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1. O6urue [o!'roxeHrrrr
lloloNenue o cyMMrIpoBaHHoM yt{ere pa6overo BpeMeHr4 ycraHaBnnBaer [oprrAoK

BeAeHaq yr{gra pa6ouero BpeMeHH oTAenEHbIX rareropufi corpyAHHKoB, nnfl Koropbrx He Mox(er
6rnr, co6:toAeHa ycraHoBreHHaq exeHerelbHas npoAonxtr reJlbHocrr pa6cluero BpeMeHrr.
l[epe'IeHt AoJIXHOcrefr corpyannKoB, no KolopbrM ycrarJaBJri4Bae]'cfl cyMMr4poBaHulri.r yuer,
yKa3arl B rrpnnoxenun Nc 1 x uac'roruqevy lloloNeHnro.

2. IIopflaoK BeAeHr.rfl cyMMr.rpoBAHHoro yqera pa6overo BpeMeHu.
2.1. YcrasoBI4TL yuerirrtft neprloA pa6ouero BpeMeHH r] reqeHne ruecra MecrueB" ts KoropoM
cyMMapHafi IIpoAonxl,Ilel6r{ocrb pa6ouero BpeMeHH He AoxxHa rrpeBbirlra'rb HOpManbHoro LrHcJra

pa6ourzx qacoB 3a 3Tor [epnoA.
2,2. Wcnotb3oBaHl'Ie cyMMI{poBaHHoro pa6o.rero BpeMeHr,r ocHoBaHo Ha roM, qro ycraHoBrreHHarr
3aKoHoAarerbcrBoM [poAonxr.rreJTbHocrb pa6ouefi HeAerrr4 o6ecnequeaercr rpacf rzxona B

cpeAHeM :a yuerusrfi nepproA.

2.3. YclaHoBleHHaq rpacfurcov exeHeAenbHaq npoAon)Knle!'rbuocrs pa6ouero BpeMeHr,r Moxer B

onpeAeneHnoft crenenpl o'rKJIoHsrctr or ycraHoerenHofi HopMEr pa6ouux qacoB.

2.4, llpu groM no-sBJrrrrourarcr He4opa6orra (uepepa6orxa) AorrlKHa 6snr, croppeKTprpoBaHa B

ycraHoBneHHrrft yuerHuft nepno4
2.5. Ko:ruqecrBo pa6ounx qacoB no rpacpuxy Aonx(Ho paBHfl'r'bcrr KoJrusecrBy pa6ovux qacoB

cor:racHo ycraHoBneuuofi Hopnre 3a 3Tor nepuol,
2.6.IIpu nolclIere pa6oLrHX LracoB. Ko'ropbre Heo6xcl,qunro olpa6ora'rb R yris'p11oM ilepnoAe, t,i3

3t-ot'o ITepHoAa HcKJTK)qae'r'ct BpeMrr. B reqeHHe Ko'foporo colpy,lFrhK ocso6oN,tlae'r'cs o-f
HcrIortHeHIztr rpyAoBErx o6qraHHoc'reii (nepnoA rlr,lrroJrHeHL{l rocyAapcrBeHHbrx, o6ttlect'BeHHbrx
o6s:rausoc'refi , npeveHHofr Herpy.uocnoco6Hocru rr Ap.),
2.1.Pa6ora" npol{3BonvMafl.3a npeAenaMr.r HopMbr pa6o'rux qacoB rro ycraHoBJIeHHoMy rpa$r,rxy
cMeHHocrlr, rpr4:rnaercq cBepxypo.{noft pa6orofi (cr. 99 TK).
2:8. Tpyaonrnr,l 3aKoHoAarenbcrBoM He orpaHLrr{eHa ruraxcanraJ.rE,Har npoAonxareJrL,HocT'L,
pa6ouefi cMeHbI npH cyMMr.rpoBaHHoM ylrere pa6ouero BpeMeHH
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3. График работы 

3.1. Для того чтобы сотрудники полностью отработали норму рабочего времени 

разрабатываются графики работы сотрудников, с соблюдением установленной им 

трудовым договором продолжительности рабочего времени. 

