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0 CyMMHpPOBAaHHOM yueTe padouero BpeMeHH
B MBY «Cnoprusnas mkoaa r.Hssenerpoeka»

1. OOGumme NoI0KEHUsI

TMosnoyeHne 0 CyMMUPOBAHHOM y4eTe pabouero BpeMEHH YCTaHABJIMBACT MOPAIOK BE/CHHA
yueta paGouero BpeMeHH OTE/IbHbIX KaTeropuii COTpYAHMKOB (cTOpOXK), 15l KOTOPBIX HE MOXKET
GbITh COOMIOEHA yCTAHOBJICHHAS E)KeHe e bHAs IIPOJIOIDKUTENIHOCTE PaG0Uero BpeMEHH.

2. Tlopsaok BeJeHHsi CyMMHPOBAHHOTO y4eTa pabouero BpeMeHH

2.1. VTBepaAuTH yueTHbIi Nepuos — 6 MecsLeB. YueTHbl nepuol BKIouaer B cebs padouee
BpEMSl, B T.4. 4aChl paGOTHI B BBIXOJHBIC U NPA3JAHUHBIC JHU.

2.2. Vcnosib3oBanue CYMMHMPOBAHHOrO pafouero BPEMEHH OCHOBAHO Ha TOM, HTO
YCTAaHOB/EHHasi 3aKOHOJIATENbCTBOM  NPOJIOJIKMTENBHOCTD paGoueii mnemenu obecrneunBaeTcs
rpaMKOM B CPE/IHEM 32 YUETHbIH NEpHOL.

2.3. VcraHoBieHHas rpaduKoM exeHeAesbHas MNpPOA0JDKUTEILHOCTh pabouero BpemMeHH
MOKET B ONpE/ICNICHHOM CTETeHH OTKIOHATECA OT yCTAHOBICHHOH HOPMbI paboymnx yacoB.

2.4. TIpu 5TOM MOSBASIOMIAACA HeopaboTKa (nepepaboTKa) 10/KHA ObITh CKOPPEKTHPOBAHA
B YCTAaHOBJICHHBIH yUeTHBbIH [IEPHOL.

2.5. KonnuectBo paGouMx 4acoB MO rpauky AOKHO PaBHATHCS KOIMHCCTBY paboumx
4acoB COrJIACHO YCTAQHOBJIGHHOH HOpME 32 3TOT NEPUOJL.

2.6. Ilpu noscuete paGOUMX 4acoB, KOTOPbIE HEOOX0AMMO orpaboTaTh B y4eTHOM MEPHOE,
W3 BTOrO TNEpHoja HMCKIIOYAeTCs BpeMs, B TEYEHHWE KOTOPOro paboTHHK OCBOOOMKIAETCS OT
VICTIONHEHHs TPYJAOBBIX O0A3aHHOCTEH (MepHOA BBIMOJIHEHHA TOCYIapCTBEHHDIX, 001eCTBEHHbIX
0653aHHOCTEH, BpEMEHHO# HETPYA0CTIOCOGHOCTH H AP.).

2.7. PaGoTa, MpoM3BOAMMAs 3@ NpEieiaMM HOPMbI Pa0O4MX 4acoB MO YCTAHOBICHHOMY
rpaMKy CMEHHOCTH, IPU3HACTCA CBEPXYPOUHOI paGoroii (ct. 99 TK).

2.8. TpyHOBBIM 3aKOHOAATEILCTBOM HE OFpaHMYCHa MAKCUMallbHasi MPOAOIDKMTENLHOCTL
paBouei CMEHBI IIPH CyMMHPOBAHHOM YueTe pabouero BpeMeHu.

3. I'paduk paboTbl
3.1. Jlns Toro, 4toObl COTPYAHHKH MOJHOCTBIO oTpaboTani HOpMY pabouero BpemMeHH

paspabarbiBatoTcs rpaduku paGoThl COTPYAHUKOB (cTopodkeii) ¢ cOOMIOCHHEM YCTAHOBICHHOM MM
TPYHOBBIM IOFOBOPOM IPOOJDKHTENIBHOCTH pabouero BpeMeHH.




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 сторожей (время местное)
	Период работы
	Время работы

	Понедельник - пятница
	с 17.00 час. до 08.00 час.

	Суббота
	с 08.00 час. до 08.00 час. следующего дня 

	Воскресенье
	

	Праздничные дни
	


3.3. Наличие графика работы работника 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 работников; график доводится до сведения сотрудников не позднее, чем за месяц до введения его в действие. Сотрудники с графиком сменности знакомятся под личную роспись.

1. Нормальное число рабочих часов

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

2. Табель учета рабочего времени

5.1. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым сотрудником, в табеле учета рабочего времени. Табель применяется для учета времени, фактически отработанного и неотработанного каждым сотрудником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для расчета заработной платы, для составления статистической отчетности по труду.

5.2. Табель 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 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 сотрудников, работающих в режиме суммированного учета рабочего времени, в табеле в разрезе дней месяца отражается фактически отработанное количество часов.

5.4. В конце месяца работником, ответственным за ведение табеля, определяется общее количество часов, неявок на работу, количество часов отработанных в ночное, праздничное время, в порядке замещения и т.д. Табель подписывается лицом, ведущим табель, утверждается руководителем.
3. Оплата труда

6.1. Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в расчетном месяце времени в одинарном размере.

6.2. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей, приказа по учреждению оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за учетный период в соответствии с действующим законодательством (ст. 152 ТК РФ).

6.3. Исчисление заработной платы производится исходя из часовой ставки в следующем порядке: часовой заработок рассчитывается путем деления должностного оклада (ставки) заработной платы на количество рабочих часов по производственному календарю (в пределах установленной законодательством максимальной продолжительности рабочей недели работника, приходящихся на отработанное время). Размер заработной платы конкретного работника определяется путем умножения часового заработка на количество фактических рабочих часов в периоде, подлежащем оплате.

6.4. Сверхурочными признаются часы не сверх смены по графику, а сверх нормы рабочих часов за учетный период.
В полуторном размере оплачивается то количество сверхурочных работ, которое не превышает 2-х часов, умноженных на количество рабочих дней в данном учетном периоде по графику 5-дневной рабочей недели. Остальные сверхурочные часы оплачиваются в двойном размере. Если же рабочее время по графику совпало с праздничным днем по Трудовому кодексу РФ, оплата за работу в этот день производится в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх оклада, при условии, что работа в праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени по графику, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх оклада, если работа производилась сверх нормы. В последнем случае отработанное время не будет являться сверхурочным, так как оно уже оплачено в соответствующем (двойном) размере.
Принято на общем собрании трудового коллектива
От __________________
