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ПОЛОЖЕНИЕ
о суммированном учете рабочего времени

отдельных категорий работников Федерального государственного бюджетного

учреждеНия наукИ <<ФедераЛьныЙ исследовательский центр <<Казанский научный

центр Российской академии наук>>

1. Общие положения

1,1. Настоящее Положение разработаIIо в соответствии с lIоложениями Трулового

кодекса Российской Федерашии (далее _ тк рФ) и определяет особенности ведения

суммироВанногО учета рабочегО времени в Федеральном государственном бюджетном

учреждеНии наукИ <ФедеральныЙ исследовательскиЙ центр <<Казанский научный центр

Российской академии наук) (далее ­ ФиЦ КазНI] рАн) и его обособленных структурных

полразlIелениях.

1.2. Суммированный учет вводится при выполнении отдельных видов работ, где по

условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени.

Перечень должностей работников ФиЦ КазНЩ рАн, по которым устанавливается

суммированныЙ учет рабочего времени. tIриведен в Приложении

М 1 к настояlцему Положению.

1.3. Введение суммированного учета рабочего времени допускается с тем, чтобы

продолжИтельностЬ временИ за учетный период не превышzL,Iа норм€tj'IЬноГо числа рабочих

часов в этот период, исходя из установленной для конкретной категории работников

еженедельной продолжительности рабочего времени.

1.4. ПроЛолжителЬность учетного периола в ФИI_{ КазНI] рАН для всех категорий

работников, по которым применяется суммированный учет, устанавливается равной один

кttлендарный год.

учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в выходные и

нерабочие прчвдничные дни, и время отдыха.

1.5. НормаJIьное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из

установленной для данной катеI,ории работников еженедельной продолжительности

рабочего времени. .щля работников, работающих неполный рабочий день и (или) неполную

рабочую неделIо, нормаJIьное число рабочих часов за учетный периол соответственно

уменьшается.
1.6. Суммарная продолжительность рабочего времени в течение учетного периода не

должна превышаТь нормrlJIЬного чисЛа рабочих часов за этот период. При этом ежедневнаJ{



и еженеДельнаЯ продолжИтельностЬ рабочегО временИ по графику работы (сменности)

может в определенных lrределах отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели.

Недоработка (переработка) должна быть скорректирована в установленный учетный

периол? чтобы сумма отработаrtных часов не превышaL,Iа норму рабочих часов учетного

периода.

ответственность за корректировку недоработки (переработки) в установленный

учетныЙ период возлагается на руководителя структурного подразделения ФИI{ КазНI={

рдн, руководителя обособленного структурного подразделения, для работников которого

введен суммированный учет рабочего времени.

1.7. Рабочее время и время отдыха в рамках учетного lIериода регламен,гируtотся

графиком работы, который утверждается директором ФиЦ КазНЩ рАн (руководителем

обособленного стру ктурного подразделения (ла,чее ­ ОС П).

СуммирОванныЙ учет рабОчего вреМени устанавливается работlrику ФИЩ КазНI]

РАН:
при приеме на работу ­ путем внесения соответствуIощего условия в труловой

договор;
в процессе работы ­ путем заключения с работником дополнительного соглашения к

трудовому договору.
1.8. Порядок ведения суммированного учета рабочего времени устанавливается

Правилами внутреннего трудового распорядка ФиЦ КазНЩ рАн. утверждаемыми

лиректорОм ФИЩ КазНЩ рАН с учетоМ мнениЯ представительного opгaнa работников и

(или) локtшьным актом ФИЦ КазНI] РАН.

2. Установление нормы рабочего времени

2.1. Норма рабочего времени определяется в соответствии с производственным

кiLлендарем на каждыЙ календарный год, с учетом ограничений по продолжительности

рабочего времени, установленных ТК РФ.

2.2. в соответствии с IIриказом Миtlистерст,ва здравOохранения и социаJrы{огО

рiввитиЯ Российской Федерации от 13 августа 2009 г. Jф 588н <Об утверждении Порядка

исчисJIения нормы рабочего времени на определенные каJIеI{дарные периоды времени

(месяц, KBapTitJI, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени

в неделю)) норма рабочего времени на определенные кzLпендарные периоды вреNIени

исчисляется по расчетI­rому rрафику пятиlll{евllой рабочей нелеltи с двумя выхолными днями

в субботу и воскресенье исходя из продолжитсльности ежедневной работы (смены):

при 40­часовой рабочей неделе ­ 8 часов;

при продолжительности рабочеЙ не/{ели меIIее 40 часов ­ колиtIество часов,

получаемое в результате деления установленной продолжительности рабочей недели на

пять дней.
Продолжительность рабочеr,о дня или смены" непосрелственно предшествуIощих

нерабочему праздничному Дню, уменьшается на один час.

