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МЧС РОССИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЁННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«___ ОТРЯД ФЕДЕРАЛЬНОЙ ПРОТИВОПОЖАРНОЙ СЛУЖБЫ

ПО _______________КРАЮ»

ПРИКАЗ

	«____»    ____________ 2014 г.
	________________
	№_____

	Об утверждении Порядка учета рабочего времени личного состава                 ФГКУ «__ отряд ФПС по _______________ краю»


В целях социальной защиты личного состава подразделений отряда при учёте рабочего времени и исключения конфликтов интересов между работодателем и работниками, руководствуясь требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, приказа МЧС РФ № 195 от 21 марта 2013 года "Об утверждении Порядка обеспечения денежным довольствием сотрудников федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы",  приказа МЧС РФ № 167 от 05 апреля 2011 года "Об утверждении Порядка организации службы в подразделениях пожарной охраны" и Коллективного договора ФГКУ «___ отряд ФПС по _______________ краю», п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить Порядок учета рабочего времени личного состава ФГКУ «___ отряд ФПС по _________________ краю» (Приложение 1).

2. Установить учетный период для учета рабочего времени подчиненного личного состава дежурных смен – квартал.
3. Утвердить суточную норму часов дежурной смены:

- для личного состава дежурных караулов – 24,5 час. (из которых 0,5 часа для организации сдачи дежурства); 

- для диспетчерского состава ПСЧ (ЦППС СПТ отряда), дежурных по опорному пункту, заместителей начальника СПТ находящихся в составе дежурных смен и лиц их замещающих – 24 часа.
4. Начальникам подразделений отряда:

4.1. Изучить данный порядок в системе служебной подготовки с личным составом подчиненных подразделений. Ведомость ознакомления сдать в отделение кадровой и воспитательной работы в срок до 20.09.2014 года.
4.2. Произвести перерасчет рабочего времени всего подчиненного личного состава с нарастающим итогом с 01.01.2014 года, за каждый учетный период с последующей корректировкой сверхурочных часов в табелях учета рабочего времени в срок до 01.10.2014 года.
4.3. Обеспечить планирование и строгий учет рабочего времени подчиненного личного состава в течение всего учетного периода.
4.4. Предоставление оплачиваемых дополнительных дней отдыха личному составу за ранее отработанное сверхурочно время, производить только на основании письменного заявления работника (сотрудника) и приказа начальника учреждения, в период, следующий за учетным.
4.5. Запретить представление дополнительных дней отдыха личному состава без приказа начальника учреждения.

5. Финансовому отделению отряда ():

5.1. Оплату сверхурочных часов в размере до 90 часов за третий квартал 2014 года с учетом ранее оплаченных сверхурочных часов, произвести в октябре текущего года одновременно с выплатой заработной платы работникам за сентябрь, а сотрудникам денежного содержания за октябрь текущего года.
5.2. Оплату сверхурочных часов в последующие учетные периоды производить, одновременно с выплатой заработной платы в месяце, следующем за учетным периодом в размере не более 30 часов.
5.3. Оплату сверхурочных часов по итогам работы за 4 квартал, производить в декабре одновременно с выплатой заработной платы (денежного содержания) за декабрь.

6. Отделению кадровой и воспитательной работы ():

6.1. Организовать строгий учет рабочего времени личного состава подразделений отряда.
6.2. Обеспечить своевременную подачу табелей учета рабочего времени в финансовое отделение для начисления заработной платы подчинённому личному составу.
7. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя начальника отряда по кадровой и воспитательной работе ___________________ внутренней службы __________________.
8. Приказ объявить по принадлежности.

Начальник учреждения 

_____________внутренней службы                                                      ___________
	
	Приложение № 1 

к приказу ФГКУ «__ отряд ФПС 
по ____________________ краю»

№______ от _____________ 2014 г.


