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주요 기능

1. 월간 근무표를 자동으로 만들어 줍니다. 

몇 년 몇 월 며칠 근무가 무엇인지, 특정일의 근무를 미리 알 수 있습니

다. 생활지도원도 집안일이나 사회활동에서 계획을 세울 수 있습니다.

2. 월간 근무표에 의한 총 근로시간, 연장·야간·휴일 근로시간 및 시간

외근무수당 지급대상 시수를 계산해 줍니다. 

3. 여러 팀의 월간 근무표 및 근로시간표를 통합 시트에 일목요연하게 

보여 줍니다. 

4. 일일 시간외(연장 및 휴일)근무 명령서와 월간 연장근로대장을 자

동으로 만들어 줍니다.

5. 월간 근무표를 수정하거나 특정일의 근로시간을 가감할 수 있게 해 

줍니다. 수정 가감하는 대로 근로시간을 다시 계산해 줍니다.

6. 휴일을 설정할 수 있게 해 줍니다. 설정하는 대로 휴일근로시간을 

자동 계산해 줍니다.

아무 조건 없이 무제한 무료로 공유합니다. 별도 허락 없이 복사 가공 

수정 배포하셔도 됩니다. 

원리와 수식 100% 공개, 암호 없습니다. 

마이크로소프트 오피스 2010의 엑셀 및 이후 버전의 엑셀, 그리고 한

컴오피스 2015의 셀 및 이후 버전의 셀에서 100% 작동됩니다.

무료 상담 : 010-3080-8197 servant@welfare.or.kr
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사용법

1. 팀별 근무표 작성

1) 공통형, 개별형, 상근형 시트 가운데 팀에 맞는 시트를 복사합니다.

① 공통형 시트

N주 주기 패턴을 N명이 공통으로 순환합니다.

토·일요일보다 평일에, 저녁보다 아침에, 인력을 더 배치한 사례

예를 들어 위와 같이 7주(49일) 주기의 근무패턴 하나를 7명이 공통으

로 따르되 한 주씩 시차를 두고 순환합니다.

각자 자기 이름이 있는 행의 내용대로 근무하고 다음 주는 다음 행으로 

내려갑니다. 마지막 행 다음 주는 첫 행으로 올라갑니다. 이렇게 순환

하면 7주 만에 전체 직원의 근무가 100% 공평해집니다.

장점 : 입주자의 생활 흐름이 대개 1주 단위로 반복되므로 지원 수요가 

요일별 시간대별로 다를 수 있는데, 공통형 시트는 입주자의 생활 흐름 

곧 요일별 시간대별 지원 수요에 따라 인력을 배치할 수 있습니다. 
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② 개별형 시트

각자 자기 근무패턴을 순환합니다. 각자 자기 이름이 있는 ‘행’에서 첫 

칸부터 주기일수만큼 진행한 다음 다시 첫 칸으로 돌아갑니다. 

장점 : 직원 편의에 따라 패턴을 만들 수 있습니다. 

단점 : 입주자의 생활 흐름과 무관하게 돌아갈 수 있습니다. 

③ 상근형 시트

공무원처럼 근무하는 직원용입니다. 

생활지도원에게 적용되는 공휴일뿐 아니라 일요일의 근로도 모두 휴

일근로로 계산합니다
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2) 복사한 시트의 이름을 바꾸고 ‘사용법’에 따라 내용을 채웁니다.

① 공통형 및 상근형 시트의 사용법

첫째, 근무 종류별 표기법과 출퇴근시각과 휴게시간을 입력합니다.1)

노란 셀에 입력합니다.

주간근무는 위쪽에, 야간근로가 포함된 근무는 아래쪽에 씁니다.

※ 야간근무의 휴게시간의 일부 또는 전부가 22시~06시 밖에 있으면 

‘야간근로’ 시간을 직접 계산하여 입력해야 합니다. 위 표에서 야간근

로 시간은 휴게시간 3시간이 다 22시~06시 사이에 있다고 보고 자동 

계산한 값입니다.

1) ※ 법정 휴게시간 또는 수면시간

법정 휴게시간은 근로시간이 4시간~8시간이면 30분, 8시간~12시간이면 1
시간, 12시간~16시간이면 1.5시간입니다. 

근무시간으로는 4.5시간~9시간이면 30분, 9시간~13.5시간이면 1시간, 
13.5시간~18시간이면 1.5시간… 입니다.