На отделЬных видах работ, где невоЗможнО уменьшение продолжительнос,ги работы

(смены) в предпрzвдничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику



дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам,

установленным для сверхурочной работы.
Норма рабочего времени конкретного месяца рассчитывается следующим образом:

продолжительность рабочей недеJIи lIелится на 5" умножается на количество рабо,lих llней

по кrlJIендарю пятидневной рабочей tIедели конкретного месяца и из IIоJIученноГО

количества часов вычитается количество часов в данном месяце, на которое производится

сокращение рабочего времени накануне нерабочих праздничных дней.

В анаJIогичном порядке исчисляется норма рабочего времени в целоМ За гоД:

продолжительность рабочей недели делится на 5, умножается на количество рабочих дней

по кiLчендарю tIятидневной рабочей нелели в году и из поJlученного количества часов

вычитается количество часов в данном гОДУ. на которое производи^гся сокращение рабочего

времени накануне нерабочих праздничных ,lцней.

2.3. Нормtlльная продолжительность рабочего времени в неделю не может превышать

40 часов.

В нормУ часоВ учетногО lrериода не вклюЧаетсЯ время, в теIIение которого работник

освобожДаJIся оТ исполнеНия служебных обязанностей (временная нетрудоспособность,

отпуск и т.д.).

норма учета рабочего времени в этих случаях должна уменьшаться на количество

часов такого отсутствия, приходящихся на рабочее время такого дня.

3. Порядок учета рабочего времеЕи

3.1. Отработанное время tIри суммированном учете рабочего времени определяют с

момента фактического начiша выполнения работником трудовых обязанностей на

определенном ему рабочем месте и до момснта фактического освобождения от работы.

3.2. Учет рабочего времени осуществляе,гся помесячно на основании tsедения табеля

учета рабочего времени.

з.з. обязанности по ведению табеля учета рабочего времени возлагаются на

руковоlIителя структурного по/{разделения или иное jlиl{о" ответственное за ведение табеля

в подразделении.

з.4. Рабочее время отражается в табеле учета рабочего времени методом сплошнои

регистрации явок и неявок на работу.
з.5. 11ривлечение работников к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие

праздничные дни производится В случаях И порядке, прелусмотренных 1рудовым

законодательством Российской Федерации. на основании прикzва руководителя Фиц

КазFIЦ РАН.
з.6. Подсчет сверхурочных часов при суммированном учете рабочего времени ведется

после окончания учетного периода. В этом случае в соответствии со статьей t52 т,к рФ

работа сверх нормilJIьного числа рабочих часов оплачивается первые два часа в полуторIIом

размере, а за все остальные часы ­ в 7двойном размере.

переработка допускается: не более l20 часов в течение года и не более 4 часов в

течение двух дней подряд.

З.7. Руководитель структурного подразделения, ГДе применяется суммированный



учет, на основании данных об отработанном времени обеспечивает продоJIжительность

рабочего времени каждого работника за учетный период исходя из нормы рабочих часов.

3.8. Руководитель структурного подразделения, иное ответственное лицо в

cTpyKTyprIoM подраздеJIении обязаны :

вести точный уче,гвремени, фак,гически отработанного каждым работI{иком;
вести точный учет сверхурочных работ за пределами установленной

продолжительности рабочего времени, ежедневной работы, работ в выходные и нерабочие

праздничные дни на каждого работника, привлеченного к данным работам;
принимать меры, чтобы продолжительность сверхурочной работы не превышаJIа для

каждого работника четырех часов в fечение лвух дней rrодряд и 120 часов в го/I.

4. График работы (сменности)

4.|. В течение рабочего времени работники ФИЦ КазНЩ РАН, для которых

установлен суммированный учет рабочего врсмени, должны исполнять свои трУдовые

обязанности в соответствии с условиями труловоl,о договора" Правилами внутреннего

трудового распорядка работников ФИЦ КазНI_{ РАН и графиком работы (сменности).