Порядок
учета рабочего времени личного состава 
ФГКУ «__ отряд ФПС по ________________ краю»
Данный порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, приказом МЧС РФ № 195 от 21 марта 2013 года "Об утверждении Порядка обеспечения денежным довольствием сотрудников федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы", Коллективным договором ФГКУ «__ отряд ФПС по _________________ краю» и направлен на социальную защиту личного состава подчиненных подразделений.

Учет рабочего времени личного состава подразделений отряда, производится с нарастающим итогом за учетный период в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и производственным календарем на текущий год. 
Норма часов

В соответствии со статье 91 ТК РФ дано определение рабочего времени – т.е. это время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, соответственно данное время должно входить в норму часов. 
Однако для личного состава дежурных смен, данная норма часов не приемлема, так как у них иная форма работы. Дежурство личного состава дежурных смен осуществляется в суточном режиме сутки через трое. При этом  дежурная смена для данной категории личного состава (за исключение диспетчеров ПСЧ, ЦППС, заместителей начальника СПТ отряда, дежурных по складу опорного пункта) составляет не 24 час., а 24,5 час., т.к. 30 мин. ежедневно уходит с 8-00 час. до 8-30 час. на развод личного состава дежурных караулов, который предусмотрен в соответствии с коллективным договором и распорядком дня.
Необходимо отметить, что под нормой часов понимается время, которое работник (сотрудник) должен отработать в определенный учетный период в соответствии с производственным календарем и данная норма времени может отличаться от фактически отработанного. 
Для сотрудников несущих службу в дежурных сменах (караулах) при расчете нормы часов в случае нахождения на службе не полный отчетный месяц, квартал (т.е. очередной отпуск, учебный отпуск, краткосрочный отпуск, больничный), за норму часов принимается фактически отработанное время. Это связано с тем, что сотруднику осуществляется выплата денежного довольствия за весь календарный месяц, за исключением периодов незаконного отсутствия на службе, т.е. прогул, содержание под стражей и т.д. В данных случаях выплата денежного довольствия осуществляется за фактически отработанное рабочее время, за минусом дней (часов) незаконного отсутствия на службе или содержания под стражей.

В случае болезни или отпуска сотрудника, за норму часов при подсчете сверхурочных часов, берется фактически отработанное время.  Поэтому в табеле учета рабочего времени переработка в отчетном периоде сотруднику не ставится, вследствие чего на конец отчетного месяца переработанные часы не изменяются и составляют ровно столько, сколько было на начало отчетного месяца.

Однако для работников несущих службу в дежурных сменах (караулах), расчет нормы часов в случае нахождения их на рабочем месте не полный отчетный месяц (т.е. очередной отпуск, учебный отпуск, больничный), производится в ином порядке, который отличается от учета нормы часов для сотрудников. Это связано с тем, что работнику осуществляется выплата заработной платы не за весь календарный месяц, а за фактически отработанное время, но не менее нормы часов предусмотренных производственным календарем за отчетный период. 
Здесь необходимо отметить, что работнику оплачиваются только конкретные периоды и из соответствующих источников финансирования:

- рабочие смены, командировка и отпуск (очередной, учебный) - за счет средств работодателя;

- больничный лист - за счет средств фонда социального страхования;

- отпуск без сохранения заработной платы и прогул – оплате не подлежат.
В случае болезни или отпуска работника, норма часов рассчитывается путем сложения всех рабочих дней, попавших в промежуток времени с начала отчетного месяца по день ухода работника в отпуск (на больничный) или со дня выхода работника из отпуска (с больничного) по последний день календарного месяца. 
Фактически отработанное время

Под фактически отработанным временем понимаются все периоды, нахождения сотрудника (работника) на рабочем месте в соответствии с утвержденными графиками дежурств, расписаниями занятий и прочих мероприятий, организация которых осуществляется на основании приказов или иных письменных распоряжений учреждения. 
В сумме все периоды за отчетный месяц составляют фактически отработанное рабочее время. 

