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Трудовые отношения между работником и нанимателем предполагают 

соблюдение сторонами обязательств, предусмотренных законодательством 

и трудовым договором (контрактом). Учету подлежит фактически 

отработанное рабочее время, которое состоит из отработанного и 

неотработанного времени, включаемого по законодательству в рабочее 

время. 

Табель учета использования рабочего времени – это первичный 

документ, являющийся основным источником информации об 

использовании рабочего времени. В настоящее время законодательство не 

содержит требований к обозначениям, применяемых в табелях учета 

использования рабочего времени. 

Тем не менее, рекомендуется использовать ранее действовавшие 

обозначения (закреплены в приложение 4 к Инструкции по заполнению 

форм государственной статистической отчетности по труду, утвержденной 

постановлением Министерства статистики и анализа Республики Беларусь 

от 17.09.2001 №80). 

С целью систематизации процесса сбора и обработки информации о 

затратах рабочего времени сотрудников организации наниматель в 

локальном нормативном правовом акте должен установить порядок 

организации учета использования рабочего времени.  

Каждому работнику присваивается табельный номер, который 

фиксируется во всех документах по учету труда и заработной платы и 

сохраняется за работником при любых перемещениях внутри организации. 

В случае увольнения работника его табельный номер не присваивается 

другому работнику в течении 3 лет.  

В табелях, наряду с буквенными обозначениями затрат рабочего 

времени, отмечаются количество часов пребывания на работе, количество 

часов сверхурочной работы, работы в государственные праздники, 

праздничные и выходные дни, часы работы в ночное время. 

Нормативный срок хранения табелей, журналов учета (использования) 

рабочего времени, годовых табельных карточек: составляет 3 года после 

проведения комплексной налоговой проверки. Данный срок утверждён 

Постановлением Совета Минюста Республики Беларусь от 14.12.2006 

№82. 

 