프로그램은 위와 같이 휴게시간을 산정하여 ‘실근로 시간’을 계산해 줍니다. 
총 근무시간에서 휴게시간을 뺀 시간을 실근로 시간으로 보여 주는 겁니다. 
다만, 수면시간을 법정 휴게시간보다 길게 설정하면 수면시간 값을 휴게시
간 값으로 삼아 실근로 시간을 계산해 줍니다.
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둘째, 근무패턴표에 인원을 입력합니다. 인원에 따라 표 크기가 자동

으로 바뀝니다. 

셋째, 직원들의 이름을 입력하고 근무를 배치합니다.

요일별 시간대별 지원 수요에 따라 근무를 적당히 배치합니다.1)

※ 패턴 마법사를 활용하면 근무패턴을 쉽게 작성할 수 있습니다. 패

턴 마법사에서 요일별 시간대별 지원 수요에 맞게 인력을 배치해 보고 

완성된 내용을 복사하여 여기에 ‘값’만 붙여 넣으십시오.

② 개별형 시트의 사용법

첫째, 근무 종류별 표기법과 출퇴근시각과 휴게시간을 입력합니다.

둘째, 근무패턴표에 인원을 입력합니다. 

셋째, 직원별로 각각 이름과 주기일수를 입력하고 근무를 배치합니다. 

※ 주기일수가 7의 배수이면 요일도 맞출 수 있습니다.

위와 같이 근무종류표와 근무패턴표에 내용을 입력하면, 

첫째, 월 근무표를 자동으로 만들어 줍니다. 

둘째, 월 근무표에 의한 연장·야간·휴일 근로시간을 각각 계산해 주고, 

이를 종합하여 시간외근무수당 지급대상 시수로 환산해 줍니다.

1) 규칙적인 근무조 교대 및 근무 간격은 최소 12시간 이상 유지합니다.

출처 : 노동부 정책마당 정책자료실 2816번 교대제 근로자 근로기준법 시행지침 2쪽

① 교대근무 다음 근무까지 11시간 보다 짧으면 각종 장애 증가 
② 11시간 이내 '교대근무' 병가 위험 높여

야간근무 다음날 ‘조’나 ‘만’은 물론 불가하고 ‘야’도 피하는 편이 좋습니다. 

참조 : 근로기준법 제51조의2, 제52조, 제59조 ‘근로일 종료 후 다음 근로일 개시 전
까지 근로자에게 연속하여 11시간 이상의 휴식 시간을 주어야 한다.’

http://www.moel.go.kr/policy/policydata/view.do?bbs_seq=1205911981493
http://www.mdtoday.co.kr/mdtoday/index.html?no=241974
http://www.mdtoday.co.kr/mdtoday/index.html?no=275866
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2. 근무표 및 근로시간표 합치기

통합 시트에서 ‘안내’에 따라

1) 근무표를 가져올 시트의 수를 입력하고, 

2) 해당 시트들의 이름을 입력합니다. 

이렇게 하면 해당 시트들에서 월 근무표와 근로시간 계산표의 내용을 

가져다가 종합하여 보여 줍니다. 각 팀 시트에서 내용을 수정하면 그 

결과가 여기 통합 시트에 자동으로 반영됩니다.

3. 근무표 원본 파일 저장

나머지 필요 없는 시트는 숨기거나 삭제한 후 파일을 시설의 근무표 원

본으로 저장합니다. 매월 이 원본 파일을 복사하여 사용합니다. 

4. 월 근무표 및 일일근로시간표 수정

근무를 더하거나 빼거나 바꾸거나 휴가를 넣거나 일일근로시간을 가

감하려면 다음과 같이 합니다. 

1) 원본 파일을 열어 ‘다른 이름으로 저장’하면 복사본 파일이 만들어

집니다. (예 : 2021년7월근무표.xlsx)

월 근무표와 일일근로시간표에는 수식이 들어 있으므로 임의로 고치

면 안 됩니다. 복사본 파일에서 작업해야 합니다. 

2) 복사본 파일에서

① 통합 시트에서 '년·월'을 입력합니다. (숫자만 씁니다. 예: 2021, 7) 

② 통합 시트에서 휴일을 설정합니다. 해당일의 요일을 ‘휴’로 바꿉니
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다. 5월 1일은 ‘휴’로 바꾸지 않아도 됩니다.

