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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИrI РОССIЙСКОЙ ФЕЛЕРАIIИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшIего образоваllия

,@ rcсуд{IUгвЕIшъЙ Агютшшолоп{tIЕскиЙ }нивЕрситшг))
(ФГБОУ ВО Ниясегородский Г,{ТУ)

прикАз

" Jd-) " zr,{<)rrc-\ 202Зг,

Об утворlrцонии и введении в действие
I-Iолоrlсения о суммированном учете
рабочеl,о времени в ФГБОУ ВО
I-Iиltсегородский ГАТУ

В ЦеЛЯХ УсТановления порядка ведения учета рабочего времеriи дJIя
отдельных категорий работников, которым по условиям производс.гва
(работы) в целом или при выполнении отдепьных видов работ не может быгь
соблюдена установленная для них ежедневная или еженедеJIr,ная
продолжителъность рабочего времени

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить с даты издания настоящего прик€ва и Rвести в деIlствие с
0|,07 .2023 Положение о суммированном r{ете рабочего времени в ФГБоУ ВО
Них<егородский ГАТУ (даrrее - Положение).

2. Управлению информатизации (Чигиринову с.Е.) обеспечить
размещение на официальном сайте ФгБоу во Нижегородский гА,гу
информационно-телекоммуникационной сети кИнт:ернеi> I] поl{рirзlсети кИнт:ернет> в tIоl{рirздеJi0

образова,гельной оргаI{изаIIии)) коIIиL]

3, Заведуlощей канцелярии довести прик€lз до сведения руководителей
структурных подразделений ФГБоУ Во НижегородскиЙ ГАТУ.

4. Руководителям структурных подразделений ФгБоУ во
НихсегоРодскиЙ гАтУ довести до сведения работников настоящий прикалз и
ознакомитъ работников с Положением под роспись.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Исполняlощий обязанности ректора И.Л.Воро]]IIиков



ПриlrохсеIIие к приказу
I{ЩЩi,рт{(ф )),,, 1 1.эl4 __20lЗ_r.

полOжЕIIиЕ
О суммироваIIIIом учете рабочегt) RремеIIи

1. Обшtие поJIош(еIIиII

l,1. I-Iаст,ояш{ее Положение о суммирова}Iном учете рабочего времеIIи llJIrI
О]'ДIеJIЬIiLIХ iСа'ГеГОРИЙ РабОт1,1иков ФГБОУ I}O FIихсегоролский г,дl,у (/(a;rec
l Iол<lжеrtие) разрабоr,аllо в соответотвии с дейсr,вуlощим закоI{одатеJIьо,п]ом
РоосийскоЙ Федерации, ycтaBoN,{ федера,шьцог() государс.гвеIIного бtодхсе,t.ltот.о
обрtuзоватеJIL}IогО учреждениЯ высшего образованияt <Ifuжегорсl21сtсиli
I,о(,,ударо,гlзеl,tltl,тй агротехI,Iолоr,рtчесtсий униRерситет) (,r{а;rее - УлlивЬрси,I,с1],
I,II,Al,y), Itол;tеtст,ивIIым l{оговороМ IчIеЖДу работо;датеJIем и работ1rиками fir,д1,l,
(,ila:ree - Кол.rtеlстивtтr,tЙ 7договор), Правилами вI{у,греIIIIего трудовоi,о раOlrоря/lкilI{I,A,I,У, и[Iыми JIокаJII)IIыМи IIорматиI]нымИ актами Ifl-дтУ yglaIlaRJI"'r',,'..''
IIоря/,{оК l]с/цеIIиЯ учетtl рабо,lегО временИ liлrI от/{еJIII[IЫх категOрий работ:llиков,

1.2. Суп,rМирован}II)rй уче,Г вI]олитсЯ при I]I)IIIoJIIIеIILIИ отliеJIыIЫх t]лtдов раtбо,l,,
г/(е по уоJIоI]иям производства (работы) }Ie N,Iожет быть соб.utо7lеtlа yc,гa}IoI]JIeI{IiarI
IIJIЯ /Iat{ttoЙ КаТеГОРИИ РабОТIIиКоВ ежедневIIая иllи eжcIIe/{eJII)IIarI
IIро/iоJI)кИтслLностL рабочего времеIIи. Irеречент, /IоJIя(ноотей работлtиlссlв, I1o
I(OI]OРI)IM ус,гаIIавлиI]аетсЯ сумN{ировацнr,lй уче],, указаII Ii 1IриJIо)(ении JYlt] l(
нас,гоrIIJIему По,тlоrtсеIIиIо.

