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Режим рабочего времени — это порядок распределения рабочего времени в организации в рамках определенного календарного периода (рабочего дня, недели, месяца, более длительного учетного периода). В соответствии со ст. 100 ТК РФ 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);
· работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников;
· продолжительность ежедневной работы (смены);
· время начала и окончания работы;
· время перерывов в работе;
· число смен в сутки;
· чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка организации в соответствии с ТК, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями.
Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников транспорта, связи и других, имеющих особый характер работы, определяются в порядке, установленном Правительством РФ (ч. 2 ст. 100 ТК РФ).
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Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ч. 4 ст. 91 ТК РФ). Учету подлежит все время работы: дневные, вечерние, ночные часы работы, работа в выходные, праздничные дни, сверхурочная работа и т.д. Сведения об использовании рабочего времени отражаются в табеле учета рабочего времени и расчета заработной платы.
В настоящее время организациями применяются три вида учета рабочего времени:
· поденный, при котором ежедневная продолжительность рабочего времени одинакова при 5-ти или 6-ти дневной рабочей неделе;
· недельный, при котором должна быть соблюдена еженедельная продолжительность рабочего времени, а время ежедневной работы или смены регулируется графиком;
· суммированный, который применяется в случае, когда по условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная продолжительность рабочего времени (ч. 4 ст. 91 ТК РФ).
Поденный и суммированный учет рабочего времени — это способы подсчета отработанных часов. Поденный учет рабочего времени возможен, если выполняются два условия:
1. Режим работы совпадает с установленным производственным календарем пятидневной рабочей недели: с понедельника по пятницу — рабочие дни, суббота и воскресенье — выходные. Если трудовым договором работнику установлено неполное рабочее время, то рабочих дней может быть меньше пяти, но они все равно приходятся на период с понедельника по пятницу, а суббота и воскресенье являются выходными.
1. Постоянная продолжительность рабочего дня, например, 8 часов. В этом случае, чтобы посчитать общее количество отработанных за календарный период (месяц, квартал, год) часов, нужно умножить продолжительности рабочего дня на число отработанных дней.
При суммированном учете работа выполняется по графику работы, который может отличаться от производственного календаря:
· рабочие смены могут приходиться на любые дни недели, в том числе на субботу и воскресенье;
· выходные дни не являются фиксированными (скользящие);
· продолжительность смены (части смены), приходящейся на один день, может быть разной. 
В ситуации, когда общего множителя нет, общее количество отработанных за календарный период часов нельзя рассчитать умножением. В таком случае надо сложить, то есть суммировать, часы, которые сотрудник отработал в каждой смене.
При суммированном учете рабочего времени имеются определенные особенности в порядке расчета заработной платы и сверхурочных часов, оплаты труда в выходные и праздничные дни, расчете среднего заработка.
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Обязательным суммированный учет является только у тех работодателей, у которых сотрудники:
· работают вахтами (ст. 300 ТК РФ);
· работают водителями (приказ Минтранса от 16.10.2020 № 424);
· применяют гибкое рабочее время (ст. 102 ТК РФ).
 Все остальные вправе вводить суммированный учет по своему усмотрению.
Сделать это нужно тем работодателям, у которых не может постоянно соблюдаться нормальная продолжительность рабочего времени — 40 часов в неделю. В этом случае поможет суммированный учет рабочего времени, когда соблюсти норму рабочего времени нужно в среднем за более длительный учетный период (месяц, квартал, полугодие, год). В пределах выбранного работодателем учетного периода переработка на одной неделе будет компенсироваться недоработкой на другой неделе, а норма рабочего времени будет выполняться за учетный период в целом (ст. 104 ТК РФ).
Иногда причиной перехода на СУРВ является работа в режиме неполного рабочего времени.  По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя (ст. 93 ТК РФ). 
При неполном рабочем дне работник трудится меньше часов в день, чем установлено распорядком или графиком в данной организации для данной категории работников. Однако в его индивидуальном графике работы может соблюдаться одинаковая продолжительность рабочего времени в неделю, поэтому установление СУРВ не требуется.

Пример.
Работник обратился к администрации организации с просьбой об установлении ему неполного рабочего дня. С введением режима неполного рабочего дня работник ежедневно будет трудиться 4 часа в день или 20 часов в неделю (4 час. 5 дн. в неделю). Поскольку у работника одинаковая продолжительность рабочей недели, учет его рабочего времени будет поденный.

При неполной рабочей неделе уменьшается количество рабочих дней против пятидневной или шестидневной рабочей недели и, следовательно, общее количество часов работы в неделю. Поскольку в каждом месяце разное количество недель, то должен применяться суммированный учет рабочего времени.

Пример.
Работник предприятия обратился с просьбой об установлении ему режима неполной рабочей недели с понедельника по пятницу, но без четверга. В 2025 году три праздничных дня приходятся на четверг – 2 января, 1 мая и 12 июня. В этом случае праздничные дни переносятся на ближайший рабочий день, значит, для работника нерабочими днями становятся 9 января, 5 мая и 16 июня. При таком графике у работника будут рабочие недели разной продолжительности, значит, учет его рабочего времени будет суммированный.

Неполное рабочее время может состоять одновременно в уменьшении рабочего дня и рабочей недели. При таком графике у работника также будут рабочие недели разной продолжительности, значит, учет его рабочего времени будет суммированный.
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Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 104 ТК РФ). 
В то время, когда организация разработала и утвердила правила внутреннего трудового распорядка, необходимости в суммированном учете рабочего времени могло и не быть. Если необходимость в суммированном учете рабочего времени появится после утверждения правил внутреннего трудового распорядка, то документом, который вносит изменения в правила, является приказ. Однако, поскольку сами правила внутреннего распорядка работодатель утверждает с учетом мнения представительного органа работников (ст. 190 ТК РФ), то такой порядок необходимо соблюсти и при внесении в них изменений. 
Кроме того, ст. 22 ТК РФ говорит о том, что работодатель обязан знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Следовательно, с приказом, вводящим суммированный учет рабочего времени, необходимо ознакомить всех работников, которых это касается.
Особенность суммированного учета заключается в том, что учет рабочего времени в отличие от поденного и недельного допускает отклонение продолжительности рабочего времени в сутки и в течение недели от той, что установлена для данной категории работников. При этом переработка в одни дни (недели) может погашаться недоработкой в другие дни (недели) с тем, чтобы в пределах определенного учетного периода общая продолжительность рабочего времени не превышала нормального числа рабочих часов для этого периода (ст. 104 ТК РФ). Таким образом, выполнение нормы труда – отработка нормированного числа рабочих часов – обеспечивается не за неделю, а за более длительный период (месяц, квартал, год).

Пример. 
В организации введен суммированный учет рабочего времени. Учетный период - квартал.
Фактическое количество рабочих дней (часов) в I квартале 2025 года при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) составляет - в январе -17 раб. дней (136 часов); в феврале - 20 раб. дней (150 часов); в марте -21 раб. день (167 часов).
При 40- часовой рабочей неделе норма рабочего времени в учетном периоде составляет 463 часа. В соответствии с утвержденными графиками работы в I квартале 2025 года работник отработал - в январе - 130 часов; в феврале - 158 часов; в марте - 175 часов.
Таким образом, фактическое количество отработанных работником часов находится в пределах нормы за I квартал 2025 (463 часа).

Введение суммированного учета в организации предполагает:
· издания приказа о введении суммированного учета рабочего времени (не менее чем за 2 месяца до начала введения);
· утверждения перечня работников, на которых распространяется суммированный учет;
· подготовки и внесения изменений в правила ВТР;
· уведомления сотрудников о введении суммированного учета под подпись не менее чем за 2 месяца;
· утверждения новых графиков работ, с которыми работники знакомятся под подпись;
· оформления с работниками дополнительных соглашений к трудовым договорам об изменениях условий труда.
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Учетный период может иметь любую продолжительность – месяц, квартал, полугодие, но не более года (ч. 1 ст. 104 ТК РФ). Если речь идет о работниках, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, учетный период не может превышать трех месяцев. Его можно увеличить до года из-за сезонных или технологических причин. Условие об увеличении должно быть предусмотрено коллективным договором или локальным нормативным актом организации.
Работодатель не должен допускать превышение нормы рабочего времени каждого сотрудника предприятия за учетный период. При суммированном учет рабочего времени превышение времени работы за неделю или за день компенсируется меньшим количеством часов работы в другие дни в пределах текущего учетного периода. Если же по истечении учетного периода, который установлен на предприятии, выявляется, что работник отработал больше допустимого времени, работодателем должна быть произведена доплата за сверхурочную работу. В случае отказа работодателя в такой оплате, работник может обратиться в суд. Именно по этим причинам действующим законодательством не допускается перенос рабочего времени с одного учетного периода времени на другой.
Нормальное число рабочих часов за учетный период для сотрудников, рабочее время которых подлежит суммированному учету, определяется исходя из установленной еженедельной продолжительности рабочего времени. Для тех сотрудников, которые работают неполный рабочий день или смену либо неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.
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Согласно ст. 91 ТК РФ рабочее время определяется как время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности. 
Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. В ст. 91 ТК РФ предусмотрено, что нормальная продолжительность рабочего времени не превышает 40 часов в неделю. Однако следует учитывать, что для некоторых категорий сотрудников законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени:
а) ст. 92 ТК РФ:
· для работников в возрасте до 16 лет не более 24 часов в неделю;
· для работников в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю;
· для работников, являющихся инвалидами I или II группы, не более 35 часов в неделю;
· для работников, у которых условия труда на рабочем месте по результатам специальной оценки отнесены к подклассу 3.3 и выше или к 4 классу, не более 36 часов в неделю;
б) ст. 320 ТК РФ - для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе;
в) ст. 333 ТК РФ - для педагогических работников не более 36 часов в неделю;
г) ст. 350 ТК РФ -для медицинских работников не более 39 часов в неделю.
Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю утвержден приказом Минздравсоцразвития России от 13.08.2009 № 588н. 
Норма рабочего времени на определенные календарные периоды времени исчисляется по расчетному графику пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями в субботу и воскресенье.
Для конкретного месяца норма рабочего времени рассчитывается следующим образом: 
1. продолжительность рабочей недели (40, 39, 36, 35, 24 и т.д. часов) делится на 5;
1. умножается на количество рабочих дней по календарю пятидневной рабочей недели конкретного месяца;
1. из полученного количества часов вычитается количество часов в данном месяце, на которое производится сокращение рабочего времени накануне нерабочих праздничных дней. 

Пример.
Рассчитать норму рабочего времени на август 2025 года при 36-часовой рабочей неделе.
Норма рабочего времени рассчитывается следующим образом: 
· 36 час. / 5 = 7,2 часа
· 7,2 часа * 21 раб. день = 151,2 часа
Таким образом, в апреле 2024 года при 36-часовой рабочей неделе месячная норма рабочего времени составляет 151,2 часа.

В аналогичном порядке исчисляется норма рабочего времени за любой период (квартал, полугодие, год). Исчисленная в таком порядке норма рабочего времени распространяется на все режимы труда и отдыха, включая суммированный учет рабочего времени.

Расчет нормы рабочего времени в часах на 2025 год.
	
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал
	1 полугодие
	2 полугодие
	2025
год

	Рабочие дни по 5-дневной рабочей неделе с 2-мя выходными днями
	
58
	
59
	
66
	
64
	
117
	
130
	
247

	Рабочее время в часах при 40-часовой рабочей неделе
	463
	470
	528
	511
	933
	1039
	1972

	Рабочее время в часах при 39-часовой рабочей неделе
	451,4
	458,2
	514,8
	498,2
	909,6
	1013
	1922,6

	Рабочее время в часах при 36-часовой рабочей неделе
	416,6
	422,8
	475,2
	459,8
	839,4
	935
	1774,4

	Рабочее время в часах при 35-часовой рабочей неделе
	405
	411
	462
	447
	816
	909
	1725

	Рабочее время в часах при 24-часовой рабочей неделе
	277,4
	281,2
	316,8
	306,2
	558,6
	623
	1181,6
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Для совместителя норма рабочего времени определяется отдельно по основному месту работы и по совместительству, поскольку по совместительству сотрудник работает на основании отдельного трудового договора.
При работе по совместительству в те дни, когда сотрудник занят на основном месте работы, ежедневная продолжительность его работы по совместительству не может превышать четырех часов в день. Более четырех часов совместитель может работать только в те дни, когда он не занят по основному месту работы (ст. 284 ТК РФ).
Поскольку ежемесячная продолжительность рабочего времени по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени той же категории сотрудников, работающих на постоянной основе (т. е. не по совместительству), то работнику-совместителю можно установить суммированный учет рабочего времени, но только с учетным периодом равным месяцу.

Пример.
В организации установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом месяц. В сентябре 2025 года при 40- часовой рабочей неделе норма времени составляет 176 часов. Для сотрудника – совместителя эту норму надо разделить пополам: 176 часа / 2 = 88 часов. 

[bookmark: _Toc56609609][bookmark: _Toc56607972][bookmark: _Toc29497046][bookmark: _Toc29490675][bookmark: _Toc29402321]Норма рабочего времени при сокращенном рабочем времени.
В отличие от неполного рабочего времени режим сокращенной продолжительности рабочего времени нельзя установить любому сотруднику (по его просьбе или по инициативе организации). Такой режим применяется только в отношении определенных категорий сотрудников.
 Категории персонала, на которые режим сокращенного рабочего времени распространяется в обязательном порядке, перечислены в ст. 92 ТК РФ. В обязательном порядке рабочую неделю сокращают сотрудникам:
· моложе 16 лет (до 24 час.);
· моложе 16 лет, которые учатся и работают в течение учебного года (до 12 час.);
· инвалидам I и II групп (до 35 час.);
· в возрасте 16–18 лет (до 35 час.);
· в возрасте 16–18 лет, которые учатся и работают в течение учебного года (до 17,5 час.);
· на рабочих местах, где по итогам СОУТ установлен класс условий труда 3.3 и выше (до 36 час.).
Работникам, которым установлено сокращенное рабочее время, положена обычная зарплата, которую не уменьшают на часы сокращения.
Если работник, которому установлен сокращенное рабочее время, просит перейти на неполное рабочее, то расчет зарплаты производится исходя из сокращенной нормы рабочего времени (письмо Минтруда от 21.01.2019 № 14-2/ООГ-204).
Исключение составляют только несовершеннолетние работники. Им зарплату нужно считать пропорционально фактически отработанному рабочему времени исходя из полной нормы рабочего времени.
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В ТК РФ не оговаривается вопрос о том, уменьшается или нет норма рабочего времени в учетном периоде на время, в течение которого работник фактически не выполнял свои трудовые обязанности по уважительным причинам. 
Специалисты Роструда в письме от 01.03.2010 № 550-6-1 пояснили, что при подсчете нормы рабочих часов, которые необходимо отработать в учетном периоде, из этого периода исключается время, в течение которого работник освобождался от исполнения трудовых обязанностей с сохранением места работы (в частности, ежегодный отпуск, учебный отпуск, отпуск без сохранения заработной платы, временная нетрудоспособность, период выполнения государственных, общественных обязанностей). Норма рабочего времени в этих случаях должна уменьшаться на количество часов такого отсутствия, приходящихся на такое время (письмо Минздравсоцразвития России от 13 октября 2011 г. № 22-2/377333-782, письмо Минтруда от 01.09.2021 № 14-6/ООГ-8378).

Пример.
В организации установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один квартал. Норма рабочего времени во 2 квартале 2025 г. составляет 470 часов, что соответствует нормальной продолжительности рабочего времени за этот период при 40-часовой рабочей неделе. 
В апреле 2025 года работник 120 часов находился в отпуске, а в июне 80 часов болел. Значит, нормальная продолжительность рабочего времени для такого работника во 2 квартале 2025 года составляет 270 часов (470 часов – 120 часов – 80 часов).

Уменьшается норма рабочего времени и при нахождении работника в командировке, поскольку время нахождения в командировке в силу ее функционального назначения приравнивается к рабочему времени, но им не является (письмо Минтруда РФ от 25.12.2013 № 14-2-337).
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 Установленный сотруднику режим работы может быть изменен с соблюдением процедуры, установленной ст. 74 ТК РФ:
1. по инициативе работодателя;
1. по соглашению сторон.
При отмене суммированного учета рабочего времени учетный период будет отработан не полностью, поэтому нужно рассчитать норму часов уже в отношении нового (фактически отработанного) учетного периода. Начало такого периода – дата начала установленного учетного периода, а окончанием будет дата перехода с суммированного учета на несуммированный учет.

Пример. 
Организация ведет суммированный учет рабочего времени своих сотрудников. Учетный период – полугодие. С 1 апреля 2025 года организация отменяет суммированный учет рабочего времени.
За первое полугодие норма рабочего времени по производственному календарю составляет 933 час.
Таким образом, за первое полугодие 2025 года норма рабочего времени при суммированном учете рабочего времени составит только 470 часа (933 час. – 463 час). 

Согласно ст. 104 ТК РФ введение суммированного учета рабочего времени допускается, когда по условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени. Поэтому при изменении режима рабочего времени на обычную пятидневную рабочую неделю необходимости вести суммированный учет рабочего времени нет.
 В связи с этим работодатель может издать приказ об отмене на определенный период суммированного учета рабочего времени этого работника. При возвращении к прежнему режиму работы в отношении сотрудника необходимо вновь применять суммированный учет рабочего времени.
При временном переводе работника с работы, где применяется суммированный учет, на другую работу, где суммированный учет не применяется, календарное время такого перевода (со дня начала перевода по день его окончания включительно) исключается из учетного периода. 

Пример.
 Сотрудник, в отношении которого применяется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом год, работает по режиму стандартной пятидневной рабочей недели в период с 15 по 29 октября 2025 года.
Количество часов сверхурочной работы необходимо определять отдельно по итогам периода с 1 января 2025 г. по 14 октября 2025 г. и периода с 30 октября 2025 г. по 31 декабря 2025 г.
Для определения индивидуальной нормы рабочего времени работника следует взять норму по производственному календарю за каждый период его работы, когда его режим отличался от стандартной пятидневной рабочей недели, и вычесть из нормы часы, пропущенные работником в соответствующем периоде по его графику работы, определив индивидуальную норму сотрудника за каждый период.
[bookmark: _Toc65006678][bookmark: _Toc64999380][bookmark: _Toc56609611][bookmark: _Toc56607974][bookmark: _Toc29497048][bookmark: _Toc29490677][bookmark: _Toc29402323][bookmark: _Toc93174657][bookmark: _Toc95165376][bookmark: _Toc123744248][bookmark: _Toc149505530][bookmark: _Toc149505752][bookmark: _Toc149505849][bookmark: _Toc149505956][bookmark: _Toc187073638][bookmark: _Toc187080390][bookmark: _Toc187081353][bookmark: _Toc187092581][bookmark: _Toc187099485][bookmark: _Toc187165261][bookmark: _Toc209877998]Норма времени при трудоустройстве в течение учетного периода.
При приеме на работу не с начала учетного периода, он будет отработан не полностью, поэтому нужно рассчитать норму часов уже в отношении укороченного (фактически отработанного) учетного периода. Начало такого периода – дата начала работы в организации, а окончанием будет дата окончания установленного для данного работника учетного периода.

Пример.
 Организация ведет суммированный учет рабочего времени своих сотрудников. Учетный период – полугодие. За первое полугодие 2025 года норма рабочего времени по производственному календарю составляет 933 час. Работник принят на работу 12 мая. На период с 12 мая по 30 июня по календарю 5-ти дневной рабочей недели выпадает 34 рабочих дня. Норма рабочего времени рассчитывается следующим образом: 
· 40 час. / 5 = 8 часов
· 8 часов * 34 раб. дня = 272 часа
Таким образом, за первое полугодие 2025 года при 40-часовой рабочей неделе норма рабочего времени нового сотрудника составляет 272 часа.
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При увольнении работника с суммированным учетом рабочего времени: до завершения учетного периода необходимо правильно определить количество часов сверхурочной работы. 
Для этого необходимо рассчитать нормальную продолжительность рабочего времени в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития России от 13 августа 2009 г. № 588н за фактически отработанную часть учетного периода и сравнить ее с количеством фактически отработанных в эту часть часов. 
Часы, превышающие нормальную продолжительность рабочего времени, будут являться сверхурочными и подлежат повышенной оплате в соответствии со статьей 152 ТК РФ: за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере (письмо Минтруда от 21.05.2019 № 14-2/ООГ-3606).

