Тема 6. Рабочее время и время отдыха (3 часа).
	Вопросы, раскрывающие содержание темы:
1. Понятие и виды рабочего времени, его продолжительность.
2. Случаи установления сокращенной продолжительности рабочего времени.
3. Порядок установления неполного рабочего времени. Режим рабочего времени и его содержание.
4. Порядок установления режима рабочего времени, особые виды режимов рабочего времени. 
5. Правила привлечения работников к сверхурочной работе и работе в ночное время. 
6. Учет рабочего времени, особенности и сфера применения суммированного учета рабочего времени.
7. Гарантии в сфере рабочего времени для отдельных категорий работников.
8. Понятие и виды времени отдыха, их продолжительность. 
9. Правила привлечения работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.
10. Виды отпусков и их целевое назначение.
11. Порядок предоставления ежегодных отпусков для отдыха, правила продления и перенесения отпуска, разделение отпуска на части и отзыва из отпуска.
12. Правила предоставления отпуска без сохранения заработной платы.
13. Гарантии в сфере времени отдыха для отдельных категорий работников.

Рабочим временем признается время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.
Иными периодами времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными актами относятся к рабочему, считаются периоды простоя, оплачиваемых перерывов в течение рабочего дня, время нахождения в командировке, время междусменного отдыха в период пребывания на вахте и т.д.
Выделяют следующие виды рабочего времени: нормальное, сокращенное, неполное, сверхурочное, ночное.
Нормальная продолжительность рабочего времени
Нормальная продолжительность рабочего времени - это установленная законом норма рабочего времени, которую должны соблюдать стороны трудового договора (работники работодатель), независимо от формы собственности организации.
Будучи установлена законом, нормальная продолжительность рабочего времени не может быть изменена иными нормативными актами и соглашением сторон.
Предельная нормальная продолжительность рабочей недели для всех работников, заключивших трудовой договор, не должна превышать 40 часов. Это общая норма.
Сокращенное рабочее время
Законодатель устанавливает сокращенную рабочую неделю:
- для лиц в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю;
- для инвалидов I или II группы - не более 35 часов в неделю;
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - 35 часов в неделю;
- для работников, занятых на работах с вредными и тяжелыми условиями труда, в порядке, установленном Правительством РФ с учетом мнения Российской трехсторонней комиссией по регулированию социально-трудовых отношений - не более 36 часов в неделю;
- медицинским работникам - не более 36 часов в неделю;
- педагогическим работникам - не более 36 часов в неделю;
- женщинам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям и в сельских местностях, - не более 36 часов в неделю.
При сокращенном рабочем дне (по общему правилу) за неотработанные работником часы производится доплата из расчета среднего заработка работника.
Неполное рабочее время
При заключении трудового договора либо впоследствии по соглашению сторон может быть установлен неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Законом (ст. 93 ТК РФ) определены случаи, когда работодатель обязан установить работнику неполное рабочее время по его заявлению. Так, он обязан это сделать по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида - в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданном в установленном порядке.
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объема работ.
Необходимо учитывать, что работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.
Оплата труда работника производится пропорционально отработанному времени (либо выработанной продукции - при сдельной системе).

Сокращённая продолжительность рабочего времени — это режим труда, при котором недельную выработку уменьшают ниже 40-часовой нормы. В Трудовом кодексе РФ возможность такого режима прописана в статье 92. 
Некоторые случаи установления сокращённой продолжительности рабочего времени:
· Для несовершеннолетних. Работникам до 16 лет — до 24 часов в неделю, в возрасте 16–18 лет — до 35 часов. Если несовершеннолетние учатся и работают в течение учебного года, то продолжительность работы не может превышать половины установленных норм.  
· Для инвалидов. Инвалидам I и II групп — до 35 часов в неделю. Продолжительность рабочего дня (смены) инвалидов I или II группы устанавливается на основании медицинского заключения (индивидуальной программы реабилитации). 
· Для сотрудников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. Продолжительность рабочей недели для таких работников не может быть более 36 часов. Вредные или опасные условия труда должны быть подтверждены результатами спецоценки (аттестации) рабочих мест.  
· Для работников в сфере образования и медицины. График для этих категорий регулирует не только Трудовой кодекс, но и федеральное законодательство.  
· Для женщин, которые работают в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, — не более 36 часов в неделю (ст. 320 ТК).  
· Для женщин, работающих в сельской местности, — до 36 часов в неделю (ст. 263.1 ТК).  
Сокращённый режим устанавливается в момент приёма на работу и распространяется на всё время действия заключённого с сотрудником трудового договора.

