Рапорт
Довожу до Вашего сведения, что табеля учета рабочего времени применяются для учета времени, фактически отработанного и (или) неотработанного каждым работником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета оплаты труда, а также для составления статистической отчетности по труду.
Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности. 

Согласно резолюции, принятой Х Международной конференцией статистики труда (Женева, 1962 г.), фактически отработанное время включает: время, фактически отработанное в течение рабочей недели нормальной продолжительности; время, отработанное в дополнение к нормальному и оплачиваемое обычно по более высокой ставке, т.е. сверхурочные работы; время, проведенное на рабочем месте, когда работник занят его подготовкой, а также ремонтом и приведением его в порядок, подготовкой и чисткой инструментов, знакомством с инструкцией, составлением отчетов и учетных листков; время, проведенное на рабочем месте в состоянии ожидания или простоя в случаях перебоев в снабжении, поломки оборудования, несчастного случая, отсутствия заказа на проведение каких-либо работ, но оплачиваемое в соответствии с гарантией, зафиксированной в трудовом договоре; время, относящееся к кратковременным перерывам в работе, включая перекуры и кофе-паузы. 

Фактически отработанное время не включает: время оплачиваемое, но не отрабатываемое фактически (оплачиваемые отпуска, национальные праздники, больничные); время в дороге на работу и с работы.

 Ст.4 постановления верховного совета российской федерации от 23.12.1992  

№ 4202-1гласит: «При получении приказа или указания, явно противоречащего закону, сотрудник органов внутренних дел обязан принять меры к исполнению закона», исходя из этого, любой локальный нормативный акт о неполном учете рабочего времени при составлении табелей учета рабочего времени мной выполнен быть не может, как противоречащий законам РФ.
При составлении табелей учета рабочего времени руководствуюсь ст. 91 ТК РФ «Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником», т.е. учитываю время получения и проверки СИЗОД, прохождения нарколога, утреннего инструктажа, сдачи смены караула.
Также напоминаю Вам, что в случае не учета мной этих периодов могу быть привлеченным к ответственности в соответствии ст. 419 ТК РФ.

Рапорт составлен в двух экземплярах.
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