Пример. 
 Организация ведет суммированный учет рабочего времени. Учетный период для работников установлен как квартал. При 40- часовой рабочей неделе норма рабочего времени во 2 квартале составляет 470 часов. Работник уволился 17 июня 2025 года. Требуется определить норму рабочего времени, учитывая, что все остальное время учетного периода отработано полностью.
Если сотрудник увольняется до окончания учетного периода, за который установлена норма рабочего времени, то норма рабочего времени для такого сотрудника исчисляется с начала учетного периода до дня увольнения. Норма рабочего времени рассчитывается следующим образом: 
1. 40 час. / 5 = 8 часов
1. с 1 апреля по 17 июня количество рабочих дней по 5-дневной рабочей неделе составит 50 дней (22 дн. + 18 дн. + 10 дн.)
1. 8 часов * 50 раб. дн. = 400 часов
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Работодатель обязан организовать работу таким образом, чтобы сотрудник, которому установлен суммированный учет рабочего времени, полностью отработал норму рабочего времени за учетный период. Для этого разрабатывается график работы на весь учетный период, в котором определяются режимы труда и отдыха. Не допускается разработка графика работы с запланированной заранее недоработкой до нормы рабочего времени или с переработкой. Поскольку четко уложить в учетный период количество часов работы не всегда возможно, то отклонение в ту или иную сторону в пределах одного рабочего дня или смены не является нарушением, хотя компенсировать данную недоработку или переработку работодателю придется все равно, исходя из требований действующего трудового законодательства.
Одной из сложнейших задач в суммированном учете рабочего времени является разработка графика работы на учетный период согласно требованиям законодательства. 
Согласно ст. 104 ТК РФ, при введении суммированного учета рабочего времени работнику необходимо обеспечить выполнение нормы часов работы в рамках учетного периода, при этом наличие графика требуется только при сменном режиме работы (ст. 103 ТК РФ). При всех остальных режимах, которые не являются сменными, требования к графикам законодательством не предъявляются.
Если режим работы не сменный, то составление графика работы является делом конкретного работодателя, но распланировать работу на большой учетный период так, чтобы четко уложиться в норму, не разрабатывая при этом никаких расчетных плановых графиков, довольно трудно. Поэтому для планирования и соблюдения нормы в пределах учетного периода на практике работодатели все же делают такие графики.
График работы на учетный период позволяет работодателю планировать нагрузку на конкретного работника (работников, бригаду) с целью контроля над соблюдением нормы часов работы, а также возможными недоработками и переработками. 
Основная сложность, которую многие недооценивают, - это составить плановый график таким образом, чтобы по требованиям ст. 104 ТК РФ уложиться в годовую норму рабочего времени.
Для того чтобы соблюсти норму за учетный период, нужно в первую очередь разобраться, насколько прописанный в правилах внутреннего трудового распорядка режим соответствует решаемой задаче.
Если в правилах внутреннего трудового распорядка или в трудовом договоре (при установлении индивидуального режима) прописана четкая периодичность предоставления рабочих и выходных смен («две смены рабочие и два выходных»), то поменять эту логику, чтобы уложиться в норму часов за учетный период, будет весьма непросто. В лучшем случае возможны только два варианта:
· внести изменения в указанные выше документы, отменяя такую четкую периодичность между рабочими и выходными днями как гарантию;
· оформить как привлечение к работе в выходные дни в пределах нормы, или просить работника написать заявление с просьбой предоставить дополнительные выходные дни.
Следовательно, если в правилах внутреннего трудового распорядка прописывается режим работы, он сразу должен прописываться таким образом, чтобы работодатель мог сделать график работы на учетный период с возможностью контролировать соблюдение нормы часов в рамках учетного периода. Иначе с этой задачей работодатель просто не справится.
Понятно, что работодатель для контроля нормы часов за учетный период делает плановый график на весь учетный период. Если выдавать эти графики работнику сразу, например, на год, то работодатель вынужден строго им следовать, ведь любое отклонение от графика будет трактоваться как работа в выходные, сверхурочная, или необеспечение работника работой.

Пример.
Работодатель ознакомил работника с графиком сменности за месяц до его введения, как это требует ст. 103 ТК РФ. График выглядит так:
	1 октября
	2 октября
	3 октября
	4 октября
	5 октября

	дневная
 смена
с 8-00 до 20-00
	начало 
ночной 
смены с 20-00
	окончание
ночной
смены в 8-00
	выходной
	дневная
 смена
с 8-00 до 20-00



Впоследствии у работодателя возникла необходимость, чтобы работник выходил на работу в другую смену следующим образом:
	1 октября
	2 октября
	3 октября
	4 октября
	5 октября

	окончание ночной 
смены в 8-00
	выходной
	дневная
 смена
с 8-00 до 20-00
	начало
 ночной 
смены с 20-00
	окончание
 ночной 
смены в 8-00


При этом у работника не меняется количество смен в учетном периоде, их начало и окончание, меняются местами только выходные и рабочие дни.
Большинство работодателей оформляют это как некое условное изменение графика работы. 
Однако трудовым законодательством такая возможность не предусмотрена.
В данном случае судебная и инспекционная практика говорит о том, что здесь имеется привлечение работника к работе в его выходной день с нарушением установленного порядка.
Исходя из первоначального графика, с которым работника заранее ознакомили под роспись, 3 и 4 октября должны быть его выходными днями. Теперь работодатель выводит его на работу в эти дни и то, что работник согласен на такие изменения и даже знакомится с новым графиком под роспись – не меняет сути этого требования. Ведь для того, чтобы привлечь работника к работе в выходные дни по ст. 113 ТК РФ работодатель обязан издать соответствующий приказ и получить в нем письменное согласие работника. На этом основании в табеле учета рабочего времени должен стоять код «РВ», а отработанные часы следует оплатить не менее, чем в двойном размере. 

Перевести сотрудника с одного графика на другой работодатель может, если успевает уведомить об изменении за месяц до введения в действие нового графика (письмо Роструда от 28.10.2020 № ПГ/49630-6-1). Поэтому, если по условиям производства, специфики работы организации возникают ситуации, когда нужно отклониться от планового графика, то не нужно знакомить работника сразу со всем графиком на весь учетный период. Тем более, что такого требования в ТК РФ не содержится и ст. 103 ТК РФ не требует знакомить с графиком сменности на весь год, даже если у работника учетный период при суммированном учете рабочего времени составляет календарный год. 
Если сделать плановый график на весь учетный период, а работника знакомить только с графиками на один месяц, то в случае необходимости можно будет скорректировать время работы в последующие месяцы учетного периода.
При этом такие изменения будут опираться еще и на формулировки режима работы в правилах внутреннего трудового распорядка, поскольку жестко прописанные гарантии режима работы в формате «две смены рабочие и два выходных» не дадут возможности поменять эту логику. Правила внутреннего трудового распорядка должны содержать более гибкие формулировки, которые позволяли бы работодателю планировать график работы так, чтобы укладываться в норму в пределах учетного периода и, при необходимости, менять график работы. Иными словами, например, не получится поставить в графике работнику рабочий день, если в соответствии с зафиксированным в ПВТР или трудовом договоре чередованием этот день должен быть для работника выходным.
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Суммированный учет рабочего времени — это фактически специальный режим рабочего времени и времени отдыха, основанный на графиках сменности или графиках работы со скользящими выходными днями. При этом следует различать понятия «график работы» и «график сменности». 
Главными элементами графика работы являются:
1. время начала и окончания рабочего дня;
1. продолжительность рабочего дня; 
1. время ежедневного и еженедельного отдыха.
В ТК РФ нет требований к срокам доведения до работников графика работы. Поэтому сроки и порядок доведения до работника графика можно закрепить в правилах внутреннего трудового распорядка. Главное - это установить такой срок, чтобы успеть вручить график всем работникам до наступления очередного учетного периода, например, за 10 рабочих дней.
Работа по графику со скользящими выходными может быть организована таким образом, что продолжительность ежедневной работы твердо фиксируется. В этом случае увеличение продолжительности ежедневной работы компенсируется одновременным увеличением числа выходных дней в учетном периоде.

Пример.
Сотрудник работает с суммированным учетом рабочего времени по графику два через два по 11,5 часов в день. На июль 2025 года ему установлен следующий график: он работает 1–2, 5–6, 9–10… 29–30. Учетный период – месяц.
График работы на август выглядит следующим образом:
	Дата
	01.07
	02.07
	03.07
	04.07
	05.07
	06.07
	07.07
	08.07
	09.07
	10.07
	Х

	Код в табеле
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	

	Кол-во часов
	11,5
	11,5
	
	
	11,5
	11,5
	
	
	11,5
	11,5
	

	Дата
	11.07
	12.07
	13.07
	14.07
	15.07
	16.07
	17.07
	18.07
	19.07
	20.07
	Х

	Код в табеле
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	

	Кол-во часов
	
	
	11,5
	11,5
	
	
	11,5
	11,5
	
	
	

	Дата
	21.07
	22.07
	23.07
	24.07
	25.07
	26.07
	27.07
	28.07
	29.07
	30.07
	31.07

	Код в табеле
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В

	Кол-во часов
	11,5
	11,5
	
	
	11,5
	11,5
	
	
	11,5
	11,5
	


Норма рабочего времени в июле по производственному календарю составляет 184 час. Плановый график работы был составлен так, чтобы норма рабочего времени за учетный период превышена не была. 
Данным графиком в июле 2025 года предусматривается 15 дней отдыха, против 8 дней для сотрудников с поденным учетом рабочего времени.

Если продолжительность ежедневной работы в рамках учетного периода разная, то переработка в отдельные дни учетного периода должна компенсироваться недоработкой или полным отдыхом - в другие дни. 

Пример.
Сотрудник работает с суммированным учетом рабочего времени по графику два через два по 10 часов в день. На апрель 2025 года ему установлен следующий график: он работает 1–2, 5–6, 9–10… 29–30 числа. Учетный период – месяц.
График работы на апрель выглядит следующим образом:
	Дата
	01.04
	02.04
	03.04
	04.04
	05.04
	06.04
	07.04
	08.04
	09.04
	10.04
	Х

	Код в табеле
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	

	Кол-во часов
	11
	11
	
	
	11
	11
	
	
	11
	11
	

	Дата
	11.04
	12.04
	13.04
	14.04
	15.04
	16.04
	17.04
	18.04
	19.04
	20.04
	Х

	Код в табеле
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	

	Кол-во часов
	
	
	11
	11
	
	
	11
	11
	
	
	

	Дата
	21.04
	22.04
	23.04
	24.04
	25.04
	26.04
	27.04
	28.04
	29.04
	30.04
	

	Код в табеле
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	В
	В
	Я
	Я
	Х

	Кол-во часов
	11
	11
	
	
	10
	11
	
	
	11
	11
	


Норма рабочего времени в апреле по производственному календарю составляет 175 час. Плановый график работы был составлен так, чтобы норма рабочего времени за учетный период превышена не была. Поэтому время работы в один рабочий день было сокращено до десяти часов. Таким образом, время работы сотрудника по графику за апрель составило 175 час.
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Если предприятие работает в круглосуточном режиме, то работникам устанавливается рабочий день продолжительностью 24 часа. При этом такие сотрудники выходят на работу по графику «сутки через трое». Чаще всего так работают охранники, диспетчеры, дежурные слесари и электрики, вахтеры.
Действующее законодательство не содержит запрета на возможность устанавливать рабочий день продолжительностью 24 часа. В ТК РФ установлены только:
1. максимальная нормальная продолжительность рабочего времени в расчете на неделю - 40 часов (ст. 92 ТК РФ);
1. минимальная продолжительность еженедельного непрерывного отдыха (ст. 110 ТК РФ).
Максимально допустимая продолжительность ежедневной работы прямо установлена лишь для отдельных категорий работников (в частности, несовершеннолетних, инвалидов, работников, занятых во вредных условиях труда, водителей). Продолжительность рабочего дня других категорий работников определяется организацией самостоятельно с учетом конкретных производственных условий и фиксируется в правилах внутреннего трудового распорядка или трудовом договоре. Таким образом, установление рабочего дня продолжительностью 24 часа не нарушает трудового законодательства.
График работы сутки через трое предполагает, что работник может трудиться 24 часа, а затем трое суток отдыхать. В таком режиме в неделю, как правило, попадает две смены, что составляет 48 рабочих часов и превышает норматив – 40 часов (ст. 92 ТК РФ).  
В трудовом договоре режим работы сутки через трое описывается как работа по скользящему графику. В трудовом договоре также надо прописать, что продолжительность, количество и периодичность рабочих дней, нерабочие дни отдыха определяются графиком работы, утверждаемым работодателем. Устанавливая такой режим рабочего времени, необходимо соблюсти определенные требования ТК РФ:
1. нельзя брать на такую работу тех, кому запрещена работа в ночное время: беременных женщин и несовершеннолетних;
1. при приеме на такую работу сотрудников отдельных категорий (например, женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, инвалидов, работников, имеющих детей-инвалидов; матерей (отцов), воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет) нужно получить их отдельное письменное согласие;
1. необходимо составить график работы.
Работа по графику «сутки через трое» - это рабочая неделя с выходными днями по скользящему графику (ст. 100 ТК РФ). Ст. 108 ТК РФ прописывает обязанность работодателя устанавливать обеденный перерыв. Он может длиться от 30 минут до двух часов и при необходимости разбивается на несколько частей. 
Очевидно, что для работника, трудящегося 24 часа, 30 минутного перерыва мало. Поэтому чаще всего в компаниях устанавливается максимальный период отдыха. Такие перерывы сокращают рабочее время и за него работодатель не платит. Поэтому, если работнику установлено 4 перерыва для питания и отдыха по 30 мин., то фактическое его время работы составит 22 часа. Именно эту цифру нужно отображать в графике работы сутки через трое. 
Если по условиям работы обеденный перерыв предоставить невозможно, то необходимо создать условия для того, чтобы работник мог поесть непосредственно на рабочем месте (ст. 108 ТК РФ). Отсутствие перерыва в этом случае не будет нарушением трудового законодательства.
Если сотрудникам установлены дополнительные перерывы для обогрева при работе на открытом воздухе, то их в рабочее время включать нужно (ст. 109 ТК РФ). Таким образом, сколько часов отражать в табеле сотруднику, работающему по графику «сутки через трое», решается в каждой компании индивидуально. 
При круглосуточном режиме работы организации допускается установление рабочих дней по графику на нерабочий праздничный день без согласия работника. Однако работа в такой день все же считается работой в праздничный день (ст. 113 ТК РФ) и должна оплачиваться в повышенном размере (ст. 153 ТК РФ).
График работы при режиме «сутки через трое» составляется на весь учетный период и, чтобы соблюсти норму рабочего времени, лучше установить учетный период равный году.
Для того чтобы у сотрудников, работающих «сутки через трое», сверхурочная работа не была изначально заложена в график (ст. 104 ТК РФ), нужно рассчитать, сколько требуется сотрудников.
Для 40-часовой рабочей недели норма рабочих часов на 2025 год в соответствии с производственным календарем составляет 1972 часа.
Количество рабочих дней продолжительностью 24 часа для одного работника на год:
· 1972 часа / 24 часа = 82,17 раб. дней
Количество работников на одно рабочее место при круглосуточном режиме работы:
· 365 дней / 82,17 раб. дней = 4,44 работника.
В этом случае для соблюдения при составлении графика нормального количества рабочих часов за учетный период необходимо взять пять работников на одно рабочее место. При этом количество выходных дней между выходами на работу будет минимум 3 суток.
В случае невыхода сменяющего сотрудника на работу из-за болезни или по другим причинам, сотрудника, отработавшего сутки, можно с его согласия привлечь к работе еще на 24 часа. Для него это не будет сверхурочной работой, поэтому ее продолжительность не ограничивается (ст. 99, 111, 113 ТК РФ). Такая работа является работой в выходной день, а количество часов работы в выходной день в отличие от сверхурочной ТК РФ не регламентировано.
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Режим рабочего времени, при котором в течение суток работа может выполняться одной группой работников, сменным режимом не является. О сменном режиме можно говорить, в случаях, когда работа выполняется в течение суток поочередно различными сменяющими друг друга группами работников.
В ряде производств особенности технологических процессов и требования к производительности таковы, что в односменном режиме их выполнить невозможно. К ним относятся, например:
· непрерывные производства;
· службы экстренной помощи, где требуется обеспечить минимальное время реакции в любое время суток;
· предприятия сферы обслуживания, торговли;
· предприятия транспортной сферы;
· любое производство, где требуется обеспечить увеличение объема произведенной продукции на единицу времени за счет более интенсивного использования парка наличного производственного оборудования и площадей.
В таких случаях организуется работа по сменам - работники разбиваются на группы (смены), которые работают последовательно таким образом, чтобы исключить перерывы в технологическом процессе.  При этом ТК РФ определяет смену, как рабочий день (ст. 93) или как работу (ст. 94, 96). Это значит, что, по сути, смена - это рабочее время. Поэтому, для организации сменной работы совсем необязательно, чтобы группы работников сменяли друг друга, достаточно, если один работник сменяет другого. 
Длительность смены ТК РФ не регулируется, кроме как для отдельных категорий работников (несовершеннолетние, инвалиды). Однако при сменном режиме рабочего времени должно быть установлено не менее двух смен в сутки, а, следовательно, продолжительность одной смены при сменном режиме рабочего времени не может составлять 24 часа.
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Рабочий график — это документ, который регулирует распределение времени, отведенного на выполнение работы, перерывы, ежедневный и еженедельный отдых. При разработке графиков сменности следует помнить, что: 
1. продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал или иной период) не должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного законодательством (ст. 91, ч. 2, ст. 104 ТК РФ);
1. продолжительность ежедневной работы (смены) для отдельных категорий работников не должна превышать продолжительности, установленной законодательством; 
1. продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не должна быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ); 
1. работа в течение двух смен подряд запрещается (ч. 5 ст. 103 ТК РФ); 
1. продолжительность рабочей смены, непосредственно предшествующей нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ч. 1 ст. 95 ТК РФ); 
1. накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов (ч. 3 ст. 95 ТК РФ); 
1. продолжительность смены в ночное время, как правило, сокращается на один час без последующей отработки (ч. 2 ст. 96 ТК РФ). 
Однако в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда, а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем, продолжительность работы в ночное время может уравниваться с продолжительностью работы в дневное время. Список указанных работ при этом может определяться коллективным договором, локальным нормативным актом (ч. 4 ст. 96 ТК РФ). 
График сменности утверждается приказом руководителя с учетом мнения выборного профсоюзного органа или представительного органа работников организации, и доводится до сведения сотрудников не позднее, чем за месяц до введения его в действие (ст. 103 ТК РФ). 
Некоторые организации на практике сразу включают в график работы при суммированном учете рабочего времени сверхурочные часы. Такого быть не должно. Общее количество рабочих часов по графику должно совпадать с нормой рабочего времени для установленного учетного периода. При этом по месяцам внутри учетного периода оно может отклоняться от месячной нормы рабочего времени в ту или иную сторону. Кроме того, если в график заложены сверхурочные часы, нарушается порядок привлечения работника к сверхурочной работе, поскольку от работника не получено письменное согласие на сверхурочную работу. При проверке трудовая инспекция может оштрафовать организацию и руководителя по статье 5.27 КоАП. При этом организации грозит штраф на сумму от 30000 до 50000 рублей, а руководителю - от 1000 до 5000 рублей. При повторном нарушении - дисквалификация.
В письме от 28 октября 2020 г. № ПГ/49630-6-1 Роструд ответил на вопросы о том, как правильно составить график сменности, если сотрудники трудятся на условиях суммированного учета рабочего времени.
По общему правилу работодатель может перевести сотрудника с одного графика на другой, если успевает уведомить об изменении за месяц до введения в действие нового графика (ч. 4 ст. 103 ТК РФ).
График сменности является обязательным документом для сторон трудового договора, поэтому организация не вправе привлекать сотрудника для работы вне графика, за исключением некоторых случаев привлечения к сверхурочным работам (ст. 99, 100 ТК РФ). В письме также отмечается, что для привлечения к работе сверхурочно необходимо получить письменное согласие замещающего работника, а также издать соответствующий приказ. Выходной в этом случае оплачивается в двойном размере, или по желанию работника он может получить другой день отдыха (ст. 153 ТК РФ). А сверхурочный труд оплачивается иначе: в полуторном размере за первые 2 часа и в двойном – за следующие часы (ст. 152 ТК РФ). Но по желанию работника переработка вместо повышенной оплаты может компенсироваться дополнительным временем отдыха.
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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.
Исходя из ст. 103 ТК РФ сменная работа может быть:
· двухсменной;
· трехсменной;
· четырехсменной.
Двухсменная включает дневную и вечернюю смену, общее время которых составляет 16 часов либо 24 часа. Трехсменный режим оптимален на производствах с непрерывным производственным процессом. Он основан на четырехбригадном графике, то есть круглосуточная работа обеспечивается четырьмя бригадами.
При сменном графике, как правило, устанавливается суммированный учет рабочего времени.
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Выделяются две смены, обычно «дневная», «вечерняя» или «ночная» (или первая и вторая смены), суммарное время которых обычно не превышает 16 часов. Часто применяется непрерывный график в две смены по 12 часов. Как правило - при 12-часовой смене работа происходит в две смены:
· 08:00 - 20:00 - дневная первая) смена;
· 20:00 - 08:00 - ночная (вторая) смена.

Образец графика сменности.

