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Рабочее время. Суммированный учет
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Ирина Новикова в 2004 году окончила Академию управления при Президенте по специальности «Государственное управление и право». Имеет опыт работы в области организации и оплаты труда на промышленных предприятиях. С 2020 года работала в Минтруда и соцзащиты, Минэнерго, комитете по труду и соцзащите Мингорисполкома. В настоящее время принимает участие в проведении вебинаров, интернет-семинаров, имеет более 1 000 публикаций в аналитических правовых системах и печатных СМИ.

21.02.2025 

Уважаемые пользователи Правовой платформы «Бизнес-Инфо»!

Размещаем ответы на вопросы, присланные на интервью по теме «Рабочее время. Суммированный учет» с участием Ирины Новиковой, специалиста по трудовому законодательству.

В ходе интервью были заданы вопросы о расчете нормы рабочего времени, как вводить суммированный учет рабочего времени работнику, об индивидуальной норме рабочего времени.

 

Вопрос 1: Как вести учет рабочего времени продавцов, работающих по графику 2/2 по 12 ч.? Как сформулировать это в контракте?

У нанимателя в контракте прописано, что «Работнику устанавливается режим рабочего времени и времени отдыха в соответствии с графиком сменности согласно законодательству Республики Беларусь.

Время начала и окончания рабочего дня (смены) определяется в соответствии с графиками сменности».

Ответ: Учет рабочего времени ведется в табеле использования рабочего времени, в котором отражается фактическое рабочее время.
При заключении трудового договора (контракта) с работником обязательно определяется режим его труда и отдыха.

Трудовой договор (контракт) в качестве обязательных должен содержать условия режима труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных у нанимателя) (п.6 ст.19 ТК).

На практике режим рабочего времени принято указывать в каждом трудовом договоре (контракте) с учетом норм законодательства.

Режим рабочего времени работников разрабатывается исходя из режима работы, применяемого у нанимателя, и определяется ПВТР или графиком работ (сменности) (ч.3 ст.123 ТК).

При установлении работникам режима рабочего времени необходимо руководствоваться основными понятиями и определениями, которые содержатся в законодательстве о труде:

• режим рабочего времени - порядок распределения нанимателем установленных ТК для работников норм ежедневной и еженедельной продолжительности рабочего времени и времени отдыха на протяжении суток, недели, месяца и других календарных периодов (ч.1 ст.123 ТК);

• режим рабочего времени определяет время начала и окончания рабочего дня (смены), время обеденного и других перерывов, последовательность чередования работников по сменам, рабочие и выходные дни (ч.2 ст.123 ТК).

В случае работы по графику сменности (2/2 по 12 ч.) с суммированным учетом рабочего времени режим рабочего времени в контракте можно прописать следующим образом:

«9. Наниматель устанавливает Работнику в соответствии с законодательством следующий режим рабочего времени и времени отдыха:

9.1. согласно графику сменности;

9.2. работа по сменам:

время начала рабочего дня: 1-я смена - 8:00, 2-я смена - 20:00;

время окончания рабочего дня: 1-я смена - 20:00, 2-я смена - 8:00;

перерыв для отдыха и питания: -;

дополнительные специальные перерывы: -;

9.3. суммированный учет рабочего времени с учетным периодом год;

9.4. режим гибкого рабочего времени: -;

9.5. разделение рабочего дня на части: -;

9.6. выходные дни: по графику сменности;

9.7. отдых во время государственных праздников и праздничных дней, установленных и объявленных в порядке, предусмотренном законодательством, нерабочими.».

В контракте можно не указывать время начала и окончания смены. В этом случае соответствующая информация указывается непосредственно в графике сменности.

Учет рабочего времени ведется в табеле использования рабочего времени, в котором отражается фактическое рабочее время (ч.3 ст.133 ТК).

 

Вопрос 2: Как перевести работников (вахтеров общежития) на суммированный учет рабочего времени и рассчитать график работы с учетным периодом 1 месяц с режимом работы 12 ч. (2/2)?

Ответ: Изменение режима рабочего времени по инициативе нанимателя для вахтеров оформляется предупреждением работников об изменении существенных условий труда письменно не позднее чем за 1 месяц.
Суммированный учет рабочего времени с учетным периодом месяц предусматривает составление графиков сменности путем распределения расчетной нормы рабочего времени в каждом календарном месяце.

Изменение режима рабочего времени по инициативе нанимателя для вахтеров оформляется предупреждением работников об изменении существенных условий труда письменно не позднее чем за 1 месяц (ч.3 ст.32 ТК).

При этом в качестве расчетной нормы рабочего времени применяется норма, установленная для пятидневной 40-часовой рабочей недели.

Рассчитанная таким образом норма рабочего времени распределяется в учетном периоде (календарный месяц) согласно установленному чередованию смен и их продолжительности и утверждается в графиках сменности.

Графики сменности доводятся до ведома работников не позднее 1 месяца до введения его в действие (ч.5 ст.123 ТК).

При этом необходимо учитывать, что суммированный учет рабочего времени является способом учета рабочего времени. Режимом рабочего времени является, например, график работ (график сменности).

