
Планирование и учёт рабочего времени

Нормирование рабочего времени. Ограничения продолжительности 
рабочего времени

Ненормированный рабочий день

Режим рабочего времени
Режим рабочего времени. Общие понятия.
Режим рабочего времени в ПВТР.
Разновидности режимов рабочего времени
Режим разделения рабочего дня на части
Расчетная норма рабочего времени.
Режим рабочего времени в трудовом договоре
Оформление графика работ (сменности)

Неполное рабочее время
Понятие неполного рабочего времени и его применение.
Установление неполного рабочего времени
Оформление  неполного  рабочего  времени  в  трудовом  договоре 

(контракте) и других локальных нормативных правовых актах.
Учет и планирование неполного рабочего времени.
Неполное рабочее время и сверхурочная работа.
Особенности применения неполного рабочего времени.
Неполное рабочее время в условиях сокращенной продолжительности 

рабочего времени.

Учет рабочего времени
Основные правила организации учета рабочего времени.
Организация учета использования рабочего времени
Обязанности работников, ответственных за учет рабочего времени
Табель учета использования рабочего времени и его заполнение

Графики работ (сменности). Сменная работа
График работ (сменности) как локальный нормативный правовой акт.
Порядок разработки графиков работ (сменности).
Форма графика работ (сменности).
Понятие и особенности сменной работы.
Продолжительность  ежедневной  работы  (смены)  в  графиках  работ 

(сменности).
Графики работ (сменности) и норма рабочего времени для работников с 

суммированным учетом рабочего времени.

Суммированный учет рабочего времени



Суммированный  учета  рабочего  времени  как  способ  учета  рабочего 
времени.

Суммированный учет рабочего времени и графики работ (сменности).
Учетный период.
Продолжительность  рабочего  времени  при  суммированном  учете 

рабочего времени.
Оформление  суммированного  учета  рабочего  времени  в  локальных 

нормативных  правовых  актов  (ПВТР,  в  трудовом  договоре  (контракте) 
работника).

Вахтовый метод работы.

Расчет нормы рабочего времени. Индивидуальная норма рабочего 
времени

Расчетная норма рабочего времени на календарный год для пятидневной 
рабочей недели с двумя выходными днями и шестидневной рабочей недели с 
одним выходным днем, устанавливаемая нормативными правовыми актами 
(постановление Минтруда и соцзащиты).

Расчетная  норма  рабочего  времени  на  календарный  год  при  иных 
режимах  рабочего  времени  (с  другой  продолжительностью  ежедневной 
работы и (или)  выходными днями в  другие дни недели),  устанавливаемая 
нанимателем.

Расчетная норма рабочего времени на календарные периоды.
Алгоритм  расчета  нормы  для  полной  и  сокращенной 

продолжительности рабочего времени.
Индивидуальная  норма  рабочего  времени  при  запланированных  и 

незапланированных отсутствиях работника.
Индивидуальная  норма  рабочего  времени  для  работников, 

увольняющихся  до  окончания  учетного  периода  (принятым  на  работу  в 
течение учетного периода),

Сверхурочная работа
Сверхурочная работа и ее признаки.
Сверхурочная работа при неполном рабочем времени.
Привлечение к сверхурочной работе.
Особенности привлечения к сверхурочной работе отдельных категорий 

работников.
Предельное количество сверхурочных работ.
Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени.
Компенсация за работу в сверхурочное время.

Работа в государственные праздники, праздничные и выходные дни
Выходные дни как еженедельный непрерывный отдых.
Государственные праздники и праздничные дни



Особенности  организации  работ  в  государственные  праздники  и 
праздничные дни

Переносы рабочих и выходных дней
Привлечение к работе в выходной день.
Оформление привлечения к работе в выходной день
Предельное  количество  выходных  дней,  в  которые  допускается 

привлечение к работе
Компенсация за работу в государственный праздник, праздничный или 

выходной день
Особенности привлечения к работе в выходной и праздничный день 

работников, находящихся в служебной командировке

Перерывы для отдыха и питания
Перерывы для отдыха и питания
Дополнительные  специальные  перерывы  в  течение  рабочего  дня, 

включаемые в рабочее время

Образцы оформления документов