Общество с ограниченной ответственностью «Мираж»
График сменности на март 2025 года.
УТВЕРЖДАЮ
ООО «Мираж»                                          Генеральный директор                                                
ФИО___________________
Служба охраны                                           подпись_________________
                                                дата____________________
График работы выглядит следующим образом:
	Дата
	Табельный номер
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	Х

	Иванов И.И.
	11
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	

	Петров П.П.
	22
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	

	Сидоров С.С.
	33
	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	

	Орлов О.О.
	44
	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	

	Дата
	Табельный номер
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	Х

	Иванов И.И.
	11
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	

	Петров П.П.
	22
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	

	Сидоров С.С.
	33
	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	

	Орлов О.О.
	44
	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	

	Дата
	Табельный номер
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	Иванов И.И.
	11
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II


	Петров П.П.
	22
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I


	Сидоров С.С.
	33
	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	

	Орлов О.О.
	44
	
	II

	
	I

	
	II

	
	I

	
	II

	


Продолжительность смены – 12 часов
I – первая смена. Начало – 07:00 часов, окончание – 19:00 часов
II – вторая смена. Начало – 19:00 часов, окончание – 07:00 часов

Перерыв для отдыха и питания – 60 минут через 4 часа после начала рабочей смены
Количество работников в каждой смене – 1 
Всего работников в смене – 4

Руководитель структурного подразделения  Смирнов С.С. ____________  дата ____________
Ознакомлены:               Иванов И.И. ____________  дата ____________
                     Петров П.П. ____________  дата ____________
                     Сидоров С.С. ____________  дата ____________
                     Орлов О.О.  ____________  дата ____________
Мнение представительного органа работников учтено.
Протокол заседания представительного органа работников от ____________ номер _____
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Для непрерывных производств с большим количеством работников оптимальной считается схема работы «в четыре бригады». Работники разбиваются на четыре бригады, и каждый день три бригады работают, каждая в свою смену, а одна отдыхает. В промышленности России типичное распределение смен при 4-х бригадной 3-х сменной работе следующее:
· четыре дня в ночную смену с 23:00 до 07:00, затем два выходных;
· четыре дня в дневную смену с 07:00 до 15:00, затем один выходной;
· четыре дня в вечернюю смену с 15:00 до 23:00, затем один выходной.
В таком графике в месяц при норме 167 часов бригады реально отработают разное время — 128, 178, 152, 184 часа, поэтому график составляется на учетный период длительностью в несколько месяцев, что позволяет компенсировать переработку в один месяц недоработкой в другие и в среднем обеспечить соблюдение недельной нормы рабочего времени.
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Работники разбиваются на пять бригад. В промышленности России типичное распределение смен при 5-ти бригадной 3-х сменной работе следующее:
· два дня в дневную смену с 08:00 до 16:00, затем два выходных (48 часов);
· два дня в вечернюю смену с 16:00 до 24:00, затем один выходной (так называемый «переходной» =24 часа);
· два дня в ночную смену с 00:00 до 08:00, затем три выходных (один «отсыпной» + два выходных=72 часа).
Один цикл составляет 10 суток. В месяц бригады отработают от 136 до 152 часов каждая.
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	Месяц/
Бригада

	
Дни месяца / часы работы по графику

	Январь
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	Февраль
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	Март
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	Апрель
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	Май 
	30
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	Июнь
	30
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	Июль
	29
	30
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	Август
	29
	30
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	Сентябрь
	28
	29
	30
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	Октябрь
	27
	28
	29
	30
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	Ноябрь
	27
	28
	29
	30
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	Декабрь
	26
	27
	28
	29
	30
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	Январь
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Бригада 1

	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	


	Бригада 2

	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8



	Бригада 3


	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16

	Бригада 4

	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	


	Бригада 5

	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
	
	
	8
	8
	
	16
	16
	
	0
	0
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Пример.
В штатном расписании производственного подразделения (цеха) есть 3 единицы начальников смены. Цех работает 5 дней в неделю – с понедельника по пятницу в 3-сменном режиме. Суббота и воскресенье – выходные. Требуется разработка графиков сменности для трех начальников смен, работающих с 5-дневной рабочей неделей.
1 СПОСОБ - БЕЗ ПРИМЕНЕНИЯ СУРВ.
В этом случае оптимальными вариантами графика сменности, позволяющими выработать полную норму продолжительности рабочего времени (40 ч в неделю в соответствии со ст. 91 ТК РФ), будут следующие:
Вариант 1. 
При этом варианте условия производства должны позволять установить перерыв для отдыха и питания:
· 1-я смена – с 07:00 до 15:30, перерыв для отдыха и питания – с 11:00 до 11:30, продолжительность смены – 8 ч;
· 2-я смена – с 15:30 до 00:00, перерыв для отдыха и питания – с 19:30 до 20:00, продолжительность смены – 8 ч;
· 3-я смена – с 00:00 до 07:00, перерыв для отдыха и питания – с 03:30 до 04:00, продолжительность ночной смены – 7 ч.
Вариант 2. 
При этом варианте условия производства не позволяют установить перерыв для отдыха и питания. Время, необходимое для приема пищи и предоставляемое работнику в течение смены, в таком случае включается в рабочее время:
· 1-я смена – с 08:00 до 16:00, время для приема пищи включается в рабочее время, продолжительность смены – 8 ч;
· 2-я смена – с 16:00 до 00:00, время для приема пищи включается в рабочее время, продолжительность смены – 8 ч;
· 3-я смена – с 00:00 до 08:00, время для приема пищи включается в рабочее время, продолжительность ночной смены – 8 ч.
2 СПОСОБ – С ПРИМЕНЕНИЕМ СУРВ.
Вариант 1.
Организация работы по 11-часовым сменам с обязательными выходными днями в субботу и воскресенье и с дополнительными по скользящему графику.  Перерывы для отдыха и питания не включаются в рабочее время, 

	Работник/
дни недели
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота
	воскресенье
	Итого
часов

	Начальник
смены 1
	Смена 1
	Смена 2
	В
	Смена 1
	Смена 2
	В
	В
	44

	Начальник
Смены 2
	Смена 2
	В
	Смена 1
	Смена 2
	В
	В
	В
	33

	Начальник
Смены 3
	В
	Смена 1
	Смена 2
	В
	Смена 1
	В
	В
	33


Смена 1 – с 00-00 до 12-00, перерывы для отдыха и питания с 04-00 до 04-30 и с 08-00 до 08-30, продолжительность смены 11 час.
Смена 2 – с 12-00 до 00-00, перерывы для отдыха и питания с 16-00 до 16-30 и с 20-00 до 20-30, продолжительность смены 11 час.
Вариант 2.
Организация работы по 12-часовым сменам с обязательными выходными днями в субботу и воскресенье и с дополнительными по скользящему графику. Перерывы для отдыха и питания включаются  в рабочее время, 

	Работник/
дни недели
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота
	воскресенье
	Итого
часов

	Начальник
смены 1
	Смена 1
	Смена 2
	В
	Смена 1
	Смена 2
	В
	В
	48

	Начальник
Смены 2
	Смена 2
	В
	Смена 1
	Смена 2
	В
	В
	В
	36

	Начальник
Смены 3
	В
	Смена 1
	Смена 2
	В
	Смена 1
	В
	В
	36


Смена 1 – с 00-00 до 12-00, время для приема пищи включается в рабочее время, продолжительность смены – 12 час.
Смена 2 – с 12-00 до 00-00, время для приема пищи включается в рабочее время, продолжительность смены – 12 час.
[bookmark: _Toc187099496][bookmark: _Toc187165272][bookmark: _Toc209878009]Контроль срока окончания трудового договора.
При составлении графиков работы необходимо четко отслеживать сроки истечения трудовых договоров. Если последняя рабочая смена выходит за пределы срочного трудового договора, а работник находился на работе и выполнял свои обязанности, то трудовой договор с ним считается заключенным на неопределенный срок. В таком случае согласно ст. 58 ТК РФ условие о срочном характере трудовых отношений утрачивает силу. С этого момента расторгнуть трудовой договор с работником можно только на общих основаниях (например, по соглашению сторон, в связи с сокращением штата и т. д.). 

Пример.
С сотрудником был заключен срочный трудовой договор с 20 декабря 2024 года по 20 марта 2025 года. График работы сменный. Последняя смена с 20:00 20 марта по 08:00 21 марта. В указанном случае сотрудника следовало уволить 20 марта, так как именно в этот день истек срок действия его трудового договора. Но поскольку он 21 марта (с 00:00 до 8:00) находился на работе и выполнял свои обязанности, трудовой договор с ним считается продленным на неопределенное время. Следовательно, уволить его ни 21 марта, ни позднее по п. 2 ч.1 ст. 77 ТК РФ (в связи с истечением срока трудового договора) уже нельзя. 
[bookmark: _Toc65006685][bookmark: _Toc64999387][bookmark: _Toc56609618][bookmark: _Toc56607981][bookmark: _Toc29497055][bookmark: _Toc29490684][bookmark: _Toc29402330][bookmark: _Toc93174664][bookmark: _Toc95165383][bookmark: _Toc123744255][bookmark: _Toc149505537][bookmark: _Toc149505760][bookmark: _Toc149505857][bookmark: _Toc149505964][bookmark: _Toc187073646][bookmark: _Toc187080403][bookmark: _Toc187081365][bookmark: _Toc187092593][bookmark: _Toc187099497][bookmark: _Toc187165273][bookmark: _Toc209878010]Табель учета рабочего времени при СУРВ.
 Учет фактически отработанного времени нужно вести по каждому сотруднику (ст. 91 ТК РФ). При этом организация может по собственному выбору:
· использовать унифицированные формы для учета фактически отработанного времени, если это утверждено руководителем организации в приказе по учетной политике;
· применять самостоятельно разработанные формы, утвержденные руководителем.
Работодатель может использовать самостоятельно разработанный бланк только при условии, что в нем содержатся все необходимые реквизиты (из ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, письмо Роструда от 14 февраля 2013 г. № ПГ/1487-6-1).
[bookmark: _Toc65006686][bookmark: _Toc64999388][bookmark: _Toc56609619][bookmark: _Toc56607982][bookmark: _Toc29497056][bookmark: _Toc29490685][bookmark: _Toc29402331][bookmark: _Toc93174665][bookmark: _Toc95165384][bookmark: _Toc123744256][bookmark: _Toc149505538][bookmark: _Toc149505758][bookmark: _Toc149505855][bookmark: _Toc149505962][bookmark: _Toc187073644][bookmark: _Toc187080401][bookmark: _Toc187081366][bookmark: _Toc187092594][bookmark: _Toc187099498][bookmark: _Toc187165274][bookmark: _Toc209878011]Учет и оплата недоработок при суммированном учете рабочего времени.
В соответствии с ч. 2 ст.102 ТК РФ, если в учетном периоде не была обеспечена отработка нормального количества рабочего времени, то ответственным за это должен быть работодатель. Значит, если согласно графику работы (по итогам учетного периода) в организации рабочее время у сотрудника, которому установлен суммированный учет рабочего времени, меньше нормы, то фактически это означает недоработку. Такая недоработка возникает по вине работодателя, и в этом случае необходимо применять нормы ст. 155 ТК РФ. В данной статье сказано, что при невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей по вине работодателя производится доплата. При этом оплата труда осуществляется в размере не ниже средней заработной платы работника, рассчитанной пропорционально фактически отработанному времени (ст. 155 ТК РФ).

Пример.
В организации применяется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом месяц. Работник принят на работу 27 июня 2025 года. Норма рабочего времени в июне для него составит 32 часа (40 час. /5 * 4 раб. дня). По графику работы на период с 27 по 30 июня запланированы 2 смены по 12 часов, что составляет 24 часа. Недоработку до нормы в размере 8 часов следует оплатить по среднему заработку в соответствии со ст. 155 ТК РФ.

Если недоработка возникает по вине работодателя, то в первую очередь следует произвести расчет заработной платы работника исходя из фактически выполненного объема работ и установленных норм оплаты труда. Исчисленная за соответствующий период времени заработная плата сравнивается со средним заработком работника, рассчитанным за тот же период времени. В случае если исчисленный заработок окажется ниже среднего заработка работника, то оплата производится в размере средней заработной платы работника, рассчитанной пропорционально фактически отработанному времени (ст. 155 ТК РФ). 

Пример.
 Учетный период в организации составляет месяц. Оклад работника равен 40000 руб./мес. В августе 2025 года норма рабочего времени – 168 часов. Работнику по графику необходимо отработать 15 смен по 11 ч, что составляет 165 часов. Таким образом, время недоработки составит 3 часа (168 - 165). Сумма заработной платы за месяц составит: 40000 руб. / 168 час. * 165 часа = 39285,71 руб.
Недоработка произошла по вине работодателя, так как он не обеспечил своего сотрудника работой. Среднечасовой заработок работника за расчетный период составляет 250 руб. Средняя заработная плата работника, рассчитанная пропорционально фактически отработанному времени, составит: 250 руб. * 165 час. = 41250 руб. Это больше, чем при расчете из оклада за фактически отработанное время. Следовательно, работнику полагается доплата до среднего заработка в размере: 1964,29 руб. (41250 руб. – 39285,71 руб.)
За август заработная плата должна быть начислена в размере: 41250 руб. (39285,71 руб. + 1964,29 руб.)
 
Если организация устанавливает учетный период более 1 месяца, например, квартал, то в этом случае ежемесячно заработная плата будет исчисляться и выплачиваться исходя из фактически отработанного количества часов. При этом в следующем месяце учетного периода недоработка может быть компенсирована переработкой (последняя при этом не будет считаться сверхурочной работой, т.к. она лишь компенсирует недоработку, возникшую в том же учетном периоде). Если по итогам учетного периода недоработка полностью не компенсируется, то при расчете заработной платы за последний месяц учетного периода исчисляется компенсация за недоработку.

Пример.
 Месячный оклад равен 40000 рублей. Учетный период – квартал. В учетном периоде отработано:
· в январе 131 час (при норме – 136 час);
· в феврале – 160 часов (при норме – 160 часа);
· в марте – 170 часов (при норме – 167 часов).
 Всего за квартал отработано 461 час (норма – 463 часа). Недоработка составляет 2 часа.
При этом за квартал будет выплачено:
· за январь - (40000 руб. / 136 час.) * 131 час. = 38529,41руб.
· за февраль: (40000 руб. / 160 час.) * 160 час. = 40000 руб.
· за март: (40000 руб. / 167 час.) * 170 час. = 40718,56 руб.
Компенсация за недоработку составит 751,97 руб. (40 000 * 3 – 38259,41руб. – 40000 руб. – 40718,56 руб.).

Поскольку при суммированном учете рабочего времени графики работы разрабатывается на весь учетный период сразу, то вероятность недоработки можно определить еще до начала учетного периода.
В этом случае рекомендуется согласовать с работником переход на работу в режиме неполного рабочего времени, при котором понятия недоработки по вине работодателя не должно быть в принципе. Работник, заключивший трудовой договор с условием о неполном рабочем времени, освобождается от обязанности отрабатывать полную продолжительность рабочего времени. Неполное рабочее время — это рабочее время работника меньшей продолжительности по сравнению с той, которая предусмотрена правилами внутреннего трудового распорядка для работников организации, занятых в аналогичных условиях. Закон не ограничивает круг лиц, для которых может быть установлено неполное рабочее время. Оно может быть обусловлено трудовым договором с любым работником (ст. 93 ТК РФ).
Недоработка может возникнуть и по причинам, зависящим от работника. Причины могут быть уважительными (например, болезнь или кратковременный отпуск по семейным обстоятельствам без сохранения заработной платы) и неуважительными (прогул и т.д.). Как правило, за периоды, когда сотрудник не работал по уважительным причинам, выплачивается средний заработок. 

[bookmark: l29] Пример.
[bookmark: l13][bookmark: l30] Должностной оклад работника – 45000 руб. Согласно графику, сотрудник работает сутки через трое. В феврале 2025 года он отработал 5 смен, пропустив 2 смены из-за болезни. Требуется рассчитать его заработную плату за май при условии, что часовая тарифная ставка исчисляется исходя из нормы рабочего времени, установленной на месяц. Норма рабочего времени в феврале 2025 года при 40-часовой рабочей неделе составляет 160 час. Часовая тарифная ставка работника составит: 45000 руб. / 160 час. = 250 руб. Тогда заработная плата за май будет равна: 250 руб. * 5 смен * 24 час. = 30000 руб. За период болезни работник получит пособие по временной нетрудоспособности.
 
Рабочее время, которое работник пропустил по неуважительным причинам (прогулы, простои по вине работника), оплате не подлежат.

Пример.
В организации установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом месяц.
Должностной оклад работника составляет 30000 руб. в месяц. Согласно графику, сотрудник работает сутки через трое. В августе 2025 года он отработал 6 смен, пропустив 1 смену на основании приказа руководителя об отстранении от работы (как не прошедший инструктаж по технике безопасности по своей вине). Требуется рассчитать его заработную плату при условии, что часовая тарифная ставка исчисляется исходя из нормы рабочего времени, установленной на месяц. Норма рабочего времени в августе 2025 года составляет 168 час.
Таким образом, часовая тарифная ставка работника составит: 30000 руб. / 168 час. = 178,57 руб.
Тогда заработная плата будет равна: 178,57 руб. * 6 смен * 24 час. = 25714,08 руб.
Период отстранения от работы по своей вине работнику оплачен не будет.
[bookmark: _Toc65006687][bookmark: _Toc64999389][bookmark: _Toc56609620][bookmark: _Toc56607983][bookmark: _Toc29497057][bookmark: _Toc29490686][bookmark: _Toc29402332][bookmark: _Toc93174666][bookmark: _Toc95165385][bookmark: _Toc123744257][bookmark: _Toc149505539][bookmark: _Toc149505761][bookmark: _Toc149505858][bookmark: _Toc149505965][bookmark: _Toc187073647][bookmark: _Toc187080404][bookmark: _Toc187081367][bookmark: _Toc187092595][bookmark: _Toc187099499][bookmark: _Toc187165275][bookmark: _Toc209878012]Оплата труда при суммированном учете рабочего времени.
Согласно ст. 135 ТК РФ заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда. 
При суммированном учете рабочего времени обычно оплата труда производится за часы,
фактически отработанные работником по графику в каждом месяце учетного периода. При этом размеры тарифных ставок устанавливаются на основе штатного расписания организации.

Пример.
В организации введен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один год. Часовая тарифная ставка сотрудника составляет 250 руб. Согласно графику, он работает по 24 часа. В сентябре 2025 года им отработано по графику семь рабочих смен.
Фактическое количество рабочих часов за сентябрь – 168 часов (24 часа * 7 смен).
Заработная плата, начисленная сотруднику за сентябрь, составила 42000 руб. (168 часов * 250 руб.).

Если локальным актом организации установлено, что работнику с суммированным учетом рабочего времени за каждый месяц учетного периода выплачивается фиксированный оклад, то при выполнении работником нормы времени, установленной графиком работы на данный месяц, ему выплачивается установленный оклад, независимо от фактически проработанных часов. Другими словами, при такой системе оплаты размер оклада не зависит от фактически отработанных часов по графику в каждом месяце учетного периода (письмо Роструда от 07.04.2008 года № 838-6-1).
Принципиальная разница между окладной системой оплаты труда и оплатой труда из часовой ставки заключается в том, что при окладной системе оплаты труда стоимость 1 часа каждый месяц будет разной, а при часовой ставке она всегда одинакова, т.к. это фиксированная сумма, заранее указанная в трудовом договоре работника
Если сотруднику установлен должностной оклад, то он оплачивается ему полностью при условии отработки всех смен в соответствии с графиком. Если же он отработал месяц не полностью, то заработная плата ему начисляется пропорционально отработанному времени. В данном случае необходимо рассчитать часовую тарифную ставку, которая определяется из нормативного количества рабочих часов в месяце.
Законодательством порядок расчета часовой тарифной ставки не установлен, поэтому его необходимо закрепить в коллективном договоре или в положении об оплате труда.
Рекомендации по расчету часовой тарифной ставки на основе месячного оклада приведены в письмах Роструда от 28.09.2011 № 2822-6-1 и Минздрава России от 2 июля 2014 г. № 16-4/2059436.
На практике используется три основных варианта:
· оклад делится на среднегодовой норматив часов. В этом случае ставка не изменяется в течение календарного года. 
· оклад делится на норматив часов в учетном периоде. В этом случае ставка остается единой в течение учетного периода, например, квартала. 
· оклад делится на норматив часов в месяце. В этом случае ставка будет меняться в каждом месяце. 
Работодатель самостоятельно выбирает любой способ расчета часовой тарифной ставки и прописывает его в учетной политике компании.
Пример.
В организации введен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом квартал. Оплата труда работника осуществляется исходя из должностного оклада в размере 40000 руб. 
Согласно графику, он работает по 12 ч. В марте 2025 года им отработано 10 смен вместо 14. В организации установлена 40-часовая рабочая неделя.
Рассчитаем заработную плату работника за март.