Неполное рабочее время – это время, установленное по согласованию между работником и работодателем, меньшей продолжительности, чем нормальная или сокращенная продолжительность рабочего времени у данного работодателя (ст. 93 ТК РФ). Оно определяется в форме неполного рабочего дня (в этом случае уменьшается время ежедневной работы, но количество рабочих дней в неделю остается прежним – 5 или 6) или в форме неполной рабочей недели (когда продолжительность рабочей смены не меняется, но уменьшается число рабочих дней в неделю). Также возможен и комбинированный вариант, когда уменьшается и количество рабочих часов в день, и количество рабочих дней в неделю.
При этом Трудовой кодекс не устанавливает минимальное и максимальное количество часов (дней), на которое должно быть уменьшено «основное» рабочее время. Этот вопрос решают совместно работник и работодатель. Отметим также, что неполный рабочий день или неполная рабочая неделя может быть установлена как при приеме работника на работу, так и позднее. И если сотрудник работает неполное рабочее время, то его труд оплачивается пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного объема работ.
Кого работодатель обязан перевести на неполное рабочее время
Неполное рабочее время может быть установлено по инициативе работника. Причем в ТК РФ поименованы определенные категории работников, которым работодатель не вправе отказать, если кто-то из них обратится с просьбой о переходе на неполное рабочее время.
Неполная рабочая неделя или неполный рабочий день по инициативе работника в обязательном порядке устанавливается (ст. 93 ТК РФ):
· беременным женщинам;
· одному из родителей (опекуну, попечителю), у которого есть ребенок в возрасте до 14 лет (ребенок-инвалид в возрасте до 18 лет);
· лицам, обеспечивающим уход за больным членом семьи при наличии соответствующего медицинского заключения.
При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но пока имеют места обстоятельства, не позволяющие ему работать полный рабочий день.
Остальные работники могут быть переведены на неполное рабочее время, только если на этот счет не возражает работодатель.
Неполное рабочее время по инициативе работодателя
На неполную рабочую неделю (неполный рабочий день) работники могут быть переведены и по инициативе работодателя. Но только в том случае, если на предприятии изменились организационные или технологические условия труда, и это может повлечь массовое увольнение работников. Тогда для целей сохранения рабочих мест работодатель может ввести режим неполного рабочего времени на срок до 6 месяцев с учетом мнения профсоюзной организации, если таковая есть в организации (ст. 74 ТК РФ). При несогласии работника перейти на неполное рабочее время в такой ситуации трудовой договор с ним расторгается по процедуре, схожей с процедурой при сокращении численности или штата (п. 7 ст. 77, п. 2 ст. 81 ТК РФ).

Рабочее время – это время, в течение которого работник должен исполнять свои трудовые обязанности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР) и условиями трудового договора. Также в рабочее время могут входить иные периоды времени, которые прямо отнесены к рабочему времени нормами самого ТК, иными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами (ст. 91 ТК РФ). Так, к примеру, во время труда входят перерывы для обогрева и отдыха для сотрудников, работающих в холодное время года на открытом воздухе (ст. 109 ТК РФ).
Нормальная продолжительность рабочего времени – это 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). В то же время продолжительность рабочего времени по ТК сокращается для отдельных категорий работников. Например, для инвалидов I или II группы она должна составлять не более 35 часов в неделю, для работников, условия труда которых по результатам спецоценки отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда – не более 36 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ).
Также по договоренности работнику может быть установлено неполное рабочее время. Причем некоторым категориям неполное время устанавливается в обязательном порядке, если об этом просит сам работник (например, беременным женщинам, одному из родителей ребенка в возрасте до 14 лет и т.д.) (ст. 93 ТК РФ).
Режим рабочего времени и времени отдыха
Режим рабочего времени устанавливается работодателем. Работодатель должен установить такой режим работы, который предусматривает:
· продолжительность рабочей недели (пятидневка, шестидневка, выходные по скользящему графику, неполная рабочая неделя);
· продолжительность ежедневной работы (смены);
· время начала и окончания работы;
· время перерывов в работе;
· число смен в сутки;
· чередование рабочих и нерабочих дней.

