Порядок и последовательность введения в организации суммированного учета рабочего времени
Суммированный учет рабочего времени — это фактически специальный режим рабочего времени и времени отдыха, основанный на графиках сменности или графиках работы, со скользящими выходными днями.

 Основанием для введения суммированного учета рабочего времени являются условия производства (работы) в организации в целом или при выполнении отдельных видов работ, которые не позволяют соблюсти установленную для данной категории работников ежедневную или еженедельную продолжительность рабочего времени. Условиями производства, позволяющими осуществить введение суммированного учета рабочего времени, можно считать сезонность производства или сезонный характер работ. Иначе говоря, если условия работы в организации в целом или при выполнении отдельных видов работ не позволяют установить для работников график рабочего времени, согласно которому за неделю они работали бы 40, 35, 36 либо 24 ч согласно ст. 91, 92 ТК РФ, то трудовым законодательством установлена возможность применения суммированного учета рабочего времени.
Порядок введения
Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка (ПВТР). В свою очередь, ПВТР утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников или при подписании коллективного договора, если они являются приложением к нему.

В ПВТР следует указать:

• факт введения суммированного учета рабочего времени;

• длительность учетного периода.

При приеме нового сотрудника на работу, выполнение которой осуществляется по правилам суммированного учета рабочего времени, его, разумеется, следует ознакомить с ПВТР под роспись. Если суммированный учет рабочего времени введен не во всей организации, а лишь для некоторых видов работ, то режим рабочего времени и времени отдыха для такого работника становится индивидуальным и обязательным условием трудового договора. В трудовом договоре возможна такая формулировка:
Работнику устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, исходя из 40 часов в неделю с суммированным учетом рабочего времени.

Решение о переводе на суммированный учет рабочего времени части работников предприятия потребует изменения определенных сторонами условий трудового договора. Оно возможно либо с согласия работника, либо по инициативе работодателя в порядке ст. 74 ТК РФ.

Вносить изменения в трудовой договор при изменении учетного периода нужно по общим правилам, когда меняются обязательные условия договора (ст. 57, 72 ТК РФ). Если сотрудники согласны на изменение, то ввести нововведение можно в любое время, в том числе сразу по окончании текущего учетного периода.

Если кто-либо из сотрудников откажется от изменения учетного периода, то ввести новый порядок в отношении отказавшихся сотрудников не удастся. Исключение составляет случай, когда необходимость изменения учетного периода вызвана изменением организационных или технологических условий труда. В такой ситуации уведомить о новом учетном периоде нужно не позднее чем за два месяца до даты предполагаемых изменений. По истечении указанного срока заключите с сотрудниками дополнительные соглашения к трудовым договорам в общем порядке, а с теми, кто не согласен с изменением и им невозможно предложить другую работу, расторгните договор на основании пункта 7 части 1 статьи 77 Трудового кодекса РФ (ст. 74 ТК РФ).

При суммированном учете ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени могут отклоняться от установленной нормы. Однако в течение определенного учетного периода все допущенные переработки должны быть компенсированы за счет недоработок. Учетным периодом в общем случае может быть месяц, квартал, полугодие и т. д., но не более года. Исключение составляет учет рабочего времени сотрудников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. Для них учетный период не может превышать три месяца.