③ 팀별 시트에서 월 근무표나 일일근로시간표를 수정합니다.1)

- 월 근무표에서 근무를 더하거나 빼거나 바꿉니다. 

※ 연차, 공가, 병가 등 8시간짜리 유급휴가는 ‘휴’로 표기합니다.2)

- 일일근로시간표에서 특정일의 근로시간을 더하거나 뺍니다.3)

※ 3시간짜리 업무 관련 교육에 참여한다면 월 근무표에 예컨대 ‘교육’

이라고 표기하고 일일근로시간표에 ‘3’를 입력합니다.

참조 : 18쪽 ‘업무와 관련된 교육에 참여하는 경우’

1) 월 근무표 내용을 바꾸는 대로 연장근로시간을 다시 계산해 주니 비교해 
보시기 바랍니다. 

근무를 바꾸어서 어느 주차에 근무가 5회 이하에서 6회 이상으로 늘어나거
나 6회 이상에서 5회 이하로 줄어들면 연장근로시간이 달라질 수 있습니다. 

2) 4시간짜리 반차를 쓸 때, 보상휴가를 쓸 때

① 연장근로시간 정산에 유급휴가 8시간을 산입하는 경우, 월 근무표의 표
기도 일일근로시간표의 시간도 수정하지 않습니다.

②연장근로시간 정산에 유급휴가 8시간을 산입하지 않는 경우, 저는 이것이 

부당하다고 생각합니다만, 월 근무표의 표기는 그대로 두고 일일근로시간표의 
시간만 4시간을 뺀 시간으로 수정합니다.

같은 논리라면 보상휴가를 쓸 때도 연장근로시간 정산에서 그만큼 빼야 하
는데, 일일근로시간표에서 보상휴가 시간만큼 뺀 시간으로 수정해야 하는
데, 그렇다면 보상휴가의 가치가 없어지거나 줄어듭니다. 

연장근로시간 정산에 유급휴가 8시간을 산입하는 경우라면 보상휴가를 쓸 
때도 월 근무표의 표기와 일일근로시간표의 시간을 수정하지 않습니다.

참조 : 11쪽 ‘연장근로시간을 정산할 때 유급휴가 8시간을 산입 여부’

3) 시간외근무수당 지급대상 시수를 40시간에 맞추기 위해 또는 특정일에 
어떤 사정으로 인해, 이렇게 일일근로시간표에서 근로시간을 가감합니다.
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근무표 원리

1. 주기일수 

예를 들어 ‘주주야야××’로 돌아간다면 주기일수는 6일입니다.

공통형 시트에서 5인조라면 주기일수는 5명*7일=35일입니다. 35일 

주기의 근무 패턴을 5명이 공통으로 순환하는 겁니다.

2. 값을 주기일수로 나눈 나머지 값

이 프로그램은 2017년 1월 1일을 기준으로 근무 패턴을 돌리는데, 

2017년 1월 1일의 날짜 값은 =DATE(2017,1,1) 42736입니다. 

이 날짜 값을 예컨대 ‘주주야야××’로 돌아가는 주기일수 6으로 나누

면 나머지는 ‘4’입니다. 1월 2일의 날짜 값은 42737이고 6으로 나눈 

나머지는 5입니다.…… 표로 정리하면 다음과 같습니다.

2017년 1월 1일 2일 3일 4일 5일 6일

날짜 값 42736 42737 42738 42739 42740 42741

6으로 나눈 나머지 4 5 0 1 2 3

근무 주 주 야 야 ×　 ×　

3. 특정일의 근무

특정일의 날짜 값을 주기일수로 나눈 나머지 값을 위 표에서 찾아 그 

나머지 값에 해당하는 근무를 그 날의 근무로 보여 줍니다. 

예를 들어 2020년 2월 23일의 날짜 값은 =DATE(2020,2,23) 43884이고 

이것을 6으로 나눈 나머지는 0이므로 이 날 근무는 위 표에서 나머지 

값이 0인 열의 근무, ‘야’입니다.
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연장·야간·휴일 근로시간

1. 연장근로시간

1일 8시간이나 1주 40시간, 또는 1월 소정 근로시간을 초과하는 근로

시간입니다. 

단, 휴일의 근로시간에 대하여는 그 근로시간만큼의 기본임금과 가산

수당을 지급하므로 연장근로시간을 계산할 때는 산입하지 않습니다.