Трудовой договор: рабочее время и время отдыха
Все вышеперечисленные компоненты режима рабочего времени прописываются в ПВТР или коллективном договоре. А если время труда и отдыха у кого-либо из работников отличаются от общеустановленных, то они устанавливаются в трудовом договоре с этим работником (ст. 100 ТК РФ).
Понятие и виды времени отдыха
Теперь поговорим о времени отдыха по ТК РФ. Понятие времени отдыха приведено в ст. 106 Трудового кодекса. Время отдыха – это время, когда работник свободен от исполнения трудовых обязанностей. Это время работник может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).
Виды времени отдыха
К видам времени отдыха относятся (ст. 107 ТК РФ):
· перерывы в течение рабочего дня (смены);
· ежедневный (междусменный) отдых;
· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). Подробно о нем мы рассказали в отдельной консультации;
· нерабочие праздничные дни;
· отпуска.

Перерывы в рабочее время
Перерывы в течение рабочего дня (смены) условно можно разделить на два вида:
· не включаемые в рабочее время. Это перерывы для отдыха и питания. 
· включаемые в рабочее время. Это перерывы, обусловленные технологией и организацией производства и труда.
Выходные дни
И для пятидневной рабочей недели, и для шестидневной общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной при пятидневке работодатель определяет сам коллективным договором или ПВТР. Как правило, выходные предоставляются подряд, то есть время отдыха это суббота-воскресенье или воскресенье-понедельник (ст. 111 ТК РФ).
Нерабочие праздничные дни
Трудовой кодекс определяет несколько дней в году, которые признаются федеральными праздниками и в которые по общему правилу работать запрещено (ст. 112, 113 ТК РФ). Это, в частности, Новогодние каникулы, Рождество Христово, День защитника Отечества и др. 
Отпуска
Всем работникам гарантированы ежегодные оплачиваемые отпуска. За время отпуска должен выплачиваться средний заработок (ст. 114 ТК РФ).

В общем случае ежегодный основной оплачиваемый отпуск составляет 28 календарных дней (то есть 4 недели). Но некоторым работникам положен удлиненный основной отпуск (более 28 календарных дней), например, несовершеннолетним работникам или педагогическим работникам (ст. 115 ТК РФ).

Сверхурочной считается работа, которую сотрудник выполняет по поручению работодателя за пределами своего рабочего времени. 
При суммированном учёте, сверхурочной будет работа, которую сотрудник выполняет сверх нормального числа рабочих часов за учётный период (ст. 99 ТК).  
Важно, чтобы было распоряжение работодателя о сверхурочной работе. Ведь если сотрудник задержался по своей инициативе, оплачивать время, которое он провел в офисе за пределами рабочего дня, ему не обязаны, ровно, как и предоставлять отгул за отработанное время (письмо Роструда от 02.12. 2009 № 3567-6-1).  
Для сотрудников с ненормированным рабочим днём нет понятия сверхурочная работа. В трудовом договоре с ними указано условие об особом режиме работы, который заключается в эпизодических переработках по инициативе работодателя. Поэтому, например, если главбух с ненормированным рабочим днём задержалась после работы, чтобы доделать отчёт, оформлять документы на привлечение к сверхурочной работе не нужно. 
В случае судебного спора сотрудник с ненормированным днём компенсацию за переработки не получит (определение 1КСОЮ от 01.08.2023 по делу № 88-24957/2023).  
А вот если сотрудник перерабатывает в ночное время (с 22:00 до 06:00), то он получит две оплаты: и за сверхурочную работу, и за работу ночью (ст. 149, 152, 154 ТК, письмо Минтруда от 04.09.2018 № 14-1/ООГ-7353).
К сверхурочной работе можно привлечь сотрудников, которые согласны на переработки. Важно, чтобы у работника не было медицинских противопоказаний к сверхурочке. 
Запрашивать справку от врача, конечно, не нужно. Если работник не принесет медицинское заключение с запретом переработок и при совпадении остальных условий, можете привлекать его к труду.  Есть перечень ситуаций, в которых допускается сверхурочная работа с письменного согласия. Например, если: нужно выполнить или закончить работу, которую из-за задержки по техническим условиям производства работник не мог выполнить в течение своего рабочего времени. Учитывайте, что формально такая сверхурочка оправдана в ситуации, когда из-за незаконченной работы, может пострадать имущество работодателя или возникнет угроза жизни и здоровью людей необходимо выполнить временную работу, чтобы восстановить или отремонтировать механизмы/сооружения в случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для многих специалистов; для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если прервать работу невозможно. 
Но работодатель должен заняться поисками сотрудника, который сразу заменит того, кто перерабатывает; возникла производственная необходимость, например, чтобы закончить отчёт.  Есть сотрудники, которых можно привлечь к сверхурочной работе с их письменного согласия и при условии, что они письменно ознакомлены с правом отказаться от переработок (ч. 5 ст. 99, ч. 3 ст. 259, ст. 264 ТК). 
Это: инвалиды; женщины с детьми в возрасте до трёх лет; матери и отцы, которые воспитывают без супруга или супруги детей в возрасте до 14 лет; опекуны, которые воспитывают детей до 14 лет; сотрудники с детьми до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом; родители трёх или более детей до 18 лет в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет. работники, у которых есть дети-инвалиды; работники, которые ухаживают за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением; работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован, проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии. 

