По вопросу: Сотрудник в течение месяца два раза отсутствовал по несколько часов в день на работе (один день в течение 2 часов, второй день в течение 40 минут). В журнале учета рабочего времени по предприятию работником были внесены записи:  время убытия с работы и время прибытия обратно на работу, а также цель убытия (которая подтверждает отсутствие работника на работе по личным делам). Письменное заявление от работника с просьбой отлучиться во время рабочего дня не поступало. Каким образом отразить отработанное количество рабочих часов в эти дни в табеле учета рабочего времени?

Сообщаем:

Если работник в течение дня работал, например, 6 часов, а остальное время (например, 2 часа) по уважительной причине с согласия руководителя был освобожден от работы, в табеле учета рабочего времени указываете в верхней графе буквенный код "Я" или цифровой "01", а в нижней - продолжительность отработанного времени в часах (в нашем случае "6"). Неотработанные часы никак отражать и оплачивать не нужно, в том числе окладникам.
(Источник: Статья: Заполняем табель рабочего времени при "отклонениях" (Шаповал Е.А.) ("Главная книга", 2015, N 20) {КонсультантПлюс})


Вариант оформления отпуска без сохранения заработной платы на несколько часов.
Поскольку минимальная продолжительность отпуска за свой счет не установлена, представляется возможным использовать такой отпуск не только в днях, но и в часах. А таких ситуаций, когда работнику нужно отлучиться с работы всего на несколько часов, предостаточно, начиная с визита к врачу, в налоговую инспекцию, суд и т.д. и заканчивая потекшей дома трубой. В некоторых случаях работодатель просто отпускает работника для решения его проблемы. Но чаще с работника все же требуют заявление. Поскольку законодательством не предусмотрен запрет на предоставление отпуска без сохранения заработной платы в часах, такая практика довольно распространена.
Отпуск на несколько часов также предоставляется на основании заявления работника и приказа работодателя.
Кроме того, следует отразить часы предоставляемого отпуска в табеле учета рабочего времени. Если, например, отпуск работника составил три часа при восьмичасовом рабочем дне, указанные три часа отражаются в табеле учета рабочего времени по форме Т-12 или Т-13 буквенным кодом "ДО" (цифровым кодом "16") или иным кодом, а оставшиеся пять часов, когда работник находился на рабочем месте, - буквенным кодом "Я" (цифровым кодом "01").
При этом согласно п. 5 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922, при исчислении среднего заработка из расчетного периода исключаются время, а также начисленные за это время суммы, если работник освобождался от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательством РФ. Следовательно, оплате будут подлежать только пять часов, отраженные по коду "Я" ("01").
(Источник: Статья: Административный отпуск: когда, кому и сколько? (Куревина Л.В.) ("Оплата труда в государственном (муниципальном) учреждении: бухгалтерский учет и налогообложение", 2017, N 1) {КонсультантПлюс})


Для поиска  информации по вопросу использовались ключевые слова в строке «быстрый поиск»:

«табель учета рабочего времени отсутствие на рабочем месте» 

Важные моменты выделены цветом. Ответ подготовлен  05.08.2017 года.

Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций: http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/

Путеводитель по кадровым вопросам. Дисциплинарные взыскания. Замечание, выговор, увольнение {КонсультантПлюс}

5. Оформление табеля учета рабочего времени при отсутствии работника на рабочем месте (прогуле)
В табеле учета рабочего времени дни отсутствия работника на работе до выявления причин отмечаются кодом "НН" (неявка по невыясненным причинам) или цифровым кодом 30 (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1). Такая отметка ставится с первого дня отсутствия. Если же работник покинул рабочее место в течение рабочего дня, то в табеле надо указать количество отработанных часов (при этом ставится отметка "Я" или цифровой код 01 (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1)).