4.2. Продолжительность работы работников, работающих в режиме суммарного УчеТа

рабочегО временИ ФиЦ КазНЩ рАн/ осП закреIlлена в ПравиJIах внутреннего трудового

распорядка ФИЦ КазНЩ РАН.
4.З. /\ля работников ФИЩ КазНId рАн" режим рабочего времени которых отличается

от обtllиХ правил, устаI{овленных в ФИIJ КазНI{ рАн. руково/{итеJIями соответствуюIцих

структурных подразделений составляются графики работы на учетный период, которые

затем утверждается директором ФИr] КазНI_{ PAHi руководителем ОСП.

4.4. t'рафики работы доводятся до сведения работников руководителем структурного

подрrвделения не позднее чем за один месяц до введения их в действие под роспись.

4.5. Утвержденные графики подлежат обязагельной регис,грации в журнtl,че уче,га.

после проведения с ними всех необходимых процедур (разработка, согласование,

утверждение, ознакомJIение) они переi{аются на хранение в от/{ел по рабо,ге с персонilJIом

ФиЦ КазНL{ рАн. Щлительность хранения составJIяет 5 (Пять) лет. После истечение этого

срока, графики уничтожаются с соблк)дением процедуры, установленной

законодательством Российской Федер ации.

4.6. При составлении графиков работы (сменности) руководитель стрУктурногО

подрчвделсния ФИIf КазНIf PAFI обеспсчивает отработку работником за соответствующий

учетный IIериол установленной нормы рабочего l]ремени.

4.7. 11рололжительность рабочего времени на учетный период не должна быть ниже

или превышать нормального числа рабочих часов. Возникшая недоработка или переработка

корректируется таким образом, чтобы сумма часов работы по графику в учетном периоде

равнялась норме часов этого периода.

4.8. При подсtIете рабочих часов, которые необходимо о,гработать в учетном периоде"

из этого llериода искJIючается время, в течение которого работник освобождается о],

исполнения трудовых обязанностей (временная нетрудоспособность, отпуск и т.д.).



4.9. Выходные дни предоставляются работнику по скользящему графику

5. Гарантии и компенсации лицам,

работающим в режиме суммированного рабочего времени

5.1. Права работников при суммированном учёте рабочего времени:

получение окJIада, если сотрудник отработал норму часов за расчётный период;

выбор отгула вместо денежной компенсации переработки. Работодатель обязан

предоставить дополнительное время отдыха (не менее, чем количество отработанных

_ сверхурочно часов) на осI{овании письменного заJIвления сотруд}rика;

работа в течение двух смсн подряд запреlцается;

работникам, работающим по графику сутки через трое обеспечивается

непрерываемый отдых в течение трех лней;

оплата недоработок по вине работодателя по среднему заработку согласно статье l55

ТК РФ;
оплата работы в праздничные дни: если рабочий деFIь совпадает с праздничным и э,го

происходlи1 в соответствии с установленным l,рафиком рабочего времени. то этоf, день

оплачивается обычным образом. Если работа в праздник не входила в норму рабочего

времени по графику и является переработкой, то оплата за этот день производится в двойном

рЕвмере (ст. 153 ТК РФ);
оплата работы в ночное время, оплачивается в увеличеr{ном размере. К зарплате за

ночную работу идёт надбавка20уо. оплата за ночную работу производится в дату выплаты

зарплатЫ за тоТ l]ериоД месяца, в котором бы;tа такая работа.

6. оплата труда работающих в режиме суммированного рабочего времепи

6.1. Зарплата работающих В режиме суммированного рабочего времени ­ это

фиксированная расценка за час, умноженная на количество отработанных часов.

работодатель самостоятельно определяет порядок расчёта часовой тарифной ставки.

6.2. Часовую тарифную ставку рассчитывают исходя из нормit,Iьного количества часов

в конкретном месяце или за год при условии 5­дневной рабочей недели,

6.з. оклад при суммированном учете рабочего времени служит базой для расчета

ставки за час работы.
6.4, Hop1.1a рабочего lipe]\{el1'I при cy\1}l}lpolti1lltIoý{ У'{ё'ге с trepl]ol,toN4 t} l\{ecrll{.