근로기준법 제50조(근로시간) ① 1주 간의 근로시간은 휴게시간을 제

외하고 40시간을 초과할 수 없다.

② 1일의 근로시간은 휴게시간을 제외하고 8시간을 초과할 수 없다.

제53조(연장 근로의 제한) ① 당사자 간에 합의하면 1주 간에 12시간

을 한도로 제50조의 근로시간을 연장할 수 있다.

③ 상시 30명 미만의 근로자를 사용하는 사용자는 ~ 근로자대표와 서면으로 

합의한 경우 제1항~에 따라 연장된 근로시간에 더하여 1주 간에 8시간을 초

과하지 아니하는 범위에서 근로시간을 연장할 수 있다. 

제56조 (연장·야간 및 휴일 근로) ① 사용자는 연장근로에 대하여는 통

상임금의 100분의 50 이상을 가산하여 근로자에게 지급하여야 한다. 

② 제1항에도 불구하고 사용자는 휴일근로에 대하여는 다음 각 호의 

기준에 따른 금액 이상을 가산하여 근로자에게 지급하여야 한다.

1. 8시간 이내의 휴일근로: 통상임금의 100분의 50

2. 8시간을 초과한 휴일근로: 통상임금의 100분의 100

https://www.law.go.kr/LSW//lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#undefined
https://www.law.go.kr/LSW/lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#J50:0
https://www.law.go.kr/LSW/lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#J53:0
http://www.law.go.kr/lsSc.do?tabMenuId=tab18&p1=&subMenu=1&nwYn=1&section=&tabNo=&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#J56:0
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1) 근로시간제

① 일반 근로시간제이면 연장근로시간을 1주 단위로 정산합니다. 1일 

8시간을 초과하는 근로시간의 1주간 합계와 1주 40시간을 초과하는 

근로시간 중 큰 값이 그 주의 연장근로시간입니다. 

② 유연 근로시간제이면 연장근로시간은 월 단위로 정산합니다. 월간 

연장근로시간은 그 달의 휴일근로시간을 제외한 근로시간의 합계가 

그 달의 소정 실 근로시간(28일이면 160시간, 29일이면 165.71시간, 30일이면 

171.43시간, 31일이면 177.14시간)을 초과하는 시간입니다. 

참조 : 고용노동부 ‘유연한 근로시간제 도입 매뉴얼’, ‘유연근로시간제 가이드’

2) 1주 단위로 연장근로시간을 정산할 때 1주의 기산점

① 일요일이면, 매주 일요일부터 토요일까지

② 월요일이면, 매주 월요일부터 일요일까지

③ ‘1일’이면, 1일, 8일, 15일, 22일, 29일부터 1주일씩 계산합니다.

3) 연장근로시간을 정산할 때 유급휴가 8시간을 산입 여부

예를 들어 1주에 주간근무(9:00~18:00) 5회 + 연차휴가 1회일 때

유급휴가 8시간을 산입하면 실 근로시간이 총 48시간이므로 그 주의 

연장근로시간은 8시간이고, 산입하지 않으면 실 근로시간이 총 40시

간이므로 그 주의 연장근로시간은 0시간입니다.1)

※ 연장근로시간을 1일 단위로 정산하는 ‘전통형 근무표’에서는 1주의 기산점이나 

유급휴가 8시간 산입 여부가 변수가 되지 않습니다.

1) 연장근로시간을 정산할 때 유급휴가 8시간을 산입하지 않는 것을 저는 부
당하게 생각합니다. 예컨대 8시간짜리 근무가 6회 있는 주간은 총 근로시간
이 48시간이므로 연장근로시간이 8시간인데, 하루 휴가를 쓰면 연장근로시
간이 0시간이 되어 8시간분의 시간외근무수당이 없어지기 때문입니다.

http://www.moel.go.kr/policy/policydata/view.do?bbs_seq=1301979099654
http://moel.go.kr/policy/policybbs/workinghour/52bbsView.do?bbs_seq=20190900365
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4) 상근형 시트의 연장근로시간

① 휴일의 연장근로시간

생활지도원에게 적용되는 공휴일뿐 아니라 일요일의 근로시간도 연장

근로시간을 계산할 때 산입하지 않습니다.