Суммарную норму рабочего времени определяйте по производственному календарю исходя из нормальной продолжительности рабочей недели, установленной для определенной категории сотрудников. 
График работ
При суммированном учете рабочего времени работодатель обязан разработать график работ, так как работники должны заранее знать свой режим работы. График работ может быть введен приказом руководителя организации. Отсутствие законодательного закрепления специального порядка, предусматривающего срок и форму ознакомления работников с графиком работ, предоставляет работодателю право самостоятельно определить порядок ознакомления с графиком работ, предусмотрев при этом разумные сроки.
Устанавливая выходные дни при суммированном учете рабочего времени, необходимо помнить, что они могут не совпадать с общими выходными днями – субботой и воскресеньем, а устанавливаться правилами внутреннего трудового распорядка. Однако планировать работу при данном режиме необходимо с таким расчетом, чтобы продолжительность еженедельного непрерывного отдыха была не менее 42 ч (ст. 110 ТК РФ). В таких случаях часто встречается чередование “сутки через трое”, “две смены через две” и т. п.
Ведение учета рабочего времени
В соответствии с ч. 4 ст. 91 ТК РФ на работодателя возложена обязанность по ведению учета времени, фактически отработанного каждым работником. Для этих целей разработаны унифицированные формы № Т-12 иТ-13. Табель учета рабочего времени составляется в одном экземпляре уполномоченным на это сотрудником и передается в бухгалтерию. Заполненный и подписанный табель является основанием для расчетов с работниками и начисления им заработной платы. Срок хранения табеля учета рабочего времени — пять лет, а при тяжелых, вредных и опасных условиях труда — 75 лет. Если организация выдает сотрудникам аванс (за первую половину месяца), то табель должен составляться два раза в месяц, отдельно за первую и вторую часть месяца.
Работа в режиме суммированного учета рабочего времени допускается и в нерабочие праздничные дни. Однако перечень таких работ ограничен – это работы, приостановка которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие организации), работы, вызываемые необходимостью обслуживания населения, а также неотложные ремонтные и погрузочно-разгрузочные работы (ст. 112 ТК РФ).

При определении перерывов в режиме суммированного учета рабочего времени нужно помнить, что перерывы для отдыха и питания устанавливаются, как правило, через 4 часа работы; продолжительность перерыва в расчете на ежедневную работу 8 ч и сменную работу 12 ч составляет от 30 мин до 2 ч (ст. 108 ТК РФ). Если продолжительность работы более 12 ч (например, при режиме “сутки через трое”), то необходимо рассчитать время дополнительных перерывов. 

Если по условиям производства предоставление перерыва для отдыха и принятия пищи невозможно, то работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и принятия пищи в рабочее время. Время таких перерывов считается рабочим и подлежит оплате (ст. 108 ТК РФ). 

Работа накануне нерабочего праздничного дня сокращается на один час. При суммированном учете рабочего времени по условиям производства такое сокращение часто невозможно. Тогда этот час работы должен быть компенсирован работодателем дополнительным временем отдыха или оплатой как за сверхурочную работу (ст. 95 ТК РФ). На практике такие часы учитываются работодателем для предоставления отгула (за 8 часов такой работы) или для уменьшения продолжительности рабочего времени.
Оплата труда при суммированном учете
Согласно ст. 135 ТК РФ работодатель (если это не бюджетная организация и не организация со смешанным финансированием) устанавливает систему оплаты труда самостоятельно и фиксирует ее в локальных нормативных актах, трудовых договорах и коллективных договорах (соглашениях). При этом работодатель обязан предоставлять работникам гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством. Одной из таких гарантий является повышенная оплата труда за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, а также за сверхурочную работу. 

В соответствии со ст. 99 и 152 ТК РФ работодатель обязан оплачивать часы сверхурочной работы в повышенном размере – не менее чем в полуторном (за первые 2 часа работы) и двойном (за последующие часы). При этом сверхурочной работой при суммированном учете рабочего времени признается работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени за период учета. Это значит, что в конце учетного периода подсчитывается баланс рабочего времени, и если число рабочих часов превышает норму на указанный период, то это время считается сверхурочной работой и подлежит оплате в повышенном размере. 

На практике в организациях вводится “промежуточный” ежемесячный учет рабочего времени, с тем чтобы не превысить норму сверхурочной работы – в год она не может быть более 120 часов. Но если работодатель все-таки превышает ее – ему грозит штраф, налагаемый государственными инспекторами труда (разумеется, эти часы также подлежат оплате в повышенном размере).
Правомерно ли требование работников об оплате сверхурочной работы ежемесячно, если они работают в режиме суммированного учета рабочего времени?
Такие требования, как правило, необоснованны – ведь определить превышение нормы при суммированном учете возможно в конце учетного периода, который может быть и более месяца (до одного года). 

Еще одна гарантия, предоставляемая работодателем, – это оплата в повышенном размере работы в нерабочие праздничные и выходные дни. 

Оплата труда в нерабочие праздничные дни при суммированном учете производится не менее чем в двойном размере (или компенсация отгулом), в соответствии со ст. 153 ТК РФ. Однако привлечение работников к работе в эти дни производится в соответствии с графиками работ. Получения дополнительного согласия от работников не требуется. 
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