 

Вопрос 3: При расчете индивидуальной нормы рабочего времени нужно исключить время отсутствия по уважительным причинам.

Какие именно причины, кроме больничного и отпуска, считать уважительной причиной?

Ответ: Понятие «уважительная причина» для планирования и учета рабочего времени не применяется.
При планировании и учете рабочего времени необходимо различать понятия запланированных и незапланированных отсутствий, поскольку незапланированные отсутствия возникают при уже запланированном графике работ (сменности).

Так, при планировании нормы рабочего времени в учетном периоде нерабочие периоды, которые в соответствии с законодательством являются запланированными (трудовой отпуск), исключаются и на них норма рабочего времени не планируется.

Таким образом, в учетном периоде, в котором работнику запланирован трудовой отпуск, норма рабочего времени будет меньше, чем норма, рассчитанная без запланированных отсутствий.

В процессе работы работник может отсутствовать на рабочем месте по иным, незапланированным причинам (нетрудоспособность, административный отпуск и др.).

Рабочее время, запланированное на периоды незапланированных отсутствий, исключается из нормы рабочего времени.

Учитывая изложенное, на запланированные отсутствия рабочее время не планируется, а на незапланированные - исключается.

Таким образом, запланированное графиком работ (сменности) рабочее время работника на рабочие периоды учетного периода является его нормой.

В составе неотработанного времени выделяются оплачиваемое и неоплачиваемое время, а также потери рабочего времени как по вине работника, так и при отсутствии его вины (ч.6 ст.133 ТК).

Соответственно, незапланированные отсутствия работника в учетном периоде (временная нетрудоспособность, социальный отпуск, простой, прогулы, день донора и иные) являются рабочим временем, относящимся к неотработанному.

Что касается календарных периодов, на которые приходятся незапланированный в графике работ (сменности) трудовой отпуск и иные отсутствия (например, период нетрудоспособности), то они относятся к нерабочим периодам.

Соответственно, рабочее время, которое было запланировано работнику на этот период, исключается из нормы рабочего времени.

Оставшееся количество рабочих часов из общего количества запланированных в этом учетном периоде для работника является индивидуальной нормой рабочего времени.

 

Вопрос 4: У работника суммированный учет рабочего времени с учетным периодом квартал (график работы - 2/2 по 10 ч.).

Как корректировать индивидуальную норму часов, если сотрудник планирует трудовой отпуск: вычитать смены или 8 ч. по производственному календарю?

Ответ: Исключать из нормы рабочее время, приходящееся на период незапланированного отпуска.
Корректировка нормы рабочего времени как понятие в законодательстве о труде отсутствует.

Соответственно, запланированное на учетный период графиком сменности рабочее время не корректируется, в том числе при незапланированных отсутствиях работника (в данном случае - незапланированный отпуск).

Учету подлежит фактическое рабочее время, которое состоит из отработанного и неотработанного времени, включаемое в соответствии с законодательством в рабочее время (ч.4 ст.133 ТК).

Период трудового отпуска является нерабочим периодом.

Таким образом, если в учетном периоде работнику предоставляется незапланированный трудовой отпуск, то рабочие часы, приходящиеся на этот отпуск, являются неотработанным фактическим рабочим временем.

Оставшееся рабочее время, приходящееся на рабочий период учетного периода, образует индивидуальную норму рабочего времени для данного работника, которая не подлежит корректировке, поскольку запланирована в соответствии с законодательством.

 

Вопрос 5: Как внести изменения в график работы в случае болезни сотрудников или иных обстоятельств?

Ответ: Графики работ (сменности) не подлежат корректировке, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
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	Справочно

В случае производственной необходимости наниматель имеет право изменить последовательность чередования работников по сменам, предупредив об этом работника не позднее чем за день до начала смены (ч.6 ст.123 ТК).

В случае производственной необходимости с целью обеспечения непрерывного перевозочного процесса в утвержденные графики работ (сменности) могут вноситься изменения. Изменения в графики работ (сменности) вносятся с согласия водителей, утверждаются нанимателем и доводятся до сведения водителей не позднее одних суток, предшествующих рабочему дню (ч.6 п.3 Положения о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобильного транспорта, утв. постановлением Минтранса от 25.11.2010 № 82).


 

В случае временной нетрудоспособности работника запланированное в его графике работ (сменности) рабочее время он не отрабатывает.

Соответственно, рабочее время, приходящееся на период отсутствия работника, как правило, отрабатывает другой работник (работники).

Для других работников эта работа выполняется в виде привлечения к работе в выходной день. Наряду с этим работа может выполняться так называемым подменным работником.

 

Вопрос 6: При суммированном учете рабочего времени (учетный период в организации - год) сколько дней подряд по 11 ч. (с 9:00 до 21:00, обед - 1 ч. текущий, не включается в рабочее время) может работать сотрудник? Может ли он работать, например, 10 дней подряд, а затем у него 10 выходных и т. д.?

