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Т абель обліку робочого часу (далі – табель)
складається за типовою формою № П-5 та
містить у собі список усіх працівників під-

приємства в цілому (або за кожним структурним
підрозділом окремо), а також щоденні відмітки
про використання робочого часу протягом періоду,
що обліковується. Форма табеля затверджена На-
казом Державного комітету статистики «Про за-
твердження типових форм первинної облікової
документації зі статистики праці» № 489 від
05.12.2008. Але ця форма носить рекомендаційний
характер. Тому її можна змінювати для власних
потреб, але всі передбачені затвердженою формою
показники мають зберігатися.

Наказом Міністерства юстиції України № 578/5
від 12.04.2012 (далі – Наказ № 578/5) затверджено
Перелік типових документів, що створюються
під час діяльності органів державної влади та
місцевого самоврядування, інших установ, під-
приємств та організацій, із зазначенням строків
зберігання документів. Відповідно до цього На-
казу, строк зберігання табеля (як документа, що
є головною підставою для нарахування заробітної

плати) – три роки. Табель є формою статистичної
звітності, і як в будь-якому звітному документі,
виправлення в ньому не допускаються.

Табель складається в одному примірнику лю-
диною, уповноваженою на його ведення. За-
гальноприйнятим є облік робочого часу за кожен
місяць окремо.

Табель відкривається 1-го числа кожного
місяця і передається в бухгалтерію два рази
на місяць:

• для коригування суми виплат за першу по-
ловину місяця (авансу);

• для розрахунку заробітної плати за місяць.
Рекомендуємо складати табель за два–три дні

до початку розрахункового періоду для вчасного
нарахування та виплати працівникам зарплати.

В табель включаються до обліку працівники
всіх категорій, прийнятих на постійну, сезонну,
тимчасову роботу, а також учні, прийняті на період
виробничої практики або канікул з оплатою праці.
Включення до табеля прийнятих працівників та
виключення з нього звільнених проводиться на
підставі первинних документів з обліку руху пер-
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Час роботи кожного співробітника як складова трудового ресурсу будь-якого підприємства повинен
бути ефективно витрачений та правильно облікований. Незважаючи на різноманітність методів та
приладів для фіксації інформації про те, скільки кожен із працівників витратив часу на виконання ро -
боти, єдиним засобом обліку робочого часу в Україні, як і в усьому світі, є табель обліку робочого часу.
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соналу (наказ про прийняття/звільнення), що
містить дві частини обліку,вказується в першому
рядку – буквеним або цифровим кодуванням, а в
другий – відпрацьований робочий час.

Специфіка роботи багатьох підприємств дає
можливість використовувати працю працівників,
що працюють за різними режимами роботи, а
також за різними графіками змінності. Конкретний
режим роботи працівників установлюється 
правилами внутрішнього трудового розпорядку
(далі – правила). Дотримання вимог внутрішнього
трудового розпорядку працівниками підприємства
передбачено ст. 21 КЗпПУ. Його дія поширюється
на всіх найманих працівників. Відповідно до вимог
п. 2 ст. 29 КЗпПУ, до початку роботи за укладеним
трудовим договором власник або уповноважений
ним орган зобов’язаний ознайомити працівника з
правилами. Згідно зі ст. 50 КЗпПУ, нормальна
тривалість робочого часу працівників не може пе-
ревищувати 40 год. на тиждень. Підприємства,
укладаючи колективний договір, можуть установ-
лювати меншу норму тривалості робочого часу.

Внесення даних у табель відбувається на під-
ставі первинних документів, що надходять до
кадрової служби підприємства та підтверджують
дані, відображені у табелі. Такими первинними
документами можуть бути накази, листки непра-
цездатності, пояснювальні записки, довідки тощо.

Інколи трапляються ситуації, коли співробітник
відсутній на роботі з невідомих причин. В таких
випадках графа табеля «Відмітки про явки та не-
явки за числами місяця» залишається незапов-
неною, поки ця причина не з’ясується та не надійде
документ, що прояснює та підтверджує цю причину.
Але якщо до подання до бухгалтерії причина від-
сутності працівника все ще лишається невідомою,
в рядку «Відмітки про явки та неявки за числами
місяця» вказується код НЗ (неявки з нез’ясованих

причин). Коли все ж таки первинний документ,
що з’ясовує причину відсутності працівника, над -
ходить до кінця місяця, табель необхідно пере-
оформити та проставити відповідний код (ТН –
оплачувана тимчасова непрацездатність або 
НН – неоплачувана тимчасова непрацездатність).

У випадках відсутності з причин, дозволених
законодавством (як, наприклад, відрядження
або виконання державних обов’язків), дні від-
сутності входять до загального підсумка відпра-
цьованих днів і не підраховуються окремо.