После того как будет установлено, что работник отсутствовал по неуважительным причинам (т.е. после издания приказа о применении дисциплинарного взыскания), отметку "НН" можно изменить на отметку "ПР" (прогул) или цифровой код 24 (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1). Для этого отметка "НН" зачеркивается, а сверху проставляется "ПР". Исправления заверяются подписью работника, заполнившего форму, а также согласовываются и подписываются всеми лицами, ответственными за содержание документа.

Следует учитывать, что при возникновении спора о правомерности увольнения за прогул табель учета рабочего времени будет исследоваться судом, так как данный документ ведется в том числе для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1). При отсутствии в табеле отметок о неявке на работу увольнение за прогул может быть признано незаконным, а работник подлежит восстановлению на работе.

Документ предоставлен КонсультантПлюс

Вопрос: Как правильно отразить в табеле учета рабочего времени опоздание работника на работу?

Ответ: При опоздании работника на работу работодатель должен заполнить табель учета рабочего времени следующим образом:

- зафиксировать в табеле факт явки работника на работу, проставив буквенный код "Я" или цифровой код "01";

- указать точное время, отработанное работником в день своего опоздания.
Обоснование: Согласно ч. 4 ст. 91 Трудового кодекса РФ работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

Формы табелей учета рабочего времени (N N Т-12, Т-13) утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

Табели применяются для учета времени, фактически отработанного и (или) не отработанного каждым работником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета оплаты труда, а также для составления статистической отчетности по труду. При раздельном ведении учета рабочего времени и расчета с персоналом по оплате труда допускается применение разд. 1 "Учет рабочего времени" табеля по форме N Т-12 в качестве самостоятельного документа без заполнения разд. 2 "Расчет с персоналом по оплате труда". Форма N Т-13 применяется для учета рабочего времени (см. Указания по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные Постановлением Госкомстата России N 1 (далее - Указания)).

В соответствии с Указаниями в формах N N Т-12 и Т-13 (в графах 4, 6) 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 необходимости допускается увеличение количества граф для проставления дополнительных реквизитов по режиму рабочего времени, например времени начала и окончания работы в условиях, отличных от нормальных.

При заполнении граф 5 и 7 табеля по форме N Т-12 в верхних строках проставляется количество отработанных дней, в нижних строках - количество часов, отработанных каждым работником за учетный период.

Затраты рабочего времени учитываются в табеле или методом сплошной регистрации явок и неявок на работу, или путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий, сверхурочных часов и т.п.). При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях (отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные командировки, отпуск в связи с обучением, время выполнения государственных или общественных обязанностей и т.д.), в табеле в верхней строке в графах проставляются только коды условных обозначений, а в нижней строке графы остаются пустыми.

Условные обозначения отработанного и неотработанного времени, представленные на титульном листе формы N Т-12, применяются и при заполнении табеля по форме N Т-13.

Специальное условное обозначение (код) для случаев опоздания работника на работу унифицированной формой N Т-12 не установлено.

Учитывая вышеизложенные нормы, при опоздании работника на работу работодатель должен заполнить табель учета рабочего времени следующим образом:

- зафиксировать в табеле факт явки работника на работу, проставив буквенный код "Я" или цифровой код "01";

- указать точное время, отработанное работником в день своего опоздания.

Е.А.Чершинцева

Национальный исследовательский

университет "Высшая школа экономики"

21.01.2013

Документ предоставлен КонсультантПлюс

Вопрос: Можно ли предоставлять отпуск без сохранения заработной платы на несколько часов? Как это отражать в табеле учетного времени, если у работника восьмичасовой рабочий день?

Ответ: Предел минимальной продолжительности отпуска без сохранения заработной платы законодательством не установлен, данный отпуск может иметь любую продолжительность, установленную по соглашению между работником и работодателем, соответственно, продолжительность данного отпуска может составлять несколько часов. Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы может составлять несколько часов, например, отпуск без сохранения заработной платы составляет 5 часов, если у работника 8-часовой рабочий день, то указанные 5 часов отражаются в табеле учета рабочего времени (формы N N Т-12 и Т-13) по коду "ДО", а оставшиеся 3 часа по коду "Я", если работник присутствует на рабочем месте. Оплате подлежат только 3 часа, отраженные по коду "Я".
Обоснование: Нормами ст. 128 Трудового кодекса РФ установлено, что по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

По смыслу данной нормы следует, что отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику на основании письменного заявления при наличии уважительной причины. Продолжительность отпуска устанавливается по соглашению сторон.