Ответ: Работа 10 дней подряд не допускается.
Режим рабочего времени определяет время начала и окончания рабочего дня (смены), время обеденного и других перерывов, последовательность чередования работников по сменам, рабочие и выходные дни (ч.2 ст.123 ТК).

При планировании рабочих и выходных дней необходимо соблюдать ограничения, предусмотренные законодательством.

Так, выходные дни предоставляются не позднее чем за 6 рабочих дней подряд (ч.8 ст.136 ТК).

Иными словами, планирование рабочих и выходных дней организуется таким образом, чтобы режим рабочего времени (правила внутреннего трудового распорядка или график работ (сменности)) не предусматривал работу более 6 дней подряд.
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	Справочно

Режим рабочего времени работников разрабатывается исходя из режима работы, применяемого у нанимателя, и определяется правилами внутреннего трудового распорядка или графиком работ (сменности) (ч.3 ст.123 ТК).


 

Вопрос 7: В цеху для обеспечения непрерывного процесса производства работникам отдельной профессии установлен суммированный учет рабочего времени, учетный период - год, остальным работникам - восьмичасовой рабочий день, 40-часовая рабочая неделя. В связи с болезнью работника с суммированным учетом рабочего времени необходимо заменить работником с восьмичасовым рабочим днем.

Как внести изменения?

Ответ: На новом рабочем месте требуется отдельный учет рабочего времени работника, поскольку будет действовать другой режим рабочего времени.
На период замены основного работника, которому установлен режим рабочего времени с суммированным учетом, для замещающего работника с установленным режимом пятидневной рабочей недели требуется рассчитать индивидуальную норму рабочего времени, которая определяется исходя из 40-часовой рабочей недели с ежедневной продолжительностью 8 ч.

Если замещающий работник работает по установленному графику работ (сменности), то по окончании работы на новом рабочем месте фактически отработанное по графику работ (сменности) рабочее время сравнивается с индивидуальной нормой рабочего времени соответствующего периода.

В случае переработки сверхнормированное рабочее время оплачивается работнику в соответствии с законодательством.
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	Справочно

За каждый час работы в сверхурочное время, в государственные праздники, праздничные и выходные дни сверх заработной платы, начисленной за указанное время, производится доплата:

• работникам со сдельной оплатой труда - не ниже сдельных расценок;

• работникам с повременной оплатой труда - не ниже часовых тарифных ставок (тарифных окладов), окладов (ч.1 ст.69 ТК).

В случае недоработки до индивидуальной нормы рабочего времени целесообразно по возможности привлечь работника к работе на недостающее количество часов либо произвести оплату фактически отработанного рабочего времени.


 

Вопрос 8: В ПВТР расписан режим труда и отдыха для производственного цеха как время начала и окончания смены (бывают смены по 8 или 12 ч.). Чередование смен устанавливается графиком сменности и доводится до работников за месяц.

Может ли быть график сменности с различным чередованием смен (то 8, то 12 ч.) при условии соблюдения расчетной нормы времени (поквартальный суммированный учет)?

Ответ: Указанный в вопросе режим рабочего времени будет считаться сменным, если в графике сменности предусмотрено равномерное чередование восьми- и 12-часовых смен.
График сменности разрабатывается для работников со сменным режимом рабочего времени (ч.2 ст.125 ТК). Условиями сменной работы являются:

• продолжительность смены не может превышать 12 ч.;

• работники чередуются по сменам равномерно;

• запрещается работа в течение двух смен подряд.

Таким образом, указанный в вопросе режим рабочего времени будет считаться сменным, если в графике сменности предусмотрено равномерное чередование восьми- и 12-часовых смен. Например, две смены по 8 ч., одна смена 12 ч., два выходных / две смены по 8 ч., одна смена 12 ч., два выходных и далее по схеме.

 

Вопрос 9: Как (при каких обстоятельствах или случаях) скорректировать расчетную норму рабочего времени в течение учетного периода 1 месяц?

Ответ: В случае производственной необходимости могут изменяться графики сменности, в случае производственной необходимости для обеспечения непрерывного перевозочного процесса - графики работ (сменности) для водителей автомобиля.
Расчетная норма рабочего времени в учетном периоде определяется для планирования рабочего времени - распределения расчетной нормы по календарным дням учетного периода.

Распределенное указанным способом рабочее время является нормой для работника в соответствующем учетном периоде, которая не корректируется.

Вместе с тем в процессе работы все запланированное рабочее время может быть не отработано по различным основаниям.

В частности, при временной нетрудоспособности работника рабочее время, запланированное ему на этот период, является неотработанным и неоплачиваемым, но входящим в норму рабочего времени.

Оставшееся рабочее время в рабочих периодах является индивидуальной нормой рабочего времени для этого работника.

Графики работ (сменности) могут изменяться только в случаях, предусмотренных законодательством.
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	Справочно

В случае производственной необходимости наниматель имеет право изменить последовательность чередования работников по сменам, предупредив об этом работника не позднее чем за день до начала смены (ч.6 ст.123 ТК).