Введение суммированного учета рабочего времени часто сопровождается многочисленными вопросами. Они касаются выбора подходящего графика, оплаты сверхурочных, праздничных дней и других тонкостей. Разберемся во всем по порядку. 
Большинство работодателей совершают ошибку, когда путают два понятия — «суммированный учет» и «режим рабочего времени». Суммированный учет — это не режим рабочего времени, а способ ведения учета рабочего времени, способ выполнения требования, содержащегося в ст. 91 ТК РФ о том, что работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
Понятие режима рабочего времени определяется в ст. 100 ТК РФ, где особенно следует обратить внимание на норму, которая звучит в императивном порядке: «режим рабочего времени должен предусматривать…». Далее перечисляется всё то, что должно быть прописано у работодателя в правилах внутреннего трудового распорядка или, если режим рабочего времени для работника отличается от установленных правил (например, это совместитель или работник, с которым договорились о неполном рабочем времени), в трудовом договоре:
· продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя);
· работа с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников;
· продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены);
· время начала и окончания работы;
· время перерывов в работе;
· число смен в сутки;
· чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.
Гибкий режим рабочего времени
Гибкий режим рабочего времени — это единственный режим рабочего времени, который позволяет уйти от необходимости прописывания продолжительности ежедневной работы и времени начала и окончания рабочего дня. Согласно ст. 102 ТК РФ, при работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других).
Чередование выходных дней и рабочих дней, продолжительность недели будут определяться в правилах трудового распорядка. Изменять график в одностороннем порядке в данном случае нельзя. Для изменения графика нужно либо спрашивать согласия работника, либо обосновывать это изменениями организационных или технологических условий труда.
Несмотря на то, что в Трудовом кодексе ни слова не сказано о том, что при гибком графике рабочего времени нужно обязательно вести суммированный учет, само по себе понятие гибкого графика предполагает введение работодателем суммированного учета рабочего времени, так как он не сможет обеспечить отработку нормы за определенный день и будет устанавливать учетный период — неделю, месяц или др.
Сменная работа
В ситуации с суммированным учетом рабочего времени нередко путают такие понятия, как «сменный режим работы» и «рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику». Стоит иметь в виду, что это два разных режима рабочего времени.
Ст. 103 ТК РФ определяет сменную работу как работу в две, три или четыре смены, которая «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».
Самое главное условие при сменной работе — это сменяемость работников (одна смена / бригада сменяет другую). При сменном режиме работодатель обязан знакомить работника с графиком смены не позднее чем за один месяц до его введения в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается.
Основные правила суммированного учета  
Нестандартный режим рабочего времени, гибкий режим рабочего времени, скользящее предоставление выходных дней, сменный режим предполагают ведение суммированного учета рабочего времени.
Основной документ, на который необходимо в данном случае опираться, — ст. 104 ТК РФ. Она дает ответ на вопрос, в каких случаях допускается введение суммированного учета: когда не может быть соблюдена установленная для данной категории работников (включая работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда) ежедневная или еженедельная продолжительность.
Смысл суммированного учета рабочего времени заключается в выборе некого учетного периода, чтобы по его итогам продолжительность рабочего времени не превышала нормального количества рабочих часов.
Для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, Трудовой кодекс устанавливает учетный период три месяца, однако есть оговорка: у работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в силу особенностей технологического процесса или по сезонным причинам можно увеличить такой учетный период на период больше трех месяцев, но при наличии отраслевого соглашения и коллективного договора и не более чем до одного года.
Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.