Следует отметить, что минимальная и максимальная продолжительность отпуска без сохранения заработной платы законодательством не регламентирована, кроме лиц, находящихся на муниципальной и государственной гражданской службе, очевидно, право определять продолжительность отпуска без сохранения заработной платы принадлежит работнику и работодателю по согласованию сторон.

Как установлено нормами п. 5 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы", при исчислении среднего заработка из расчетного периода исключается время, а также начисленные за это время суммы, если работник освобождался от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательством РФ.

Соответственно, при исчислении размера заработной платы время, которое работник отсутствовал на работе в связи с предоставлением отпуска без сохранения заработной платы, оплате не подлежит.

Исходя из норм Постановления Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" можно сделать вывод, что данным Постановлением утверждены две формы табеля учета рабочего времени, соответственно, время, которое работник отсутствовал на работе в связи с предоставлением ему отпуска без сохранения заработной платы, в табеле учета рабочего времени, выполненном по форме N Т-12, учитывается по коду "ДО", в случае исполнения табеля по форме N Т-13 данное время отображается в виде цифрового кода "16".

Резюмируя изложенное выше, можно сделать обоснованный вывод, что предел минимальной продолжительности отпуска без сохранения заработной платы законодательством не установлен, данный отпуск может иметь любую продолжительность, установленную по соглашению между работником и работодателем. При отражении в табеле учета рабочего времени (формы N N Т-12 и Т-13) период предоставленного отпуска без сохранения заработной платы отражается по коду "ДО" ("16"), а время, которое работник находился на рабочем месте, по коду "Я" ("01"). Например, при исчислении размера заработной платы работника, чей рабочий день составляет 8 часов, не подлежат оплате 5 часов, проходящие по коду "ДО", оплачиваются лишь 3 часа, отражаемые по коду "Я".

А.Ю.Рахаев

Центр методологии бухгалтерского учета

и налогообложения

29.07.2011

Вопрос: Сотрудник отсутствовал на рабочем месте 3 часа. Как документально оформить прогул, что отразить в табеле учета рабочего времени?
Ответ: В соответствии с пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса РФ прогулом признается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены). В указанном случае видно, что работник несвоевременно приступил к своим трудовым обязанностям, т.е. отсутствовал на рабочем месте определенное количество часов, но менее четырех. Поэтому данная ситуация как прогул не расценивается, здесь стоит говорить о дисциплинарном проступке и применении мер со стороны работодателя к работнику в соответствии со ст. 192 ТК РФ.

Если вы не хотите оставлять безнаказанным опоздание на работу или оставление рабочего места вашего работника без уважительных причин, то проведите дисциплинарное расследование и соберите доказательства его вины. Далее вы должны потребовать от работника письменное объяснение, а при отказе его предоставить составьте акт в произвольной форме за подписями свидетелей. После чего согласно ст. 192 ТК РФ объявите работнику замечание или выговор, издав соответствующий приказ. Если такое дисциплинарное взыскание не снято или не погашено, а работник продолжает нарушать трудовую дисциплину, то вы можете уволить его "по статье" за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).

В табеле учета рабочего времени дни отсутствия работника на работе до выявления причин отмечаются кодом "НН" (неявка по невыясненным причинам) или цифровым кодом 30 (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1). Такая отметка ставится с первого дня отсутствия. Если же работник покинул свое рабочее место в течение рабочего дня, то в табеле надо указать количество отработанных часов (при этом ставится отметка "Я" или цифровой код 01 (Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1)).
О.В.Новоточинова

ЗАО Агентство правовой информации
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