В случае производственной необходимости с целью обеспечения непрерывного перевозочного процесса в утвержденные графики работ (сменности) могут вноситься изменения. Изменения в графики работ (сменности) вносятся с согласия водителей, утверждаются нанимателем и доводятся до сведения водителей не позднее одних суток, предшествующих рабочему дню (ч.6 п.3 Положения о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобильного транспорта, утв. постановлением Минтранса от 25.11.2010 № 82).


 

Вопрос 10: Возможно ли установить на предприятии следующий режим работы для отдельных работников в строительстве: с 1-го по 15-е число ежемесячно по графику работ 12 ч. ежедневно, затем с 16-го по 30-е (31-е) выходные дни с суммированным учетом рабочего времени 3 месяца?

Ответ: Нельзя.
Указанный в вопросе режим рабочего времени можно определить как вахтовый метод.

Поскольку в законодательстве нет отдельных норм, регламентирующих планирование рабочего времени при вахтовом методе работы, то необходимо соблюдать общие нормы ТК.

Право на выходные дни имеют все работники и могут пользоваться ими по своему усмотрению (ч.1 ст.136 ТК).

Указанное правило распространяется в том числе и на работников, в отношении которых применяется вахтовый метод работы.

Это означает, что на 15 дней вахты рабочими могут быть запланированы 13 дней, поскольку через каждые 6 дней вахты необходимо запланировать минимум 1 выходной.

 

Вопрос 11: Работник работает по основной профессии слесарем. Необходимо установить доплату водителя погрузчика, но в штатном расписании нет профессии водителя погрузчика.

Верный ли алгоритм действий:

1) ввести в штатное расписание профессию водителя погрузчика (какую ставку указать (ведь в организации совмещение) и нужно ли сообщать о вакансии, ведь она уже занята?);

2) установить доплату за совмещение (установить, как в штатном прописан оклад?);

3) оформить допсоглашение к контракту о совмещении;

4) подать ПУ-2;

5) в табеле использования рабочего времени не выделять отдельной строкой водителя погрузчика (будет только строка «слесарь»), в расчетной ведомости в строке «слесарь» отражать сумму по совмещению?

Ответ: Алгоритм действий необходимо уточнить.
Наименование профессии «слесарь» следует привести в соответствие с законодательством. В ответе используем наименование профессии рабочего «слесарь-ремонтник».

1. В штатном расписании необходимо иметь вакантную штатную единицу совмещаемой должности служащего (профессии рабочего) либо ее долю (в зависимости от объема поручаемой работы одному или нескольким работникам) (ч.1 ст.67 ТК). При этом данная штатная единица остается вакантной в связи с тем, что по ней не заключается трудовой договор (контракт).
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Свободное рабочее место (вакансия) - предусмотренная штатным расписанием должность служащего (профессия рабочего), на которую не принят работник по трудовому договору (абз.13 ст.1 Закона от 15.06.2006 № 125-З «О занятости населения»).


 

Таким образом, наниматель обязан уведомить органы по труду, занятости и социальной защите о наличии вакансий (абз.14 п.1 ст.35 Закона № 125-З).

2. Соглашение о совмещении должностей служащих (профессий рабочих), расширении зон обслуживания (увеличении объема работы), исполнении обязанностей временно отсутствующего работника оформляется приказом (распоряжением) нанимателя с указанием совмещаемой должности служащего (профессии рабочего), объема дополнительно выполняемых функций или работ и размера доплаты. В этом приказе указывается также срок выполнения работы при совмещении должности служащего (профессии рабочего), если совмещение устанавливается на определенное время (п.15 ст.55 ТК).

Размер доплаты устанавливается нанимателем по соглашению с работником. Как правило, размер доплаты не превышает размер установленной по должности служащего (профессии рабочего) месячной тарифной ставки (тарифного оклада).

3. Дополнительное соглашение к трудовому договору (контракту) об установлении доплаты за совмещение не составляется.

4. ПУ-2 подается при введении штатной единицы совмещаемой должности служащего (профессии рабочего).

5. Поскольку по совмещаемой должности служащего (профессии рабочего) рабочее время не учитывается, то в табеле использования рабочего времени совмещаемая должность служащего (профессия рабочего) не отражается.

В расчетной ведомости доплата указывается по профессии «слесарь-ремонтник».

 

Вопрос 12: У работника суммированный учет рабочего времени с учетным периодом квартал (график работы - 2/2 по 11 ч.). При чередовании смен иногда не хватает часов для квартальной расчетной нормы рабочего времени, а бывают лишние.

Правильно ли ставить в график работ (сменности) дополнительную (возможно, неполную) смену, чтобы выдержать установленный размер квартальной расчетной нормы, либо сокращать, если есть лишние часы?

Ответ: В графике работ (сменности) планируется расчетная норма рабочего времени. Недоработка и переработка рабочего времени не допускаются.
Если суммарная продолжительность смен в учетном периоде превышает норму рабочего времени, то работа сверх нормальной продолжительности рабочего времени считается сверхурочной работой с соответствующим отражением в табеле использования рабочего времени либо по возможности продолжительность смены (смен) на сумму переработки сокращается (ч.1 ст.119 ТК).

