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Наименование организации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 
учета прихода и ухода сотрудников  

(учета рабочего времени) 

 

 

 
Объект _______________________ 

КПП (пост) № _________________ 

 

Том __________________________ 

Начат «____» ___________ 20___ г. 

Окончен «___» _________ 20___ г. 

Итого внесено __________ записей. 

Срок хранения _________________  
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Трудовой кодекс РФ (ТК РФ)  

от 30.12.2001 N 197-ФЗ 
(выдержки) 

Раздел III. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

Глава 13. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

(...) 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 
(смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); (в ред. Федерального 
закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя 

или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; (пп. "б" в ред. Федерального закона от 

30.06.2006 N 90-ФЗ) 

(...)  

 

Раздел IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

Глава 15. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 91. Понятие рабочего времени. Нормальная продолжительность рабочего времени 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового 
распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. (в ред. Федерального 

закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды (месяц, квартал, год) в 
зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю определяется федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда. (часть третья введена Федеральным законом от 

22.07.2008 N 157-ФЗ) 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
  

Глава 16. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

Статья 100. Режим рабочего времени 

Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя 

выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней 
по скользящему графику, неполная рабочая неделя), работу с ненормированным рабочим днем для отдельных 

категорий работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня 
(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование 

рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, а для работников, режим рабочего времени 

которых отличается от общих правил, установленных у данного работодателя, - трудовым договором. (в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_39.html#p3425
http://www.consultant.ru/document/cons_s_F1895794FAB56C6ADD56CC758937E19A7A047C876264147D834F0C80BB6E4914/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_5657B92647F3AD2198A99D32E1CFD0529A4FF0D92BF672A56FF801EFE693B198/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_1482600AECFB9C6E452B5C72C306D7590908F42FDC787B647BF828FABF34F5DF/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_F8C792735080BD9A62590D95047123DAF16BBC403B4E50A4AD7FC038252D308A/
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Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников транспорта, связи и других, имеющих 

особый характер работы, определяются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.  

Статья 101. Ненормированный рабочий день 

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут 

по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 
функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей 

работников с ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашениями или 
локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников. (в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Статья 102. Работа в режиме гибкого рабочего времени 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего 

дня (смены) определяется по соглашению сторон. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

Статья 103. Сменная работа 

Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, когда длительность 
производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях 

более эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или 

оказываемых услуг. 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного органа работников 

в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. 
Графики сменности, как правило, являются приложением к коллективному договору. (в ред. Федерального 

закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в 

действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

Статья 104. Суммированный учет рабочего времени 

Когда по условиям производства (работы) у индивидуального предпринимателя, в организации в целом или 

при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 

период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период 

не может превышать одного года. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной 
категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих 

неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за 
учетный период соответственно уменьшается. (часть вторая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-

ФЗ) 

Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. (часть третья введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Статья 105. Разделение рабочего дня на части 

На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при производстве работ, 

интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на 
части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной 

продолжительности ежедневной работы. Такое разделение производится работодателем на основании 
локального нормативного акта, принятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

http://www.consultant.ru/document/cons_s_01F9E09DC9B14073CA137631D6F1AAFDC7E7739AF69578A6DB65159EFC5F34E2/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_39D98811DEB239AE7AB406FDA6299B886C1B48CB7AAA964F0855FA9F126EFD4B/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_5597A7C9D9B425E77B733541ABF0024521D41EBACCAF8FEC5C9B2122A851C80D/
http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_77.html#p6424
http://www.consultant.ru/document/cons_s_0E19421B80D1EF86E221089AD051188C5EC55B65651CA6B45F10074A81980BD3/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_AD53DFAF6F0AF90DFBE8539C79A0F54D945B756C8F5672C39756400096A63CC7/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_C0973491D98A6936F452350A29A37A163B9DBD4704FF21D9587358420C187A9D/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_A9C6AB68912B084CFB3FDE328E0AE0CAC95C785C10CE101083C052CF17663195/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_93A4C673602D5687C5E976601B3AE493D61A032D3A035A1E873AA0B0F0A2EF8D/
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Раздел VIII. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

Глава 29. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 189. Дисциплина труда и трудовой распорядок (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 

90-ФЗ) 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в 
соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. (в ред. Федерального закона от 

30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка. (в ред. Федерального 

закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии 

с настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые 

к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

данного работодателя. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, устанавливаемые 

федеральными законами. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА 

№ 
п/п 

Дата 
Время прихода 

сотрудника 
ФИО сотрудника 

Время ухода 
сотрудника 

Подпись 
Итого 
часов 

Примечания 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 15.11.18 08:30 Ермолаева Е.Д. 17:30 Ермол. 9  

2 15.11.18 08:35 Никитин Н.Л. 14:00 Никит. 5,5 Сл.поездка 

3 15.11.18 08:55 Ибрагимова Н.Ю. 18:00 Ибраг. 9  

4 15.11.18 09:00 Захаров И.Т. 21:00 Захар. 12  

... ... ...      

 

 

 

 

  

http://www.consultant.ru/document/cons_s_ABAFE744FA81BBC72FCFBAB67D36CD9EAE98D4063FCBF8301A178E2E30A71086/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_70D692FFCD573856BDDEC35A9E93FF4CE7A340DBFD6204BDAA4C16740A643376/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_408710D89DE034EB42D9E8F63E7BC8A5036FA00DB86B85689A418D9BDCCF7366/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_86EE3C252674DF7D4DF0605CAF6DEC4863FF6800F11B3C5AEC922C225D3A368C/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_EDEFCB886F1E774878D71FF42293CED4AD74AE70FEDFCEB72B63A1FD6A836C81/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_AC4C009D5FA3A086A6945740591D827EAD524BF5971D5A89747EA7D6E9C340DC/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_A7A9F68472DCA0BF32257FEA505F06EB290C30490B0C33FAAED1C760DC730A40/
http://www.consultant.ru/document/cons_s_FAAA4883C479D1EC55575234216B36FCA983A5F392BBFA471ACFC376E55740A7/
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