Необходимо отметить, что в случае привлечения работника (сотрудника) в свободное от службы время на усиление службы, тушение пожаров, ликвидацию ЧС или последствий аварии, в обязательном порядке должна быть произведена запись в книге службы о включении данной категории л/с в боевой расчет, с указанием периода времени в котором работник (сотрудник) был задействован.
Во всех случаях, отметки о пребывании работника (сотрудника) на рабочем месте фиксируются в табеле учета рабочего времени и учебных журналах.
Праздничные дни и их учет при подсчёте сверхурочных часов
Согласно статье 112 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) (в редакции Федерального закона от 23 апреля 2012 года N 35-ФЗ) 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.
ТК РФ установлено, что при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. Исключение составляют выходные дни, совпадающие с нерабочими праздничными днями января. Изменениями, внесенными в ст. 112 ТК РФ Федеральным законом от 23.04.2012 N 35-ФЗ, предусматривается, что, начиная с 2013 года Правительство Российской Федерации вправе переносить два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими январскими праздничными днями, на другие дни в очередном календарном году.

Суммированный учет рабочего времени

Когда по условиям производства (работы) в организации в целом или при выполнении отдельных видов работ 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 рабочего времени, в соответствии со ст. 104 ТК РФ  допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. 
Для учета рабочего времени работников (сотрудников), занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, куда входит работа или служба на оперативных должностях ГПС, в соответствии со статей 104 ТК РФ и коллективным договором для личного состава дежурных смен (караулов) установлен учетный период – квартал.
Именно за этот период времени работник должен отработать нормальное число рабочих часов. Но, если фактически работник (сотрудник) отработает больше времени, то это время будет являться сверхурочной работой.
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.

Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Подсчет рабочего времени производится по окончании учетного периода, т.е. по состоянию на первое число следующего месяца за учетным периодом. 

Сверхурочная работа
Согласно ст. 99 ТК сверхурочная работа – это работа, выполняемая работником по инициативе работодателя, 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.

В соответствии со ст. 152 ТК РФ сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. По желанию работника (сотрудника) сверхурочная работа, вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного оплачиваемого времени отдыха, но не менее и не более времени, отработанного в указанный период.
В случае работы сотрудника (работника) в нерабочие праздничные дни, оплата рабочего времени производится в двойном размере, поэтому при подсчете сверхурочных часов, часы за работу в праздничные дни вычитаются от общей суммы сверхурочных часов. 
Кроме того, в соответствии со ст. 99 ТК - привлечение работодателем работника к сверхурочной работе, без его согласия допускается в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
3) для выполнения работ или при производстве 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.
При этом продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
Необходимо отметить, что ФГКУ «__ отряд ФПС по _______________ краю» создан в целях обеспечения пожарной безопасности, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории ________________ края и его основной задачей является тушение пожаров и проведение аварийно-спасательных работ на территории ________________ гарнизона пожарной охраны в границах ________________ городского округа (устав о ФГКУ «__ отряд ФПС по ________________ краю», Федеральный закон «О пожарной безопасности в РФ» № 69-ФЗ от 21.12.94 г., Постановление правительства РФ «О ФПС ГПС» № 385 от 20.06.05 г.), поэтому для привлечения личного состава подразделений ГПС на участие в тушении пожаров и ликвидации чрезвычайных ситуаций или последствий аварий и стихийных бедствий, усиление службы караулов для обеспечения пожарной безопасности на обслуживаемой территории с последующим переводом дежурства личного состава на трех и двух сменный график несения службы, а так же проведение тренировок по сигналам ГО или мобилизационной готовности, Правительством Российской Федерации установлен иной порядок, т.е. без письменного уведомления и без согласия работника. 
Вместе с тем, время привлечения работника к работам выходящим за время дежурных суток, так же подлежит обязательному учету и оплате как сверхурочная работа, но не более 30 час. за учетный период (квартал).
Подсчет сверхурочных часов производится по окончании учетного периода. При этом оплата за сверхурочные часы, производится работнику в следующем месяце за учетным периодом. Оплата часов за 4 квартал, производится в декабре отчетного года, одновременно с выплатой заработной платой (денежного содержания) за декабрь.