Если же суммарная продолжительность смен в учетном периоде меньше нормы рабочего времени, то недостающее до нормы количество часов планируется в пределах учетного периода. Возможно запланировать как полные, так и неполные смены.

 

Вопрос 13: Сотруднику установлен суммированный учет рабочего времени. Он работает еще и по внутреннему совместительству.

Должны ли выдерживать правило 6 рабочих дней по основной работе и внутреннему совместительству? Например: работает 3 рабочих дня, а следующие 4 дня работает в другом структурном подразделении подряд. Получается, работает без выходных 7 дней.

Ответ: Работу по совместительству работник может выполнять в том числе в дни, которые по основному месту работы являются выходными.
Под совместительством понимается выполнение работником в свободное от основной работы время оплачиваемой работы у того же (внутреннее совместительство) или у другого (других) нанимателя (нанимателей) (внешнее совместительство) на условиях другого трудового договора (ч.1 ст.343 ТК).

Таким образом, трудовой договор (контракт) работника на условиях совместительства является самостоятельным трудовым договором (контрактом). Соответственно, все нормы законодательства о труде применяются к каждому трудовому договору (контракту) отдельно.

Это в том числе касается регламента предоставления выходных дней.

Выходные дни предоставляются не позднее чем за 6 рабочих дней подряд (ч.8 ст.136 ТК).

Таким образом, работу по совместительству работник может выполнять в дни, которые по основному месту работы являются как рабочими, так и выходными.

 

Вопрос 14: Как учитывать время отпусков при суммированном учете рабочего времени?

Ответ: На запланированные отсутствия рабочее время не планируется, а на незапланированные - исключается.
При планировании нормы рабочего времени в учетном периоде нерабочие периоды, которые в соответствии с законодательством являются запланированными (например, трудовой отпуск), исключаются (ч.1 ст.110 ТК).

На рабочие периоды рассчитывается норма рабочего времени путем суммирования ежедневной продолжительности рабочего времени при пятидневной рабочей неделе с учетом сокращения ежедневной продолжительности в рабочий день, непосредственно предшествующий государственному празднику или праздничному дню.

Таким образом, в учетном периоде, в котором работнику запланирован трудовой отпуск, норма рабочего времени рассчитывается и распределяется только на рабочие периоды.

Вместе с тем в процессе работы работник может отсутствовать на рабочем месте по иным, незапланированным причинам (нетрудоспособность, незапланированный трудовой отпуск и др.).

Рабочее время, запланированное на периоды незапланированных отсутствий, исключается из нормы рабочего времени.

Таким образом, на запланированные отсутствия рабочее время не планируется, а на незапланированные - исключается.

 

Вопрос 15: На предприятии пятидневная рабочая неделя с понедельника по четверг с продолжительностью рабочего дня 8,25 ч. и пятница - 7 ч., разные режимы. Есть годовой суммированный учет с режимом: «два дня рабочих / два дня выходных», «день, ночь / два дня выходных», только ночные смены. У работников с суммированным учетом рабочего времени заработная плата определяется по часовым ставкам (окладам). Для единообразия в расчете среднемесячного количества часов и часовой ставки норма рабочего времени на год устанавливается по производственному календарю пятидневной рабочей недели (с понедельника по четверг с продолжительностью рабочего дня 8,25 ч. и пятница - 7 ч.), утверждается приказом по предприятию, применяется для всех режимов рабочего времени и соответствует на 2025 год 2 007 ч.

Правильно ли поступает предприятие?

Ответ: Для указанного режима расчетная норма рабочего времени на 2025 год составит 2 007,5 ч.
Рабочее время нормируется путем установления норм его продолжительности на протяжении календарной недели (рабочая неделя) и в течение суток (рабочий день, рабочая смена) (ч.2 ст.110 ТК).

Нормирование продолжительности рабочего времени осуществляется нанимателем с учетом ограничений, установленных ТК и коллективным договором (ч.3 ст.110 ТК).

Наниматель при нормировании рабочего времени руководствуется базовой нормой (ст.112 ТК), которая устанавливает ограничение продолжительности рабочей недели: полная норма продолжительности рабочего времени не может превышать 40 ч. в неделю.

Исходя из данного ограничения, наниматель определяет конкретную продолжительность рабочего времени в организации, например 40 ч. в неделю.

При этом ежедневную продолжительность рабочего времени в рабочей неделе наниматель устанавливает самостоятельно (ч.2 ст.110 ТК), поскольку законодательство о труде ограничений на нее не содержит.

При режиме рабочего времени с понедельника по четверг 8,25 ч., пятница - 7 ч. соблюдается 40-часовая рабочая неделя.

Соответственно, расчетную норму рабочего времени на календарный год и производственный календарь на календарные месяцы года организация устанавливает самостоятельно. Расчетная норма рабочего времени на календарный год отличается от производственного календаря, рассчитанного исходя из восьмичасовой ежедневной продолжительности рабочего времени. В частности, от годовой нормы, утверждаемой Минтруда и соцзащиты.

Для указанного режима расчетная норма рабочего времени на 2025 год составит 2 007,5 ч. Эта норма не подлежит корректировке и приведению в соответствие с расчетной нормой для восьмичасового рабочего дня (2 007 ч.).