Вариант 1. Часовая тарифная ставка рассчитывается исходя из нормы рабочего времени за год.
 Норма рабочего времени за 2025 год составляет 1972 ч.
Нормативное количество рабочих часов в месяце – 164,33 (1972 часов / 12 мес.).
Фактическое количество рабочих часов в месяце – 120 час. (12 час. * 10 смен).
Часовая тарифная ставка сотрудника – 243,41 руб. (40000 руб. / 164,33 часов).
Заработная плата за март составит 29209,52 руб. (243,41 руб. * 120 часов).

Вариант 2. Часовая тарифная ставка рассчитывается исходя из нормы рабочего времени за учетный период.
 Норма рабочего времени за 1 квартал 2025 года составляет 463 часа.
Нормативное количество рабочих часов в месяце – 154,33 часа (463 часов / 3 мес.).
Часовая тарифная ставка сотрудника – 259,18 руб. (40000 руб. / 154,33 часа).
Заработная плата за март составит 31102,18 руб. (259,18 руб. * 120 часов).

Вариант 3. Часовая тарифная ставка рассчитывается исходя из месячной нормы рабочего времени по графику 40-часовой рабочей недели.
 Норма рабочего времени за март 2025 года составляет 167 часов.
Часовая тарифная ставка сотрудника – 239,52 руб. (40000 руб. / 167 час).
Заработная плата за март составит 28742,51 руб. (239,52 руб. * 120 часов).
Как видим, в результате получаются отличающиеся друг от друга суммы зарплаты. Чтобы споров с сотрудниками было меньше, целесообразно выбранный способ расчета закрепить в положении об оплате труда или в приказе об учетной политике.

Несколько сложнее рассчитать зарплату сотруднику, не полностью отработавшему учетный период, например квартал. Если в одном из месяцев учетного периода сотрудник не отработал положенного времени, то невыполнение работником графика можно будет выявить только по окончании учетного периода. В результате за месяц, в котором имела место недоработка, сотрудник получит полный оклад, а по итогам учетного периода общая сумма зарплаты будет скорректирована.

Пример.
Работнику установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – квартал. Согласно своему графику во втором квартале 2025 года работник должен отработать 470 часов. Месячный оклад сотрудника - 45000 руб.
Во втором квартале 2025 года работник фактически отработал 409 часов. Недоработка в 61 час (470 часов – 409 час) возникла из-за того, что в апреле 2025 года сотрудник находился на больничном. В мае и июне работнику выплатили зарплату в размере 45000 руб. Кроме того, в мае было выплачено пособие по временной нетрудоспособности. Требуется рассчитать зарплату сотрудника за июнь 2025 года с учетом недоработки.
Определим сумму, на которую необходимо скорректировать зарплату за учетный период в связи с недоработкой. Для этого рассчитаем общую сумму заработной платы за учетный период, исходя из нормального количества рабочих часов: 45000 руб. * 3 мес. = 135000 руб.
Среднечасовая ставка для оплаты труда работника во втором квартале 2025 года равна:
135000 руб. / 470 часов = 287,23 руб./ч.
Таким образом, за фактически отработанные часы во втором квартале 2025 года работнику причитается зарплата в размере:287,23 руб./ч * 409 час =117478,72 руб.
[bookmark: _Toc29402333]С учетом выплаченной в течение учетного периода зарплаты сотрудник получит за июнь 2025 года зарплату в размере: 117478,72 руб. – 45000 руб. – 45000 руб. =27478,72 руб.
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Сверхурочная работа - это работа, которая выполняется по инициативе работодателя. 
Следовательно, если работник задерживается по собственной инициативе, то такая работа не считается сверхурочной. При этом часы переработки в табеле не отражаются и оплате не подлежат (письмо Роструда от 18 марта 2008 года № 658-6-0, письмо Минтруда от 05.03.2018 № 14-2/В-149).
 Для привлечения к сверхурочной работе руководитель организации издает соответствующий. Приказ составляется в произвольной форме, но с указанием оснований, по которым работников привлекают к работе сверх положенного времени, с перечнем имен привлекаемых работников и указанием продолжительность такой работы.

ООО «Мираж»

СОГЛАСОВАНО
Председатель профкома 
ООО «Мираж»
Иванов /И.И.Иванов/

ПРИКАЗ
от 1 февраля 2025 года                                                  № 11/РС

В связи с аварией в транспортном цехе 

ПРИКАЗЫВАЮ:
Назначить 3 и 4 февраля 2025 года сверхурочные работы для всех работников транспортного цеха. Время сверхурочных работ:
· 3 февраля 2025 года – с 18.00 до 20.00 часов;
· 4 февраля 2025 года – с 18.00 до 19.00 часов.
Бухгалтеру Сидоровой И.И. начислить доплату за выполнение работ в сверхурочное время работникам транспортного цеха. Сумму доплат за каждый час работы сверхурочно установить по ст. 152 ТК РФ.
Начальнику транспортного цеха довести содержание приказа до сведения работников.


Директор                         Петров                          /А.А.Петров/ 

Привлекать к сверхурочным работам можно только в соответствии с трудовой функцией работника. На выполнение сверхурочной работы не требуется согласия работника, если необходимо:
· сделать работу, необходимую для предотвращения катастрофы, производственной аварии, устранения последствий таких катастрофы, аварии, стихийного бедствия;
· вести необходимые для жизни общества работы, связанные с устранением препятствий для водоснабжения, газоснабжения, отопления, функционирования канализации, систем освещения, транспорта, связи;
· вести работы, необходимость в которых возникла из-за введения чрезвычайного или военного положения;
· провести неотложные работы в случае бедствия (пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии, эпизоотии) или его угрозы
 Письменное согласие работника на выполнение сверхурочных работ требуется, если нужно:
· выполнить или закончить начатую работу, которая из-за непредвиденной задержки не могла быть выполнена или закончена работником в его рабочее время, а невыполнение такой работы приведет к порче или утрате имущества работодателя либо государственного, муниципального имущества, может угрожать жизни или здоровью людей;
· произвести временные работы по ремонту и восстановлению механизмов, сооружений, если их неисправность может привести к прекращению работы для большого числа работников;
· продолжать работу, так как ее нельзя прерывать, а сменяющий Вас работник не явился (работодатель должен по первой же возможности заменить сменщика другим работником);
При этом каждый случай привлечения сотрудников к сверхурочной работе оформляется отдельно. 
ТК РФ устанавливает дополнительные гарантии отдельным категориям работников. В перечень лиц, которых допускается привлекать к сверхурочной работе только с их письменного согласия и если это не запрещено им по состоянию здоровья, включены:
· женщины, имеющие ребенка в возрасте до 3 лет; 
· работник (мать или отец), воспитывающий без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
· работник - опекун ребенка (детей) в возрасте до 14 лет; 
· работник, имеющий ребенка – инвалида; 
· работник, который ухаживает за больным членом семьи в соответствии с медзаключением;
· работники -инвалиды по любому основанию;
· родитель ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом;
· родитель ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС РФ;
· родитель ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель является добровольцем нацгвардии;
· работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему не исполнится 14 лет. 
При этом работодатель обязан уведомить работника под расписку о праве отказаться от выполнения сверхурочных работ. Если сотрудники письменно отказываются от сверхурочной работы, то их нельзя ни обязать выйти на такую работу, ни привлечь к ответственности за отказ от выхода. Письменное согласие сотрудников следует получать по каждому случаю привлечения к сверхурочной работе. Не допускается включение в трудовой или коллективный договор условия о том, что работник в принципе согласен участвовать в сверхурочных работах, если у работодателя возникнет потребность в их проведении.
Некоторые категории работников не должны работать сверхурочно, даже если они на это согласны. Категорически запрещается привлекать к сверхурочной работе:
· беременных женщин;
· работников, которым не исполнилось еще 18 лет;
· работников во время действия для них ученического договора;
· работников, которые заняты на производстве особо вредных веществ работников, занятых на производстве особо вредных веществ (бензидина, дианизидина, альфа- и бетанафталамина), на работах с радиоактивными веществами и источниками ионизирующих излучений, на виброопасных работах.
[bookmark: _Toc65006690][bookmark: _Toc64999392][bookmark: _Toc56609623][bookmark: _Toc56607986][bookmark: _Toc29497060][bookmark: _Toc29490688][bookmark: _Toc93174669][bookmark: _Toc95165388][bookmark: _Toc123744260][bookmark: _Toc149505541][bookmark: _Toc149505763][bookmark: _Toc149505860][bookmark: _Toc149505967][bookmark: _Toc187073649][bookmark: _Toc187080406][bookmark: _Toc187081369][bookmark: _Toc187092597][bookmark: _Toc187099501][bookmark: _Toc187165277][bookmark: _Toc209878014][bookmark: _Toc65006689][bookmark: _Toc64999391][bookmark: _Toc56609622][bookmark: _Toc56607985][bookmark: _Toc29497059][bookmark: _Toc504245652][bookmark: _Toc521588882][bookmark: _Toc532113939][bookmark: _Toc116107][bookmark: _Toc93174668][bookmark: _Toc95165387][bookmark: _Toc123744259]Ограничения в сверхурочных работах.
 Общая продолжительность сверхурочных работ не должна превышать для каждого сотрудника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в целом за год (ч. 6 ст. 99 ТК РФ). 

Пример.
Работник трудится 5 дней в неделю по 8 часов подряд. Его решили привлечь к сверхурочной работе. При этом:
· если в понедельник и вторник он будет работать по два часа лишних, а в остальные дни недели стандартное количество часов — это будет законным. 
· если в понедельник он будет работать лишний 1 час, а во вторник 3 часа — это также будет законным. 
· если в понедельник он будет работать лишние полчаса, во вторник — 3,5 часа, затем в среду его не привлекут к сверхурочной работе, в четверг он отработает лишние 4 часа, а в пятницу опять будет трудиться как обычно — это тоже правомерно. 
· если работника попросят отработать 3 часа в понедельник и 2 во вторник, то это уже будет противоправно. 
· если в конце года работник отработал больше 120 лишних часов, то предприятие нарушило законодательство, если меньше — то все в порядке.

При этом привлечение к сверхурочной работе не должно носить систематического характера. Такие работы можно организовывать лишь эпизодически, то есть время от времени и при наличии на их проведение должных оснований (письмо Роструда от 07.06.2008 № 1316-6-1).
Конституционный суд в Определении от 19.12.2019 № 3363-О указал, что:
· закрепленное ст. 99 ТК РФ ограничение продолжительности сверхурочной работы носит гарантийный характер;
· направлено на обеспечение реализации конституционного права на отдых;
· во взаимосвязи со ст. 152 ТК РФ не предполагает ограничения оплаты сверхурочной работы в случае несоблюдения работодателем установленного правила не может расцениваться как нарушение прав работников.
Таким образом, все часы сверхурочной работы оплачиваются работодателем в полном объеме.
Размер оплаты определяется внутренним локальным актом и не должен быть ниже норм, предусмотренных ст. 152 ТК РФ.
Нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, влечет предупреждение или наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от 1 тыс. до 5 тыс. руб., на юридических лиц — от 30 тыс. до 50 тыс. руб. (ст. 5.27 КоАП РФ).
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Поскольку максимальная продолжительность сверхурочных работ ограничена законодательно, то работодатель обязан вести точный учет времени такой работы отдельно по каждому сотруднику (ч. 7 ст. 99 ТК РФ). 
Правила расчета сверхурочных зависят от того, как учитывается рабочее время — поденно или суммированно. 
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При поденном учете рабочего времени учет сверхурочных часов производится по итогам месяца.
Для этого используются сведения о сверхурочных часах, указанные в табеле учета рабочего времени. При этом организация может по собственному выбору:
· использовать унифицированные формы для учета фактически отработанного времени, если это утверждено руководителем организации в приказе по учетной политике;
· применять самостоятельно разработанные формы, утвержденные руководителем.
Работодатель может использовать самостоятельно разработанный бланк только при условии, что в нем содержатся все необходимые реквизиты (из ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, письмо Роструда от 14 февраля 2013 г. № ПГ/1487-6-1).
Продолжительность сверхурочной работы отражается в указанных формах с помощью буквенного кода «С» или цифрового - 04. Непосредственно под этим кодом в табеле ставится количество часов и минут, отработанных сверхурочно. 
В соответствии со ст. 402 перечня Росархива, утв. приказом от 20.12.2019 № 236, кадровые табели, в которых отражаются сведения о трудовом времени, работодатель должен хранить в своем архиве:
· в течение 5 лет — при стандартных условиях работы; а если условия труда в компании тяжелые, вредные либо опасные:
· 50 лет — если документы окончены делопроизводством после 01.01.2003;
· 75 лет — если документы окончены делопроизводством до 01.01.2003.
Срок хранения табелей учета рабочего времени, указанный выше, должен соблюдаться, даже если документы электронные. При этом для того, чтобы начать использовать файловую форму Т-12 или Т-13, работодателю нужно:
· закрепить порядок применения такой формы в учетной политике;
· закрепить локальным нормативом порядок заверения формы Т-12 или Т-13 с помощью электронной подписи.
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При поденном учете рабочего времени расчет сверхурочных часов производится по итогам месяца на основании табеля.  Но даже наличие кода «С» в табеле не всегда означает, что по итогам месяца есть сверхурочные часы работы.
Дело в том, что ТК РФ не предусмотрена обязанность сотрудника отрабатывать время, в течение которого он отсутствовал на работе по законным основаниям (отпуск, временная нетрудоспособность и т. д.).  Значит, норма рабочего времени в этих случаях должна уменьшаться на количество часов, пропущенных работником по уважительным причинам (письмо Минздравсоцразвития России от 13 октября 2011 г. № 22-2/377333-782, письмо Минтруда от 01.09.2021 № 14-6/ООГ-8378).
Следовательно, если учетный период – месяц, то для расчета сверхурочных часов:
· из нормы часов нужно вычесть часы, приходящиеся на период отсутствия на работе по уважительным причинам;
· сравнить получившуюся индивидуальную норму с часами, которые отработаны по табелю.
По результатам такого сравнения и нужно будет делать вывод о сверхурочной работе.

Пример.
Курьер работает в режиме пятидневной рабочей недели по 8 часов в день (с 9.00 до 18.00 с часовым перерывом на обед) 40 часов в неделю. В феврале по графику он должен был отработать 160 часов. Однако 8 апреля он по соглашению с работодателем трудился с 9.00 до 21.00. Значит, 8 апреля он сверхурочно отработал 3 часа. Но 24 февраля он опоздал на работу по своей вине на 3 часа, о чем был составлен соответствующий акт.
Таким образом, по итогам месяца отработано по табелю фактически 157 рабочих часов из 160 часов по норме, и 3 часа работы отмечены как сверхурочные. 
Однако расчет показывает, что сверхурочных часов в феврале нет, поскольку неуважительные причины отсутствия на работе не могут уменьшать норму рабочего времени.
Значит, в феврале при норме в 160 часов фактически отработано 160 часов, и курьер получит полный месячный оклад. Для оплаты сверхурочных часов оснований нет.
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При суммированном учете сверхурочными считаются те часы, которые сотрудник отработал дополнительно к установленному нормальному количеству рабочих часов по графику. Такая норма определяется за учетный период — месяц, квартал или год, но обязательно за вычетом часов, не отработанных по уважительным причинам, скажем из-за болезни или отпуска (письмо Минздравсоцразвития России от 13 октября 2011 г. № 22-2/377333-782, письмо Минтруда от 01.09.2021 № 14-6/ООГ-8378).
При этом общее количество сверхурочных часов можно определить только по окончании такого учетного периода как разницу между реально отработанными часами и новой нормой. 

Пример.
Работнику установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом — месяц. 
В марте 2025 года он должен был отработать 167 часов. С 16 по 21 март работник болел. На этот период выпали три его рабочие смены общей продолжительностью 36 часов. 27 марта после окончания смены, установленной графиком, его на 4 часа привлекли к работе вместо внезапно заболевшего сменщика. Аналогичная ситуация повторилась и 29 марта. Фактически за март работник отработал 139 часов (167 – 36 + 4 + 4). В связи с пропуском трех смен по уважительной причине нормальное количество рабочих часов в марте 2025 года составило 131 час (167 – 36). Следовательно, за учетный период он отработал сверхурочно 8 часов (139 – 131). 
[bookmark: _Toc149505546][bookmark: _Toc149505768][bookmark: _Toc149505865][bookmark: _Toc149505972][bookmark: _Toc187073654][bookmark: _Toc187080411][bookmark: _Toc187081374][bookmark: _Toc187092602][bookmark: _Toc187099506][bookmark: _Toc187165282][bookmark: _Toc209878019]Учет сверхурочных при суммированном учете рабочего времени.
При суммированном учете рабочего времени определение сверхурочных часов производится только по окончании учетного периода (ст. 99 ТК РФ, письмо Минтруда от 25.11.2024 № 14-1/ООГ-6854), поэтому отметки в табеле не производят. Сверхурочная работа при СУРВ определяется как разница между фактически отработанными часами за учетный период и нормальным числом рабочих часов за этот период. Часы, отработанные сверх нормы за учетный период, являются сверхурочными.
Для подсчета продолжительность сверхурочной работы при суммированном учете рабочего времени, ведут отдельный журнал (ведомость) учета сверхурочного времени, которая составляется в произвольной форме.

Образец журнала учета сверхурочных работ.

Наименование 							УТВЕРЖДАЮ
подразделения (цеха)						Наименование должности
ЖУРНАЛ								работодателя
____________ №________					       ____________ И.О.Фамилия
учета сверхурочных работ						___ ______________20___г.
за ____________________
  (период)

	Ф.И.О.
	Наименование должности (профессии)
	Даты проведения сверхурочных работ
	Количество отработанных сверхурочных часов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Руководитель структурного
подразделения (цеха)			_____________		        И.О. Фамилия
						  (личная подпись)

Наименование
должности лица,
с которым согласуется документ
______________ И.О. Фамилия
 (личная подпись)
___ ______________ 20 __ г.

С журналом ознакомлен:
Должность 		    	________________ 	 	     		 И.О.Фамилия
					 (личная подпись)
					___ __________ 20 __ г.

В течение года журнал можно заполнять в электронном виде, например в программе Microsoft Excel, а по окончании года - подвести в нем итог, распечатать его и прошить.
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Статья 153 ТК РФ говорит о том, что работа в выходные и праздничные дни должна оплачиваться по повышенным ставкам. Праздничные дни, отработанные по графику и сверх графика, оплачиваются по-разному.
Если выход сотрудника в день праздника предусмотрен по графику СУРВ, то это время засчитывается как рабочее и входит в норму, которая установлена за учетный период. В этом случае доплата за работу в праздник производится за совпадающие с праздником часы (ст. 153 ТК РФ).
Если работа в выходной или праздник является для сотрудника одновременно сверхурочной (сверх графика), то она оплачивается сразу по итогам месяца как за работу в выходной или праздничный день (двойная оплата или одинарная оплата плюс отгул по заявлению). 
При подсчете сверхурочных часов за учетный период работа в выходной (праздник) за пределами графика СУРВ не учитывается, поскольку она уже оплачена в двойном размере (ч. 3 ст. 152 ТК РФ).
Поэтому общее число сверхурочных часов работы, за которое производится доплата по итогам учетного периода, уменьшается еще и на количество отработанных и оплаченных в повышенном размере часов в выходные и праздничные дни.
При суммированном учете рабочего времени работа в праздничные дни включается в месячную норму рабочего времени, а работа в выходные дни в норму времени не входит.
Федеральным законом от 18.06.2017 № 125-ФЗ уточнен порядок оплаты сверхурочной работы. С 29 июня 2017 года при подсчете сверхурочных часов не учитывается работа в выходные и нерабочие праздничные дни, произведенная сверх нормы рабочего времени, поскольку она уже оплачена в повышенном размере или компенсирована другим днем отдыха. Данная позиция основана на том, что правовая природа сверхурочной работы и работы в выходные и нерабочие праздничные дни едина. Следовательно, оплата в повышенном размере одновременно как на основании ст. 152 ТК РФ, так и ст. 153 ТК РФ будет являться необоснованной и чрезмерной. 
Это правило действовало и ранее, подобные разъяснения неоднократно давал Роструд. Но сейчас данный принцип закреплен в виде нормы права, что облегчит многим кадровикам и бухгалтерам расчет оплаты за сверхурочную работу.
Таким образом, получается такая формула подсчета сверхурочных часов при суммированном учете рабочего времени:
Количество сверхурочных часов = общее количество часов, отработанных работником за учетный период – норма рабочего времени работника за учетный период – количество часов, отработанных в выходные по графику – количество часов, отработанных в праздники сверх нормы рабочего времени.