При оплате сверхурочных часов по итогам работы за год (т.е. 4 квартал), оплата сверхурочных часов производится с учетом разницы до 120 час., поэтому она может составлять и более 30 час. за учетный период. 

Работа в выходные и праздничные дни
В соответствии со статьей 111 ТК РФ всем работникам предоставляются выходные дни.  При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, а при суммированном учёте рабочего времени, согласно графика выходов. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Согласно ст. 153 ТК РФ работа в выходные и праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за работу в выходные и праздничные дни могут определяться коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. По желанию работника (сотрудника), работавшего в выходной и нерабочий праздничный день, ему может предоставляться другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
Кроме того, в соответствии со 113 ТК - привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни, без его согласия допускается в следующих случаях:
1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;

3) 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.

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания населения.

Во всех остальных случаях, а именно привлечение работников (сотрудников) на работу в выходные и праздничные дни (дежурство ответственных должностных лиц, служебная подготовка, участие в соревнованиях по профессиональному мастерству), допускается только на основании приказа начальника учреждения и письменного уведомления и согласия работника (сотрудника). 
Время привлечения работников к работам в их выходные или нерабочие праздничные дни, подлежат обязательному учету и оплате в двойном размере одновременно с выплатой заработной платы работникам за месяц, в котором осуществлялось привлечение.
Предоставление дополнительных оплачиваемых дней отдыха 
за сверхурочную работу 
Под дополнительным днем отдыха - понимается дополнительное время отдыха по инициативе сотрудника (работника) с разрешения работодателя, предоставляемое за ранее  сверхурочно отработанное время, которое является оплачиваемым работодателем. 

Дополнительное оплачиваемое время отдыха за сверхурочную работу, предоставляется работнику (сотруднику) в безусловном порядке по его желанию, но с учетом интересов службы на основании письменного заявления работника (сотрудника), согласованного в установленном порядке с начальником подразделения и соответствующего приказа начальника учреждения доведенного до работника (сотрудника) под роспись. 

Дополнительное время отдыха может быть предоставлено работнику только в том случае, если норма отработанных часов за учетный период (квартал) превышает 24 часа. 

Вместе с тем, данное время может быть и оплачено согласно ст. 152 ТК РФ за данный учетный период, но не более 30 час.. Остальные часы сверх указанной нормы, подлежат (24 час. и более) предоставлению работнику (сотруднику) в виде дополнительного оплачиваемого времени отдыха в периоде следующем за учетным.

Дополнительные дни отдыха предоставляются работнику в любое время по его желанию, в следующем квартале за учетным периодом. Дополнительные дни отдыха за четвертый квартал текущего года, предоставляется работнику не позднее 1 квартала следующего за учетным периодом. При этом, вновь образованные часы переработки могут суммироваться с предыдущими часами только по окончанию нового учетного периода.

Заявление (рапорт) на предоставление отгула подается работником (сотрудником) по команде заблаговременно, но не менее чем за одну дежурную смену до дня отдыха.
В исключительных случаях (смерть или болезнь близкого родственника, пожар или иное стихийное бедствие), по согласованию сторон дополнительный день отдыха может быть предоставлен немедленно.
Кроме того, дополнительный день отдыха может быть взят работником только на конкретную смену, которая была определена графиком выходов. Т.е. если у работника в соответствии с графиком выходов на 24 августа была установлена дежурная смена и у него за второй квартал имеется переработка более 24 час., то он может взять на эту смену день отдыха. При этом, день отдыха должен быть оплачен в одинарном размере. Вместе с тем, списание из переработки сверхурочных часов должно быть произведено в размере предоставленного времени отдыха, но ни менее и не более.
В целях недопущения переработки нормы часов, руководителями подразделений разрабатываются графики выходов личного состава дежурных караулов. Основной задачей которых, является планирование рабочего времени подчиненного состава. В данных графиках, по согласованию сторон может быть запланирована с учетом интересов службы конкретная дата дополнительного дня отдыха работника.
	
