	
	Приложение 
к приказу ГКУ «СГКЦСО»
от 22 июля 2015 № 159


Порядок ведения учета
суммированного рабочего времени сторожей
ГКУ «Севастопольский городской комплексный
центр социального обслуживания»
1. Настоящий порядок разработан в соответствии со статьями 91, 99, 100, 104, 152 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) и письмом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31.08. 2009 № 22-2-3363 с целью оптимизации сверхурочного рабочего времени работы для сторожей ГКУ «Севастопольский городской комплексный центр социального обслуживания» (далее по тексту - Порядок, сторож, ГКУ «СГКЦСО».
2. Трудовые функции сторожей заключаются в охране ГКУ «СГКЦСО» в нерабочее и ночное время, выходные и праздничные дни.

3. Дежурство сторожей осуществляется по утвержденному директором  ГКУ «СГКЦСО» графику, который составляется ежемесячно юрисконсультом (специалистом по кадрам) ГКУ «СГКЦСО». Один экземпляр графика дежурств передается в бухгалтерию.
4. Фактически отработанное время сторожей отражается в отдельном  табеле учета рабочего времени по форме Т-13, который ежемесячно ведется юрисконсультом (специалистом по кадрам) и передается в бухгалтерию ГКУ «СГКЦСО».

5. Расчет заработной платы сторожам производится бухгалтером ГКУ «СГКЦСО» на основании табеля учета рабочего времени и графика дежурств. 
6. Оплата труда сторожей производится ежемесячно с компенсационными выплатами – доплатами за работу в ночное время, выходные и праздничные дни  (ст. 153, 154 ТК РФ).
7. Оплата за сверхурочную работу производится после окончания суммированного учетного периода рабочего времени ( ст. 99, 104 ТК РФ)..

8. Суммированный учет рабочего времени для сторожей вводится в ГКУ «СГКЦСО» с 01 июля 2015 года сроком на 6 месяцев:
- в 2015 году учетный период суммированного рабочего  времени составляет с 01 июля 2015 года по 31 декабря 2015 года; 
- с 2016 года – ежегодно –  с 01 января по 30 июня и с 01 июля по 31 декабря.
9. Табель учета рабочего времени на сторожей за декабрь передается в бухгалтерию не позднее 28 декабря.

10. Сводный учет рабочего времени работы сторожей ГКУ «СГКЦСО» ведется ежемесячно бухгалтером отдельно по каждому сторожу в специальной карточке (листе) учета рабочего времени (форма прилагается) с целью определения сверхурочного времени в учетном периоде..
11. Сверхурочное время работы за учетный период определяется как разница между фактически отработанным временем сторожа и нормой рабочего времени в учетном периоде (ст. 99 ТК РФ).

12. Нормальная продолжительность рабочего времени определяется в соответствии со статьей 91 Трудового кодекса Российской Федерации и не может превышать 40 часов в неделю.
13. При предоставлении сторожу ежегодного трудового отпуска норма его рабочего времени определяется исходя из числа рабочих дней в месяце предоставления отпуска до дня отпуска. 

14. При увольнении сторожа последний день его работы (день увольнения) считается последним днем учетного периода суммированного рабочего времени.

15. Оплата труда сторожа за сверхурочное рабочее время производится: за первые два часа работы - в полуторном размере, за все остальные часы работы - в двойном размере (ч. 1 ст. 99, ст. 152 ТК РФ)
16. Для расчета доплаты за сверхурочную работу бухгалтером рассчитывается часовая ставка, которая определяется путем деления оклада сторожа на среднемесячное количество рабочих часов в учетном периоде.

17. Среднемесячное количество рабочих часов рассчитывается как частное от полугодового количества рабочих часов по производственному календарю, деленного на 6.
18. Расчет почасовой ставки, указанный в пункте 16 настоящего Порядка, применяется только для оплаты сверхурочной работы сторожей. 

Для оплаты работы в ночное время, выходные и праздничные дни, а также при неполной отработке смен (отпуск, временная нетрудоспособность и т.п.) почасовая ставка определяется  путем деления оклада сторожа на количество рабочих часов по норме в отработанном месяце

19. По желанию сторожа сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

20. Администрация ГКУ «СГКЦСО» принимает меры для недопущения сверхурочной работы сторожей в объемах, превышающих объемы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации - 120 часов в год (статья 99 ТК РФ).

21. Бухгалтер ежемесячно информирует директора ГКУ «СГКЦСО» о промежуточных итогах сверхурочной работы сторожей с целью принятия необходимых мер для оптимизации сверхурочного рабочего времени.

22. Порядок учета суммированного рабочего времени работы сторожей отражается в Правилах внутреннего трудового распорядка ГКУ «СГКЦСО».

23. Изменения и дополнения в настоящий Порядок вносятся приказом директора ГКУ «СГКЦСО».

	
	Приложение к Порядку ведения суммированного рабочего времени сторожей ГКУ «СГКЦСО»



Карточка (лист) учета

суммированного рабочего  времени сторожа

ГКУ «Севастопольский городской комплексный

центр социального обслуживания» за учетный период
_______________________________________

                           (ФИО сторожа)

Учетный период: 01 июля 2015 года - 31 декабря 2015 года

	№ п/п
	Месяц
	Фактически отработанное время, 

час.
	Норма рабочего времени,*

час
	Переработанное  время, 

час.
	Недоработанное время, час.
	Сверхурочное рабочее время 

	1.
	Июль
	
	
	
	
	х

	2.
	Август
	
	
	
	
	х

	3.
	Сентябрь
	
	
	
	
	х

	4.
	Октябрь
	
	
	
	
	х

	5.
	Ноябрь
	
	
	
	
	х

	6.
	Декабрь
	
	
	
	
	х

	
	Итого за учетный период:
	
	
	
	
	


* - при 40-часовой рабочей неделе

Особые условия (в особых условиях отражается предоставление сторожу ежегодного трудового отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, дни отдыха за сверхурочную работу, увольнение), 
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Оплата труда за сверхурочное рабочее время производится: 

- за первые два часа работы - в полуторном размере;

- за все остальные часы работы - в двойном размере.