Пример.
У работника сменный график и суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – квартал. Часовая тарифная ставка составляет 200 руб./ч. Во 2 квартале 2025 года он отработал 530 часов, из которых 24 часа – 1 и 9 мая (по 12 часов в день). 
Эти дни, согласно графику, были выходные для работника, и за них он уже получил двойную оплату в составе зарплаты за май. Поэтому при расчете оплаты за сверхурочную работу при сменном графике они не учитываются.
Во 2 квартале 2025 года норма времени по календарю 40-часовой рабочей недели составляет 470 часов.
Сверхурочные часы работы определяются расчетным путем и составляют - 36 часов (530 час. – 470 час. – 24 часа). Все отработанные часы за 2 кв. 2025 года уже оплачены в одинарном размере.
Доплата за сверхурочную работу составляет: 7000 руб. (200 руб. * 2 часа * 0,5 + 200 руб. * 34 часа*1).
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Работа, выполненная сверх нормального числа рабочих часов за учетный период, должна оплачиваться как сверхурочная в соответствии со ст. 152 ТК РФ - за первые 2 часа по полуторной ставке, а за последующие – по двойной. При этом непонятно, учитываются ли первые 2 часа каждый раз, как имеет место переработка, или только единожды за расчетный период. 
ТК РФ не дает возможности определить, какие часы подлежат оплате по двойной ставке, а какие – по полуторной. Правило «первых двух часов» может применяться как ко всему учетному периоду в целом, так и к каждому рабочему дню в отдельности. 
Поскольку четкого указания на этот счет в ТК РФ нет, то работодатель самостоятельно решает этот вопросы и закрепляет порядок оплаты сверхурочной работы в локальных актах организации.
Работодатель также вправе оплатить все сверхурочные часы в двойном размере, закрепив это в локальном акте, трудовом или коллективном договоре.
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Суд счел недопустимой оплату сверхурочной работы исходя из одной лишь составляющей части зарплаты работника, а именно из тарифной ставки или оклада без начисления компенсационных и стимулирующих выплат. 
С 1 сентября 2024 года ст. 152 ТК РФ действует в новой редакции, установленной Федеральным законом от 22.04.2024 № 91-ФЗ: сверхурочная работа оплачивается исходя из размера зарплаты, установленного в соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда, включая компенсационные и стимулирующие выплаты. При этом нормы остались прежними: за первые 2 часа работы — не менее чем в 1,5 размере, за последующие часы — не менее чем в 2-ном размере.
В письме от 20.08.2024 № 14-1/ООГ-4992 Минтруд обратил внимание: речь идет только о тех компенсационных и стимулирующих выплатах, которые являются частью оплаты труда сотрудников. То есть разовые премии и другие аналогичные выплаты, не входящие в систему оплаты труда, учитывать нельзя. И вот тут важно знать, какие выплаты обязательно нужно включить в расчет. Для них должны исполняться пять условий:
1. Выплата соответствует определению ст. 129 ТК РФ и является платой за труд, но, в отличие от оклада, устанавливается при наличии специфических условий, например, вредных условий труда, выполнения дополнительного объема работы, применения в работе особых навыков (знание языка) и т. д.
2. Выплата предусмотрена действующей у работодателя системой оплаты труда.
3. Размер выплаты можно посчитать в расчете на месяц и за час работы.
4. Выплата установлена конкретному работнику в трудовом договоре или в дополнительном соглашении к трудовому договору.
5. Выплата носит постоянный характер, бухгалтер начисляет ее систематически, пока сохраняются условия, в связи с которыми она установлена.
То есть оплата за сверхурочную работу в любом случае должна обеспечивать повышенную оплату труда работника по сравнению с оплатой аналогичной работы в пределах установленной продолжительности рабочего времени.
Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу должны быть закреплены в трудовом, договоре, коллективном договоре, ЛНА работодателя. По желанию работника, привлеченного к сверхурочной работе, вместо повышенной оплаты ему может быть предоставлено дополнительное время отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
При этом работодатель вправе не ограничиваться минимумом, а установить любой способ оплаты сверхурочных, например, включить в него все доплаты, надбавки, премии. Главное, чтобы в итоге выходила сумма не меньше минимальной.
Можно установить и более лояльное для работников правило. Так, оплата за сверхурочную работу может оплачиваться исходя из двойного размера стимулирующих и компенсационных выплат, поскольку в ТК РФ нет максимальных пределов по суммам оплаты труда.
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При повременной оплате труда заработная плата работников может исчисляться исходя:
· из часовой ставки;
· из дневной ставки;
· из месячного оклада.
Если работнику организации установлена часовая ставка, то при отсутствии компенсационных и стимулирующих выплат доплата за сверхурочную работу производится из обычной часовой ставки. В этом случае сумма доплаты рассчитывается следующим образом:
Сумма доплаты = сверхурочные часы * часовая тарифная ставка * коэффициент доплаты
При этом коэффициент доплаты сверхурочных работ должен быть:
· не меньше 1,5 за первые два часа;
· не меньше 2,0 за последующие часы (ст. 152 ТК РФ).

Пример.
[bookmark: _Hlk108983]22 января 2024 года токарь ООО «Астра» Кузьмин по приказу руководителя отработал четыре часа сверхурочно. Его часовая ставка заработной платы составляет 300 руб./ч. Система оплаты труда не предполагает ни премий, ни компенсаций. В январе 2025 года 136 рабочих часов. 
Основная заработная плата Кузьмина за январь2025 года составит: 136 ч. * 300 руб./ч. = 40800 руб.
Доплата за первые два часа работы в сверхурочное время составит: 2 ч. * 300 руб./ч. * 1,5 = 900 руб.
Доплата за последующие часы работы в сверхурочное время: 2 ч. * 300 руб./ч. * 2,0 = 1200 руб.
Общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Кузьмину в январе 2025 года составит: 40800 руб. +900 руб. + 1200 руб. = 42900 руб.

При наличии в составе заработной платы любых компенсационных и стимулирующих выплат для оплаты сверхурочной работы необходимо рассчитать новое значение часовой ставки в соответствии с ЛНА (письмо Минтруда от 04.09.2018 № 14-1/ООГ-7353).
Например, в ЛНА установлен следующий порядок расчета: сложить оклад, прибавить премии (за месяц, за квартал), потом разделить на количество рабочих дней (часов) месяца, а потом умножить на количество времени, отработанное сверхурочно и на соответствующий коэффициент. При этом коэффициент доплаты сверхурочных работ должен быть:
· не меньше 1,5 за первые два часа;
· не меньше 2,0 за последующие часы (ст. 152 ТК РФ).

Пример.
22 января 2025 года токарь ООО «Астра» Кузьмин по приказу руководителя отработал четыре часа сверхурочно. Его часовая ставка заработной платы составляет 300 руб./ч. Кроме этого ему установлена ежемесячная премия 10% от начислений за отработанное время и надбавка за расширение зоны обслуживания – 15 % от начислений за отработанное время. В январе 2025 года 136 рабочих часов. 
Основная заработная плата Кузьмина за январь отчетного года составит:
136 ч. * 300 руб./ч. = 40800 руб.
Надбавка за расширение зоны обслуживания составит: 40800 * 15% = 6120 руб.
Премия по итогам месяца составит: 40800 * 10% = 4080 руб.
Итого за рабочее время в пределах нормы - 40800 + 6120 + 4080 = 51000 руб.
Расчет часовой ставки для оплаты сверхурочных – 510000 руб. / 136 час. = 375 руб./ч.
Доплата за первые два часа работы в сверхурочное время составит:
2 ч. * 375 руб./ч. * 1,5 = 1125 руб.
Доплата за последующие часы работы в сверхурочное время: 2 ч. * 375руб./ч. * 2,0 = 1500 руб.
Общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Кузьмину в январе 2025 года составит: 40800 руб. + 6120 руб. + 4080 руб. + 1125 руб. + 1500 руб. = 53625 руб.

Если работнику организации установлен месячный оклад или месячная тарифная ставка, то часовая ставка, необходимая для определения суммы доплаты, может рассчитываться разными способами:
· Часовая ставка = месячный оклад / количество рабочих часов в месяце
· Часовая ставка = месячный оклад / среднемесячное количество рабочих часов в году
Поскольку в ТК РФ не конкретизировано, как именно рассчитывать часть оклада за час работы, организация вправе выбрать любой из указанных способов и закрепить его в трудовом, коллективном договоре или локальном нормативном акте. При этом следует учитывать, что более справедливые результаты расчетов получаются при использовании второго способа. Ведь норма рабочих часов, согласно производственному календарю, различается от месяца к месяцу, а должностной оклад в полностью отработанном месяце стабилен.

Пример.
Рабочему основного производства ООО «Заря» Петрову установлен должностной оклад 54400 руб. в месяц. Система оплаты труда не предполагает ни премий, ни компенсаций. 22 января 2025 года по приказу руководителя Петров отработал четыре часа сверхурочно. В январе 136 рабочих часов. 
Часовая ставка заработной платы Петрова составит:
· из расчета нормы времени в январе – 400 руб./час (54400 руб. / 136 часов)
· из расчета среднемесячной нормы времени в 2025 году – 331,03 руб. (544000 / 1972 ч.*12 мес.)
При первом варианте:
· доплата за первые два часа работы в сверхурочное время: 2 ч. * 400 руб./ч. * 1,5 = 400 руб.
· доплата за последующие часы работы в сверхурочное время: 2 ч. * 400 руб./ч. * 2,0 = 1600 руб.
· общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Петрову за январь составит:
54400 руб. + 400 руб. + 1600 руб. =56400 руб.
При втором варианте:
· доплата за первые два часа работы в сверхурочное время: 2 ч. * 331,03 руб./ч. * 1,5 = 993,09 руб.
· доплата за последующие часы работы в сверхурочное время: 2 ч. * 331,03 руб./ч. * 2,0 = 1324,12 руб.
· общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Петрову за январь составит:
54400 руб. + 993,09 руб. + 1324,12 руб. = 56717,21 руб.

В письме Минздрава России от 02.07.2014 № 16-4/2059436 «Об оплате труда за сверхурочную работу» предлагается часовую тарифную ставку рассчитывать путем деления установленного работнику оклада на среднемесячное количество рабочих часов в зависимости от установленной продолжительности рабочей недели в часах. Порядок исчисления часовой тарифной ставки из установленной месячной необходимо закрепить в коллективном договоре, соглашении или локальным нормативным актом.
Работодатель вправе оплачивать сверхурочную работу в размерах, превышающих установленные в ТК РФ. Например, он может использовать повышающий коэффициент 2 для оплаты всех часов такой работы.
При системе оплаты труда на основании часовой тарифной ставки оплата по итогам каждого месяца формируется исходя из фактически отработанных часов, но оплата сверхурочно отработанных часов производится за вычетом уже произведенной оплаты в одинарном размере по итогам каждого месяца.

Пример.
 Работнику установлена 40-часовая рабочая неделя. Его часовая тарифная ставка составляет 250 рублей, и работает он в режиме суммированного учета рабочего времени. Учетный период – квартал. В третьем квартале 2025 года отработано 533 часов при норме 528 часов. В течение третьего квартала заработная плата начислялась в одинарном размере за все фактически отработанные часы по табелю.
В октябре были рассчитаны сверхурочные часы (533-528 =5 часов) и произведена доплата за 2 часа – в размере 0,5 от часовой тарифной ставки и за 11 часов в одинарном размере от часовой тарифной ставки (2 часа * 250 руб. * 0,5 + 3 часа * 250 руб. * 1 = 1000 руб.)
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Сдельная система оплаты труда применяется, когда есть возможность учитывать количественные показатели результата труда и нормировать его путем установления норм выработки, норм времени, нормированного производственного задания.
 Сдельные расценки не зависят от того, когда выполнялась работа - в дневное, ночное или сверхурочное время. Расчет заработка при сдельной системе оплаты труда осуществляется по документам о выработке.
При сдельной системе оплаты труда размер доплаты за сверхурочную работу может определяться:
1. исходя из количества изделий, изготовленных за первые два часа и последующие часы сверхурочной работы. Изделия, выполненные за первые два часа сверхурочной работы, оплачиваются по полуторным расценкам, а изделия, выполненные в последующие часы, - по двойным расценкам;
1. исходя из общей суммы заработной платы, которая была бы выплачена работнику за отработанное время, если бы его труд оплачивался в одинарном размере. Часть суммы заработка увеличивается в полтора раза, а часть - в два раза.
В тех случаях, когда возможен раздельный учет изделий, выполненных за первые два часа сверхурочной работы и за последующие часы, доплату можно определять исходя из количества изделий. 

Пример.
В ООО «Мираж» установлена сдельная оплата труда – 20 руб. за одно изделие. В январе он изготовил 1630 изделий. 22 января токарь Иванов по приказу руководителя отработал три часа сверхурочно. За это время им произведено 44 изделия (по 4 штуки в час). Трудовым договором предусмотрена оплата часов сверхурочной работы исходя из полуторных сдельных расценок за первые два часа сверхурочной работы и по двойным сдельным расценкам за последующие часы.
Оплата за основное время работы составит - (1630-44) * 20 руб. = 31720 руб. 
Оплата сверхурочной работы за первые два часа составит: 4 штуки * 2 часа * 1,5 * 20 руб. = 240 руб.
Оплата сверхурочной работы за третий час составит:  (44 штуки – 8 штук) * 1 час * 2 * 20 руб. = 1440 руб.
Общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Иванову за январь оставит: 31720 руб. + 240 руб. +1440 руб. = 33400 руб.

В тех случаях, когда такой учет невозможен, продукция, произведенная в рабочее время сверх установленной продолжительности, оплачивается по нормальным сдельным расценкам, и сверх того работнику доплачивается за каждый час переработки:
1. за первые два часа – не менее 50% часовой тарифной ставки;
1. за каждый следующий час – не менее 100% этой ставки.
Размер часовой тарифной ставки работника устанавливается в штатном расписании.

Пример.
В ООО «Мираж» установлена сдельная оплата труда – 20 руб. за одно изделие. 22 января токарь Иванов по приказу руководителя отработал три часа сверхурочно. В январе он изготовил 1630 изделий. Часовая ставка Иванова – 40 руб./ч. Система оплаты труда не предполагает ни премий, ни компенсаций. Поскольку раздельный учет изделий, выполненных за первые два часа сверхурочной работы и за последующие часы, невозможен, то доплата за первые два часа сверхурочной работы начисляется по коэффициенту 0,5, а за последующие часы – 1,0 от часовой тарифной ставки.
Основная заработная плата Иванова за январь отчетного года составит:
1630 шт. * 20 руб./шт. = 32600 руб.
Доплата за первые два часа работы в сверхурочное время: 2 ч. * 40 руб./ч. * 0,5 = 40 руб.
Доплата за последующие часы работы в сверхурочное время: 1 ч. * 40 руб./ч. * 1,0 = 40 руб.
Общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Иванову за январь оставит:
32600 руб. + 40 руб. + 40 руб. = 32680 руб.

Трудовой договор может предусматривать оплату часов сверхурочной работы исходя из коэффициента 0,5 (за первые два часа сверхурочной работы) и 1,0 (за последующие часы сверхурочной работы) с учетом количества изготовленной продукции и сдельных расценок.

Пример.
В ООО «Мираж» установлена сдельная оплата труда – 20 руб. за одно изделие. Норма времени в январе 2025 года при 40-часовой рабочей неделе с двумя выходными днями составляет 136 часов. 22 января 2025 года токарь Иванов по приказу руководителя отработал три часа сверхурочно. В январе он изготовил 1360 изделий. Часовая ставка Иванова – 40 руб./ч. Система оплаты труда не предполагает ни премий, ни компенсаций. Трудовой договор предусматривает оплату часов сверхурочной работы в повышенном размере с учетом количества изготовленной продукции и сдельных расценок.
Основная заработная плата Иванова за январь 2025 года составит:1360 шт. * 20 руб./шт. = 27200 руб.
Стоимость 1 часа работы из сдельного заработка в январе 2025 года для оплаты сверхурочной работы составит: 27200 руб. / 136 час. = 200 руб./ч.
Доплата за первые два часа работы в сверхурочное время: 2 ч. * 200 руб./ч. * 0,5 = 200 руб.
Доплата за последующие часы работы в сверхурочное время: 1 ч. * 200 руб./ч. * 1,0 = 200 руб.
Общая сумма заработной платы и доплаты за сверхурочную работу Иванову за январь оставит:
27200 руб. + 200 руб. + 200 руб. = 27600 руб.
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 По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). При этом продолжительность дополнительного времени отдыха не может быть менее времени, отработанного сверхурочно.
Сверхурочная работа компенсируется предоставлением дополнительного времени отдыха вместо повышенной оплаты. Иными словами, часы сверхурочной работы должны быть оплачены в одинарном размере наравне с часами работы, которая осуществлялась в пределах нормы рабочего времени.
По аналогии с правилами, установленными для работы в выходные и праздники, время отдыха, предоставляемое за сверхурочную работу, должно исключаться из нормы рабочего времени. Соответственно, оклад в том месяце, в котором сотрудник использует отгул, не уменьшается.
Однако замена повышенной оплаты за сверхурочную работу дополнительными выходными возможна только в пределах учетного периода. Перенос дополнительных выходных дней на следующий учетный период не допускается, поскольку это фактически означает удлинение учетного периода по сравнению с его продолжительностью, установленной правилами внутреннего трудового распорядка организации. Следовательно, при учетном периоде – год, заменить доплату за сверхурочную работу на время отгула невозможно, по причине окончания учетного периода в текущем календарном году.
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Недоплата за сверхурочную работу возникает в силу различия толкования ст. 99 и ст. 152 ТК РФ, определяющих, когда возникают сверхурочные часы работы и как эта работа оплачивается.
Для работников, которым установлен СУРВ, сверхурочным является труд, выполняемый по инициативе работодателя, за пределами нормального числа рабочих часов (ст. 99 ТК РФ). Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере: за первые два часа – не менее, чем в полуторном размере, за последующие – не менее, чем в двойном (ст. 152 ТК РФ).
При этом ТК РФ не определяет, что именно можно считать первыми двумя часами сверхурочной работы. При решении этого вопроса существует несколько точек зрения. За последние 11 лет суды 4 раза поменяли позицию в решении споров по оплате сверхурочной работы при суммированном учете. Суть спора в том, как считать часы сверхурочной работы, которые следует оплатить в двойном размере. 
В 1985 году Госкомтруд СССР совместно с Секретариатом ВЦСПС издали постановление с Рекомендациями по применению режимов гибкого рабочего времени, постановление от 30.05.1985 № 162/12-55. Пункт 5.5 Рекомендаций указывали, что: «оплата производится... в полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, в двойном — за остальные часы сверхурочной работы».
Эта методика применялась в том числе в первые годы после принятия ТК РФ. При этом с 2002 года под сверхурочной работой ТК РФ понимал работу, производимую за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), «а также работу сверх нормального числа рабочих часов за учетный период».
Однако в 2006-м в ст. 99 ТК РФ внесли изменения и с этого времени сверхурочная работа — это «работа... за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени — сверх нормального числа рабочих часов за учетный период» (Федеральный закон от 30.09.2006 № 90-ФЗ).
Позже Минздравсоцразвития выпускает письмо, где говорит, что платить за выявленные по итогам учетного периода сверхурочные часы нужно по общему правилу. Первые два часа сверхурочной работы оплачивать в полуторном размере, все остальные — в двойном (письмо Минтруда от 31.08.2009 № 22-2-3363).
Верховный суд с такой позицией не соглашается и трижды выносит решения, что правильный вариант оплаты сверхурочной работы — в двойном размере за работу, которая продолжилась по истечении первых двух часов переработки в течение рабочего дня (смены), а не учетного периода (Решение от 15.10.2012 № АКПИ12-1068, определение Апелляционной коллегии Верховного суда от 27.12.2012 № АПЛ12-711, Обзор Верховного суда практики рассмотрения судами дел, связанных с осуществлением гражданами трудовой деятельности в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, утв. Президиумом Верховного суда от 26.02.2014).
Подход Минздравсоцразвития признается ошибкой, которая нарушает равенство в оплате труда работников и приводит к неоправданному перерасходу денег работодателя.
Верховный суд пояснил, что при суммированном учете невозможно соблюсти продолжительность рабочего времени в течение дня (смены) или недели. Это означает, что установить продолжительность ежедневной переработки и определить количество часов, из которых два часа подлежат оплате в полуторном размере, а остальные — в двойном, также невозможно. 
Однако ТК РФ не говорит, как оплачивать переработку нормального числа рабочих часов за учетный период при суммированном учете. Письмо заместителя директора департамента заработной платы, охраны труда и социального партнерства Минздравсоцразвития от 31.08.2009 № 22-2-3363 не носит нормативного характера, юридической силы не имеет. Применять, по мнению Верховного суда, следует п. 5.5 Рекомендаций, утв. Постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 30.05.1985 № 162/12-55, которые в тот момент действовали.
После этого суды, которые изначально ссылались на письмо Минздравсоцразвития, скорректировали свои позиции и стали ссылаться на пункт 5.5 Рекомендаций и решения Верховного суда (апелляционное определение СК по гражданским делам Оренбургского областного суда от 26.01.2017 по делу № 33-208/2017, апелляционное определение СК по гражданским делам Сахалинского областного суда от 18.04.2017 по делу № 33-768/2017).
Однако приказом от 10.05.2017 № 4155 Минтруд признал недействующим постановление Госкомтруда от 30.05.1985. При этом иной нормы, которая бы определяла, как оплачивать сверхурочную работу при суммированном учете, не приняли. 
Это привело к тому, что некоторые суды снова в решениях стали ссылаться на письмо Минздравсоцразвития (апелляционное определение СК по гражданским делам Кемеровского областного суда от 09.08.2018 по делу № 33-8080/2018, апелляционное определение СК по административным делам Верховного суда Республики Дагестан от 09.10.2018 по делу № 33а-5509/2018).
Минздравсоцразвития письмом от 31.08.2009 за № 22-2-3363 разъяснило, что образовавшиеся по итогам учетного периода сверхурочные часы должны быть оплачены следующим образом: два часа - в полуторном размере, все остальные часы - в размере двойной часовой ставки. 
Однако еще с советских времен оплата сверхурочных часов при суммированном учете рабочего времени производилась в следующем порядке: в полуторном размере оплачивалось количество сверхурочных часов, равное числу рабочих смен по графику, умноженное на два, остальные - в двойном размере.
Многие работодатели игнорируют разъяснение Минтруда и по-прежнему оплату сверхурочных часов при суммированном учете рабочего времени производят по-старому. При этом они ссылаются на письмо Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 16.11.1989 № 3264-вг, которым определен порядок оплаты сверхурочных часов работы при суммированном учете рабочего времени, а именно: в полуторном размере оплачиваются часы сверхурочной работы, равные умноженному на два количеству рабочих смен по графику работы, остальные - в двойном размере.
Такую же позицию занимает госпожа Е.В. Воробьева, автор настольных книг главного бухгалтера по расчету заработной платы. Ее аргументы следующие:
«1. Так как порядок оплаты сверхурочных часов при суммированном учете рабочего времени принципиально не изменился по сравнению со статьей 88 КЗоТ РФ, то и комментарии к этой статье могут применяться и к статье 152 ТК РФ.
2. Предлагаемый Минздравсоцразвития порядок оплаты сверхурочных часов работы при суммированном учете рабочего времени ведет к нарушению принципа равной оплаты». 
В доказательство автор приводит следующий пример: «Работник с поденным учетом рабочего времени отработал сверхурочно 5 дней по 2 часа, то есть всего 10 часов, ему оплатят за это время в полуторном размере. А если работник с суммированным рабочим временем отработает «лишнюю» смену продолжительностью 10 часов, то ему должны оплатить 2 часа в полуторном размере, а 8 часов - в двойном». 
Против такой позиции автора можно привести следующие контраргументы:
· во-первых, законодатель четко определил, что считать сверхурочными часами работы при суммированном учете работы: это часы работы сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Это значит, что нельзя раскладывать сверхурочные часы на весь учетный период. Сверхурочная работа не может планироваться заранее и предусматриваться графиками работы (ст. 99 ТК РФ). За такое нарушение Гострудинспекция привлекает виновных к административной ответственности.
· во-вторых, законодатель четко определил и оплату за сверхурочную работу - за первые два часа в полуторном размере, остальные - в двойном размере – независимо от порядка учета рабочего времени. 