	Приложение № 2 

к приказу начальника ФГКУ «__ отряд ФПС по _________________ краю»

№____ от __________ 2014 г.


Примерные расчеты рабочего времени

Пример 1. В январе 2014 г. работник отработал неполный месяц, т.к.              с 28 января он ушел в очередной ежегодный отпуск. В результате у работника вышло 6,5 смен, т.к.  одна переходящая дежурная смена с декабря на январь  и 6 полных по 24,5 час., каждая. При этом две с половиной смены (31.12 на 01.01 и две смены 4 и 8 января), выпали на праздничные дни, и их оплата подлежит в двойном размере. Так же в указанный период у сотрудника было 2 занятия по служебной подготовке в неурочное время. 

1. Определяем фактически отработанные часы сотрудником (работником) в январе 2014 г.: 

8,5час.+(6 дн.*24,5час.)+(2час.+3час).=160,5 час.

где: 8,5час.  - неполные сутки, переходящие с одного месяца на другой. В отчетном месяце в табеле может ставиться запись как в начале месяца – 8,5 час., так и в конце 16 час., при этом вместо 8,5час., может ставиться 6 час.. Это связано с тем, что 8,5час, и 16 час., ставятся только в переходящую смену с месяца на месяц, при условии, что эта смена выпадает на праздничный день. Во всех других случаях в табеле ставится 2 час. и 6 час. соответственно; 

(6дн.*24,5 час.) - полные дежурные сутки за месяц;       

(2час.+3час.) – часы, в которые сотрудник привлекался на занятия и прочие мероприятия (тушение пожаров, проведение АСР и т.д.), в свободное от службы время;

160,5час. - фактически отработанные часы сотрудником (работником) в отчетном месяце.

2. Определяем количество сверхурочных часов за январь 2014 г.:
160,5час.-136 час.-(8,5час.+2смены*24,5 час.)=-33 час.

где: 160,5час. – фактически отработанные часы за январь;

136час. – норма часов на январь;

(8,5+2смены*24,5 час.) – праздничные часы, подлежащие оплате в двойном размере;

33час. – сверхурочные часы за январь 2014 г..

Первый квартал

	
	
	ЯНВАРЬ
	
	ФЕВРАЛЬ
	
	МАРТ

	Пн
	
	
	6
	13
	20
	27
	
	
	3
	10
	17
	24*
	
	
	3
	10
	17
	24/31

	Вт
	
	
	7
	14
	21
	28
	
	
	4
	11
	18
	25
	
	
	4
	11
	18
	25

	Ср
	
	1
	8
	15
	22
	29
	
	
	5
	12
	19
	26
	
	
	5
	12
	19
	26

	Чт
	
	2
	9
	16
	23
	30
	
	
	6
	13
	20
	27
	
	
	6
	13
	20
	27

	Пт
	
	3
	10
	17
	24
	31
	
	
	7
	14
	21
	28
	
	
	7*
	14
	21
	28

	Сб
	
	4
	11
	18
	25
	
	
	1
	8
	15
	22
	
	
	1
	8
	15
	22
	29

	Вс
	
	5
	12
	19
	26
	
	
	2
	9
	16
	23
	
	
	2
	9
	16
	23
	30

	
	январь
	февраль
	март
	I кв.

	Количество дней

	Календарные
	31
	28
	31
	90

	Рабочие
	17
	20
	20
	57

	Выходные, праздники
	14
	8
	11
	33

	Рабочее время (в часах)

	40-часов. неделя
	136
	159
	159
	454

	36-часов. неделя
	122,4
	143
	143
	408,4

	24-часов. неделя
	81,6
	95
	95
	271,6


Пример 2: В первом квартале 2014 г. норма часов составляет 454 час. при этом, работник находился на рабочем месте весь учетный период, т.е.  22,5 смены, из которых 3 смены праздничных. Необходимо определить количество сверхурочных часов за учетный период?

1. Определяем фактически отработанное время в учетном периоде:

8,5час.+22смены*24,5час+(6дн.*4час).=571,5час.