Если правилами внутреннего трудового распорядка установлена указанная ежедневная продолжительность рабочего времени, то она, как правило, применяется и для иных режимов рабочего времени и не подлежит приведению в соответствие с расчетной нормой для восьмичасовой ежедневной продолжительности рабочего времени.

 

Вопрос 16: У водителя суммированный учет рабочего времени, учетный период - квартал. В январе он работал в свои рабочие дни по графику, но только больше часов, чем запланировано в графике.

Можно ли в феврале приказом ему предоставить дополнительный выходной день, чтобы компенсировать январскую переработку?

Ответ: Можно.
За работу в сверхурочное время и выходные дни взамен доплаты с согласия работника может предоставляться другой неоплачиваемый день отдыха (ч.3 ст.69 ТК).

При этом законодательство не регламентирует сроки предоставления неоплачиваемого дня отдыха.

Таким образом, наниматель самостоятельно определяет эти сроки по договоренности с работником.

По мнению автора, компенсацию в виде неоплачиваемого дня отдыха для работников с суммированным учетом рабочего времени целесообразно предоставить в пределах учетного периода.

 

Вопрос 17: Может ли у работников при суммированном учете рабочего времени 1 год годовая норма рабочего времени по графику быть больше или меньше, чем расчетная норма рабочего времени, утвержденная Минтруда и соцзащиты? Можно ли разработать график работ на год для определенных профессий, который также будет отличаться от расчетной нормы рабочего времени (как больше, так и меньше), утвержденной Минтруда и соцзащиты?

Ответ: Да, может при иной ежедневной продолжительности работы.
Расчетная норма рабочего времени для пятидневной рабочей недели с выходными днями в субботу и воскресенье, утверждаемая Минтруда и соцзащиты, применяется при условии, если в организации для данного режима работы предусмотрена восьмичасовая ежедневная продолжительность.

При иной ежедневной продолжительности (например, с понедельника по четверг 8,25 ч. и в субботу 7 ч.) наниматель самостоятельно рассчитывает и утверждает норму рабочего времени на календарный год, а также производственный календарь (расчетная норма времени на календарные месяцы).

Для работников с суммированным учетом рабочего времени сумма часов рабочего времени по графику работ (сменности) за учетный период не должна превышать нормы часов за этот период, рассчитанной в соответствии со ст.112-117 ТК (ч.3 ст.126 ТК).

Это означает, что при установленной конкретной еженедельной продолжительности рабочего времени 40 ч. (ст.112 ТК) сумма часов рабочего времени по графику работ (сменности) в учетном периоде должна быть равной норме, рассчитанной для режима с 40-часовой еженедельной продолжительностью.

Таким образом, для единообразного подхода в нормировании рабочего времени и начислении заработной платы рассчитанная таким образом единая норма рабочего времени применяется для работников организации с другими режимами рабочего времени с суммированным учетом рабочего времени.

 

Вопрос 18: График работы доводится до сведения работников за месяц.

Нужно ли делать график работы на вновь принятого сотрудника, например 10 февраля (после утверждения нанимателем графика работы на февраль), с суммированным учетом рабочего времени?

Ответ: Для вновь принятого работника необходимо рассчитать норму рабочего времени с учетом даты приема его на работу.
При установленном учетном периоде (например, месяц) учетным периодом для работника, принятого на работу 10 февраля, будет период с 10 по 28 февраля включительно.

По правилам планирования рабочего времени норма рабочего времени на этот период рассчитывается путем суммирования ежедневной продолжительности рабочего времени в рабочие дни 40-часовой рабочей недели.

Если график работы работника составляется независимо от работы других сотрудников, то ему следует запланировать рассчитанную указанным способом норму рабочего времени на период с 10 по 28 февраля включительно.

Если же график работ привязан к работе иных работников, бригады, оборудования и другим особенностям производственного процесса, то он работает по утвержденному графику работ. По окончании установленного работнику учетного периода определяется разница между фактически отработанным рабочим временем и рассчитанной для него нормой.

В случае если суммарная продолжительность рабочего времени в учетном периоде превышает норму, то переработка считается сверхурочным временем с соответствующим отражением в табеле использования рабочего времени (ч.1 ст.119 ТК).

Если же суммарная продолжительность рабочего времени в учетном периоде меньше нормы рабочего времени, то недостающее до нормы количество часов планируется в пределах учетного периода.

 

Вопрос 19: У работников суммированный учет рабочего времени, учетный период - год.

Как рассчитать среднюю часовую тарифную ставку на примере января 2025 г.: разделить оклад на месячную норму часов (159 ч.) по производственному календарю пятидневной рабочей недели или на среднемесячное количество часов расчетной нормы рабочего времени при пятидневной рабочей неделе (167,25 ч.)? Как прописать в учетной политике один из способов?

Ответ: На практике часовая тарифная ставка при работе с суммированным учетом рабочего времени определяется, как правило, исходя из месячной тарифной ставки (тарифного оклада) и среднемесячного количества рабочих часов.
Законодательство не содержит норм, регламентирующих порядок расчета часовой тарифной ставки, а также для расчета среднемесячного количества рабочих часов.