② 1주의 기산점이 ‘1일’일 때, 5주차(29일~31일)의 근로시간

공휴일이면, 연장근로시간에 산입하지 않습니다.

공휴일이 아닌 평일(월~금)이면, 8시간을 초과하는 근로시간만 연장

근로시간에 산입합니다.

토요일이고 직전 5일간 만근이면 토요일 근로시간 전체를 연장근로시

간에 산입합니다. 단, 만근이라도 근로시간이 8시간 미만인 날이 있으

면 그날의 부족한 시간만큼 공제합니다.

토요일이라도 직전 5일간 만근이 아니면 8시간을 초과하는 근로시간

만 연장근로시간에 산입합니다.

2. 야간근로시간 : 22:00~06:00에서 휴게시간을 뺀 시간입니다. 

제56조(연장·야간 및 휴일 근로) ③ 사용자는 야간근로(오후 10시부

터 다음 날 오전 6시 사이의 근로를 말한다)에 대하여는 통상임금의 

100분의 50 이상을 가산하여 근로자에게 지급하여야 한다. 

3. 휴일근로시간

요일이 ‘휴’인 날의 근로를 모두 휴일근로로 계산해 줍니다. 

통합 시트에서 요일을 ‘휴’로 바꾸면 해당일의 근로가 휴일근로가 됩

니다. 5월 1일은 따로 설정하지 않아도 휴일근로로 계산합니다. 

상근형 시트에서는 일요일 근로도 모두 휴일근로로 계산해 줍니다.

https://www.law.go.kr/LSW/lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#J56:0
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근로기준법 제55조(휴일) ②사용자는 근로자에게 대통령령으로 정하

는 휴일을 유급으로 보장하여야 한다.<신설 2018. 3. 20.>

※ 제55조제2항의 개정규정은 다음 각 호의 구분에 따른 날부터 시행한다.

1. 상시 300명 이상의 근로자를 사용하는 사업장 : 2020년 1월 1일

2. 상시 30명 이상 300명 미만의 근로자를 사용하는 사업장: 2021년 1월 1일

3. 상시 5인 이상 30명 미만의 근로자를 사용하는 사업장: 2022년 1월 1일

근로기준법시행령 제30조 "대통령령으로 정하는 휴일"이란 관공서의 

공휴일에 관한 규정 제2조 각 호(제1호는 제외한다)에 따른 공휴일 및 

같은 영 제3조에 따른 대체공휴일을 말한다. 

관공서의 공휴일에 관한 규정 제2조 (공휴일) 관공서의 공휴일은 다음 

각 호와 같다. 다만, 재외공관의 공휴일은 우리나라의 국경일 중 공휴

일과 주재국의 공휴일로 한다. 

1. 일요일 / 2. 국경일 중 3ㆍ1절, 광복절, 개천절 및 한글날 / 3. 1월 1일 / 4. 

설날 전날, 설날, 설날 다음날 (음력 12월 말일, 1월 1일, 2일) / 6. 부처님오신

날 (음력 4월 8일) / 7. 5월 5일 (어린이날) / 8. 6월 6일 (현충일) / 9. 추석 전

날, 추석, 추석 다음날 (음력 8월 14일, 15일, 16일) / 10. 12월 25일 (기독탄신

일) / 10의2. 공직선거법 제34조에 따른 임기만료에 의한 선거의 선거일 / 11. 

기타 정부에서 수시 지정하는 날

2021년 장애인복지시설 사업 안내 149쪽 - 휴일수당

종사자 30인 이상 시설의 생활지도원, 조리원은 ‘21년부터 적용

’21년 공휴일：12일 (근로자의 날 제외)

※ ’21.7월 이후 채용자의 경우 공휴일 5일 적용

평일 근무 인원의 2/3 인원만 휴일수당 지원 (휴일 근무조 편성 시 참고)

https://www.law.go.kr/LSW//lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#undefined
https://www.law.go.kr/LSW//lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#
http://www.law.go.kr/lsSc.do?tabMenuId=tab18&p1=&subMenu=1&nwYn=1&section=&tabNo=&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#J30:0
https://www.law.go.kr/LSW/lsSc.do?section=&menuId=1&subMenuId=15&tabMenuId=81&eventGubun=060101&query=%EA%B4%80%EA%B3%B5%EC%84%9C%EC%9D%98+%EA%B3%B5%ED%9C%B4%EC%9D%BC%EC%97%90+%EA%B4%80%ED%95%9C+%EA%B7%9C%EC%A0%95#
http://www.law.go.kr/LSW/lsLinkProc.do?&lsNm=%EA%B4%80%EA%B3%B5%EC%84%9C%EC%9D%98+%EA%B3%B5%ED%9C%B4%EC%9D%BC%EC%97%90+%EA%B4%80%ED%95%9C+%EA%B7%9C%EC%A0%95&chrClsCd=010202&mode=20&ancYnChk=0#J2:0
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4. 시간외근무수당 지급 대상 시수