Какая продолжительность рабочего времени будет у сотрудника, работающего по графику «сутки через трое»? В данном случае нужно исходить из общепринятой нормы: нормальная продолжительность рабочего времени не превышает 40 часов в неделю. Работодатель устанавливает некий учетный период, внутри которого эти часы распределяются как угодно, главное — по итогам учетного периода выйти на норму по часам.
При этом, если работодатель берет не общепринятую продолжительность рабочего времени — 40 часов в неделю, а, например, 39-часовую рабочую неделю, то ему придется создавать свой производственный календарь.
В Приказе Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 № 588н озвучены правила, по которым определяется норма рабочего времени: «продолжительность рабочей недели (40, 39, 36, 30, 24 и т.д. часов) делится на 5, умножается на количество рабочих дней по календарю пятидневной рабочей недели конкретного месяца и из полученного количества часов вычитается количество часов в данном месяце, на которое производится сокращение рабочего времени накануне нерабочих праздничных дней».
Судебная практика показывает, что суть суммированного учета рабочего времени заключается в корректировке продолжительности отработанного времени внутри учетного периода (месяца, квартала или года), если оно отклоняется от установленной нормы, то есть переработка в одни дни компенсируется недоработкой в другие (Постановление ФАС Центрального округа от 03.07.2006 по делу N А62-5389/2005).
Суммированный учет рабочего времени, согласно ст. 104 ТК РФ, ведется в соответствии с установленными правилами внутреннего трудового распорядка.
Таким образом, для введения суммированного учета необходимо следовать определенному алгоритму:
· определить продолжительность учетного периода;
· определить норму часов за учетный период исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени;
· составить график;
· установить порядок определения сверхурочных часов;
· установить порядок оплаты сверхурочной работы и работы в выходные/нерабочие праздничные дни.
Суммированный учет: оплата сверхурочной работы
В соответствии со ст. 152 ТК РФ сверхурочная работа оплачивается не менее чем в полуторном размере — за первые два часа работы и не менее чем в двойном размере — за последующие часы. Однако в кодексе не дается ответа на более детальные вопросы: как именно оплачивать, то есть от чего брать полуторный размер?
Есть и другие сложности: чтобы разобраться, как при суммированном учете рабочего времени оплачивать часы сверхурочной работы, надо ориентироваться на выбранную систему оплаты труда — окладную или тарифную.
Так, например, если у работника окладная система труда, и оклад составляет 15 000 руб., то эту сумму работодатель выплачивает ему гарантированно. И только по окончании учетного периода, если будет сверхурочная работа, он получит оплату в виде первых двух часов в полуторном размере, а за последующие часы не менее чем в двойном размере.
Пример
Оплата за январь, февраль и март — 15 000 руб. за каждый месяц. За учетный период сотрудник сверхурочно отработал 10 часов. Ставка за 1 час работы — 100 руб. Считаем, сколько ему нужно доплатить:
2 часа * 1,5* 100 руб.= 300 руб.
8 часа * 2 * 100 руб. = 1600 руб.
Всего: 1900 руб.
Обратите внимание на то, что эксперты Роструда рекомендуют по работникам, по которым ведется суммированный учет рабочего времени, устанавливать тарифную систему оплаты труда — либо почасовую, либо поденную.
Как в этом случае нужно считать сверхурочное время?
Пример
У работника тарифная система оплаты труда, ставка за 1 час — 100 руб. Учетный период — 1 квартал. Внутри этого периода мы замечаем, что в январе сотрудник отработал по факту 150 часов, что и было заложено в график. Соответственно, по часовой ставке выплачиваем ему 15 000 руб.
В феврале вместо 148 часов, заложенных в график, сотрудник по факту отработал 156 часов (отражено в табеле). Получается 15 600 руб. При этом в марте планировались 149 часов, а по факту получился 151 час. Нужно оплатить 15 100 руб.