Пример оплаты сверхурочных часов при поденном учете.
Работник с поденным учетом рабочего времени отработал сверхурочно через день 6 дней по 4 часа, итого 24 часа. Ему установлена часовая тарифная ставка в 500 руб. / час.
Оплата за сверхурочные часы будет произведена в следующем порядке: 
500 руб. / час * ((6 дней * 2 часа * 1,5) + (6 дней * 2 часа * 2)) = 500 руб. / час * 42 часа = 21000 руб.

Пример оплаты сверхурочных часов при СУРВ.
Работник с суммированным учетом рабочего времени, отработал в учетном периоде 15 смен и тоже 24 часа сверхурочно. Примем часовую тарифную ставку такой же.
 Вариант 1. Произведем расчет оплаты сверхурочных по методу Е.В. Воробьевой: 
500 руб. / час * 24 часа * 1,5 = 500 руб. / час * 36 часов = 18000 руб.
Вариант 2 произведем расчет по ст. 152 ТК РФ: 
500 руб. / час * (2 часа *1,5 + 22 часа * 2) = 500 руб./ час * 47 часов = 23500 руб.

Для работника с суммированным учетом рабочего времени правильным является второй вариант расчета, потому что он соответствует закону. Организации, выбравшие первый способ оплаты сверхурочных часов, должны быть готовы нести административную ответственность за нарушение трудового законодательства.
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В письме Минтруда РФ от 21.05.2019 № 14-2/ООГ-3606 чиновники разъяснили, что работник с суммированным учетом рабочего времени, который увольняется до истечения учетного периода, имеет право на повышенную оплату сверхурочной работы, как и другие работники.
При увольнении такого работника до завершения учетного периода нужно правильно определить количество часов сверхурочной работы. Для этого необходимо:
· рассчитать нормальную продолжительность рабочего времени в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 № 588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю» за фактически отработанную часть учетного периода;
· подсчитать количество фактически отработанных работником часов;
· сравнить эти величины.
Часы, превышающие нормальную продолжительность рабочего времени, будут являться сверхурочными и подлежат повышенной оплате в соответствии со ст. 152 ТК РФ: 
· за первые 2 часа работы – не менее чем в полуторном размере,
· за последующие часы – не менее чем в двойном размере.

Пример.
Работник написал заявление об увольнении по собственному желанию с 25 мая 2025 года. Работнику установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом квартал. 
Одна смена длится 12 часов. Норма рабочего времени на 2 квартал 2025 года по производственному календарю — 470 часов. Фактически к моменту увольнения сотрудник отработал 24 смены. Стоимость часа составляет 245 руб. Все сверхурочные часы работы компания оплачивает в двойном размере. Необходимо определить размер доплаты за сверхурочную работу во 2 квартале 2025 года к моменту увольнения работника. 
К моменту увольнения сотрудник отработал 288 час. (12 час. * 24 смены). Чтобы понять, была ли у него сверхурочная работа, бухгалтер скорректировал норму рабочего времени по производственному календарю. Он пересчитал норму на период с 1 апреля по 25 мая. Часы работы по норме в период с 1 апреля по 25 мая — 279 часов, из них: 
· с 1 по 30 апреля — 175 часов;
· с 1 по 25 мая — 104 часа (13 раб. дн. * 8 часов).
Количество сверхурочных составляет 9 часов (279 часов – 288 часов). 
Поскольку эти часы уже были оплачены в одинарном размере, то доплата составит (245 руб. * 2 часа *0,5) + (245 руб. * 7 часов *1) = 1960 руб.
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Согласно ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
· 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
· 7 января - Рождество Христово;
· 23 февраля - День защитника Отечества;
· 8 марта - Международный женский день;
· 1 мая - Праздник Весны и Труда;
· 9 мая - День Победы;
· 12 июня - День России;
· 4 ноября - День народного единства.
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Постановлением от 04.10.2024 № 1335 Правительство РФ утвердило план переноса выходных дней в 2024 году. В 2025 году переносятся следующие выходные дни:
· с субботы 4 января на пятницу 2 мая;
· с воскресенья 5 января на среду 31 декабря;
· с воскресенья 23 февраля на четверг 8 мая;
· с субботы 8 марта на пятницу 13 июня;
· с субботы 1 ноября на понедельник 3 ноября.
Расписание праздников в 2025 году выглядит так:
· 11 дней на Новый год (с 29.12.2024 по 08.01.2025 включительно);
· 2 дня на День защитника Отечества (22 и 23 февраля);
· 2 дня на Международный женский день (8 и 9 марта);
· 4 дня на Праздник Весны и труда (с 1 по 4 мая включительно);
· 4 дня на День Победы (с 8 по 11 мая включительно);
· 4 дня на День России (с 12 по 15 июня включительно);
· 3 дня на День народного единства (со 2 по 4 ноября включительно).
Новогодние каникулы-2026 начнутся досрочно, так как на 31.12.2025 перенесен выходной с 05.01.2025.
В целом в 2025 году будет:
 365 календарных дней, рабочие дни — 247, выходные / праздничные — 118 дней.
Рабочее время за 2025 год (в часах):
· при 40-часовой неделе — 1 972,00;
· при 36-часовой неделе — 1 774,40;
· при 24-часовой неделе — 1 181,60.
Помимо общегосударственных праздников регионы могут устанавливать собственные нерабочие праздничные дни (п. 7 Федерального закона от 26.09.1997 № 125-ФЗ) при соблюдении следующих условий:
· религиозная направленность праздника;
· поступление просьбы религиозной организации;
· принятие решения соответствующим органом государственной власти.
Правило переноса выходного дня при его совпадении с праздничным на следующий за ним рабочий день распространяется и на региональные праздники.
При этом необходимо иметь в виду, что переносится именно выходной день, а не праздничный, поскольку последний, как правило, привязан к конкретной дате в отличие от выходного дня. Но даже если праздничный день изначально установлен не на какую-либо дату, а на день недели, являющийся выходным, то перенос этого выходного дня производится на общих основаниях, т.е. на первый рабочий день, следующий за ним. Это имеет значение для правильного определения продолжительности отпуска, который приходится на период праздников.
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Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 
У работодателей, приостановка работы у которых в выходные дни невозможна по производственно-техническим и организационным условиям, выходные дни предоставляются в различные дни недели поочередно каждой группе работников согласно правилам внутреннего трудового распорядка организации (ч. 3 ст. 111 ТК РФ).
Продолжительность непрерывного отдыха установлена ст. 110 ТК РФ, которая предписывает предоставлять работникам еженедельный отдых не менее 42 часов.
 Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха исчисляется с момента окончания работы накануне выходного дня и до начала работы (смены) в следующий после выходного день. Исчисление продолжительности зависит от режима рабочего времени (вида рабочей недели, графиков сменности).
При режиме работы с суммированным учетом рабочего времени допускается уменьшение в отдельные недели продолжительности еженедельного непрерывного отдыха по сравнению с установленными данной статьей ТК РФ. Но в среднем за учетный период она не может быть сокращена и должна быть не менее 42 часов. Поэтому при составлении графика работы в организации должны также соблюдаться нормы продолжительности еженедельного отдыха в среднем за учетный период.
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В соответствии со ст. 113 ТК РФ привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без согласия работников допускается в следующих случаях:
1. для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
1. для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 
1. для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
Данный перечень исключительных случаев привлечения работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни является исчерпывающим. 
[bookmark: 0]Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в других случаях, производится только с их письменного согласия. В перечень лиц, которых допускается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с их письменного согласия и если это не запрещено им по состоянию здоровья, включены:
· родители, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет;
· родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если он воспитывает его без другого родителя либо другой родитель работает вахтовым методом, а также опекуны детей указанного возраста;
· родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель призван по мобилизации или проходит военную службу по контракту.
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, что это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом такие работники должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. В любом случае привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя.
[bookmark: _Toc29490699][bookmark: _Toc29497072][bookmark: _Toc56607998][bookmark: _Toc56609635][bookmark: _Toc64999404][bookmark: _Toc65006702][bookmark: _Toc93072189][bookmark: _Toc93174681][bookmark: _Toc95165400][bookmark: _Toc123744272][bookmark: _Toc149505559][bookmark: _Toc149505781][bookmark: _Toc149505878][bookmark: _Toc149505985][bookmark: _Toc187073667][bookmark: _Toc187080424][bookmark: _Toc187081387][bookmark: _Toc187092615][bookmark: _Toc187099519][bookmark: _Toc187165295][bookmark: _Toc209878032]Оплата за работу в праздничные дни по графику.
Чтобы правильно оформить оплату труда в праздничные, нужно определить, является ли праздничный день рабочим по графику или выходным.
 Если это рабочий праздничный день, то в табеле он отражается как «Я» – Явка (не отражается как РВ), и минимальная доплата за этот день должна быть произведена в одинарном размере, так как особых отклонений для суммированного учета в ст. 153 ТК РФ не предусмотрено. 
То есть сотрудник при условии полного отработанного графика получит свой оклад (при оплате по окладу) и доплату в размере одинарной ставки за праздничный день. 

Пример. 
Тарифная ставка работника в месяц - 27200 руб. Норма рабочего времени за январь 2025 года отработана полностью (136 час, из них 40 часов - в новогодние праздники по графику). Система оплаты труда не предполагает ни премий, ни компенсаций.
В этом случае заработная плата за месяц будет равна: 27200 руб. + 8000 руб. = 35200 руб., 
где 27200 руб. - тарифная ставка; 8000 руб. - доплата за работу в праздничные дни по графику (27200 руб. / 136 час. * 40 час.). 

[bookmark: _Hlk532113764][bookmark: _Toc29478458][bookmark: _Toc116129]Если на выходной или праздничный день приходится только часть рабочей смены сотрудника, то в двойном размере оплачиваются лишь часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (с 0 до 24 часов этого дня) (ч. 3 ст. 153 ТК РФ).

Пример.
Магазин работает круглосуточно, и продавцы трудятся по сменам. У продавца магазина суммированный учет рабочего времени с учетным периодом - месяц. Часть одной из рабочих смен продавца магазина пришлась на нерабочий праздничный день. Смена продолжалась с 23.00 7 марта до 6.00 8 марта 2025 года. Всего в марте 2025 года продавец отработала 167 час. Норма рабочего времени в этом месяце - 167 час. Должностной оклад продавца -33400 руб. Система оплаты труда не предполагает ни премий, ни компенсаций.
Оплата в двойном размере полагается работнице только за 6 часов рабочей смены, совпавших с праздничным днем. За них начислено 2400 руб. (200 руб.* 6 час. *2). Оставшийся час этой смены оплачивается в обычном порядке. Заработная плата продавца за март 2025 года составила 35800 руб. (33400 руб. + 2400 руб.).

Если рабочий день по графику работника попадает на праздничный день, то его оплата должна производиться по двойным расценкам, даже если количество часов в учетном периоде не выходит за пределы нормального количества часов. 

Пример.
 Учетный период — 1 месяц. В марте 2025 года, согласно производственному календарю, 167 часов. Работник трудится 2 дня подряд с 9.00 до 21.00 с часовым обеденным перерывом и затем два дня отдыхает. График работы составлен таким образом, что один из рабочих дней попадает на 8 марта (праздничный день). Получается, что всего сотрудник отработал 15 дней по 11 часов, что составляет 165 часов. За рамки нормальной продолжительности рабочего времени в марте (167 часов) это не выходит. Тем не менее, так как один из дней работы пришелся на праздник, то 11 часов работы в этот день надо оплачивать в двойном размере, а остальные (165 — 11 = 154 часа) — в одинарном. 
[bookmark: _Toc29478538][bookmark: _Toc29490700][bookmark: _Toc29497073][bookmark: _Toc56607999][bookmark: _Toc56609636][bookmark: _Toc64999405][bookmark: _Toc65006703][bookmark: _Toc93072190][bookmark: _Toc93174682][bookmark: _Toc95165401][bookmark: _Toc123744273][bookmark: _Toc149505560][bookmark: _Toc149505782][bookmark: _Toc149505879][bookmark: _Toc149505986][bookmark: _Toc187073668][bookmark: _Toc187080425][bookmark: _Toc187081388][bookmark: _Toc187092616][bookmark: _Toc187099520][bookmark: _Toc187165296][bookmark: _Toc209878033]Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни вне графика.
Работа в выходные дни всегда производится сверх нормы рабочего времени и оплачивается в двойном размере, поскольку не может быть заранее предусмотрена ни режимом рабочего времени, ни графиком работы. 
Если это нерабочий по графику праздничный день, то в табеле он отражается как «РВ», и минимальная доплата за этот день должна быть произведена по общему правилу не менее чем в двойном размере в текущем месяце. В данном случае работник получит свой оклад (при оплате по окладу) и доплату в размере двойной ставки за праздничный день. 
Что же касается выходных, то в ст. 153 ТК РФ идет речь о выходных днях конкретных сотрудников, а не об общепринятых выходных вообще. Иначе говоря, если, например, какой-то рабочий день сотрудника придется на воскресенье, его надо оплачивать в одинарном размере, а вот если вы попросите выйти человека в тот день, когда по графику он должен отдыхать, то данная работа должна быть оплачена в двойном размере (даже если количество часов в учетном периоде не выходит за пределы нормального количества часов). 

Пример.
Учетный период — 1 месяц. Работник трудится с 8.00 до 19.00 с часовым обеденным перерывом (10 часов в день), затем отдыхает 2 дня. В августе 2025 года нормальная продолжительность рабочего времени составляет 168 часов. В августе сотрудник должен работать 10 дней по 10 часов, что составит 100 часов ровно. Если сотрудник дополнительно будет привлечен к работе не в свой день, то он отработает 10 часов вне графика. Получается, что в месяце человек трудился всего 110 часов. Это не выходит за рамки нормальной продолжительности рабочего времени в августе (168 часов). Но так как сотрудника привлекали для работы в его законный выходной день, то 10 часов надо оплатить в двойном размере и 100 — в одинарном. 

На некоторых предприятиях руководство и кадровики искренне считают, что если на производстве ведется суммированный учет рабочего времени, то человека можно заставить выйти в его выходной день, полагающийся ему по графику, и, если при этом количество часов в учетный период не выйдет за пределы нормального, оплатить такую работу в одинарном размере. Такой подход абсолютно неправильный. И если в общепризнанный выходной работа «сменщика» оплачивается в одинарном размере, то в его собственный — с компенсацией за такую несправедливость — в двойном.  
При этом в расчет доплаты надо включать не только оклад, но и все положенные работнику стимулирующие и компенсационные выплаты. Такая позиция выражена в постановлении Конституционного суда от 28.06.2018 № 2-п.
В соответствии с постановлением КС РФ № 26-п от 28.06.2018 года, при исчислении суммы доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, нужно учитывать не только оклад, но и все премии, надбавки, стимулирующие выплаты, а также районный коэффициент.
Выявленный в Постановлении № 26-П конституционно-правовой смысл ч. 1 ст. 153 ТК РФ является общеобязательным и распространяется на работников организаций всех форм собственности, а также на государственных гражданских служащих (письмо Минтруда от 02.11.2018 № 14-1/В-872).
Следовательно, в расчет доплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день сотрудникам, получающим оклад, должны входить все компенсационные и стимулирующие выплаты, установленные для них системой оплаты труда. Причем учитывать эти выплаты при расчете повышенной оплаты тем, кто работал в выходные и праздники, нужно даже в том случае, если это не предусмотрено коллективным договором или иным локальным актом (письмо Минтруда России от 02.11.18 № 14-1/В-872).
Порядок включения компенсационных и стимулирующих выплат в расчет доплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день приведен в письме Роструда от 08.02.2021 № 287-ТЗ.
Ведомство согласилось: в ст. 153 ТК РФ и постановлении № 26-П не сказано об обязанности платить в двойном размере компенсационные и стимулирующие выплаты за труд в выходные и праздничные дни. В поддержку своей позиции Роструд привел судебную практику. В определении Первого кассационного суда от 21.07.2020 № 88а-19034/2020 сказано: «Работодатель не обязан производить оплату исходя из двойного размера компенсационных и стимулирующих выплат».
Чтобы избежать споров, надо прописать правила оплаты труда в выходные и праздники в коллективном договоре или локальных актах, согласно которым за работу в праздники сотрудникам на окладе выплачиваются компенсации и стимулирующие выплаты в одинарном размере.
Можно установить и более лояльное для работников правило. Так, оплата за сверхурочную работу в праздники (выходные) может оплачиваться исходя из двойного размера стимулирующих и компенсационных выплат, поскольку в ТК РФ нет максимальных пределов по суммам оплаты труда.
[bookmark: _Toc29478539][bookmark: _Toc29478459][bookmark: _Toc116132][bookmark: _Toc532113965][bookmark: _Toc521588908][bookmark: _Toc504245677][bookmark: _Toc29490701][bookmark: _Toc29497074][bookmark: _Toc56608000][bookmark: _Toc56609637][bookmark: _Toc64999406][bookmark: _Toc65006704][bookmark: _Toc93072191][bookmark: _Toc93174683][bookmark: _Toc95165402][bookmark: _Toc123744274][bookmark: _Toc149505561][bookmark: _Toc149505783][bookmark: _Toc149505880][bookmark: _Toc149505987][bookmark: _Toc187073669][bookmark: _Toc187080426][bookmark: _Toc187081389][bookmark: _Toc187092617][bookmark: _Toc187099521][bookmark: _Toc187165297][bookmark: _Toc209878034]Замена доплаты на другой день отдыха.
Кроме повышенной оплаты ч. 3 ст. 153 ТК РФ предусмотрено, что по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
[bookmark: l63][bookmark: l45]  Согласно письму Роструда от 31.10.2008 года № 5917-ТЗ речь идет именно о целом дне отдыха, а не о пропорциональном предоставлении времени отдыха за работу в выходной день. Действующее законодательство не предусматривает зависимости продолжительности отдыха от продолжительности работы в выходной или нерабочий праздничный день. Таким образом, вне зависимости от количества отработанных в выходной день часов, работнику предоставляется полный день отдыха (письма Роструда от 17.03.2010 № 731-6-1, от 03.07.2009 № 1936-6-1, от 31.10.2008 № 5917-ТЗ).
Аналогичного мнения по данному вопросу придерживается и Минтруд.
По мнению Минтруда, если работник пожелает взять выходной, количество отработанного времени значения не имеет. То есть полноценный день отдыха сотруднику полагается даже за несколько часов работы в выходной (письмо Минтруда от 07.10.2020 № 14-2/ООГ-15728). 
Право выбора вида компенсации принадлежит работнику. При отсутствии письменного заявления работника о предоставлении ему в качестве компенсации за работу в выходные или нерабочие праздничные дни другого дня отдыха по умолчанию производится оплата в повышенном размере.
Специалисты Роструда в письме от 18 февраля 2013 года № ПГ/992-6-1 разъяснили, что если вместо повышенной оплаты за работу в выходной или праздник сотрудник берет отгул, то работа в выходной (праздник) оплачивается в одинарном размере, а заменяющий день отдыха оплате не подлежит. При этом зарплата (оклад) в том месяце, когда используется заменяющий день отдыха, выплачивается в полном объеме, без уменьшений. Таким образом, день отгула не входит в общий расчет нормы рабочего времени. Следовательно, в месяце, когда человек отдыхает за работу в праздник, ему надо выплатить целый оклад, ведь по умолчанию он отработает норму времени полностью (разъяснения Роструда от 02.06.2014 Протокол № 1). 

