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Табель и сверхурочные: сверка часов,
праздничные и доплаты
Табель — единственный документ, из которого считаются деньги. Разбор: двенадцать
работников, часы из системы и из табеля, сверхурочные, ночные и работа в праздник, с
расчётом по нормам.

Данные кейса сконструированы: имена, даты и суммы — учебные. Нормы, сроки и статьи —
настоящие, со ссылкой на акт.

Где табель расходится с деньгами
Учёт рабочего времени обязателен (ст. 91 ТК РФ), но сам табель не создаёт права на доплату.
Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа не менее чем в полуторном размере, за
последующие часы — не менее чем в двойном (ст. 152 ТК РФ), при этом сверхурочная работа не
должна превышать четырёх часов в течение двух дней подряд и ста двадцати часов в год (ст. 99
ТК РФ). Работа в выходной и праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере (ст.
153 ТК РФ), ночное время — с доплатой не ниже двадцати процентов (ст. 154 ТК РФ).

Разбор показывает три типичные ошибки: часы из системы не совпадают с табелем, сверхурочные
проведены как «обычные», а праздничные оплачены в одинарном размере с отгулом, который не
оформлен документально.

Сверка часов и расчёт доплат
Фамилии, часы и суммы — учебные. Нормы и коэффициенты — действующие.

Работник По
системе

По
табелю

Сверхурочны
е

Праздничны
е / ночные

Расчёт Итог

Гринёв П. С. 168 160 12 — 2 ч × 1,5 + 10 ч × 2 =
23 ч-ставки

недоплата

Малик Р. О. 176 176 8 8
праздничных

8 ч × 2 по ст. 153;
сверхурочные 2×1,5
+ 6×2

доплата

Соколова А. И. 160 160 — ночные 40 ч 40 ч × 20 % по ст.
154

доплата

Ким Д. В. 168 168 — — сходится ок

Тарасова Е. В. 120 120 — — неполное время:
норма
пропорционально

ок

Ветров Н. С. 184 184 16 — 16 ч: 2×1,5 + 14×2;
проверка лимита 120
ч/год

перерасчёт

Шилова К. А. 176 168 — — 8 часов отсутствия
без документа

прогул?

Ершов А. А. 160 160 — 4
праздничных

4 × 2 по ст. 153 либо
отгул

выбор

Лапин С. Ю. 88 88 — — ГПХ: табель не
ведётся, объём по
акту

ок

Орлова М. И. 0 0 — — отпуск: в табеле
отметка, оплата по
среднему

ок

Пахомов Д. Е. 168 168 4 — 4 ч × 1,5 доплата
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Работник По
системе

По
табелю

Сверхурочны
е

Праздничны
е / ночные

Расчёт Итог

Сидорова Е. А. 160 152 — — 8 часов — простой по
вине работодателя
(ст. 157)

доплата

Что делает агент
• Сверяет часы из системы учёта с табелем и показывает расхождение построчно.

• Считает сверхурочные по норме: первые два часа в полуторном, следующие в двойном;
проверяет лимит года.

• Различает праздничные, ночные и простой — у каждого своя норма и свой коэффициент.

• Проверяет основание отсутствия: без документа это не «неявка», а вопрос, и он возвращается
человеку.

• Готовит расчёт, который можно приложить к расчётному листку, а не только «сводку часов».

Нормы
• Трудовой кодекс РФ: ст. 91, 99, 152, 153, 154, 155, 157.

• Постановление Правительства РФ от 22.07.2008 № 554 (минимальный размер доплаты за ночное
время).

• Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 (формы Т-12, Т-13).

Как принять работу: каждая строка расчёта воспроизводится: часы, коэффициент, норма, сумма.