Норма из ст. 152 ТК РФ хорошо работает при окладной системе оплаты труда. В таком случае по итогам учетного периода нужно взять 10 часов сверхурочной работы и посчитать суммы: первые 2 часа — в полуторном размере, а остальные 8 часов — в двойном.
Но если у работника тарифная система оплаты труда, то первые 2 часа следует платить только в размере 0,5, так как одинарный размер уже был оплачен. А оставшиеся часы не в двойном размере, а в одинарном.
Так, исходя из того, что у нас было 10 часов сверхурочной работы, мы получим:
2 часа * 0,5 * 100 руб.= 100 руб.
8 часов *1 * 100 руб. = 800 руб.
Всего: 900 руб.
Если у работника окладная система труда или месячная тарифная ставка, то нужно разобраться, как определить, сколько нужно оплачивать один час работы сверхурочной работы. Дело в том, что в Трудовом кодексе ответа на этот вопрос нет. А примеров того, как это можно реализовывать на практике, несколько.
Вариант 1: Оклад делится на количество рабочих часов в месяце, когда работник привлекался к сверхурочной работе.
Так, если оклад составляет 20 000 руб., то нужно 20 000 /160 часов = 125 руб. за час работы.
Вариант 2: Согласно Письму Минздрава РФ от 02.07.2014 N 16-4/2059436, оклад делится на среднемесячное количество часов по году (например, для работников с 40-часовой продолжительностью рабочего времени в 2020 году среднечасовое количество рабочих часов составляет 1979 часов / 12 мес. = 164,9 ч.), соответственно часовая ставка = 20 000 руб. / 164,9 = 121,28 руб.
Вариант 3: Сумма окладов, начисленных за учетный период, делится на норму рабочего времени по графику работника за учетный период в месяцах.
Вариант 4: Вся зарплата (включая доплаты, надбавки) делится на один из вышеперечисленных вариантов. Но работодатель не обязан исчислять часовую тарифную ставку исходя из всех выплат. Верховный суд считает, что достаточно только оклада.
Нередко у работодателей помимо окладов предусмотрена еще и система доплат, надбавок, в связи с чем возникает вопрос — нужно ли всю заработную плату в этом случае делить на количество часов в месяце, когда работник привлекался к сверхурочной работе или на среднемесячное количество часов по году? Ответить на этот вопрос может только сам работодатель в локальных нормативных актах (Решение Верховного Суда РФ от 21.06.2007 N ГКПИ07-516). Это рекомендуется сделать в том числе для того, чтобы избежать проблем с работниками и проверяющими.
Позиция Минзравсоцразвития заключается в том, что при суммированном учете рабочего времени исходя из определения сверхурочной работы подсчет часов переработки ведется после окончания учетного периода. В этом случае работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 1,5 размере, а за все остальные часы — не менее чем в двойном размере (Письмо Минздравсоцразвития РФ от 31.08.2009 № 22-2-3363).
В зависимости от системы оплаты труда — окладной или тарифной — оплата будет либо в полуторном-двойном размере, либо в размере 0,5 и одинарном.  
Но есть еще один подход, обозначенный судебной практикой (Обзор Верховного Суда Российской Федерации практики рассмотрения судами дел, связанных с осуществлением гражданами трудовой деятельности в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» (утв. Президиумом Верховного Суда РФ 26.02.2014)). Есть разъяснения, согласно которым в полуторном размере за первые 2 часа берется оплата сверхурочной работы, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, а в двойном — за последующие часы сверхурочной работы. Но при использовании такого подхода сумма выплат за сверхурочную работу будет меньше, а потому неизбежны конфликты с работниками.
Оплата праздничных или выходных при суммированном учете
Если рабочий день сотрудника выпадает на нерабочий праздничный день, то в табеле рабочего времени проставляется код «РВ», несмотря на то, что этот рабочий день предусмотрен графиком работника. В этом случае на работника также распространяется положение ст. 153 ТК РФ об оплате работы в повышенном размере.
Согласно Рекомендациям Роструда от 02.06.2014, при введении суммированного учета рабочего времени работу в праздничные дни нужно включать в месячную норму рабочего времени.
Если работник привлекался к работе в свой выходной или в нерабочий праздничный день сверх месячной установленной ему нормы или сверх нормы в соответствии с учетным периодом, тогда такая работа будет подлежать оплате согласно ст. 153 ТК РФ. Также работник может взять другой день отдыха.
Если внутри учетного периода работодатель уже оплатил нерабочие праздничные дни, то по окончании учетного периода ему не нужно оплачивать их как сверхурочную работу. В Решении Верховного Суда РФ от 30.11.2005 N ГКПИ05-1341 дается разъяснение по этому случаю: «Поскольку правовая природа сверхурочной работы и работы в выходные и нерабочие праздничные дни едина, оплата в повышенном размере одновременно как на основании ст. 152 ТК РФ, так и ст. 153 ТК РФ будет являться необоснованной и чрезмерной».

Гарантии сокращённого рабочего времени для отдельных категорий работников, которые предусмотрены статьёй 92 Трудового кодекса РФ.  
Для несовершеннолетних:
· до 16 лет — рабочая неделя не более 24 часов;  
· от 16 до 18 лет — не более 35 часов.  
· Если несовершеннолетний работает и учится одновременно, то продолжительность его работы не должна превышать 12 часов в неделю — для лиц до 16 лет и 17,5 часа — для лиц от 16 до 18 лет.  
Для инвалидов I и II группы:
· продолжительность рабочей недели — не более 35 часов.
· продолжительность рабочего дня (смены) устанавливается на основании медицинского заключения (индивидуальной программы реабилитации).
Для работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда:
· продолжительность рабочей недели — не более 36 часов.
· продолжительность рабочего дня (смены) при сокращённом рабочем времени должна составлять не более: 8 часов — при 36-часовой рабочей неделе, 6 часов — при 30-часовой рабочей неделе и менее.
 