1.3. II1эо2lол>ltительнОс,гь учеТногО периоl{а R I-гд]'У /UrrI всох lсti,геt,оlэl.ti/r
РабО'ГНИtСОВ, ШО КОТОРЫМ ПРИМеняется суммрrровАлtttый уче1l, устанавлиIjilе.гсrI
1эаlзtlоii оl{иII KaJlel{llapHl,tli год, а дJI;I ).r,IeTa рабочего времеIIи работлtиtсов, l]анrll,ых
Tta работ:ах о вре/{IIыми и (или) опасными условиями 1рула, - 1ри MecrIIIa. Уче,гitыlа
IIсриоl{ оХВо]]IrII]flе'г рабо,тее ВРеП,IЯ, в тоN,I чисJIе часы работы в IiыхолIIьlе и
гlерабочие праздниЧI{I)Iе l{ни, и время о.гдыха.

1.4. СуммарIrая продолжитеJIьность рабочеI,о Rремени в теI{еIIис учсl]II()I.о
IIсрио/Iа IiC лоJIжIIа превЫIIIатL IIоРL,IаJIьI,Iого tlиcJla рабо.lих чаоов за этот IIep].jg,II.
l'lри э,гом е)кслIIсвIIая и еженеIIеJIыIая продолЖиI]еJIы{остL роботlеI.о Rре]\,Ia,,,ч 

',nr,рафикУ смеiII{()сl]И N{ожет В опре/{еJiеннtIХ шре/{еJIаХ откJIоI{яться Ol] I{OpMb]
РабО.tеГО /IHrr I4 РабОЧей неl{еJIи. FIедlорабоr:ка (переработка) доJIжI{t} do,..u

сумма отрабо,гаIIII 1,Iх

уttе,I,II()го lIcl)}.l()/tll

ск()ррекl'ироваIIаr в ус,дпlrоtз.тlеrтrtый учетrlr,tii периоlI, .t,гобы
часоВ It€ IIPeI}IlIllIaJIa IIорму рабочих часов УLIетного перио/Iа.

1.5. Рабо.тее Rремя и Rромя от/Iыха в l)aMKaX
р с ],J I а м с I I],ируеl.ся Ip аф laKo м сI\.{е}I}IоаТи.



1.6. При приеме на работуо гдо применяется суммированный учет, первым
днем учетного периода является день приема на работу.

1.7. При увольнении с работы, где применяется суммированный учет,
последним днем учетного периода является день увопьнения.

1.8. При временном переводе работника на другую работу, где применяется
суммированный учет, учетный период будет равняться календарной
продолжительности перевода на другую работу (со дня начала перевода по день
его оконч ания включительно).

1.9. При временном переводе работника с работы, где применяется
суммированный учет, на другую работу, где суммированный учет не
применяется, к€lJIендарное время такого перевода (со дня начаlrа перевода по день
его окончания включителъно) искJIючается из учетного периода.

1.10. Норма рабочего времени определяется в соответствии с
производственным к€rлендарем на каждый календарный год, с учетом
ОГРаНИчениЙ по продолжительности рабочего дня, рабочеЙ недели и других
ОГРаничениЙ продолжительности рабочего времени, установленных Трудовым
КОДеКСОМ РФ. HopM€L[bHoe число рабочих часов за учетный период определяется
исходя из установленной для данной категории работников еженедельной
продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями статьи 104
Трудового кодекса РФ. Щля работающих неполный или сокращенный рабочий
день (смену, неделю) норм€tльное число рабочих часов за учетный период
соответственно уменьшается.

2. Порядок учета рабочего времеци
2.1. Отработанное время при суммированном rIете определяют с момента

фактического начапа выполнения работником трудовых обязанностей на
определенном ему рабочем месте и до момента фактического освобождения от
работы.

2.2. УчеТный период устанавливается на один капендарный годо а цIя учета
рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными
условиями труда - три месяца.

2.3. Учет рабочего времени осуществляется на основании ведения табеля
учета использования рабочего времени (далее - табеля).

2.4. обязанности по ведению табеля возлагаются на руководителя
структурного подразделения, Другого лица, ответственного за ведение табеля в
подразделении.

2.5. Учет использования рабочего времени осуществляется в табеле
методом регистрации явок и неявок за каждый рабочий день (смену) независимо
от вида учета рабочего времени.

2.6. ПО КаЖДоМУ списочному работнику, а также работнику, принятому на
работу по совместительству из другой организации, в табеле допжны быть
заполнены следующие реквизиты: табельный номер, фамилия, имц отчество,
профессия (должностъ), число отработанных дней, число отработанных часов, в
том числе ночных, сверхурочных, часов работы в выходные и нерабочие



пр€tздничные дни, число днеи неявок,
}Iеlрудоспособности, отпуска и т. п.

в том чиспе по причине временной

2.7. Отметки в табеле о причинах неявOк на работу, 0 рабOте в режиме
неполного рабочего дня, о сверхурочной работе и других отступлениях от
норм€tпьных условий работы должны быть сделаны
полтверждающих документов, оформленных надлежащим
нетрудоспособности, справка о выполнении государственных
обязанностей, приказ о предоставлении отпуска и т. п.).

2.8. Табель составляется в одном экземпляре руководителем подразлеления
или другим ответственным лицом и контролируется работником отдела кадров
FгАту.