Пример.
Месячный оклад работника составляет 30000 руб. В марте 2025 года сотрудник с его согласия дополнительно привлекался к работе в праздничный день 8 марта. По просьбе работника вместо доплаты за работу в праздничный день ему предоставляется другой день отдыха в апреле 2025 года. Таким образом, норма рабочего времени в апреле 2025 года для работника сокращается и составляет не 22, а 21 рабочих дня. Оплата за апрель 2025 года составит 30000 руб. (30000 руб. / 21 день * 21 день).

Но при этом законодательством не предусмотрено составление индивидуального производственного календаря для нормирования времени. Поэтому будет правильнее, если оплату труда работника рассчитывать тем из возможных способов, который выгоднее сотруднику. 
Работодатель имеет право своим локальным актом: 
· либо оговорить условие об оплате отгулов за труд в выходные для случаев, когда сотрудник выберет другой день отдыха вместо двойной оплаты. 
· либо определить, что труд в нерабочий день всегда оплачивается в двойном размере, а сотрудник вправе взять день отдыха без оплаты. 
В этом случае оплачивать работникам переработку компания будет по единым правилам. 
Другой день отдыха за работу в выходной и нерабочий праздничный день может быть предоставлен только по желанию сотрудника, и работодатель не вправе устанавливать его самостоятельно (ст. 153 ТК РФ, письмо Роструда от 17.03.2010 № 731-6-1). 
До 1 марта 2025 года, срок, в течение которого сотрудник может обратиться к работодателю с просьбой о предоставлении ему другого дня отдыха, законодательно не установлен. Сотрудник может взять другой день отдыха за работу в выходной или праздничный день в другом месяце, а также в следующем календарном году (письмо Роструда от 10.04.2025 № ПГ/06126-6-1).
Если работник не использовал день отдыха, то в день увольнения ему нужно доплатить, чтобы в целом получилась двойная оплата за работу в выходной (постановление КС РФ от 06.12.2023 № 56-П, письмо Минтруда от 22.09.2020 № 14-2/ООГ-15210).
С 1 марта 2025 года применяются новые нормы ТК РФ, обязывающие работодателей выплачивать компенсации за неиспользованные отгулы при увольнении сотрудников (Федеральный закон от 30.09.2024 № 339-ФЗ). Поправками установлено, что отгул по желанию работника может быть использован в течение года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску за тот же период. При увольнении сотруднику, который не использовал такой день отдыха, выплатят разницу между полагавшейся ему оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день и фактической оплатой работы в этот день. Это правило касается всех отгулов за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованных в период трудовой деятельности у конкретного работодателя.
Если сотрудник заключил трудовой договор, продолжительностью до 2 месяцев, то права выбора между деньгами и отгулом у него нет - законодательно разрешена только денежная компенсация, а предоставлять дополнительный выходной нельзя (ст. 290 ТК РФ).
[bookmark: _Toc29402342][bookmark: _Toc29490704][bookmark: _Toc29497077][bookmark: _Toc56608002][bookmark: _Toc56609639][bookmark: _Toc64999408][bookmark: _Toc65006706][bookmark: _Toc93072193][bookmark: _Toc93174685][bookmark: _Toc95165404][bookmark: _Toc123744276][bookmark: _Toc149505562][bookmark: _Toc149505784][bookmark: _Toc149505881][bookmark: _Toc149505988][bookmark: _Toc187073670][bookmark: _Toc187080427][bookmark: _Toc187081390][bookmark: _Toc187092618][bookmark: _Toc187099522][bookmark: _Toc187165298][bookmark: _Toc209878035]Оплата работы в ночное время.
Ночным временем на основании ст. 96 ТК РФ признается время с 22.00 до 6.00 следующего дня.
Федеральный закон от 19 ноября 2021 г. № 372-ФЗ внес поправки в ст. 96 ТК РФ, устанавливающие дополнительные гарантии отдельным категориям работников. В перечень лиц, которых допускается привлекать к работе в ночные часы только с их письменного согласия, включены:
· родители, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет;
· родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если он воспитывает его без другого родителя либо другой родитель работает вахтовым методом, а также опекуны детей указанного возраста;
· родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель призван по мобилизации или проходит военную службу по контракту.
При этом работодатель обязан уведомить работника под расписку о праве отказаться от работы в ночные часы.
Оплата труда в ночное время согласно положениям ст. 154 ТК РФ производится в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. Для решения этого вопроса применяются следующие документы:
· до 01.09.2025 - постановление Правительства РФ от 22.07.2008 № 554, где указано, что каждый час работы в ночное время оплачивается с повышением тарифной ставки не менее чем на 20%.
· после 01.09.2025 года - постановление Правительства РФ от 04.04.2025 № 436, которое содержит аналогичное условие.

Пример.
В организации установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом месяц. Доплата за работу в ночное время составляет 50% часовой тарифной ставки. За месяц сотрудником отработано 150 часов, из них в ночное время 42 часа. Часовая тарифная ставка – 175 руб. Доплата за ночные часы составит – 11025 руб. (42 часа * 175 руб. * 1,5).

Согласно положениям действующего законодательства конкретный уровень доплат за работу в ночное время может быть определен положениями Отраслевого тарифного соглашения. В этом случае он используется всеми организациями, на которые распространяется соответствующее соглашение.
 
Пример.
По сменному графику работник должен выйти на работу в ночную смену. Смена начинается 22 февраля 2025 года в 20.00, а заканчивается 23 февраля 2025 года в 08.00. Период работы с 20.00 до 22.00 22 февраля оплачивается как работа в дневное время. Два часа с 22.00 до 24.00 оплачиваются как ночное время. 
Поскольку период работы сотрудника с 00.00 до 06.00 одновременно является работой в ночное время и в нерабочий праздничный день, оплата за этот период в повышенном размере осуществляется одновременно по двум основаниям. Значит, ночные часы 23 февраля с 00.00 по 06.00 следует оплатить одновременно как работу в ночное время и в праздничный день. 
Время работы с 06.00 до 08.00 23 февраля уже не считается ночным, поэтому оплата этого периода осуществляется по правилам ч. 1 ст. 153 ТК РФ. Значит, период с 06.00 до 08.00 23 февраля подлежит оплате только как работа в праздничный день.
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Конституционный Суд РФ в постановлении от 28.06.2018 № 26-п пришел к выводу, что при исчислении суммы доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни нужно учитывать не только оклад, но и все премии, надбавки, стимулирующие выплаты, а также районный коэффициент. 
В письме от 04.09.2018 № 14-1/ООГ-7353 Минтруд подтвердил, что в отношении оплаты ночных часов действуют такие же правила:
· в пределах нормы расчет проводится из голого оклада (20% от оклада за час работы),
· если работа в ночные часы была проведена в выходной или нерабочий праздничный день, или в период сверхурочной работы (то есть за пределами нормы) – то согласно КС РФ № 26-п – с учетом компенсационных и стимулирующих выплат.
Толкование Конституционного суда — это нормативное толкование. Это означает, что любой суд при разрешении споров обязан руководствоваться толкованием КС РФ. 
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Суммированный учет не влияет на методику расчета отпускных (письмо Роструда от 28.06.2008 года № 1730-6-0). При СУРВ отпускные рассчитываются по общим правилам, установленным:
· ст. 139 ТК РФ,
· до 01.09.2025 года постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2007 года № 922, 
· после 01.09.2025 года постановлением Правительства РФ от 24 апреля 2025 года № 540.
Если месяц расчетного периода отработан полностью, то в расчет принимается среднемесячное количество календарных дней – 29,3. 

Пример.
Работник с суммированным рабочим днем в январе по графику отработал 100 часов, а в феврале – 170. 
Поскольку ст. 104 ТК РФ допускает при суммированном рабочем времени несоблюдение еженедельной нормы продолжительности рабочего времени, оба эти месяца являются для расчета отпускных отработанными полностью.

Если в табеле учета рабочего времени есть отметки о неявке по уважительной причине, то соответствующие дни исключаются из расчетного периода.

Пример.
Работнику установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один месяц. Оплата производится по часовой тарифной ставке. Режим работы – 15 дней работы и 15 дней отдыха. Работник в апреле болел с 11-го по 20-е число.
Пункт 5 Положения о среднем заработке не требует исключать из расчетного периода время отдыха. Из этого следует, что, если при таком графике работы в табеле присутствуют рабочие дни, а также выходные и праздничные дни, то месяц считается отработанным полностью и в расчет берется начисленный за этот месяц заработок и среднемесячное число календарных дней (29,3).
Что касается апреля, в расчет берется начисленная за апрель заработная плата, а количество календарных дней, приходящихся на время, отработанное в данном месяце, составит 21,49 (29,3 / 30 *22). На какие дни – рабочие или выходные – пришлось время болезни, значения не имеет.
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При определении среднего заработка работника, которому установлен суммированный учет рабочего времени для всех случаев расчета средней заработной платы, кроме отпуска, используют средний часовой заработок (до 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 декабря 2007 года № 922, после 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 апреля 2025 года № 540).
Средний часовой заработок исчисляется путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за отработанные часы в расчетном периоде (включая премии и вознаграждения) на количество часов, фактически отработанных в этот период. Средний заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате.

Пример.
Работник переведен на нижеоплачиваемую работу на срок с 4 по 9 апреля. Работа осуществляется посменно, два дня по 12 часов, два дня выходных. В общей сложности время работы по графику составляет 48 часов. Заработная плата за 12 предшествующих месяцев составила 344200 руб. Фактически отработано за данный период 1920 часов.
Средний часовой заработок составит 179,27 руб. (344200 руб. / 1920 часов).
Оплате подлежат 48 часов, следовательно, сумма среднего заработка составит: 8604,96 руб. (179,27 руб. * 48 часов).

Аналогично производится расчет среднего заработка, если часть расчетного периода приходится на поденный, а часть - на суммированный учет рабочего времени. При суммированном учете рабочего времени расчет среднего производится из среднего часового заработка, значит, надо перевести отработанные дни в часы.

Пример.
Работнику-донору предоставляется дополнительный день отдыха согласно его заявлению 5 апреля 2025 года. До апреля 2025 года предприятие применяло поденный учет рабочего времени по 40-часовой рабочей неделе с двумя выходными днями. С апреля 2025 года предприятие перешло на суммированный учет рабочего времени с учетным периодом год. Заработная плата за 12 предшествующих месяцев составила 130000 руб. Фактически отработано за расчетный период 1692 часа, из которых:
1. 380 часов с 1 января по 30 марта 2025 года;
1. 1312 часов (8 час. * 164 раб. дня) с 1 апреля по 31 декабря 2024 года.
 Средний часовой заработок составит: 76,83 руб. (130000 руб. / 1692 часа). 
Размер оплаты за дополнительный день отдыха составит: 614,64 руб. (76, 83 руб. * 8 часов.)
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Право на предоставление одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц закреплено ст. 262 ТК РФ. 
Дни по уходу положены работнику с месяца, в котором выдана справка МСЭ об установлении или подтверждении инвалидности. Льгота действует до даты очередного переосвидетельствования, или пока ребенку-инвалиду не исполнится 18 лет.
С 1 сентября 2023 года постановлением Правительства от 06.05.2023 № 714 установлены правила, согласно которым дни по уходу за детьми-инвалидами предоставляются двумя способами: 
· работник вправе использовать четыре дня единовременно или по частям в течение каждого календарного месяца. 
· сотрудник имеет право суммировать выходные дни в течение календарного года и затем использовать однократно до 24 выходных дней подряд. 
Возможность использования дополнительных выходных дней авансом в счет будущего месяца законом не предусмотрена.
Чтобы использовать дополнительные выходные дни, сотрудник должен подать работодателю заявление о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней.  Необходимо использовать новый бланк, утвержденный приказом Минтруда от 19.06.2023 № 516н. К заявлению о предоставлении дополнительных выходных дней по уходу за ребенком-инвалидом надо приложить справки:
· с места работы второго родителя о том, что второй родитель не использовал или использовал частично дополнительные выходные дни;
· второй родитель не подавал заявление о предоставлении дополнительных выходных.
 В указанных справках должны быть указаны даты использования и общее количество использованных дополнительных выходных. Если другой родитель не работает, работник должен представлять документы, подтверждающие этот факт, при каждой подаче заявления о предоставлении дней ухода. Кроме случаев, когда такие документы или их копии он уже представил, и обстоятельства не изменились. 
Дополнительные выходные дни не предоставляются родителю (опекуну, попечителю) в период:
· очередного ежегодного оплачиваемого отпуска;
· отпуска без сохранения заработной платы;
· отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет.
Если работнику были предоставлены выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, но он в это время был на больничном, то использовать их можно позже, но только в этом месяце, поскольку на другой месяц они не переносятся.
Дополнительные выходные дни предоставляются работнику по приказу, который составляется в свободной форме. В табеле учета рабочего времени дополнительные выходные дни по уходу за ребенком-инвалидом отражаются буквенным кодом «ОВ» или цифровым кодом «27». 
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По общему правилу дополнительные выходные дни по уходу за детьми-инвалидами работникам с суммированным учетом рабочего времени нужно оплатить в следующем размере:
Среднечасовой заработок * Число дней ухода * Число часов в день при его нормальной продолжительности
При расчете среднего заработка работникам с СУРВ используется средний часовой заработок, определяемый в общем порядке (ст. 139 ТК РФ, до 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 декабря 2007 года № 922, после 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 апреля 2025 года № 540).
Согласно п. 18 постановления Правительства от 06.05.2023 № 714:
 «При суммированном учете рабочего времени дополнительные оплачиваемые выходные дни оплачиваются из расчета суммарного количества рабочих часов в день при нормальной продолжительности рабочего времени, умноженного на количество используемых дней, указанных в приказе (распоряжении) работодателя».
Для определения нормальной продолжительности рабочего дня применяется порядок, утвержденный приказом Минздравсоцразвития от 13.08.2009 № 588н, согласно которому нормальная продолжительность рабочей недели, делится на цифру 5. Следовательно:
· при 40-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день - 8 часов (40 час. /5); 
· при 39-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день – 7,8 часа (39 час. /5); 
· при 36-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день – 7,2 часа (36 час. /5);  
· при 35-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день - 7 часов (35 час. /5);
· при 33-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день – 6,6 часа (330 час. /5);
· при 30-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день - 6 часов (30 час. /5);
· при 24-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день – 4,8 часа (24 час. /5);
· при 20-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день - 4 часа (20 час. /5);
· при 18-часовой рабочей неделе нормальный рабочий день – 3,6 часа (18 час. /5).
Таким образом, если родителю ребенка-инвалида с СУРВ предоставляется дополнительный оплачиваемый выходной день, который по графику работы является для него рабочим, оплате подлежат:
· 8 часов при 40-часовой рабочей неделе;
· либо количество часов, получаемое в результате деления установленной продолжительности рабочей недели на 5 дней (при продолжительности рабочей недели менее 40 часов: 39, 36, 30, 24 и т. д. часов. 
При этом фактическая продолжительность пропущенной рабочей смены значения не имеет.  Она может быть равна 8 часам, быть больше или меньше 8 часов. Но если работодатель рассчитал средний заработок за большее число часов, например, не за восемь, а за 10 или 12, СФР не возместит излишне начисленную оплату. В таком случае оплатить выходные работодатель может за счет собственных средств. 

Пример. 
Сотрудница работает в смену по графику два через два по 11 часов и относится к категории работников, для которых нормальной считается 40-часовая рабочая неделя. В месяце она решила взять для ухода за ребенком-инвалидом 4 дополнительных выходных в свои рабочие дни 9, 10, 13 и 14 числа. На эти дни по графику попадает 44 рабочих часа, но оплате подлежат рабочие дни из расчета 8 часов за один пропущенный рабочий день, всего 32 часа (4 дн. * 8 ч).

Если работнику с суммированным учетом установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, число оплачиваемых часов, пропущенных в выходные для ухода за детьми-инвалидами, следует рассчитывать исходя из установленной ему продолжительности рабочей недели путем ее деления на 5 раб. дн. 

Пример.
[bookmark: 2]Медицинским работникам установлена 39-часовая неделя. При суммированном учете рабочего времени за один дополнительный выходной для ухода за ребенком-инвалидом такому работнику нужно начислить средний заработок за 7,8 час. (39 час. / 5 раб. дн.).

Факт работы в режиме неполного рабочего времени на 0,5, 0,8 или 0,2 ставки не ограничивает количество дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. Закон не устанавливает связи между величиной занимаемой ставки и количеством дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом.

Пример.
Сотруднице с ребенком–инвалидом установлен: режим неполного рабочего времени по 6 часов в смену (0,75 ставки) и 20 рабочих смен в месяц; СУРВ с учетным периодом год; индивидуальная норма рабочего времени составляет 1200 часов в год. Она берет 2 дня по уходу за ребенком -инвалидом на свои рабочие смены. На эти дни по графику попадает 12 рабочих часа, но оплате подлежат рабочие дни из расчета 8 часов за один пропущенный рабочий день, всего 16 часов (2 дн. * 8 ч).

Оплата накопленных и неиспользованных с начала года выходных дней для ухода за детьми-инвалидами не отличается от оплаты дней, предоставляемых ежемесячно. Если за 4 календарных дня средний заработок рассчитывается исходя из среднего дневного, то и за большее число дней его нужно считать в том же порядке. И, соответственно, работникам с суммированным учетом рабочего времени за накопленные дополнительные выходные средняя оплата рассчитывается исходя из среднего часового заработка.
В случае использования работником накопленных выходных дней подряд, приходящихся на разные календарные месяцы, средний заработок работника для оплаты этих дней будет определяться исходя из заработка за 12 календарных месяцев, предшествующих месяцу, в котором начинается период предоставления дополнительных оплачиваемых выходных дней. То есть однократно рассчитает средний часовой заработок по состоянию на 1 ноября и применит этот показатель для оплаты всех выходных, в том числе и тех, что выпали на декабрь.

Пример.
Сотруднику установлена 40-часовая рабочая неделя, график работы сутки через трое и суммированный учет рабочего времени. Он решил в ноябре 2024 года использовать 8 дополнительных выходных для ухода за ребенком-инвалидом, начиная с 13 ноября, когда у него по графику выпадает одна из рабочих смен. Выходные дни работнику следует предоставить в дни, когда у него по графику назначены смены 13, 16, 19, 22, 25, 28 ноября, а также 1 и 4 декабря. Оплатить по среднему следует 64 ч (8 ч * 8 дн.).
Оплата всех этих дней производится из одного и того же среднего заработка, где расчетным периодом являются 12 месяцев, предшествующих ноябрю 2024 года (с ноября 2023 по октябрь 2024 года).