Для медицинских работников:
· медицинский работник вправе требовать установления ему сокращённого рабочего времени — не более 39 часов в неделю.
· отдельным категориям медицинских работников, в зависимости от специальности и должности, устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени менее 39 часов в неделю.
Кроме того, законодательством предусмотрена возможность установления неполного рабочего времени как по соглашению сторон трудового договора, так и в силу прямой обязанности работодателя. Например, по просьбе беременной женщины, одного из родителей, имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет.

Время отдыха — период, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и может использовать это время по своему усмотрению (статья 106 Трудового кодекса РФ).  
Некоторые виды времени отдыха (статья 107 ТК РФ):
· Перерывы в течение рабочего дня (смены). Как правило, это время для отдыха и питания. Продолжительность перерыва не может превышать двух часов и быть менее 30 минут.  
· Ежедневный (междусменный) отдых. Это время с момента окончания работы и до её начала в следующий день (смену). Продолжительность определяется правилами внутреннего трудового распорядка или графиками сменности и зависит от длительности ежедневной работы и обеденного перерыва.  
· Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). Продолжительность такого отдыха не может быть менее 42 часов (статья 110 ТК РФ). Отсчёт начинается с окончания последней смены до начала следующей.  
· Нерабочие праздничные дни. В такие дни трудящиеся отдыхают, однако есть исключения: люди, занятые на беспрерывном производстве, погрузочных работах.  
· Отпуска. Выделяют ежегодный оплачиваемый отпуск (минимальный срок — 28 дней), ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (например, для сотрудников, задействованных во вредных или опасных условиях труда) и дополнительный неоплачиваемый отпуск (предоставляется по семейным обстоятельствам).  
Некоторые особенности продолжительности разных видов времени отдыха:
· Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не оплачивается. У некоторых категорий работников (железнодорожников, водителей и др.) при 8-часовом рабочем дне перерыв может быть разбит на две части.  
· Ежедневный отдых зависит от предусмотренного внутренними документами работодателя режима работы. Например, если локальным документом организации предусмотрено, что режимом работы является период с 9:00 до 18:00, то отдых длится с 18:00 текущего дня до 9:00 следующего дня.  
· Еженедельный непрерывный отдых исчисляется с момента окончания работы накануне выходного дня до начала работы в следующий после выходного день. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе — один выходной день. 

По общему правилу труд в выходные и нерабочие праздничные дни не допускается, но есть исключения, которые предусмотрены статьёй 113 Трудового кодекса РФ.  
Чтобы привлечь сотрудника к работе в выходные, нужно:
1. Получить письменное согласие работника.
2. Учесть мнение профсоюза, если в компании имеется первичная профсоюзная организация.
3. Издать приказ о привлечении к труду в выходные дни.
4. Ознакомить с приказом работников под подпись.

Некоторые ситуации, когда не нужно получать письменное согласие работников:
· катастрофа, стихийное бедствие;
· предотвращение несчастных случаев;
· выполнение работ, необходимость которых обусловлена введением военного положения;
· выполнение неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств.

