Что касается правил заполнения граф:
· Заполняются в течение рабочего периода:

· N1 — порядковый номер сотрудника;

· N 2-3 — личные данные из трудовых карточек;

· N 4 и 6 — отражается объём времени, которое сотрудник тратит на выполнение функций (код или количество часов). Или наоборот, факт не явки на работу. Если сотрудник опоздал — проставляется количество часов, которые присутствовал на рабочем месте.

· N 5 и 7 — отражается объём затраченного времени за половину периода. В днях (верхняя ячейка) и часах (нижняя).

Стоит отметить, что указываются лишь часы, которые работник тратит на выполнение задач по официальной должности. Если в фирме имеется практика замещения временных вакансий или совмещение работы сразу по нескольким — такая информация в табеле не отражается.

Если основанием для приёма на работу является гражданско-правовой договор, имя исполнителя в табеле фигурировать не должно. Если отношения оформлены по совместительству – наоборот, должно быть указано в табеле.

· Заполняются в конце рабочего периода:
· N 8-9 — ячейка 8 является совокупным итогом 5 и 7 в днях, ячейка 9 — в часах.

· N 15 — буквенное обозначение причины прогула. Причем таковым не может являться отсутствие на рабочем по причинам, которые были документально обоснованы (к примеру, с помощью листика о временной нетрудоспособности);

· N 17 — информация о днях отдыха за весь отчётный период.

В зависимости от потребностей предприятия бланк табеля может быть усовершенствован, в том числе введены дополнительные графы, структурирован учёт. А тазу разработать собственные условные сокращения. Это актуально для предприятий, где ведётся посменная работа день/ночь, или сотрудники регулярно находясь в командировках.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5 Учет расчетов по оплате труда.

Цель занятия: сформировать практические умения и навыки по оформлению табеля учета использования рабочего времени.  

Необходимые документы: Табель учета использования рабочего времени  форма № Т – 13.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
                                                                 ВАРИАНТ  1

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Зав.  производством  Лебедева Мария Викторовна, (руководитель кафе «Изумруд») табельный  № 41, которая  до 14 февраля  находилась в отпуске, а затем отработала  все дни;
2. Повар  Скворцова Ирина  Владимировна, табельный № 25, отработала  все дни; 

3. Продавец  Иванова Лидия  Ивановна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 37, отработала  все дни;

4. Электрик  Степанов Артём Николаевич, табельный № 12, был нетрудоспособен с 1 по 14 февраля, а затем отработал  все дни.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 2

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Зав.  производством  Кузина  Лариса Викторовна, (руководитель кафе «Изумруд») табельный  № 11, которая  до 7 февраля  находилась в отпуске без содержания, а затем отработала  все дни;

2. Повар  Родионова Ирина  Владимировна, табельный № 45, с 1 февраля  ушла  в очередной  отпуск на  28 календарных дней; 

3. Продавец  Сидорова Лидия  Ивановна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 35, отработала  все дни;

4. Водитель «Газель»  Алексеев Михаил  Леонидович, табельный № 67, был нетрудоспособен с 1 по 21 февраля, а затем отработал  все дни;

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 3

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кузина Лариса Ильинична, табельный № 13, отработала весь месяц;

2. Зав. производством Лебедева Марина Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 40, до 7 февраля была в отпуске, а затем отработала все дни.

3. Плотник Фёдоров В.Н. табельный № 15, был нетрудоспособен с 1 по 10 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Галкина  Алина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 27, с 15 февраля  отправлена в очередной отпуск на 14 календарных дней; 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 4

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса Ильинична, табельный № 14, отработала весь месяц;

2. Зав.. производством Кузина  Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 49, до 18 февраля была в отпуске,  а затем отработала все дни.

3. Электрик Алексеев  Марк  Леонидович, табельный № 16, был нетрудоспособен с 1 по 11 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Родионова Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 34, с 1 февраля  отправлена в очередной отпуск на  28 календарных дней; 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 5

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кракова  Елена Даниловна, табельный № 19, отработала весь месяц;

2. Зав производством Лебедева Марина Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 50, до 14 февраля была  в  отпуске, а затем отработала все дни.

3. Электрик  Петров Алексей Николаевич, табельный № 19, был нетрудоспособен с 1 по 14 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Ливанова  Ольга Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 38, отработала все дни.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 6

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса  Ивановна, табельный № 23, отработала весь месяц;

2. Зав производством Кузина Лариса Валерьевна,  (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 55, до 7 февраля была   в декретном  отпуске, а затем отработала все дни.

3. Электрик   Алексеев  Мирон Лаврентьевич , табельный № 36, был нетрудоспособен с 1 по 24 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Родионова  Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 38, с 1 февраля отправлена в  отпуск на  28 календарных дней.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 7

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кузиной Лариса Ильинична, табельный № 33, отработала весь месяц;

2. Зав производством Лебедева Марина Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 51, до 10 февраля была   в отпуске, а затем отработала все дни.

