Положение о суммированном учете рабочего времени

г. Омск                                                                                                            26.09.2019

1. Общие положения

1.1. Суммированный учет ведется в отношении сотрудников, выполняющих определенные виды работ, где не может соблюдаться дневная или еженедельная длительность рабочего времени. Список должностей приводится в приложении к настоящему документу.

1.2. Длительность учетного периода в организации устанавливается местными нормативно-правовыми актами ООО «Альфа».

1.3. Общая длительность рабочего времени на протяжении учетного периода не превышает нормальное число трудовых часов за это время.

1.4. Рабочие часы и время на отдых регулируются графиком смен, утвержденным руководством ООО «Альфа».

1.5. При трудоустройстве первым днем учетного периода признается дата приема на работу.

1.6. При увольнении последним днем учетного периода считается день увольнения. 

2. Порядок учета рабочего времени

2.1. Отработанные часы определяются с момента фактического начала выполнения работы до фактического освобождения от нее. 

2.2. Учет трудового времени осуществляется ежемесячно на основании ведения табеля рабочего времени. 

2.3. По каждому сотруднику в табеле отражаются следующие сведения: номер, ФИО, должность, число отработанных дней и часов, число дней неявок. 

2.4. Табель составляется в единственном экземпляре руководителем и контролируется отделом кадров ООО «Альфа». 

2.5. Регистрация работников в табеле производится на основании приказа о трудоустройстве, приказа о переводе на другую работу, приказа о расторжении трудового контракта. 

3. Обязанности должностных лиц

3.1. Руководитель на основании информации об отработанных часах обеспечивает: 

3.2.1. длительность рабочего времени каждого сотрудника за учетный период, не превосходящую норму рабочих часов; 

3.2.2. обеспечение в рамках учетного периода дополнительных выходных. 

3.2. Информация об отработанных часах ежемесячно подается лицом, контролирующим использование времени. 

3.4. Руководитель обязан:

3.4.1. точно учитывать время, фактически отработанное каждым сотрудником; 3.4.2точно учитывать сверхурочные работы. 

3.5. Сотрудник, проработавший все смены, получает полную месячную зарплату. При неполной отработке смен оплата производится в соответствии с отработанным временем.
