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Не видаляйте цей стовпець.  
Ціна питання — штраф до 1700 грн

Табель відкривають 
щомісяця і ведуть на всіх 
працівників підприємства. 
Відтак звітний період — 
календарний місяць

Дату оформлення та передачі 
табеля в бухгалтерію для оплати 
визначте у локальному акті — 
Положенні про облік робочого часу

                                  ТОВ «Швейна фабрика «Дніпро»                                                Типова форма № П-5
                               найменування підприємства                  Затверджено  
                       наказом Держкомстату України
                       від 5 грудня 2008 р. № 489
               

Ідентифікаційний код ЄДРПОУ        12345678      
Дата заповнення Звітний період

01.07.2019
з по

01.06 30.06
 

                          Табель обліку використання робочого часу

№
 п

/п

Та
бе

ль
ни

й 
но

м
ер

Ст
ат

ь 
(ч

/ж
)

ПІБ, посада

Відмітки про явки та неявки за числами місяця (годин) Відпрацьовано за місяць

Всього 
неявок

з причин за місяць

Оклад, 
тарифна 
ставка, 

грн.

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 Х

дн
ів

годин

основна та 
додаткова 
відпустки

відпустки  
у зв’язку  

з нав-
чанням, 
творчі,  
в обов. 

порядку та 
інші 

відпустки 
без збере-

ження заро-
бітної плати 
за згодою 

сторін

відпустки 
без збе-
реження 

з/п на 
період 

припинення 
виконання 

робіт

перевод  
на непов-

ний ро-
бочий  
день 

(тиждень)

тимчасовий 
перевод  

на інше під-
приємство

простої прогули страйки

тим- 
часова 
непра-
цездат-

ність

інші

вс
ьо

го

з них:

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
над-
уроч-

но

у від-
ряд-

женні 
(в до-
розі)

в шкід-
ливих 

умовах

вихід-
них, свят-

кових

години
коди 
8–10

коди 
11–15, 
17,22

коди 18 коди 19 коди 20 коди 21 коди 23 коди 24 коди 25
коди 
26–27

коди 
28–30

дні дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год. дні/год.

1 011 ч Пасічний В. С.,  
заступник  
директора

Р Р Р Р Р ВД ВД ВД ВД ВД Х 18 143 40  20 000

8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 Х

Р Р Р Р Р Р Р Р

8 8 8 8 8 8 8 7

2 012 ж Моторна Н. С.,  
менеджер 
зі збуту

Р Р Р Р Р РД РД РД Р Р Х 18 143 24 15 000

8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 Х

Р Р Р Р Р Р Р Р

8 8 8 8 8 8 8 7

3 013 ж Працьовита І. 
В., інспектор  
з кадрів

Р Р Р Р Р Р Р Р Р Р Х 18 143 16 000

8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 Х

Р Р Р Р Р Р Р Р

8 8 8 8 8 8 8 7

4 014 ч Надійний В. К., 
електрогазо-
зварник

Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Х 18 128,6 90 11 000

5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/ 2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 Х

Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р Ш/Р

5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/2,2 5/1,2

РАЗОМ: 557,6 64 90

Табельні номери збігаються 
з порядковими номерами 
в Журналі реєстрації 
прийнятих працівників

Працівники ТОВ «Швейна 
фабрика «Дніпро» працюють  
з 9:00 до 18:00. Кадровик 
спростила табель — 
видалила із форми № П-5 
стовпці про роботу в нічний 
та вечірній час

Роботодавець має обліковувати, скільки 
часу впродовж зміни працівник зайнятий 
у шкідливих умовах. Кадровик доповнила 
табель стовпчиком для окремого обліку 
часу, відпрацьованого у важких та шкідливих 
умовах, та ввела додатковий код Ш

Кадровик увела 
новий код РД для 
обліку та оплати 
днів перебування 
в дорозі при 
роз’їзному 
характері робіт

Час від часу працівників 
залучають до надурочних  
та роботи у вихідні. Ці графи 
кадровик залишила в табелі

Оплата праці у відрядженні інша, 
ніж в офісі. А для менеджерів зі збуту 
запровадили роз’їзний характер роботи 
з доплатою за дні в дорозі. Кадровик 
доповнила табель стовпчиком  
для відряджень і роз’їзних робіт


