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Учет рабочего времени, 
переработок, отгулов



О чем пойдет речь?

 Суммированный учет рабочего времени

 Переработки

 Способы накопления отгулов

 Предоставление отгула

 Учет остатков отгулов



Суммированный учет
рабочего времени

• В случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена
ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего
времени, допускается введение суммированного учета рабочего
времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за
учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала
нормального числа рабочих часов. (ст.104 ТК РФ).

• Учетный период не может превышать один год.

• Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется
исходя из установленной для данной категории работников
еженедельной продолжительности рабочего времени. 

• Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 
неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за
учетный период соответственно уменьшается.

• Порядок введения суммированного учета рабочего времени
устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.



График работы при
суммированном учете времени

• Графики сменности могут составляться на различные периоды
времени. При применении суммированного учета рабочего времени
график может составляться на учетный период.

• График сменности должен быть составлен так, чтобы рабочее время
работника не превышало установленной продолжительности
рабочего времени для данной категории лиц за учетный период. 
Таким образом, сверхурочная работа и переработка не могут
включаться заранее в график сменности.

• При составлении графика сменности необходимо учитывать наличие
категорий работников, для которых установлена особая
продолжительность рабочего дня (смены) (ст. 94 ТК РФ), а также
работников с сокращенной продолжительностью рабочего времени.

• При переходе на новый режим работы необходимо уведомить
работников и получить их письменное согласие, не позднее чем за
два месяца (ст. 74 ТК РФ ), а ознакомить с графиком сменности - не
позднее чем за месяц до введения его в действие ( ст . 103 ТК РФ).



График работы при
суммированном учете времени



График работы при
суммированном учете времени



Что такое переработки?

Сотрудники перерабатывают сверх предусмотренной
для учетного периода нормы рабочего времени

Переработки – сверхурочное время при суммированном учете

Учет переработок предполагается в конце месяца окончания
учетного периода, до начисления зарплаты за этот месяц

Варианты оплаты переработки

 оплата в полуторном / в двойном размере

 предоставление дополнительного времени отдыха



Настройка использования
переработок

• Для оформления
переработки у сотрудника
должен быть суммированный
учет рабочего времени

• Возможность использования
механизма «переработок»
надо включить в настройках
расчета зарплаты

Переработки при суммированном
учете

Переработки при суммированном
учете

НастройкаНастройка

Расчет ЗарплатыРасчет Зарплаты

Настройка состава начислений и
удержаний

Настройка состава начислений и
удержаний

Почасовая оплатаПочасовая оплата



Настройка использования
переработок
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Настройка использования
переработок



Оформление переработки



Оформление переработки

Заполняется
автоматически

Норма определяется по
производственному

календарю за вычетом
невыходов.

по фактически
выполненным

начислениям за
отработанное время

Факт - Норма

ТК РФ: не регламентирует оплату
переработок при суммированном
учете. 
Но при определении
сверхурочных часов нет
исключения для суммированного
учета.

Письмо Минздравсоцразвития РФ
№ 22-2-3363 от 31.08.2009 : 
приравнивает переработки к
сверхурочному времени, 
но методики определения первых
двух часов нет.

Исправить в соответствии
с положением о зарплате



Расчет переработки
при повышенной оплате

• Пример:

• Сотрудник Любавин П.П.

• График работы: суммированный учет
рабочего времени, пятидневка по 10 часов

• Учетный период: квартал

• 10 часов переработки в 1,5 размере и
100 часов переработки в 2 размере

• Компенсация: повышенная оплата



Документ «Регистрация переработок»



Начисления по документу
«Регистрация переработок»
при расчете зарплаты

• После заполнения и регистрации документа зарегистрированные
часы переработок будут оплачены при начислении зарплаты за
последний месяц учетного периода. 

• Начисление: Доплата за переработки при суммированном учете
рабочего времени.



Отражение переработок
в расчетном листке



Учет отгулов

 Включение механизма учета отгулов

 Способы накопления отгулов

 переработки

 сверхурочная работа

 работа в выходной день

 Предоставление отгула

 документом «Отгул»

 документом «Отпуск»

 Отчет об остатках отгулов



Настройка использования
отгулов

• Возможность использования
отгулов надо включить

• Отгулы могут
предоставляться на целый
день (смену) или на
несколько часов внутри
смены

ОтгулыОтгулы

НастройкаНастройка

Расчет ЗарплатыРасчет Зарплаты

Настройка состава начислений и
удержаний

Настройка состава начислений и
удержаний

Учет отсутствийУчет отсутствий



Настройка использования
переработок



Настройка использования
переработок



Настройка использования
переработок



Регистрация права на отгул

• Право на отгул появляется в результате регистрации времени, 
отработанного сверх нормы одним из документов:

• Работа сверхурочно
• Регистрация переработок
• Работа в выходные и праздники

• Отгул формируется при выборе способа компенсации

• При регистрации отгула указывается дата отгула и количество
часов для внутрисменного отгула

• Отгул можно присоединить к отпуску

• В табеле отгул отражается « НВ » - дополнительный выходные
дни (неоплачиваемые), а внутрисменный « Я/НВ »



Регистрация права на отгул
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Регистрация права на отгул



Предоставление отгула
на целый день

• В целосменном отгуле указываются даты отгула и количество
отработанных ранее дней.



Предоставление отгула
на несколько часов

• Флаг «Отсутствие в течение части смены» устанавливается, 
если надо указать, что часть дня сотрудник работал,
а несколько часов отдыхал.



Присоединение отгула к отпуску

• При предоставлении отгула вместе с отпуском количество
предоставляемых дней отгула по умолчанию заполняется
всеми накопленными сотрудником отгулами.

перевод накопленных часов отгула
в дни производится по принципу

«день за 8 часов»



Отчет об остатках отгулов

• Отчет об остатках отгулов включен в состав отчета
об остатках отпусков

Полных дней

Внутрисменных часов
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Благодарим за внимание!