Запрещено привлекать к работе в выходные дни сотрудников, которым такая работа противопоказана по состоянию здоровья. Противопоказания должны быть подтверждены медицинским заключением. 
Работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивают, как минимум, в двойном размере (часть 1 статьи 153 ТК РФ). Работодатели могут предусмотреть и более высокую оплату в локальном нормативном акте или в трудовом договоре. 
По желанию работника за труд в выходной день вместо повышенной оплаты ему может быть предоставлен другой день отдыха (часть 4 статьи 153 ТК РФ). Тогда работа в выходные будет оплачена в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Отпуска делятся на три группы: оплачиваемые, неоплачиваемые и специальные. 
Оплачиваемые отпуска:
· Ежегодный основной. Полагается всем сотрудникам, работающим по трудовому договору. Продолжительность — 28 календарных дней. Для отдельных категорий работников предусмотрен более длинный отпуск. Например, для работающих инвалидов — не менее 30 дней.  
· Дополнительный. Положен сотрудникам, чья работа связана с особыми условиями труда. К ним относятся, например, работники вредных и опасных производств, сотрудники с ненормированным рабочим днём, работники Крайнего Севера и приравненных местностей.  
Неоплачиваемые отпуска:
· Отпуск без сохранения заработной платы. Можно взять по договорённости с работодателем. Продолжительность не ограничена — можно оформить хоть несколько месяцев, хоть часть рабочего дня. Работодатель не имеет права принуждать к такому отпуску.  
Специальные отпуска:
· Отпуск по беременности и родам. Женщина может уйти в декрет с 30 недели беременности (с 28‑й, если ждёт двойню). Стандартный срок — 140 дней. При осложнённых родах — 156 дней, если родились двойня или тройня — 194 дня.
· Отпуск по уходу за ребёнком. После декрета родитель может взять такой отпуск до 3 лет.
· Отпуск для выполнения государственных обязанностей. На основании ст. 170 ТК РФ работодатель обязан предоставить сотруднику такой отпуск для исполнения государственных и общественных обязанностей. Примеры таких случаев: участие в судебном процессе, призыв на военные сборы или мобилизация, донорство крови в условиях чрезвычайной ситуации.
Правила предоставления отпусков регулируются Трудовым кодексом. 

Порядок предоставления ежегодных отпусков:
· Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника после шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения этого срока. 
· Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в данной организации.  
· График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. Он утверждается работодателем с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.  
· О начале отпуска работник должен быть уведомлен под роспись за две недели до его начала. Если работника не предупредили за две недели до начала отпуска, он имеет право подать письменное заявление с требованием перенести отпуск на другой срок.  
Правила продления и перенесения отпуска:
· Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий работника, в случаях:
· временной нетрудоспособности работника;
· исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
· В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации или индивидуального предпринимателя, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
  
Разделение отпуска на части:
· Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части по соглашению между работником и работодателем. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  
Отзыв из отпуска:
· Из отпуска работника можно отозвать только с его согласия.
· Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
· Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику на основании его письменного заявления и с согласия работодателя. Условия предоставления регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), а также внутренними локальными актами работодателя. 
Основные правила:
· Добровольное обращение работника. Отпуск без содержания предоставляется только по просьбе сотрудника, работодатель не может навязать такой отпуск.
· Согласие работодателя. Работодатель вправе отказать в предоставлении такого отпуска, если иное не установлено законом.
· Письменное заявление. Работник должен написать заявление, указав причину и предполагаемые сроки отпуска.
· Длительность отпуска. Длительность отпуска без сохранения зарплаты определяется по договорённости между работником и работодателем. Законодательство не устанавливает минимального или максимального срока, если иное не предусмотрено для отдельных случаев.

Некоторые категории работников, которым работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
· ветеранам ВОВ (35 дней в год);
· работающим пенсионерам по возрасту (14 дней);
· инвалидам любой группы (60 дней);
· родителям с детьми (14 дней);
· государственным и муниципальным служащим (до одного года).
 
Для отпуска по поводу рождения ребёнка, смерти близкого или регистрации брака предоставляется до пяти дней.  
Отпуск до 14 дней за год входит в трудовой стаж, сверх этого срока — не включается. Страховой стаж при таком отпуске не начисляется.  
Больничный лист, оформленный во время отпуска без содержания, не оплачивается

Некоторые гарантии в сфере времени отдыха для отдельных категорий работников:
· Удлинённый основной оплачиваемый отпуск. Например, инвалидам положен отпуск 30 календарных дней, несовершеннолетним работникам — 31 календарный день, педагогическим работникам — от 42 до 56 календарных дней (в зависимости от должности).  
· Дополнительные оплачиваемые отпуска. Их предоставляют работникам, занятым на вредных и опасных работах, работникам с ненормированным рабочим днём и сотрудникам, работающим в районах Крайнего Севера. Продолжительность отпуска зависит от степени вредности или опасности условий труда и устанавливается по результатам специальной оценки условий труда.  
· Дополнительные выходные дни. Для ухода за детьми-инвалидами одному из родителей (опекуну, попечителю) по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы.  
· Отпуск без сохранения заработной платы. На использование такого отпуска большей продолжительности имеют право, например, участники Великой Отечественной войны, инвалиды ВОВ, ветераны боевых действий — до 35 календарных дней в году, работающие инвалиды — до 60 календарных дней в году.  
Если время труда и отдыха у кого-либо из работников отличается от общеустановленных, то они устанавливаются в трудовом договоре с этим работником (ст. 100 ТК РФ).

