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ПВТР. Раздел о суммированном учете рабочего времени…
…
5.4. Для кассиров расчетного центра вводится суммированный учет рабочего времени в связи с невозможностью соблюдения установленной для них ежедневной и еженедельной продолжительности рабочего времени.
5.5. Правила введения суммированного учета рабочего времени для кассиров:
· учетный период равен трем месяцам;
· норма часов за учетный период определяется из расчета 40-часовой рабочей недели;
· если работнику установлено сокращенное или неполное рабочее время, норма часов за учетный период определяется из расчета установленной для него продолжительности рабочей недели;
· графики работы кассиров на весь учетный период разрабатывает начальник расчетного отдела, графики работы подлежат согласованию с главным бухгалтером и начальником службы персонала;
· работников знакомят с графиком работы под подпись не позднее чем за 2 недели до начала учетного периода;
· правила определения нормы часов при неполном учетном периоде: если работник в учетном периоде отсутствовал по уважительным причинам (любой отпуск, период нетрудоспособности и т. д.), при определении нормы рабочего времени в этом учетном периоде из нормы часов вычитают количество часов, которое пришлось по графику работника на период его отсутствия;
· если учетный период отработан не полностью из-за того, что работник был принят позже начала учетного периода или уволился до окончания данного учетного периода, при определении нормы его рабочего времени из нормы часов вычитают количество рабочих часов, которое пришлось на период отсутствия по производственному календарю для 40-часовой рабочей недели;
· сверхурочные часы считаются по окончании учетного периода путем вычитания из количества фактически отработанных часов в учетном периоде рассчитанной для работника нормы часов за данный период;
· в число сверхурочных часов не входят часы, отработанные в выходной для работника день, поскольку они подлежат компенсации в соответствии со статьей 153 ТК РФ;
· сверхурочные часы оплачиваются в следующем размере: два часа — в полуторном размере часовой ставки;
· остальные часы — в двойном размере часовой ставки.
Часовая ставка для оплаты сверхурочных часов рассчитывается путем деления заработной платы работника за учетный период на норму рабочего времени этого работника по графику.
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