где:   8,5час. – переходящая смена с декабря на январь;

22 смены – количество фактически отработанных полных смен;

24,5час. – количество отработанных часом за смену;

(6дн.*4час.) – количество часов на служебную подготовку и пр.;

571,5час. – фактически отработанные часы в учетном периоде за первый квартал 2014 г.

2. Определяем сверхурочные часы за учетный период:

571,5час. – 454час. – (8,5час.+24,5час.+24,5час.)=60час.

где: 571,5час. – фактически отработанные часы в учетном периоде;

454час. – норма часов на учетный период по производственному календарю;

(8час.+24час.+24час.) – часы, отработанные в праздничные дни в учетном периоде;

60час. – сверхурочные часы, отработанные в учетном периоде.

3. Определяем норму часов для предоставления работнику дополнительного времени отдыха:

60час.-30час.=30час.

где: 60час. – сверхурочные часы, отработанные в учетном периоде;

30час. – часы подлежащие оплате как сверхурочные;

30час. – часы подлежащие представлению работнику в виде оплачиваемого времени отдыха.

Необходимо отметить, что из 30 час. в качестве дополнительного оплачиваемого времени отдыха, работнику может быть предоставлено только 24 часа, остальные 6 час. подлежат переносу на следующий учетный период, т.к. работнику может быть предоставлен отгул только на дежурную смену, а не на ее часть. 

Пример 3: В первом квартале 2014 г. норма часов составляет 454 час. при этом, работник находился на рабочем месте не весь учетный период, т.е.  не 22 смены, а всего лишь 18,5 смен, т.к. с 17 марта он ушел в очередной отпуск. В данном периоде две с половиной смены выпали на праздничные дни. 

1. Определяем фактически отработанное время в учетном периоде:

8,5час.+18смен*24,5час+(5дн.*4час).=469,5час.

где:   8,5час. - переходящая смена с декабря на январь;

18смен – количество фактически отработанных смен;

24,5час. – количество отработанных часов за смену;

(5дн.*4час.) – количество часов на служебную подготовку и пр.;

469,5час. – фактически отработанные часы в учетном периоде за первый квартал 2014 г.

2. Определяем норму часов на учетный период:

136час.+159час.+(8дн.*8час.+7час.)=366час.

где: 136час. – норма часов за январь;

159час. – норма часов за февраль;

(8дн.*8час.+7час.) – норма часов на март. 7 час.- работа в предпраздничный день;

366час. – норма часов на первый квартал учетного периода.

3. Определяем сверхурочные часы за учетный период:

469,5час. – 366час. – (8час.+24,5час.+24,5час.)=46,5час.

где: 469,5час. – фактически отработанные часы в первом квартале учетного периода;

366час. – норма часов на первый квартал 2014 г.;

(8час.+24час.+24час.) – часы, отработанные в праздничные дни в учетном периоде;

46,5час. – сверхурочные часы, отработанные в учетном периоде.

4. Определяем норму часов для предоставления работнику дополнительного времени отдыха:

46,5час.-30час.=16,5час.

где: 46,5час. – сверхурочные часы, отработанные в учетном периоде;

30час. – часы, подлежащие оплате как сверхурочные;

16,5час. – часы, подлежащие представлению работнику в виде оплачиваемого времени отдыха.

Пример 4: Работник в 2014 года находился на дежурстве - 1,5,9 мая, а с 13 мая он ушел в очередной отпуск. Соответственно норма часов для данного работника считается не та, что была за месяц т.е. 151 час., а рассчитывается путем сложения рабочих дней по производственному календарю, расположенных в промежутке времени с 1 по 12 мая. В данном случае, согласно производственного календаря в указанный промежуток времени попадают пять рабочих дней, это такие как 5,6,7,8, и 12 мая. Причем 8 мая был предпраздничным днем, и он был укорочен на один час. Соответственно данный рабочий день считается ни как 8, а как 7-ми часовой рабочий день. 

Т.е. если рассчитать фактическую норму рабочего времени на данный период, то получится:

	
	Май
	2014 г.