Вместе с тем на практике часовая тарифная ставка при работе с суммированным учетом рабочего времени определяется, как правило, исходя из месячной тарифной ставки (тарифного оклада) и среднемесячного количества рабочих часов.

Для расчета среднемесячного количества рабочих часов необходимо учитывать следующие законодательные нормы.

Нормирование рабочего времени при суммированном учете рабочего времени основано на расчете его нормы в учетном периоде. При этом нормой рабочего времени каждого месяца является количество часов, запланированное работнику в графике работ (сменности).
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	Справочно

Продолжительность учетного периода устанавливается нанимателем и не может превышать 1 календарного года. Учетный период может определяться календарными периодами (месяц, квартал), иными периодами (ч.5 ст.126 ТК).


 

Норма рабочего времени по производственному календарю пятидневной рабочей недели в каждом календарном месяце для расчета часовой тарифной ставки при суммированном учете рабочего времени не применяется.

В связи с этим возможно рассчитывать часовую тарифную ставку для работников с суммированным учетом рабочего времени в среднем за учетный период либо в среднем за год, исходя из единой расчетной нормы календарного года.

 

Вопрос 20: При суммированном учете рабочего времени с учетным период 1 год работнику при переработке должны быть оплачены сверхурочные. Работник работает на 0,75 ставки.

Как установить и рассчитать для него норму годового рабочего времени? И как оплатить эти переработки правильно, по законодательству?

Ответ: Уменьшенная (сокращенная) продолжительность рабочего времени не является нормой и, соответственно, не рассчитывается.
Нормальной признается продолжительность рабочего времени, равная полной (ст.112 ТК) или сокращенной (ст.113 и 114 ТК) его норме (ст.111 ТК).

При неполном рабочем времени уменьшается норма продолжительности ежедневной работы, установленная правилами внутреннего трудового распорядка или графиком работы у нанимателя, либо сокращается число рабочих дней в неделю (ст.118 ТК).

Таким образом, уменьшенная (сокращенная) продолжительность рабочего времени не является нормой и, соответственно, не рассчитывается.

Как правило, при приеме работника на работу с неполным рабочим временем указывается конкретная доля ставки. Это означает, что наниматель обязуется обеспечить работника работой и, соответственно, начислять заработную плату в размере не меньшем, чем установленная доля ставки.

Планирование неполного рабочего времени работника, принятого на 0,75 ставки, осуществляется таким образом, чтобы запланированное рабочее время не было меньше доли ставки от полной нормы его продолжительности.

Не признается сверхурочной работа, выполненная сверх установленной продолжительности рабочего времени работниками с неполным рабочим временем в пределах полного рабочего дня (смены), полной рабочей недели (ч.2 ст.119 ТК).

В связи с этим переработкой при неполном рабочем времени считается количество рабочих часов, превышающее полную норму рабочего времени в учетном периоде. Оплата таких переработок осуществляется в порядке, установленном ч.1 ст.69 ТК.

 

Вопрос 21: Необходимо доплатить работнику, который работает на 0,75 ставки, до минимальной заработной платы за февраль.

Правильно ли применить общую среднемесячную норму рабочего времени для доплаты (с учетом поправки на 0,75 ставки)? Как рассчитать?

Ответ: Для расчета доплаты сравнивается начисленная заработная плата без учета выплат, установленных законодательством (например, компенсирующих выплат), с величиной, рассчитанной путем умножения часовой МЗП на фактически отработанное работником рабочее время.
Минимальная заработная плата - государственный минимальный социальный стандарт в области оплаты труда, который наниматель обязан применять в качестве низшей границы оплаты труда работников за работу в нормальных условиях в течение нормальной продолжительности рабочего времени при выполнении обязанностей работника, вытекающих из законодательства, локальных правовых актов и трудового договора (ч.1 ст.59 ТК и ст.1 Закона от 17.07.2002 № 124-З «Об установлении и порядке повышения минимальной заработной платы»).

На практике МЗП применяется в виде:

• месячной минимальной заработной платы (для работников, оплата труда которых основывается на месячных тарифных ставках (тарифных окладах));

• часовой минимальной заработной платы (для работников, оплата труда которых основывается на часовых тарифных ставках (тарифных окладах)).
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	Справочно

Размер часовой минимальной заработной платы определяется нанимателем путем деления размера месячной минимальной заработной платы на соотношение расчетной нормы рабочего времени календарного года, установленной для соответствующих категорий работников нанимателем в соответствии с законодательством о труде, и количества месяцев календарного года (ч.2 ст.5 Закона № 124-З): 4,34 руб. (726 руб. / (200 7 / 12)).


 

В данном случае работник отработал неполный месяц. В связи с этим заработная плата начисляется исходя из часовой тарифной ставки. Соответственно, доплата до МЗП рассчитывается исходя из часовой МЗП.

 

	[image: image9.png]



	Пример

Работник принят на неполное рабочее время. Месячная тарифная ставка - 500 руб.

