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Проведение настроек для суммированного 

учета рабочего времени 
 

Суммированный учет рабочего времени предусматривает, что продолжительность работы в 

течение суток может отклоняться в определенных пределах от рабочего дня нормальной 

продолжительности, однако, чтобы установленная законом норма рабочего времени была 

соблюдена в среднем за полный учетный период: месяц, квартал, год. В системе ISpro 

существуют настройки для начисления заработной платы по суммированному учету рабочего 

времени. 

Общие настройки суммированного учета рабочего времени производятся в подсистеме 

Учет персонала/Учет труда и заработной платы/Параметры в модуле Справочник графиков 

и режимов работы. 

 

 
 

В окне Графики работы выбрать раздел Суммированный учёт. 
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Указать параметры суммированного учета рабочего времени: 

1 – в поле Учетный период выбрать необходимое согласно требованиям учетной политики; 

 

 
  

2 – в части Начало суммированного учета указать Год и Месяц; 

3 – в части Расчет нормы часов за период отсутствия работника по уважительной 

причине (отпуск, больничный и т.п.) выбрать необходимое: По графику нормы или По 

графику работника; 

4 – параметр При расчете переработки отнимать праздничные дни указать при 

необходимости; 

5 – Виды оплат определяют фактически отработанное время работника и используются 

для контроля переработки. 

Сохранить данные. 

 

Перейти к разделу Графики работы и создать необходимый график работы по 

суммированному учету. 

 

 
 

По пункту меню Реестр/Создать создается новая запись графика работы, которая имеет три 

закладки: Месячные нормы, Период графика, Параметры. 

На закладке Месячных норм автоматически отображается количество рабочих дней и часов 

помесячно за определенный год. Количество рассчитывается с учетом справочника Календарь 

(система Общие справочники). 
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На закладке Период графика вручную указать Начало периода (обязательно это должен 

быть любой понедельник). Все остальные поля и параметры заполняются по необходимости. 
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Дальше заполнить закладку Параметры. 
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1 – в поле График работы выбрать нужный график из списка, определяющего норму; 

 

 
 

2 – в поле Сокращенная рабочая неделя выбрать нужное из двух вариантов ответов 

 

 
 

3 – в поле Суммированный учет выбрать Да. 

 

 
 

4 – количество часов Нормы переработки указываем вручную; 

5 и 6 – поля Годовая норма сверхурочных и Двухдневная норма сверхурочных 

заполняем вручную при необходимости; 

7 – в поле Количество ставок работника следует выбрать из двух вариантов ответов. 

 

 
 

8 – в нижней части окна приводится объяснение информации, отображаемой в поле, на 

котором установлен курсор 

 

 
 

После заполнения всех требуемых полей и параметров нажать кнопку ОК. 

Сформированный график будет отражен в перечне графиков работы (верхняя часть окна), а в 

нижней части окна отражается информация о нормах рабочего времени помесячно по 

определенному графику в соответствии с указанным годом. 
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Закрыть Графики работы и перейти в модуль Настройка. 

 

 
 

 

Для отражения информации о суммированном учете времени в лицевом счете сотрудника 

выбрать раздел Лицевой счет. В таблице Разделы лицевого счета открыть подраздел 

Назначение и перемещение и указать параметр Суммированный учет. 
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 Также назначение суммированного графика рабочего времени необходимо указать в 

лицевом счете работников, которые будут работать по такому графику. Перейти в модуль 

Лицевые счета работников. 

 

 
 

Назначение может проводиться несколькими способами: 

 Одному сотруднику в личной карточке напрямую; 

 Группе сотрудников в реестре по пункту меню Реестр/Корректировка картотеки; 

 Формирование приказа. 
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Рассмотрим первый метод. Остальные способы можно сделать на основании других 

заметок. 

В Реестре лицевых счетов открыть Лицевой счет нужного работника. В открывшемся 

окне слева выбрать раздел Общие сведения и в группе График работы и система оплаты в поле 

График работы из списка выбрать график Суммированный график работы. 

 

 
  

 
 

 

Просмотр результатов настройки суммированного учета рабочего времени возможен в 

разделе Назначение и перемещение на закладке Суммированный учет. Справа будет отражена 
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информация в соответствии с установленным суммированным графиком учета рабочего времени, 

в частности, на закладке Баланс можно просмотреть Баланс времени по норме и графику 

работы. 

 

 