	Понедельник
	
	5
	12
	19
	26
	Выходные и праздничные дни      12

	Вторник
	
	6
	13
	20
	27
	Норма часов                                     151

	Среда
	
	7
	14
	21
	28
	где:

	Четверг
	1
	8*
	15
	22
	29
	1
	Дежурство в праздничный день

	Пятница
	2
	9
	16
	23
	30
	8*
	Предпраздничный день

	Суббота
	3
	10
	17
	24
	31
	13
	Отпуск

	Воскресенье
	4
	11
	18
	25
	
	19
	Выходной день


1.Определяем норму часов для данного работника за отработанный период (5, 6,7,8 и 12 мая):

4дня*8час.+1день*7час.=39час.

где:
4дня*8час.+1день*7час. – количество дней и часов, которые входят в состав рабочего времени. Берутся из производственного календаря;

39час. – это и будет в данном случае норма часов для работника на май.

2.Определяем, сколько фактически часов отработал работник. В данном случае суммируются все рабочие смены (1, 5 и 9 мая):  

3смены* 24,5час.+3час.=76,5час.

где:  3 смены – количество смен, которые дежурил работник;

24,5час. – количество часов, отработанных в дежурную смену;

3час. – время привлечения работника к работе в неурочное время (пожар, занятия и т.д.);

76,5час. – фактически отработанные часы за конкретный период.

3.Определяем количество праздничных часов (1 и 9 мая):
2смены*16час.=32час.

4.Определяем количество сверхурочных часов за май:

76,5час.-32час.-39час.=5,5 час.

где:  76,5 час. – фактически отработанные часы в отчетном периоде;

32час. – количество праздничных часов, подлежащих оплате в двойном размере;

39час. – норма часов работника на май;

5,5час. – сверхурочные часы за май.

Пример 4: Работник находился в очередном отпуске в период с 26.07 по 31.08.14 г. и у него перед уходом в отпуск образовались сверхурочные часы. Необходимо произвести расчет рабочего времени.

1.Определяем норму часов для данного работника за отработанный период в июле:

19дней*8час.=152час.

где:
19дней*8час. – количество рабочих дней и часов, которые входят в состав рабочего времени. Берутся из производственного календаря;

152час. – это и будет в данном случае норма часов для работника на июль.

2.Определяем, сколько фактически часов отработал работник. 

6смен* 24,5час.+3час.+3час.=153час.

где:  6смен – количество смен, которые дежурил работник;

24,5час. – количество часов отработанных в дежурную смену;

3час.+3час. – время привлечения работника к работе в неурочное время (пожар, занятия и т.д.);

153час. – фактически отработанные часы за конкретный период.

4.Определяем количество сверхурочных часов за июль:

153час.-152час.=1час.

где:  153 час. – фактически отработанные часы в отчетном периоде;

152 час. – норма часов работника на июль;

1час. – сверхурочные часы за июль.

5.Определяем норму часов для данного работника за отработанный период в сентябре:

19дней*8час.=152час.

где:  19дня*8час. – количество дней и часов которые входят в состав рабочего времени. Берутся из производственного календаря;

152час. – это и будет в данном случае норма часов для работника на май.

6.Определяем, сколько фактически часов отработал работник. 

7смен* 24,5час.=171,5час.

где:  7смен – количество смен которые дежурил работник;

24,5час. – количество часов отработанных в дежурную смену;

171,5час. – фактически отработанные часы за конкретный период.

7.Определяем количество сверхурочных часов за сентябрь:

171,5час.-152час.=19,5час.

где:  171,5 час. – фактически отработанные часы в отчетном периоде;

152 час. – норма часов работника на сентябрь;

19,5час. – сверхурочные часы за сентябрь.

8.Определяем количество сверхурочных часов за учетный период:

1час.+19.5час.=20,5час.

где:  1час. – сверхурочные часы за июль;

19,5час. – сверхурочные часы за сентябрь;

20,5час. – сверхурочные часы за учетный период.