3. Электрик   Федоров Виктор Нилович, табельный № 30, был нетрудоспособен с 1 по 15 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Галкина  Александра Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 53, с 22 февраля  отправлена в  отпуск на  14 календарных  дней.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 8

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова  Лариса Ильинична, табельный № 63, отработала весь месяц;

2. Зав производством  Кузина Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 59, до 18 февраля была  в отпуске по уходу за  ребенком до 1,5 лет, а затем отработала все дни;
3. Электрик   Алексеев Михаил  Леонидович, табельный № 32, был нетрудоспособен с 1 по 11 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Родионова  Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 75, с 1 февраля отправлена в  отпуск на 28 календарных дней.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 9

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Иванова  Лариса Ильинична, табельный № 3, отработала весь месяц;

2. Зав производством  Лебедева Мария Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 29, до 14 февраля была  в отпуске, а затем отработала все дни;
3. Электрик   Степанов  Александр  Николаевич, табельный № 31, был нетрудоспособен с 1 по 14 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Скворцова  Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 7, отработала весь месяц.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 10

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова  Лариса Ильинична, табельный № 43, отработала весь месяц;

2. Зав. производством  Кузина  Лидия Викторовна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 49, до 7 февраля была на  больничном, а затем отработала все дни;
3. Электрик   Алексеев  Максим  Леонидович, табельный № 21, был нетрудоспособен с 1 по 21 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Родионова  Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 8, с 1 февраля  отправлена  в  очередной  отпуск на 28 календарных дней.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 11

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кузина  Лариса Ильинична, табельный № 44, отработала весь месяц;

2. Зав производством  Лебедева  Мария Викторовна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 48, до 7 февраля была в  отпуске, а затем отработала все дни;
3. Водитель  Федоров  Владислав Николаевич, табельный № 26, был нетрудоспособен с 1 по 10 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Галкина Алина  Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 18, с 15 февраля  ушла  в отпуск на  28 календарных дней.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 12

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса Ильинична, табельный № 10, отработала весь месяц;

2. Зав производством Кузина  Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 57, до 18 февраля была в отпуске по уходу за ребенком до 1,5 лет, а затем отработала все дни.

3. Электрик Алексеев  Марк  Лаврентьевич, табельный № 9, был нетрудоспособен с 1 по 11 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар Родионова Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 42, с 1 февраля отправлена в очередной отпуск на 28 календарных дней. 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 13

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кракова  Елена Даниловна, табельный № 17, отработала весь месяц;

2. Зав производством Лебедева Марина Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 52, до 14 февраля была  в  отпуске, а затем отработала все дни.

3. Электрик  Петров Алексей Николаевич, табельный № 5, был нетрудоспособен с 1 по 14 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Ливанова  Ольга Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 44, отработала все дни.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 14

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса Ильинична, табельный № 10, отработала весь месяц;

2. Зав производством Кузина  Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 57, до 7 февраля была в отпуске  без содержания по семейным обстоятельствам, а затем отработала все дни.

3. Электрик Алексеев  Марк  Ларионович, табельный № 9, был нетрудоспособен с 1 по 24 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар Родионова Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 42, с 1 февраля отправлена в очередной отпуск на  28 календарных дней. 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 15

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кузина  Лариса Ильинична, табельный № 44, отработала весь месяц;

2. Зав производством  Лебедева  Мария Викторовна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 48, до 3 февраля была в  отпуске, а затем отработала все дни;
3. Водитель  Федоров  Владислав Николаевич, табельный № 26, был нетрудоспособен с 1 по 15 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Галкина Алина  Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 18, с 22 февраля  ушла  в отпуск на 14 календарных  дней.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 16

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса Ильинична, табельный № 10, отработала весь месяц;

2. Зав производством Кузина  Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 57, до 8 февраля была в командировке, а затем отработала все дни.

3. Электрик Алексеев  Марк  Ларионович, табельный № 9, был нетрудоспособен с 1 по 11 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар Родионова Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 42, с 1 февраля  отправлена в очередной отпуск на 28 рабочих дней.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ  17

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Иванова  Лариса Ильинична, табельный № 3, отработала весь месяц;

2. Зав производством  Лебедева Мария Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 29, до 14 февраля была  в отпуске, а затем отработала все дни;
3. Электрик   Степанов  Александр  Николаевич, табельный № 31, был нетрудоспособен с 1 по 14 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Скворцова  Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 7, отработала весь месяц.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 18

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса Ильинична, табельный № 10, отработала весь месяц;

2. Зав производством Кузина  Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 57, до 7 февраля была на  соревновании, а затем отработала все дни.

3. Электрик Алексеев  Марк  Ларионович, табельный № 9, был нетрудоспособен с 1 по 21 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар Родионова Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 42, с 1 февраля  отправлена в очередной отпуск на  28 календарных дней.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.
ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 19

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Кузина  Лариса Ильинична, табельный № 44, отработала весь месяц;

2. Зав производством  Лебедева  Мария Викторовна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 48, до 7 февраля была в  отпуске, а затем отработала все дни;
3. Водитель  Федоров  Владислав Николаевич, табельный № 26, был нетрудоспособен с 1 по 10 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар  Галкина Алина  Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 18, с 15 февраля  ушла  в отпуск на 14 календарных дней.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема 2.5  Учет расчетов по оплате труда.

ЗАДАНИЕ: Оформить   табель  учета  использования  рабочего  времени за  февраль  текущего года.
ВАРИАНТ 20

В  кафе «Изумруд»  ООО «Глобал» следующий  списочный  состав работников:
1. Продавец  Сидорова Лариса Ильинична, табельный № 10, отработала весь месяц;

2. Зав производством Кузина  Лидия Валерьевна, (руководитель кафе «Изумруд»)  табельный № 57, до 18 февраля была в командировке, а затем отработала все дни.

3. Электрик Алексеев  Марк  Ларионович, табельный № 9, был нетрудоспособен с 1 по 11 февраля,  а затем отработал  все дни;

4. Повар Родионова Ирина Викторовна, (ответственная за  ведение табеля учета  использования рабочего времени) табельный № 42, с 1 февраля  отправлена в очередной отпуск на  28 календарных дней.
