Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля под заполнение. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте. Разделы приводятся в соответствие с фактической структурой организации.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
табельщика
1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция определяет трудовую функцию, права, обязанности и ответственность работника, занимающего должность «Табельщик».
1.2. Работник относится к категории технических исполнителей и подчиняется непосредственно начальнику отдела кадров.
1.3. Назначение на должность и освобождение от должности производятся приказом руководителя организации.
1.4. На должность назначается лицо, имеющее среднее общее образование и подготовка по программам профессионального обучения без предъявления требований к стажу работы.
1.5. Работник должен знать:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования рабочего времени и времени отдыха;
1. правила внутреннего трудового распорядка организации;
1. унифицированные формы Т-12 и Т-13 табеля учёта рабочего времени и порядок их заполнения;
1. условные обозначения, применяемые при заполнении табеля;
1. порядок учёта сверхурочной работы, работы в выходные и нерабочие праздничные дни, работы в ночное время;
1. графики сменности и порядок суммированного учёта рабочего времени;
1. порядок работы в системе кадрового электронного документооборота.
1.6. На период отсутствия работника его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом руководителя организации.
1.7. Работник руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, уставом организации, локальными нормативными актами и настоящей инструкцией.

2. Трудовая функция и должностные обязанности
Работник выполняет следующие обязанности:
2.1. Ведёт табель учёта рабочего времени по подразделениям организации, ежедневно фиксируя явки, неявки и отработанное время.
2.2. Применяет условные обозначения в соответствии с унифицированной формой: явка, командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск, временная нетрудоспособность, работа в выходной день, сверхурочная работа, прогул.
2.3. Контролирует своевременность прихода на работу и ухода с работы, фиксирует опоздания и преждевременный уход.
2.4. Учитывает сверхурочную работу, работу в выходные и нерабочие праздничные дни, работу в ночное время на основании приказов работодателя.
2.5. Ведёт учёт рабочего времени при суммированном учёте и сменном режиме в соответствии с графиками сменности.
2.6. Проверяет наличие документов-оснований для отметок о неявке: приказов об отпуске, о командировке, листков нетрудоспособности, заявлений.
2.7. Передаёт закрытый табель в бухгалтерию в сроки, установленные графиком документооборота организации.
2.8. Сообщает начальнику отдела кадров о случаях отсутствия работников без уважительных причин для оформления соответствующих документов.
2.9. Ведёт учёт фактически отработанного времени работников на дистанционной и гибридной работе.
2.10. Формирует справки и выборки по отработанному времени по запросам руководителей подразделений.

3. Права
Работник вправе:
3.1. Требовать от руководителей подразделений своевременного представления сведений о явках, неявках и изменениях графика работы.
3.2. Требовать представления документов, подтверждающих причину отсутствия работника.
3.3. Не проставлять в табеле отметки, не подтверждённые документами-основаниями.
3.4. Вносить предложения по совершенствованию порядка учёта рабочего времени.

4. Ответственность
4.1. Работник несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определённых трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершённые в процессе работы, работник несёт ответственность в пределах, определённых административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба работник несёт ответственность в пределах, определённых трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4. Работник несёт ответственность за достоверность сведений, вносимых в табель учёта рабочего времени. Внесение недостоверных отметок, повлёкшее неправильный расчёт заработной платы, влечёт ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Взаимодействие
Работник взаимодействует:
1. с руководителями подразделений — получение ежедневных сведений о явках и неявках;
1. с бухгалтерией — передача закрытого табеля для расчёта заработной платы;
1. со специалистом по кадровому делопроизводству — получение приказов об отпусках, командировках, дисциплинарных взысканиях;
1. с работниками — уточнение причин отсутствия.
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Что учесть при доработке
1. Отдельная должность табельщика оправдана в организациях со сменным режимом, суммированным учётом или численностью, при которой ручной учёт занимает значительное время. При штате до 100 человек и обычной пятидневке функцию обычно совмещает специалист по кадровому делопроизводству.
1. Если табель ведут руководители подразделений, а табельщик только сводит данные, скорректируйте раздел 2: ответственность за первичные отметки в этом случае лежит на руководителях.
1. Уточните срок передачи табеля в бухгалтерию: он должен совпадать с графиком документооборота, иначе возникает разрыв между документами.
1. При автоматизированном учёте через СКУД добавьте пункт о сверке данных системы контроля доступа с табелем.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто. Должностная инструкция не является обязательным документом по ТК РФ, но при её отсутствии работодателю сложно доказать, что работник не исполнил обязанность.