На підставі вимог ст. 106 КЗпПУ при пого-
динній системі оплати праці робота в понад-
нормовий час оплачується в подвійному розмірі
годинної ставки. При відрядній системі оплати
праці за роботу в понаднормовий час випла-
чується доплата в розмірі 100 % тарифної
ставки працівника відповідної кваліфікації, оп-
лата праці якого здійснюється за погодинною
системою, – за всі відпрацьовані понаднормові
години. При підсумованому обліку робочого
часу оплачуються як понаднормові всі години,
відпрацьовані понад установлений робочий
час в обліковому періоді. Вимоги цієї статті не
допускають компенсації понаднормових робіт
наданням працівникові відгулу.

Згідно зі ст. 54 КЗпПУ, при роботі у нічний час
встановлена тривалість роботи (зміни) скорочу-
ється на одну годину. Це правило не поширюється
на працівників, для яких уже передбачено скоро-
чення робочого часу (п. 2 ч. 1 і ч. 3 ст. 51 КЗпПУ).

Вечірнім вважається час з 18:00 до 22:00.
Нічним вважається час з 22:00 до 6:00.
На підставі ст. 108 КЗпПУ робота в нічний час

оплачується у підвищеному розмірі, встановлю-
ваному генеральною, галузевою (регіональною)
угодами та колективним договором, але не
нижче 20 відсотків тарифної ставки (окладу) за
кожну годину роботи у нічний час. Тривалість ро-
боти у нічний час зрівнюється із тривалістю ро-
боти у денний час у тих випадках, коли це
потрібно за умовами виробництва, зокрема, на
безперервно діючих виробництвах, а також на
змінних роботах при шестиденному робочому
тижні з одним вихідним днем.

Робочі дні перебування працівника у службо-
вих відрядженнях можуть визначатися таким чи-
ном: у першому рядку зазначається кількість від-
працьованих годин згідно з режимом за
основним місцем роботи, наприклад, «8», а у
другому рядку – умовні позначення перебування
у відрядженні «ВД».

За структурою Типова форма № П-5 склада-
ється з двох блоків: в першому наведено умов-
ний зміст та умовні позначення елементів ро-
бочого часу (літерні та цифрові коди), а в
другому – кожному працівникові відводиться ря-
док, поділений навпіл. В верхній частині рядка
вказується кількість відпрацьованих годин або
годин неявки, а в нижній його частині – умовні
позначки щодо відпрацьованих годин (години
роботи, передбачені колдоговором, вечірні, нічні,
надурочні години роботи тощо) або невідпра-
цьованих годин (відрядження, простої, прогули,
оплачувана тимчасова непрацездатність, від-
пустка у зв’язку з вагітністю та пологами тощо).
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Якщо за графіком змінності працівники ремонтної
дільниці або служби охорони працюють по 24 год.,
слід відображати саме цю кількість відпрацьованих
годин у робочі дні. Наприклад, робочий час за
графіком змінності тривалістю 24 год. починається
8 квітня з 8:00. Таким чином, у табелі працівникові
треба проставити 8 квітня – 16 год., з них 3 год.
він працював уночі (у табелі нічний час роботи по-
значається кодом «РН» або «04»), 9 квітня – 
8 год., з них 5 год. працівник працював уночі.

На підставі ст. 66 КЗпПУ працівникам нада-
ється перерва для відпочинку та приймання їжі
тривалістю не більше 2 год. Перерва не вклю-
чається в робочий час. Перерва для відпочинку
та харчування повинна надаватися зазвичай че-
рез 4 години після початку роботи.

На сьогодні усі зміни у законодавстві, що від-
булись або повинні відбутися найближчим часом,
не вплинуть на порядок ведення, заповнення чи
складання табеля. Цей документ є і залишається
інформативним та вичерпним джерелом обліку
робочого часу співробітників підприємств будь-
якої форми власності та виду діяльності.

Таким чином ми розглянули основні моменти,
що стосуються порядку та правил заповнення
табеля обліку робочого часу. Сподіваємось, ця
інформація стане підґрунтям для правильного
складання табелів на вашому підприємстві!

Розглянемо приклад заповнення обліку
робочого часу працівника за наступних умов.

Іванов І. І. працює на підприємстві з перервним
процесом виробництва. У травні 2013 р. від пра-

ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ «ІК»_________
Найменування підприємства (установи, організації)

Виробництво_______________________________________________
назва структурного підрозділу

Ідентифікаційний код ЄДРПОУ _35874585_________

Додаток. Зразок заповнення табеля обліку використання робочого часу

Умовні позначення
Код

буквений цифровий

Години роботи, передбачені колдоговором Р 01
Години роботи працівників, яким встановлено неповний робочий день (тиждень) згідно з
законодавством

РС 02

Вечірні години роботи ВЧ 03
Нічні години роботи РН 04
Надурочні години роботи НУ 05
Години роботи у вихідні та святкові дні РВ 06
Відрядження ВД 07
Основна щорічна відпустка (ст. 6 Закону України «Про відпустки») В 08
Щорічна додаткова відпустка (ст. 7, 8 Закону України «Про відпустки») Д 09

Додаткова відпустка, передбачена ст. 20, 21, 30 Закону України «Про статус і соціальний
захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»