Работник, являющийся совместителем, также имеет право на дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, как на основной работе, так и на работе по совместительству (ст. 287 ТК РФ). Но в ч. 1 ст. 262 ТК РФ не выдвинуто условие о предоставлении дней по уходу за ребенком–инвалидом на работе по совместительству одновременно с предоставлением по основному месту работы (так, как это сделано в отношении отпуска в ст. 286 ТК РФ). 
Вместе с тем, оплата за счет СФР дополнительных выходных дней и по основному месту работы, и по месту работы в качестве внешнего совместителя законом не предусмотрена. 
Сотрудники СФР в частных разъяснениях указывают, что сотрудник, работающий по совместительству, имеет право получить дополнительные оплачиваемые выходные дни только по месту основной работы. 
 Объясняется это тем, что на работодателя по совместительству не возложена обязанность проверки, как работник использует предоставленную ему гарантию по основному месту работы.  Следовательно, работодатель по совместительству не может требовать какие-либо справки с основного места работы. Использование этих дней по основной работе и на работе по совместительству дает СФР основание для постановки вопроса о злоупотреблении работником своим правом на гарантию.
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В соответствии со ст. 185.1 ТК РФ, дни на прохождение медицинского обследования надо предоставлять так:
· предпенсионерам — два дня ежегодно;
· всем остальным — один день раз в три года.
Федеральным законом от 31.07.2020 № 261-ФЗ работникам в возрасте 40 лет и старше установили гарантии по освобождению от работы на 1 рабочий день 1 раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. Таким образом, с 11 августа 2020 года надо ежегодно отпускать на диспансеризацию работников, достигших возраста 40 лет в 2020-м и последующие годы, а день на обследования надо оплачивать. 
Чтобы убедиться, что работник действительно взял оплачиваемый день для посещения врача, попросите представить медицинскую справку. Выдавать справки врачи обязаны в тот же день, как «физик» прошел обследование (п. 10 Порядка, утв. приказом Минтруда от 13.03.2019 № 124н). 
При суммированном учете рабочего времени средний заработок сохраняется за количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате (до 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 декабря 2007 года № 922, после 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 апреля 2025 года № 540).
Но если у работника смена более 8 часов — он получит значительно меньше, чем за обычный рабочий день. Такой вывод следует из письма Минтруда от 02.09.2020 № 14–2/ООГ-14195.
Чиновники отметили, что диспансеризация предоставляется по согласованию с работодателем, при этом ее продолжительность исчисляется из стандартного рабочего дня — 8 часов. Выходит, что и средний заработок надо рассчитать за это время, а если смена длится дольше — оставшиеся часы потребуется отработать с учетом годовой нормы. Подробностей ведомство не дало.
Роструд согласился с позицией Минтруда об оплате среднего заработка только за 8 часов, но признал, что ситуация с выходными на диспансеризацию при сменном графике нестандартная. Если заставить сотрудника сразу после диспансеризации выйти и отработать в смену часы, превышающие 8 часов, возможны споры с работниками, поэтому безопаснее прописать такое требование во внутренних актах компании.
Поскольку вопрос о количестве часов, за которые сохраняется средний заработок за дни диспансерного осмотра работнику- донору с суммированным учетом рабочего времени, прямо не урегулирован законом, то организация может обратиться за официальными разъяснениями порядка применения ТК РФ в рассматриваемой ситуации в Государственную инспекцию труда в соответствующем регионе.
Работник сам выбирает день, когда пройти диспансеризацию. При этом работодатель не обязан начислять средний заработок за день диспансеризации, если работник обследовался в свой выходной.
Причем речь идет не только об общепринятых выходных — субботе и воскресенье, но и о выходных днях между сменами (письмо Минтруда от 01.10.2020 № 14–2/ООГ-1555).
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Гарантии и компенсации работникам в случае сдачи ими крови и ее компонентов установлены ст. 186 ТК РФ и одинаковы для всех независимо от режима рабочего времени. Поэтому требования ст. 186 ТК РФ в полном объеме распространяются и на сотрудников, которым установлен суммированный учет рабочего времени.
По общему правилу, в день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского обследования работник освобождается от работы. После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется дополнительный день отдыха.
Смысл предоставления указанных гарантий состоит в том, чтобы освободить сотрудника от работы дополнительно, сохранив за ним утраченный заработок. Следовательно, дни отдыха донору должны быть предоставлены отдельно от других видов отдыха и не могут быть поглощены ими.
При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его средний заработок за дни сдачи крови и дни отдыха. При суммированном учете рабочего времени средний заработок сохраняется за количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате (до 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 декабря 2007 года № 922, после 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 апреля 2025 года № 540).
Из буквального толкования ст. 186 ТК РФ и п. 13 Положения следует, что периодом, подлежащим оплате, в данном случае является день, когда работник сдавал кровь, и день, когда ему предоставлен дополнительный выходной. При суммированном учете рабочего времени средний заработок сохраняется за те часы работы по графику, которые приходятся на день сдачи крови и ее компонентов и на дополнительный день отдыха.

Пример.
Работнику, работающему по графику «сутки через трое» с 8:00 до 8:00, средний заработок сохраняется за 16 рабочих часов (с 8:00 до 24:00 часов). Если же работнику предоставляется день отдыха на следующий день после сдачи крови, то средний заработок сохраняется за 24 часа (за 16 часов в день сдачи крови и за 8 часов следующего дня).

Таким образом, сохранение среднего заработка работнику-донору с суммированным учетом рабочего времени должно производиться за количество рабочих часов по графику, приходящихся на день сдачи крови и дополнительный день отдыха.
Аналогичное мнение высказано и судебными органами. Верховный суд в определении № 10-КГ24-2-К6 от 24.02.2025 установил, что средний заработок считают исходя из продолжительности смены по графику работника, а не по 8-часовому дню. Вот его аргументы:
· при сменной работе (суммированном учете) рабочим днем считается не календарный день, а смена, длительность которой устанавливается графиком (и может «перетекать» в разные календарные дни);
· освобождение работника от работы в донорский день (дополнительный день отдыха) означает предоставление дня отдыха не в календарном его понимании, а как рабочей смены;
· если оплачивать такие дни по стандартной 8-часовой норме, это приведет к необоснованной потере части зарплаты, которую работник получил бы при работе по смене большей продолжительности, если бы не сдавал кровь.
Таким образом, при предоставлении донорского дна работнику с СУРВ надо ориентироваться на позицию Верховного суда, то есть оплачивать смену полностью, даже если она длиннее 8 часов. Решение Верховного суда является обязательным для исполнения нижестоящими судами и должно учитываться работодателями при разрешении аналогичных ситуаций. 
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Согласно ч. 1 ст. 166 ТК РФ служебная командировка — это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 
Работодатель не вправе направлять в командировки следующих работников: 
· беременных женщин;
· несовершеннолетних работников (не достигших возраста 18 лет);
· работников, заключивших ученический договор, если командировка не связана с ученичеством. 
Таких работников нельзя направлять в командировку, даже если у вас будет их согласие на командировку. 
Творческих работников и спортсменов, не достигших возраста 18 лет, в командировки направляют в порядке, установленном коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом. 
Некоторых работников работодатель может направить в командировку только при соблюдении определенного порядка. В этот перечень работников включены:
· женщины, имеющие ребенка в возрасте до 3 лет; 
· работник (мать или отец), воспитывающий без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
· работник - опекун ребенка (детей) в возрасте до 14 лет; 
· работник, имеющий ребенка – инвалида; 
· работник, который ухаживает за больным членом семьи в соответствии с медзаключением;
· работники -инвалиды по любому основанию;
· родитель ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом;
· родитель ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС РФ;
· родитель ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель является добровольцем нацгвардии;
· работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему не исполнится 14 лет. 
При этом направление таких лиц в командировку допускается только с их согласия, а право отказаться должно быть разъяснено в письменном виде.
При направлении работника в служебную командировку за ним сохраняется рабочее место и средний заработок (ст. 167 ТК РФ).
Средний заработок должен выплачиваться сотрудникам за дни командировки, которые являются для них рабочими по графику, установленному по месту постоянной работы. Это относится и к работникам, которым установлен суммированный учет рабочего времени.
 С 1 сентября 2025 года вступило в силу новое Положение о командировках (утверждено постановлением Правительства от 16.04.2025 № 501), которое заменило порядок, установленный постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.
Новое положение в основном сохраняет нормы, утвержденные еще в 2008 году. Изменения касаются преимущественно формулировок, а не сути правил. Таким образом, для большинства работников существенных изменений в условиях командировок не ожидается. Однако, работодателям рекомендуется обновить свои локальные нормативные акты. Это необходимо для того, чтобы внутренние документы компании соответствовали новому положению и не содержали ссылок на устаревшие нормы.
Чтобы привести внутренние документы и процедуры в соответствие с обновленными правилами оформления командировок, работодателю рекомендуется выполнить следующие шаги:
1. Пересмотреть и актуализировать локальные нормативные акты. Внести изменения в Положение о командировках в соответствии с новыми требованиями. Уточнить положения о командировочных расходах в коллективном договоре. Дополнить трудовые договоры работников с разъездным характером работы: четко определить территорию, в пределах которой поездки не будут считаться командировками. При необходимости обновить шаблоны приказов, служебных записок и авансовых отчетов.
2. Ознакомить сотрудников с новыми правилами оформления командировок, включая требования к подтверждающим документам, порядок согласования расходов и сроки сдачи авансовых отчетов.
3. Рассмотреть возможность перехода на электронный документооборот (ЭДО), особенно при наличии дистанционных сотрудников или распределенной команды.
4. Уточнить внутренний порядок возмещения расходов с учетом того, что теперь достаточно уведомления руководителя, а не отдельного разрешения.
При определении среднего заработка работника, которому установлен суммированный учет рабочего времени для всех случаев расчета средней заработной платы, кроме отпуска, используют средний часовой заработок (до 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 декабря 2007 года № 922, после 01.09.2025 года по п. 13 постановления Правительства РФ от 24 апреля 2025 года № 540). Сумму среднего часового заработка следует умножать на количество рабочих часов, предусмотренных графиком сотрудника в период командировки. 

Пример.
Работник организации бал направлен в служебную командировку с 15 по 19 апреля. Работнику установлен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом год. На период командировки по графику приходится 3 смены по 12 часов. В расчетном периоде начислено 134000 руб. и отработано 1927 часов. Среднечасовой заработок – 134 000 руб. / 1927 час. = 69.54 руб. Количество оплачиваемых часов по графику 36 часов (12 час. *3 смены).
Размер среднего заработка за время командировки составит – 69, 54 руб. * 36 час. = 2503,44 руб.

В п. 5 Положения № 501 прямо указано, что оплата за время командировки должна производиться по тем же правилам, что и оплата работы в эти дни по постоянному месту работы. Очевидно, что средний заработок за работу в выходной или нерабочий праздничный день в командировке за сотрудником не сохраняется (письмо Роструда от 22.06.2011 № 1734-6-1).
Работодатель, направляя работника в командировку, может дать ему письменное распоряжение о работе в выходной или нерабочий праздничный день. В этом случае необходимо соблюсти общий порядок привлечения к работе в такие дни, то есть нужно получить письменное согласие работника на это (ст. 113 ТК РФ). В локальном нормативном акте о командировках (например, в ПВТР) может содержаться следующая формулировка: «Отъезд и возвращение из командировки в выходной или нерабочий праздничный день признается работой в выходной или нерабочий праздничный день с оплатой согласно статье 153 ТК РФ».
Таким образом, если командировка начинается в субботу или в воскресенье, то в этот период попадает 1 или 2 выходных нерабочих дня. Каждый день должен быть либо оплачен в двойном размере, либо в одинарном размере с предоставлением дополнительного выходного дня за каждый день работы (субботу и воскресенье). Аналогично решается вопрос с оплатой времени служебной командировки с условием возвращения к месту работы в выходной день.

Пример.
Работник направлен в служебную командировку с 5 по 12 октября 2025 года. При этом работник в приказе о направлении его в служебную командировку письменно выразил согласие выехать в командировку в свой выходной день. В ПВТР организации содержится формулировка: «Отъезд и возвращение из командировки в выходной или нерабочий праздничный день признается работой в выходной или нерабочий праздничный день с оплатой согласно статье 153 ТК РФ».
Таким образом, время служебной командировки необходимо оплатить следующим образом:
· воскресенье 5 октября будет оплачено работнику в соответствии со ст. 153 ТК РФ в двойном размере дневной ставки;
· с 7 по 12 октября будет сохранен средний заработок в соответствии со ст. 167 ТК РФ;
· работнику также будут возмещены документально подтвержденные расходы по оплате проезда и проживания.
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При работе в режиме суммированного учета времени для определения среднего заработка при расчете выходного пособия увольняемого сотрудника:
· до 01.09.2025 используется средний часовой заработок (п. 13 постановления Правительства от 24.12.2007 № 922);
· после 01.09.2025 используется средний часовой заработок (п. 13 постановления Правительства от 24.04.2025 № 540).
Расчет до 01.09.2025.
Все случаи расчета выходного пособия при увольнении приведены в ст. 178 ТК РФ.
При СУРВ выходное пособие рассчитывается путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов в месяце, который следует за днем увольнения сотрудника. Однако в этом месяце работник уже не включается в график. Поэтому нужно определить количество часов, которые сотрудник отработал бы в течение месяца, следующего за датой увольнения, по производственному календарю пятидневной рабочей недели. 

Пример.
Работника увольняют по сокращению 29 августа 2025 года (последний день работы). Его средний часовой заработок составляет 418,24 руб. График его работы составлен исходя из нормальной продолжительности рабочей недели в 40 часов. Ему надо рассчитать сумму выходного пособия.
Период для расчета выходного пособия — с 30 августа по 29 сентября 2025 года (первый месяц после увольнения). На этот период по календарю пятидневной рабочей недели приходится 21 рабочий день, что в переводе на часы составляет 168 часов (21 день * 8 часов). В данном расчете нормальная продолжительность рабочего дня получена путем деления нормальной продолжительности рабочей недели на цифру 5. 
Сумма выходного пособия составит 70264,32 руб. (418,24 * 167 час.).

Верховный Суд РФ в решении от 25 мая 2006 года № ГКПИ06-366 заявил, что указанные в ст. 178 ТК РФ гарантии сохранения среднего месячного заработка за работником в течение определенного времени предполагают выплату работнику средней заработной платы исходя из рабочих, а не из календарных дней.
﻿В Постановлении от 13.11.2019 № 34-П Конституционный Суд РФ указал, что ﻿независимо от способа подсчета среднего месячного заработка выходное пособие не должно быть меньше заработной платы, которую работник получал за месяц в период трудовой деятельности. Размер выходного пособия не должен зависеть от наличия или отсутствия в первом месяце после увольнения нерабочих праздничных дней. ﻿Зарплата работников на окладе не зависит от того, сколько праздничных дней в календарном месяцев. А работникам, для которых установлена система оплаты труда, не предполагающая установление оклада (должностного оклада), за нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается дополнительное вознаграждение. Следовательно, и увольняемых граждан нельзя ставить в худшее положение, по сравнению с теми, кто продолжает работать.
То есть для определения суммы выходного пособия нужно умножить средний дневной (часовой) заработок работника на количество рабочих и нерабочих праздничных дней (часов) в периоде, подлежащем оплате.

Пример.
Работника с суммированным учетом рабочего времени увольняют 31 декабря 2024 года. Для расчета выходного пособия надо умножить его средний часовой заработок на количество часов, подлежащих оплате. В январе 2025 года по календарю 5-дневной рабочей недели 17 рабочих и 8 праздничных дней.
Это составит 25 дней (17 дней + 8 дней) или 200 часов (8 час. * 25 дня), которые и подлежат оплате, согласно постановлению КС РФ от 13.11.2019 № 34П.

Аналогичный порядок применяется и для расчета среднего заработка, сохраняемого на период трудоустройства. Размер среднего заработка на период трудоустройства зависит от того, когда сотрудник вновь устроится на работу:
· если не трудоустроится в течение первого месяца после увольнения, то выходное пособие засчитывается в счет среднего заработка за первый месяц после увольнения;
· если не трудоустроится в течение второго месяца после увольнения, то за этот месяц выплачивается средний заработок;
· если не трудоустроится в течение третьего месяца после увольнения, то средний заработок выплачивается только в том случае, если в течение двух недель после увольнения сотрудник обратился в службу занятости, но не был ими трудоустроен (подтверждается решением службы занятости).
Для получения бывшим работником среднего месячного заработка на период трудоустройства, работнику достаточно подтвердить факт, что он в этот период не работал. При этом указанная выплата не зависит от того, по какой причине он не был трудоустроен. 
Расчет после 01.09.2025.
По новым правилам сумма выходного пособия не зависит от того, в какой день уволился сотрудник. Средний часовой заработок теперь нужно умножать на среднее количество рабочих часов в году. Эту норму ввели, чтобы решить проблему с пособием за месяцы, в которых есть праздничные дни.  При СУРВ выходное пособие по новым правилам считается так:
Шаг 1. Сначала надо рассчитать среднее число рабочих часов, приходящихся на один месяц в году, которое в общем случае (по производственному календарю) составит:
· при 40-часовой рабочей неделе — 164,33 часа (1972 ч / 12 мес.);
· при 39-часовой рабочей неделе — 160,22 часа (1922,60 ч / 12 мес.);
· при 36-часовой рабочей неделе — 147,87 часа (1774,40 ч / 12 мес.);
· при 35-часовой рабочей неделе — 143,75 часа (1725 ч / 12 мес.);
· при 24-часовой рабочей неделе —   98,47 часа (1181,60 ч / 12 мес.).
Если у работника индивидуальная норма рабочего времени, то для расчета надо брать ее, поскольку в Положении № 540 говорится именно о «количестве рабочих часов в году, рассчитанном в соответствии с установленной для соответствующего работника продолжительностью рабочего времени.
Шаг 2. Затем надо посчитать выходное пособие путем умножения среднего часового заработка на среднее количество рабочих часов в месяце.

Пример.
Работника увольняют по сокращению 27 октября 2025 года. Его средний часовой заработок составляет 500 руб. Годовая норма рабочего времени по календарю пятидневной рабочей недели в 2025 году составляет 1972 часа. Ему надо рассчитать сумму выходного пособия.
Сумма выходного пособия по новым правилам составит:
500 руб. * 1972 часа / 12 мес. = 82166,67 руб.

Для расчета среднего заработка, сохраняемого на период трудоустройства, применяется прежний порядок. Размер среднего заработка на период трудоустройства зависит от того, когда сотрудник вновь устроится на работу:

Пример.
Сотрудника сократили 11 сентября 2025 года. Ему положены выходное пособие и средний заработок на период трудоустройства. Выходное пособие работнику выплатили в день увольнения — 11 сентября. На следующий день после увольнения сотрудник встал на учет в службу занятости.
В течение первого месяца после увольнения (с 12 сентября по 11 октября) работник не смог трудоустроиться. В течение второго месяца (с 12 октября по 11 ноября) после увольнения сотрудник устроился на новую работу. Дата трудоустройства — 10 ноября.
С 1 сентября 2024 года по 31 августа 2025 года заработок составил 743 700 руб., количество отработанных часов — 1776 час. Работнику надо посчитать выходное пособие и средний заработок на время трудоустройства.
Выходное пособие.
Расчетный период — с 1 сентября 2024 года по 31 августа 2025 года. Заработок сотрудника за этот период составил 743 700 руб. За расчетный период он отработал 1776 час. Сумма выходного пособия по новым правилам составит:
(743 700 руб./ 1776 часов) * (1972 часа / 12 мес.) = 418,75 руб. * 164,33 часа = 68813,19 руб.
Средний заработок на время трудоустройства.
Во втором месяце после увольнения количество дней, в течение которых сотрудник числился нетрудоустроенным, составило 19 рабочих дней. Также на период с 12 октября по 9 ноября попадает нерабочий праздничный день 4 ноября, который нужно принять во внимание.  Значит, средний заработок причитается за 20 дней (19 + 1) или за 160 часов (8 часов * 20 дней).
Сумма среднего заработка на период трудоустройства за второй месяц после увольнения составила: (743 700 руб./ 1776 часов) * 160 часов = 67000 руб.
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Порядок расчета среднего заработка для оплаты пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком одинаков для всех работников, в том числе и для сотрудников с суммированным учетом рабочего времени.
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Наиболее часто при установлении суммированного учета рабочего времени работодателями допускаются следующие ошибки:
· несоблюдение еженедельной нормальной продолжительности рабочего времени (40, 36, 35 и 24 часа) для отдельных категорий работников;
· привлечение к круглосуточным и ночным работам лиц моложе 18 лет и беременных женщин;
· оплата праздничных дней в однократном размере;
· неоплата или неполная оплата сверхурочных работ по окончании учетного периода;
· доведение графика сменности до работников с несоблюдением установленного месячного срока;
· несоблюдение запрета о работе в течение двух смен подряд;
· отсутствие графика сменности при фактическом выходе работников посменно;
· составление графика «посменно», без указания продолжительности каждой смены;
· составление графика таким образом, что работники перерабатывают в год более 120 часов сверх нормальной продолжительности рабочего времени, а также другие нарушения.
Эти ошибки квалифицируются как административные правонарушения, ответственность за которые предусмотрена статьей 5.27 КоАП РФ.
 Наиболее частая ошибка работников – невыход на работу по графику. Многие считают, что самостоятельно отработают прогулянное время в другой раз в рамках учетного периода. Данные действия работника квалифицируются как прогул - отсутствие на рабочем месте по неуважительным причинам более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) (под. «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ). Эта формулировка касается сотрудников с любым режимом работы. 