В январе 2025 г. по табелю он отработал 120 ч. Начисленная заработная плата состоит из тарифной ставки за отработанное время и надбавки за выслугу лет в размере 50 руб.

Оплата труда работника производится на основе часовой тарифной ставки. Ее размер определяется путем деления месячной тарифной ставки (500 руб.) на месячную норму рабочего времени в январе 2025 г. - 159 ч. и составит 3,14 руб.

Часовая тарифная ставка умножается на количество отработанных часов и составит тарифную ставку за отработанное время - 376,8 руб.

Всего работнику начислено 426,8 руб. (376,8 + 50).

Сумма начисленной заработной платы сравнивается с МЗП, размер которой рассчитывается путем умножения часовой МЗП на отработанное время: 520,8 руб. (4,34 руб. × 120 ч.).

Итого доплата до МЗП составит 94 руб. (520,8 - 426,8).


 

Вопрос 22: За какой период работник должен быть ознакомлен с графиком работ (сменности), если он работает по годовому суммированному учету? Если происходят какие-либо изменения в графике (например, двое из пятерых уволились и один еще заболел), за какой период времени работник, который согласен на изменение своего графика, должен быть уведомлен о его изменении? Должен ли работник выражать свое согласие на изменение графика в письменной форме, кроме подписи на графике с изменениями и дополнениями? Какие сроки внесения изменения в такие графики (по нормам законодательства и из практики)? Должны ли эти графики быть согласованы профсоюзом предприятия и кадровой службой?

Ответ: Работник обязан работать по утвержденному графику работ (сменности). Изменение графика, в том числе с согласия работника, не допускается.
Расчетная норма рабочего времени в учетном периоде определяется для планирования рабочего времени - распределения расчетной нормы по календарным дням учетного периода.

Распределенное указанным способом рабочее время является нормой для работника в соответствующем учетном периоде, которая не корректируется.

Графики работ (сменности) могут изменяться только в следующих случаях, предусмотренных законодательством.

1. В случае производственной необходимости наниматель имеет право изменить последовательность чередования работников по сменам, предупредив об этом работника не позднее чем за день до начала смены (ч.6 ст.123 ТК).

2. В случае производственной необходимости с целью обеспечения непрерывного перевозочного процесса в утвержденные графики работ (сменности) могут вноситься изменения. Изменения в графики работ (сменности) вносятся с согласия водителей, утверждаются нанимателем и доводятся до сведения водителей не позднее одних суток, предшествующих рабочему дню (ч.6 п.3 Положения о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобильного транспорта, утв. постановлением Минтранса от 25.11.2010 № 82).

Таким образом, работник обязан работать по утвержденному графику работ (сменности). Изменение графика, в том числе с согласия работника, не допускается.

 

Вопрос 23: Кто обязательно должен в организации согласовывать график работы (сменности) и ставить подпись (кроме подписей самого работника, лица, ответственного за составление графика, и руководителя) в нем?

Ответ: График работ (сменности) является ЛПА (ст.194 ТК). В связи с этим он подлежит утверждению руководителем организации либо лицом, его замещающим.
Кроме того, график работ (сменности) утверждается нанимателем по согласованию с профсоюзом (ч.4 ст.123 ТК).

Как правило, график работ (сменности) утверждается грифом «УТВЕРЖДАЮ» с соответствующими реквизитами. Согласование профсоюзом (при его наличии) осуществляется, соответственно, грифом «СОГЛАСОВАНО».

С учетом того, что график работ (сменности) является ЛПА, то иные согласования и соответствующие подписи должностных лиц, в том числе работников, ответственных за составление графика работ (сменности), регламентируются правилами, установленными в организации.

Что касается подписей работников, то режим рабочего времени, установленный графиком работ (сменности), должен быть доведен до сведения работников не позднее 1 месяца до введения его в действие (ч.5 ст.123 ТК).

Ознакомить работников с графиком работ (сменности) можно под подпись на графике, если его утверждение производится на самом документе.

 

Вопрос 24: Можно ли при наличии должности контролера (вахтера, сторожа и т. п.) в штате временно, на период поиска нового работника, вместо уволившегося сотрудника принять работника по договору подряда?

Ответ: Нет, так как это трудовые отношения.
ГПД заключается, как правило, для выполнения определенных работ, если они не носят регулярного (постоянного) и длительного характера (ст.656, 657 ГК).

Не подпадают под действие ТК отношения по поводу осуществления обязательств, возникающих на основе договоров, предусмотренных гражданским законодательством (п.2 ст.6 ТК).

С физическим лицом ГПД заключается независимо от наличия в штатном расписании вакантной профессии рабочего.

Таким образом, заключение договора подряда не закрывает вакансию, имеющуюся в штатном расписании, и, соответственно, не освобождает нанимателя от обязанностей, связанных с информированием о ее наличии.

При заключении с работником ГПД следует учитывать, что в отношении его не применяются понятия, предусмотренные законодательством о труде: график работ (сменности), рабочее время, заработная плата и иное, а также нормы ТК.
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	Дополнительно по теме
• Какие документы необходимы при приеме на работу сторожа?
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