1) 시간외근무수당 = 연장근로 야간근로 휴일근로에 대한 가산 임금

① 연장근로 1시간 가산 임금 = 시급의 150% 

② 야간근로 1시간 가산 임금 = 시급의 50%

③ 8시간 이내의 휴일근로 1시간 가산 임금 = 시급의 150%

④ 8시간을 초과하는 휴일근로 1시간 가산 임금 = 시급의 200%

※ 야간근로 시간은 기본근로시간이나 연장근로시간에 포함되어 있으므로 그 시간

에 대한 기본임금은 따로 가산하지 않습니다.

2) 예를 들어 통상시급이 1만원인 직원의 가산 임금은 연장근로는 1시

간당 15,000원, 야간근로는 1시간당 5,000원, 8시간 이내의 휴일근로

는 1시간당 15,000원, 8시간을 초과하는 휴일근로는 1시간당 20,000

원이고, 시간외근무수당은 1시수당 15,000원입니다.

3) 따라서 시간외근무수당 지급 대상 시수는 “①연장근로시간 + ②야

간근로시간/3 + ③8시간 이내의 휴일근로시간 + ④8시간을 초과하는 

휴일근로시간×4/3” 시간입니다.

이 시간이 너무 적거나 많으면 근무유형별 출퇴근 시각을 조정하여 실

근로시간을 늘리거나 줄이는 편이 좋고 그렇지 않으면, 조금 적거나 많

으면, 다음과 같이 합니다.

① 많으면 이번 달 일일근로시간표에서 8시간을 초과하는 날의 근로

시간을 줄입니다. 

또는 다음 달에 150%의 시간을 보상휴가로 주되, 연장근로시간 정산

에 유급휴가 8시간을 산입하는 경우에는 다음 달 월 근무표나 일일근

로시간표를 수정하지 않고, 산입하지 않는 경우에는 다음 달 월 근무표

에서 근무를 빼거나 일일근로시간표에서 시간을 뺍니다.

② 적으면 (40시간까지의 수당을 받기 원하면) 이번 달 근무표에서 근

무를 추가해 보거나 일일근로시간표에서 근로시간을 추가합니다.
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가산수당(가산임금), 시간외근무수당의 근거

근로기준법 제56조 (연장·야간 및 휴일 근로) ① 사용자는 연장근로에 

대하여는 통상임금의 100분의 50 이상을 가산하여 근로자에게 지급

하여야 한다. 

② 제1항에도 불구하고 사용자는 휴일근로에 대하여는 다음 각 호의 

기준에 따른 금액 이상을 가산하여 근로자에게 지급하여야 한다.

1. 8시간 이내의 휴일근로: 통상임금의 100분의 50

2. 8시간을 초과한 휴일근로: 통상임금의 100분의 100

③ 사용자는 야간근로(오후 10시부터 다음 날 오전 6시 사이의 근로를 

말한다)에 대하여는 통상임금의 100분의 50 이상을 가산하여 근로자

에게 지급하여야 한다. 

2021년 장애인복지시설 사업 안내 155쪽 – 시간외근무수당 

규정된 근무시간 외(연장·야간·휴일) 초과하여 근무한 자

시간외근로시간당 [통상임금×1/209×1.5]

시간외근로를 한 다음 달 보수 지급일 (단, 12월은 당월에 지급)

http://www.law.go.kr/lsSc.do?tabMenuId=tab18&p1=&subMenu=1&nwYn=1&section=&tabNo=&query=%EA%B7%BC%EB%A1%9C%EA%B8%B0%EC%A4%80%EB%B2%95#J56:0
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일일연장근로시간

일일 시간외(연장)근무 명령서와 월간 연장근로대장에 기입할 연장근

로시간은 다음과 같이 계산합니다.