3.2. Для сотрудников, которым установлен суммированный учет рабочего времени, 

разрабатывается график сменности на учетный период, в котором определяется время 

начала и окончания работы: 

Время начала и окончания работы  

 

 

 

 

 

3.3. Наличие графика работы сотрудника обязательно, поскольку сотрудник должен знать 

заранее, каким будет режим работы. 

3.4. Статьей 103 ТК РФ определено: при составлении графика работы учитывается мнение 

представительного органа сотрудников; график доводится до сведения сотрудников не 

позднее, чем за месяц до введения его в действие. Сотрудники с графиком сменности 

знакомятся под личную роспись. 

4. Нормальное число рабочих часов 

4.1. Данный показатель за учетный период определяется исходя из установленной для 

данной категории сотрудников еженедельной продолжительности рабочего времени на 

основании производственного календаря. 

4.2. При определении нормы рабочего времени по каждому сотруднику не учитываются те 

периоды, когда сотрудник фактически не работал. К таким периодам относятся все виды 

отпусков, временная нетрудоспособность, выходные дни по уходу за ребенком-

инвалидом, дни прохождения медицинского осмотра, сдача крови и дни отдыха доноров и 

т.д. 

5. Табель учета рабочего времени 

5.1. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

сотрудником, в табеле учета рабочего времени. Табель учета рабочего времени 

применяется для учета времени, фактически отработанного и неотработанного каждым 

сотрудником учреждения, для контроля за соблюдением сотрудниками установленного 

режима рабочего времени, для расчета заработной платы, для составления статистической 

отчетности по труду. 

Период работы Время работы  

Понедельник - пятница с 18.00 час. до 07 00 час. 14 ч 

Суббота с 07 00 час. до 07 00 час. следующего дня 24 ч 

Воскресенье с 07 00 час. до 07 00 час. следующего дня  24ч 

Праздничные дни с 07 00 час. до 07 00 час. следующего дня 24ч 



5.2. Табель учета рабочего времени ведется ежемесячно лицом, назначенным приказом по 

учреждению. Табель открывается за 2-3 дня до начала месяца на основании табеля за 

прошлый месяц с учетом изменений. Записи в табель учета рабочего времени и 

исключение из табеля производятся только на основании документов по учету личного 

состава (приказов о приеме на работу, переводе, увольнении); отметки о причинах неявок 

на работу на основании листков нетрудоспособности, справок о выполнении 

государственных обязанностей и др. 

5.3. У педагогических сотрудников отражается фактически отработанное время по всем 

должностям, по которым они выполняли педагогическую работу. 

5.4. У сотрудников, работающих в режиме суммированного учета рабочего времени, в 

табеле в разрезе дней месяца отражается фактически отработанное количество часов.5.5. 

В конце месяца сотрудником, ответственным за ведение табеля учета рабочего времени, 

определяется общее количество часов, неявок на работу, количество часов отработанных в 

ночное, праздничное время, в порядке замещения и т.д. Табель учета рабочего времени 

подписывается лицом, ведущим табель, утверждается руководителем. 

5.5. Ответственное лицо в образовательном учреждении обязано: 

-. вести точный учет времени, фактически отработанного каждым сотрудником; 

-.вести точный учет сверхурочных работ за пределами установленной продолжительности 

рабочего времени, ежедневной работы (смены), работ в выходные и нерабочие 

праздничные дни на каждого сотрудника, привлеченного к данным работам. 

-. принимать меры, чтобы продолжительность сверхурочной работы, не превышала для 

каждого сотрудника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

- сотрудник, отработавший все предусмотренные графиком смены, при суммированном 

учете рабочего времени получает полную месячную заработную плату. При неполной 

отработке смен по графику, оплата производится пропорционально отработанному 

времени. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №1 

                                                                                                                  к Положению о суммированном  

                                                                                                                  учете рабочего времени 

 

Перечень должностей, по которым установлен суммированный учет рабочего времени 

 

1. Сторож 

2. Машинист (кочегар) котельной 

3. Оператор котельной 

4. Истопник 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


