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დანართი N1
სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმა

მუხლი 1. სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმა (დანართი N1.1) სავალდებულოა გამოსაყენებლად საჯარო და კერძო ორგანიზაციებისთვის/დაწესებულებისთვის;	Comment by USER: ამ ფორმას სანიმუშო ფორმა ხომ არ დავარქვათ? დღეისათვის ბევრ კომპანიაში არსებობს ასეთი ფორმები და ზოგი უფრო მეტ ინფორმაციასაც მოიცავს, მაგალითად არსებობს თანამდებობრივი სარგოს გრაფაც, ეს ფორმა რომ იყოს მინიმუმი და თვითონ თუ ჩათვლიან საჭიროდ დაამატონ სხვა  რაღაცეები.
მუხლი 2. დამსაქმებელი ვალდებულია განსაზღვროს სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმის შევსებაზე  და შენახვაზე პასუხისმგებელი პირ(ებ)ი ან სტრუქტურული ქვედანაყოფი;
მუხლი 3. სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმის წარმოება შესაძლებელია როგორც მატერიალური დოკუმენტის სახით, ისე ელექტრონული ფორმით;
მუხლი 4. სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმა ყოველი თვის ბოლოს შევსებული და ხელმოწერილი, მატერიალური დოკუმენტის სახით,  ინახება შესაბამის საჯარო და კერძო ორგანიზაციაში/დაწესებულებაში 1 წლის განმავლობაში. ცვლაში მუშაობისას სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმას თან უნდა დაერთოს დამსაქმებლის მიერ საქართველოს კანონმდებლობის შესაბამისად დამტკიცებული ცვლის განრიგი. თუ თვის ბოლო ემთხვევა დასვენების ან უქმე დღეს სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმის დახურვა შესაძლებელია მომდევნო სამუშაო დღეს. 
მუხლი 5. სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმის შევსებისას მიეთითება:
გრაფაში „ორგანიზაციის დასახელება“- ორგანიზაციის/დაწესებულების სრული დასახელება;
გრაფაში „სტრუქტურული ერთეული“- ორგანიზაციის სტრუქტურული ერთეულის/დანაყოფის/ქვედანაყოფის, როგორიცაა დეპარტამენტი, სამსახური, სამმართველო და ა.შ. სრული დასახელება (ასეთის არსებობის შემთხვევაში);
გრაფაში „შედგენის თარიღი“ - პასუხისმგებელი პირის მიერ სამუშაო დროის აღიცხვის ფორმის შედგენის თარიღი;
გრაფაში 1 -რიგითი ნომერი;
გრაფაში 2 - დასაქმებულის გვარი, სახელი, თანამდებობა (სპეციალობა, პროფესია);
გრაფაში 3 - პირადი ნომერი ან ტაბელის ნომერი, ასეთის არსებობის შემთხვევაში; 
გრაფებში 4 და 6 - საანგარიშო პერიოდში/თვის განმავლობაში აღნიშვნები სამუშაოზე გამოცხადების/არგამოცხადების შესახებ თარიღების მიხედვით შესაბამისად თვის პირველ და მეორე ნახევარში;
გრაფებში  5 და 7 - შესაბამისი თვის პირველ და მეორე ნახევარში ნამუშევარი საათების ჯამი;
გრაფაში 8 - თვის განმავლობაში ნამუშევარი დღეთა ჯამური რაოდენობა;
გრაფაში 9 - თვის განმავლობაში ნამუშევარი საათების ჯამური რაოდენობა;
გრაფაში 10 - თვის განმავლობაში ზეგანაკვეთურად ნამუშევარი საათების ჯამური რაოდენობა;
გრაფაში 11 - თვის განმავლობაში ღამით (22.00-დან 6.00-მდე პერიოდი) ნამუშევარი საათების ჯამური რაოდენობა;
გრაფაში 12 - თვის განმავლობაში დასვენების, უქმე დღეებში ნამუშევარი საათების ჯამური რაოდენობა;
გრაფაში 13 - თვის განმავლობაში სხვა 10-12 გრაფებისგან განსხვავებული ნამუშევარი საათების ჯამური რაოდენობა (მაგ. დისტანციურად ნამუშევარი საათები, სასწავლო კურსები, რომლებიც ითვლება სამუშაო დროში);
გრაფაში 14 - თვის განმავლობაში დროებითი შრომისუუნარობის პერიოდის დღეთა ჯამური რაოდენობა, მათ შორის ორსულობისა და მშობიარობის გამო შვებულების (საავადმყოფო ფურცელზე ყოფნის) პერიოდი;
გრაფაში 15 - თვის განმავლობაში ანაზღაურებად შვებულებაში ყოფნის დღეთა ჯამური რაოდენობა, მათ შორის, ბავშვის მოვლის გამო ანაზღაურებადი შვებულების პერიოდი;
გრაფაში 16 - ანაზღაურების გარეშე შვებულებაში ყოფნის დღეთა ჯამური რაოდენობა, მათ შორის, ბავშვის მოვლის გამო ანაზღაურების გარეშე შვებულების პერიოდი;
გრაფაში 17 - თვის განმავლობაში სხვა 14-16 გრაფებისგან განსხვავებული გაცდენილი დღეების/საათების ჯამური რაოდენობა (მაგ. დაგვიანება, იძულებითი მოცდენა);
გრაფაში 18 - თვის განმავლობაში დასვენების, უქმე დღეების ჯამური რაოდენობა.
მუხლი 6. სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმის შევსებისას გამოიყენება შემდეგი პირობითი აღნიშვნები:
გ-გაცდენა
ს/ფ-საავადმყოფო ფურცელი
შ-ანაზღაურებადი შვებულება
უხ/შ-შვებულება ანაზღაურების გარეშე
X- დასვენების და უქმე დღეები
მუხლი 7. ერთი და იგივე დასაქმებულის მიერ ერთ და იმავე ორგანიზაციაში/დაწესებულებაში ან ამ ორგანიზაციის/დაწესებულების ერთ და იმავე სტრუქტურულ ერთეულში ორ სხვადასხვა თანამდებობაზე (სპეციალობით, პროფესიით) დასაქმების შემთხვევაში (შეთავსებით სამუშაო), სამუშაო დროის აღრიცხვის ფორმაში მონაცემები შეიტანება ცალ-ცალკე თვითოეული თანამდებობაზე (სპეციალობით, პროფესიით) ნამუშევარი საათების გათვალისწინებით.
მუხლი 8. სამუშაო დროის შეჯამებული აღრიცხვის წესი გამოიყენება:
ა) მოქნილი სამუშაო რეჟიმისას;
ბ) მრავალცვლიანი სამუშაო რეჟიმისას (მაგ.: ცვლის ხანგრძლივობა 24 სთ-ის განმავლობაში 8+8+8, 12+12 და სხვ.);
გ) სადღეღამისო სამუშაო რეჟიმისას, როდესაც ერთი დასაქმებული მუშაობს ცვლაში 24 საათი.
სამუშაო დროის შეჯამებული აღრიცხვისას გამოიყენება საანგარიშო პერიოდები კვირის, თვის, კვარტლის და ა.შ. მიხედვით, მაგრამ არაუმეტეს ერთი წლისა.
[bookmark: _GoBack]მუხლი 9. სამუშაო დროის აღრიცხვისთვის გამოიყენება „საწარმოო კალენდარი“. საწარმოო საწარმოო კალენდარი მტკიცდება ყოველი კალენდარული წლისთვის დამსაქმებლის მიერ. საწარმოო კალენდრის სანიმუშო ფორმა მოცემულია N1.2 დანართში.