1) 1주의 1일째부터 5일째까지의 일일연장근로시간

1주의 1일째 : 1주의 기산점이 일요일이면 매주 일요일, 1주의 기산점

이 월요일이면 매주 월요일, 1주의 기산점이 1일이면 매월 1일, 8일, 

15일, 22일, 29일입니다.

① 근무가 없거나 휴일이면, 0시간

② 근무가 있으면, 당일근로시간-8시간

2) 1주의 6,7일째의 일일연장근로시간

1주의 6,7일째 : 1주의 기산점이 일요일이면 매주 금요일과 토요일, 1

주의 기산점이 월요일이면 매주 토요일과 일요일, 1주의 기산점이 1일

이면 매월 6일과 7일, 13일과 14일, 20일과 21일, 27일과 28일입니다. 

① 근무가 없거나 휴일이면 0시간

② 6일차이면 

a. 직전 5일간 근무가 있고 휴일 아닌 날이 5일 미만이면, 당일근로시

간-8시간  

b. 직전 5일간 근로시간이 8시간 이상이면서 휴일 아닌 날이 5일이상

이면, 당일근로시간 전체 

c. 직전 5일간 근무가 있고 휴일 아닌 날이 5일 이상이지만 근로시간이 

8시간 미만인 날이 있으면, 당일근로시간-(직전 5일간 8시간에서 모
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자란 시간의 합계)

③ 7일차이면 

a. 직전 6일간 근무가 있고 휴일 아닌 날이 5일 미만이면, 당일근로시

간-8시간

b. 직전 6일간 근로시간이 8시간이상이면서 휴일 아닌 날이 5일이면 

당일근로시간 전체

c. 직전 6일간 근무가 있고 휴일 아닌 날이 5일 이상이지만 근로시간이 

8시간 미만인 날이 있으면, 당일근로시간-(직전 6일간 8시간에서 모

자란 시간의 합계)  

d. 6일차 연장근로시간이 0시간 이상이면 당일근로시간 전체

e. 6일차 연장근로시간이 0시간 미만이면 당일근로시간+6일차 연장

근로시간
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기타 : 업무와 관련된 교육1)

1. 근무에 이어서 교육에 참여하는 경우

예를 들어 야간근무가 21:00부터 다음날 9:00까지인데 9:00부터 

12:00까지 교육이 있으면, 야간근무의 연장으로 보아야 할 겁니다.

이런 경우 일일근로시간표에서 해당 야간근무일의 일일근로시간에 3

시간을 더한 시간으로 수정합니다.

단, 이 3시간에 대해 가산수당을 주지 않는다면, 이 ‘일일근로시간표’

는 수정하지 않고 따로 4.5시간의 보상휴가를 줍니다. 또는 연장근로

가 3시간 이상인 근무일의 근로시간에서 3시간 줄여 줍니다.

2. 근무가 끝나고 간격을 두고 교육에 참여하는 경우

예를 들어 21:00부터 다음날 9:00까지 야간근무를 하고 13:00부터 

16:00까지 교육에 참여하는 경우,

월 근무표에서 교육 당일의 근무를 예컨대 ‘교육’으로 표기하고 일일근로시간

표에서 교육 당일의 일일근로시간에 ‘3’을 입력합니다. 이로써 그 주차

에 연장근로시간이 3시간 증가하지 않는다면, (이번 달이나 다음 달

에) 3시간의 보상휴가를 줍니다.

※ 이는 저의 개인적인 의견일 뿐입니다.

1) 업무와 관련된 교육·회의시간은 근로시간으로 인정합니다.

•업무와 관련되어 의무적으로 참여해야 하는 교육시간
•작업시작 전 작업지시 및 작업조 편성 등과 관련한 회의시간

행정해석 : 근로자에 대하여 업무와 관련이 있고 생산성 향상과 관련되는 전 
근로자에 대한 의무적 교육은 근로시간으로 볼 수 있으나, 업무와 관련이 없
는 개인의 교양 취미 등의 교육이나 국가의 홍보사항의 교육은 근무시간으
로 볼 수 없음(1988.3.18, 근기 01254- 4100)

출처 : 고용노동부 정책자료실 - ‘근로시간 및 휴게시간 구분 가이드라인’ 2016. 10.

https://www.moel.go.kr/policy/policydata/list.do
https://www.moel.go.kr/policy/policydata/view.do?bbs_seq=1475642422328
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