2.9. Вклiочение в табепь работников и исключение из него произволится на
основании следующих документов по учету кадров: прик€tз о приеме работника на
РабОтУ, приказ о переводе работника на другую работу; прик€Lз о прекращении
действия трудового договора с работником.

2,10. Табель после подписания руководителем подраi}деления, работником
отдела кадров передается в бу<гаJIтерию НГАТУ.

z.IL Привлечение работников к сверхурочной работе, работе в выходные и
нерабочИе праздНичные дни производится в слrIаях и порядке, предусмотреI.Iных
,грудовым законодательством Российской Федерации, на основании приказа
ректора нгАту. Подготовка проекта приказа осуществляется работником отдела
кадров.

3.1 Норма рабочего
3. Порядок оплаты

времени за учетный период подсчитывается I]

соответствии с Трудовым кодексом РоссийскоЙ Федерации и иных нормативно-
правоI]ых и локальных актов.

3.2. В течение }четного периода при условии отработки всех смен в
соответствии с графиком сменности работнику выплачивается долхtностной
оклад.

3.3. Для сотрудников, отработавших не все смены в соответствии с
графиком сменности в течение учетного периода, при расчете заработной п.паты
применяется повременная оплата труда, т.е. заработная плата начисляется
пропорцИонаJIьно отработанному времени исходя из среднедневной заработной
платы.

3.4. По истечении rIетного периода часы переработки оплачиваIотся исходя
из часовОй тарифной ставки за первъте 2 часа в полуторном р€вмере, за каждый
последуЮщий чаС - В двойноМ pai}Mepe. СтоимостЬ часа исчисляется путем
деления должностного оклада на среднемесячную HOPIvry рабочих часоВ по
пр оизводственному календарю.

4. Оrrлата выходных и праздIIичных лrlей
4.|, ЕслИ рабочая смена работника по графику сменности попадает IIа

: на основании
образом (.тlисток

или общественных

праздничный день, то его труд оплачивается в соответствии со ст. l53 тк рФ.



4,2. По желанию работника, работавшего в выходной или праздничный

день, ему мо}кет быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в

выходной ипи нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а

день отдыха оплате не подпежит.
4.3. Работа в праздничные дни включается в месячную норму рабочего

времени. Оплата производится всем работникам за часы, фактически
отработанные в праздничный день, когда на праздничный день приходится

часть рабочей смены, то в двойном размере оплачиваIотся часы, фактически
проработанные в праздничный день (от 00 часов до 24 часов).

4.4. Пр" подсчете сверхурочных часов работа в пр€lздничные дни,
произведенная сверх нормы рабочего времени, не }гчитывается, поскольку она

уже оплачена в двоином размере.

5. Оплата в ночное время
5.1. Ночным считается BpeMrI с22.00 часов до 6.00 часов.
5,2, Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышеrI}Iом

размере, с повышением тарифной ставки на 40 О/о.

5.3. Размер доплаты за сверхурочную работу и за работу в ночное время

рассчитываются отдельно.

б. ОбязаIIности IIолх(цостIIых лиц при суммированном уIIете рабочеI,о
времени

6.1. Суммированный учет осуществляется на основании данных ,габеля

учета использования рабочего времени и ведется на каждого работника
помесячно.

6.2. Руководителъ подразделения, где применяется суммированный }^{ет, на
основании данных об отработанном времени обеспечивает:

о продопжителъность рабочего времени каждого работника за

учетный период, не превышающуIо нормы рабочих часов;
о предоставление в рамках rIетного периода допол}Iительных

выходных дней либо сокращение времени ежедневной работы (смены

работникам, по которым есть превышение нормы рабочих часов, путем
составления индивидуаJIьного графика раб оты (сменно сти)).
6.3" .Щанные об отработанном времени предоставляются лицом,

осуttIествляIощим контроль за использованием рабочего времеIIи в IdeJIoM по
I-ГАТУ, ежемесячно.

6.4. Руководитель структурного подразделения, другое ответственное лицо
в структурном подразделении оOязаны:

о вести точный учет времени, фактически отработанного ках(дым
работником;

о вести точный учет сверхурочных работ за прелеJIами

установленной продолжительности рабочего времени, ех(едневной работы
(смены), работ в выходные и нерабочие пр€tздничные дни на каждого
работника, привлеченного к данным работам.



о принимать меры, чтобы продолжительность сверхурочной работы,
не превыш€ша для каждого работника четцрех часов в течение двух дней
подряд п l20 часов в год.
6.5. Работник, отработавший все предусмотренные графиком смены, при

сУммированном упrете рабочего времени получает полную месячную заработнуtо
плату с учетом переработок. При неполной отработке смен по графику, оплата
производится пропорционаJIьно отработанному времени.



Приложение
к Положению о суммированном
rIете рабочего времени

Перечень доллсностей работников НГАТУо по которым устанавливается
суммированный учет рабочего времени

Nq п/п Доллсность
1 Сторож
2 Дежурный на этажах
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