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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Положение о суммированном учете рабочего времени разработано в 

соответствии с главой 16 Трудового кодекса РФ, устанавливает порядок ведения 

учета рабочего времени отдельных категорий работников (сторожей), для 

которых не может быть соблюдена установленная еженедельная 

продолжительность рабочего времени. 

1.2.Продолжительность учетного периода для сторожей, по которым 

применяется суммированный учет, устанавливается календарный год, норма 

рабочих часов устанавливается по производственному календарю на данный 

календарный год. Учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы 

работы в выходные и нерабочие праздничные дни.  

1.3.Ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени по 

графику сменности может в определенных пределах отклоняться от нормы 

рабочего дня и рабочей недели. Недоработка (переработка) корректируется  в 

установленный учетный период, допускается компенсация «переработок» одного 

месяца, «недоработками» в другом месяце. 

1.4.Рабочее время в рамках учетного периода регламентируется графиком 

работы сторожей, который утверждается заместителем директора по 

административно-хозяйственной деятельности, с ознакомлением работников за 

месяц. 

1.5. При приеме на работу, рабочих с  суммированным учетом, первым днем 

учетного периода является день приема на работу. При увольнении с работы, 

последним днем учетного периода является день увольнения. 

1.6. Норма рабочего времени определяется в соответствии с 

производственным календарем на каждый календарный год, с учетом 

ограничений по продолжительности рабочего дня, рабочей недели и других 

ограничений продолжительности рабочего времени, установленных Трудовым 

кодексом РФ. 

 

2. ПОРЯДОК УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

2.1. Фактически отработанные часы при суммированном учете определяют 

с момента фактического начала выполнения работником трудовых обязанностей 

на определенном ему рабочем месте и до момента фактического освобождения от 

работы, в конце смены. 

2.2. Учет рабочего времени осуществляется помесячно на основании 

ведения табеля учета рабочего времени (далее – табеля). 

2.3. Обязанности по ведению табеля возлагаются на руководителя 

структурного подразделения заместителя  директора по административно-

хозяйственной работе. 
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январь февраль март апрель май июнь июль август сентябрьоктябрь ноябрь декабрь
норма при полном 

периоде отработки 136 151 159 167 159 159 176 184 160 184 168 167 1970

отработано 154 151 159 167 159 159 176 180 48 156 168 167 1844

Основной ежегодный оплачиваемый отпуск 08.09.2018 - 05.10.2018

сентябрь 120 (160-40)

октябрь 38 (184-146)

сумма 158

ИНРВ 1970-158 1812

часы сверхнормы 1844-1812 32

бухгалтер  ______________________________

уменьшение НРВ на часы отпуска 

Пример учета рабочего времени в цифрах                                                                                                                Приложение №1

              ГБПОУ РО "ТМК" 

расчетный год
учет рабочего времени сторожей 

ФИО

определение индивидуальной нормы рабочего времени

уменьшение НРВ на часы отпуска 
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