расс.lитыRiIстся по dlормулс:

НРl}месяЦ: НПчас х РДмесяrr ­ [IЛчас­ r,.ile:

НРВмесяц 
­ 

H()p]!{tr рабочегtl врсjug!{и в N,tсояLt:

НПчас 
­ 

нOрl\{алънilя продоJIжрIтельнOсть рабо,Iсго дня в tlaci}x;

Рýмесяч­­­­­ KOJItlltecT,Bo рабоqllа ,11ttей в ь4есяllе по llроизво,llстl]еltl"lоL4у KiUIeI{jlapIo;

flltчас 
­ 

c()Kpaш{eltpte кол}Iчсства paбo,rltx часогJ в прсдпраltдl{ltч[{ыо днtll

,



­ РНтк ­­­* llp0llojl}Kиl]c,jIblloc,1,1, рабочеii lte,iie.il|;lJlя KaтelOp}ll,| рабо],lrtlка Iltl ТК I'Ф (40

tlacoв, 36 .lacoB и ,l]. д.).

Нормативное количество рабочих часов в учётном периоде изначiLльно уменьшают
на заlIланированное количес,гво часов оtIJlачиваемоI,о ежегодltоI,о отпуска. В расчёте

уtIитывают все отпуска сотрудника, как основrlой, ,гак и допоJIнительный.

Проводится корректировка учётного времени по факту отсутствия работника (на

период временной нетрулоспособности, отпуска по беременности и родам или по уходу За

ребёнком, дни выполнения государственных или общественных обязанностей и другие).

6.5. Заработная плата за месяц при полной отработке нормы рабочего времени не МожеТ

быть меньше минимального размера оIIлаты,груда. Если расчётная сумма оказывается ниже,

работодатель производит доплату.

6.6. В размер тарифной ставки не включаются компенсационные. стимулирующие и

социаJIьные выплаты.

6.'l. Работникам с суммированным учётом рабочего времени заработная плата

рассчитывается исхоля из часовой тарифной с,гавки. Часовая тарифная ставка определяется

с учётом месячной нормы рабочего времени данного месяца по производственному

каJIендарю. Заработная плата за месяц рассчитывается путём умножения часовой тарифной

ставки на фактически отработанное работником время по графику за каJIеIrдарlrый месяц.

6.8. Сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной платы,

установленного в соответствии с действуюшими у ланного работолателя системами оrIлаты

трула, вкJIючаЯ компенсационные и стимуJrирующие выплаты, за первые два часа работы Ire

менее чем В полуторном pi13yepe, за послед.ук)шие часы ­ не менее чем в двойном размере.

по жеJ]анию работника сверхурочная рабо,га вместо повышенной опла,tы может

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее

времени, отработанного сверхурочно, за искJIючением случаев, предусмотренных статьей

152 тк рФ.

6.9. Если рабочий день совпадает с праздничным и это происходит в соответствии с

установленным графиком рабочего времени. то такой день оплачивается обычным образом,

6.10. Корректировка при уволь}Iении рабо,гника до завершения учётtrого периода ­

норма рабочего времени для него исчисляется с начала учётного периода до дня увольнения,

6.1 1. При суммированном учете рабочего времени получается два вида переработки:

запланированная _ когда часы зzl,чожеIIы в гРафИКе, КОТОРЫЙ Не УДаЛОСЬ СОСТ&ВИТIl В

пределах нормы. Их количество уточняется по окончании учетного периода;

незаПланироВанная ­ коГДа рабо'га сВерх норМы осУЩес'IВляе'гся По иниtlиаТиВе

работодателя (в соответствии со статьей 99 Tlt РФ, например, при неявке сменяющего

сотрудника). Эти сверхурочные оплачивак)тся сразу по окончании месяца,
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Перечень
должностей, по которым установлен суммированный

учет рабочего времени

ФИЦ КазНЦ РАН
Казань, ул. Лобачевского, 2/3l

Оператор ко,ге.ltьной

Тата

иоФх им. д.Е. дрбчзова ­ обособленное стрчктчрное подразделение ФИЦ
рАн

Казаньо ул. Академика Арбузоваr 8:

1. Контролер контрольно­пропускItого пyIlKTa отдела обеспечения безопасносlи.

обособленное

ое подра е ФИЦ рАн
Казань, ул. Оренбургский тракт, д. 48

Сторож экспериментальной базы

Сторож инженерно­технического отдела
1

2