Ч 10

Творча відпустка (ст. 16 Закону України «Про відпустки») ТВ 11
Додаткова відпустка у зв’язку з навчанням (ст. 13, 14, 15, 15-1 Закону України «Про від-
пустки»)

Н 12

Відпустка без збереження заробітної плати у зв’язку з навчанням (п. 12, 13, 17 ст. 25 
Закону України «Про відпустки»)

НБ 13

Додаткова відпустка без збереження заробітної плати в обов’язковому порядку (ст. 25
крім п. 3, 12, 13, 17 Закону України «Про відпустки)

ДБ 14

Додаткова оплачувана відпустка працівникам, які мають дітей (ст. 19 Закону України
«Про відпустки»)

ДО 15

Типова форма № П-5
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Держкомстату України
від 5 грудня 2008 р. № 489

Дата запов-
нення

Звітний період

31.05.2013 з по
01.05.2013 31.05.2013ТАБЕЛЬ ОБЛІКУ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ

Æ

цював як у вечірню, так і у ранкову зміни, які
складали 6 год. У передвихідні та передсвяткові
дні кількість годин роботи у вечірніх змінах ско-
рочувалась на 1 годину.

З 14 по 16 травня Іванов І. І. знаходився у
відрядженні, а з 22 по 27 травня – був відсут-
ній у зв’язку із хворобою, про що свідчить на-
даний ним 28 травня лікарняний лист (див.
додаток).
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Відпустка у зв’язку з вагітністю і пологами (стаття 17 Закону України «Про відпустки»)
та відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (ст. 18 Закону
України «Про відпустки»)

ВП 16

Відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею 6-ти річного віку (ст. 25 п. 3 Закону
України «Про відпустки»)

ДД 17

Відпустка без збереження заробітної плати за згодою сторін (стаття 26 Закону України
«Про відпустки»)

НА 18

Інші відпустки без збереження заробітної плати (на період припинення виконання робіт) БЗ 19

Неявки у зв’язку з переведенням за ініціативою роботодавця на неповний робочий день
(тиждень)

НД 20

Неявки у зв’язку з тимчасовим переведенням на роботу на інше підприємство на підставі
договорів між суб’єктами господарювання

НП 21

Інший невідпрацьований час, передбачений законодавством (виконання державних і гро-
мадських обов’язків, допризовна підготовка, військові збори, донорські, відгул і т. ін.)

ІН 22

Простої П 23
Прогули ПР 24
Масові невиходи на роботу (страйки) С 25
Оплачувана тимчасова непрацездатність ТН 26

Неоплачувана тимчасова непрацездатність у випадках, передбачених законодавством
(у зв’язку з побутовою травмою та ін. підтверджена довідками лікувальних закладів)

НН 27

Неявки з нез’ясованих причин НЗ 28

Інші види неявок, передбачених колективними договорами, угодами ІВ 29

Інші причини неявок І 30

Вихідні - -

Відмітки про явки та неявки за числами місяця (годин) Відпрацьовано за місяць
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№ 
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(ч/ж) ПІБ, 

посада
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дн
ів

 

всього
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чно 

ніч-
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чір-
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- - - - - - 6 11 - - - - 6 12 6 Х 
6 6 11 - 6 12 6 6 11 - - 6 12 6 6 11 29          29   
- - - - - - Р Р/ВЧ - - - - Р ВД ВД Х 

1 18
 

ч Іванов І. І.  
Столяр 
(7422)  ВД Р Р/ВЧ - Р Р/ВЧ ТН ТН ТН - - ТН Р/ВЧ Р Р Р/ВЧ 

14 
117

   17  
4          4   

РАЗОМ: 14 117   17  4          4   3000.00

3000.00

 

Відповідальна особа ____________Майстер_____________
(посада) 

«31» травня 2013 р. _________ Сичьов Г. П.
(підпис)       (ПІБ) 

Керівник структурного підрозділу _____Начальник виробництва____
(посада) 

«31» травня 2013 р. _________ Журовель П. К.
(підпис)       (ПІБ) 

Працівник кадрової служби ___________Табельник_________
(посада) 

«31» травня 2013 р. _________ Тітова А. М.
(підпис)       (ПІБ) 

Примітка.
1. На безперервно діючих підприємствах, в установах, організаціях, а також в окремих виробництвах, це-

хах, дільницях, відділеннях і на деяких видах робіт, де за умовами виробництва (роботи) не може бути до-
держана встановлена для даної категорії працівників щоденна або щотижнева тривалість робочого часу,
допускається за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим
представником) розрахунок підсумованого фонду робочого часу за місяць, по кожному працівнику. При
цьому фонд робочого часу не повинен перевищувати нормальної його тривалості.

2. Форма носить рекомендаційний характер і складається із мінімальної кількості показників, необхідних
для заповнення форм державних статистичних спостережень. При необхідності форма може бути доповнена
іншими показниками, необхідними для обліку на підприємстві.


