую половину отчетного месяца и за 

весь календарный отчетный месяц.  

 

5. Заключительные положения 

5.1. Общий срок хранения оригиналов Табелей – пять лет, в случае, 

если в табеле отражены сведения о работниках с вредными или опасными 

условиями труда, хранятся 50 лет. 



Приложение № 1  

к Положению о порядке учета рабочего 

времени  

 
Табель № ____________ 

учета использования рабочего времени 
   Коды 

  Форма по ОКУД 0504421 

 за период с 1 по ______   _____________________   20  ___   г. Дата  

Учреждение  по ОКПО 93860907 

Структурное подразделение    

Вид табеля  Номер корректировки  

 (первичный – 0; корректирующий – 1, 2 и т.д.) Дата формирования документа  
 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

Учетны

й номер 

Должность 

профессия 
Числа месяца 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

Итого 

дней 

(часов) 

явок 

(неявок) 

с 1 по 

15 

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

Всего 

часов 

явок 

за 

месяц 

 

Кол-во 

сверхур

очных 

часов 

за 

месяц 

Кол-во 

ночных 

часов 

за 

месяц 

Выхо

дные, 

празд

ничн

ые 

Норм

а 

време

ни 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40  

Иванов И.П. 

 Пожарный 16 8   16 8   1

6 

8   16 8    16 8   16 8   16 8   16 8  192 16 64  176  
 2 6   2 6   2 6   2 6    2 6   2 6   2 6   2 6        

 
Ответственный 

исполнитель 

      
Отметка бухгалтерии о принятии настоящего табеля 

(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      Исполнитель       

Исполнитель (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи)  (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи)  

            

"  ________  " _____________  20 ____ г.   "  ______  " _____________________ 20 ____ г.  

        



Приложение № 2 

к Положению о порядке учета 

рабочего времени  

 

 

Условные обозначения, применяемые при заполнении 

Табеля учета использования рабочего времени 

 

№ 

п/п 

Наименование условного обозначения Код 

1 Выходные и нерабочие праздничные дни В 

2 Служебные командировки К 

2 Командировка в выходной КРВ 

4 Фактически отработанные часы Ф 

5 Работа в выходные дни РВ 

6 Работа в праздничные дни РП 

7 Праздничные с двойной оплатой РПП 

8 Праздник без повышенной оплаты ПН 

9 Часы сверхурочной работы С 

10 Часы сверхурочной работы без повышенной оплаты СН 

11 Работа в ночное время Н 

12 Выполнение государственных обязанностей Г 

13 Очередные и дополнительные отпуска О 

14 Отпуск по уходу за ребенком Р 

15 Оплачиваемый учебный отпуск ОУ 

16 Неоплачиваемый учебный отпуск УД 

17 Отпуск неоплачиваемый с разрешения работодателя ДО 

18 Доп. отпуск без сохранения заработной платы ДБ 

19 Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по 

беременности и родам 

Б 

20 Больничный лист неоплачиваемый Т 

21 Отстранение от работы с оплатой НО 

22 Отстранение от работы без оплаты НВ 

23 Диспансеризация Д 

24 Прогулы П 

25 Неявки по невыясненным причинам (до выяснения 

обстоятельств) 

НН 

26 Время тушения пожара ПТ 

27 Отсутствие работника по причине ареста ОС 

28 Приостановление трудового договора ПД 

29 Дополнительные выходные дни (неоплачиваемые) (отгул) ДВО 

 


