




Рабочее время
• Рабочее время – 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 РФ относятся к рабочему 
времени.



• Нормальная продолжительность рабочего времени не 
может превышать 40 часов в неделю.

• Работодатель обязан вести учет времени, фактически 
отработанного каждым работником.



Сокращенная продолжительность 
рабочего времени
• Допускается сокращенная продолжительность 

рабочего времени для:
работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 
24 часов в неделю;
работников в возрасте от шестнадцати до 
восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю;
работников, являющихся инвалидами I или II группы, - 
не более 35 часов в неделю; 
работников, занятых на работах с вредными и 
опасными условиями труда, - не более 36 часов в 
неделю;
учащихся образовательных учреждений в возрасте до 
восемнадцати лет, не может превышать половины 
норм.

• Кодексом и иными федеральными законами может 
устанавливаться сокращенная продолжительность 
рабочего времени.



Неполное рабочее время
• По соглашению между работником и работодателем 

могут устанавливаться неполный рабочий день 
(смена) или неполная рабочая неделя.

• Работодатель обязан устанавливать неполный 
рабочий день по просьбе:
беременной женщины;
одного из родителей (опекуна, попечителя), 
имеющего ребенка в возрасте до 14 лет;
одного из родителей (опекуна, попечителя), 
имеющего ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
лица, осуществляющего уход за больным членом 
семьи в соответствии с медицинским заключением.

◆ При работе на условиях неполного рабочего времени 
оплата труда работника осуществляется 
пропорционально отработанному им времени.



Продолжительность 
ежедневной работы

• Не может превышать:
для работников в возрасте от 15 до 
16 лет – 5 часов;
в возрасте от 16 до 18 лет – 7 часов;
для учащихся общеобразовательных 
учреждений, совмещающих в 
течение учебного года учебу с 
работой, в возрасте от 14 до 16 лет – 
2,5 часа, в возрасте от 16 до 18 лет – 
4 часов;
для инвалидов - в соответствии с 
медицинским заключением.



• Продолжительность ежедневной работы для 
работников, занятых на работах с вредными и 
опасными условиями труда не может превышать:

• при 36-часовой рабочей неделе – 8 часов;
• при 30-часовой рабочей неделе и менее – 6 часов.



• Продолжительность рабочего дня или смены, 
непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час.



Работа 
в ночное время

• К работе в ночное время не допускаются: 
беременные женщины; 
работники, не достигшие возраста 18 лет, за 
исключением лиц, участвующих в создании и 
исполнении художественных произведений.

Ночное время – 
это время 

с 22 до 6 часов

• Продолжительность работы в 
ночное время сокращается на 
один час без последующей 
отработки.



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.

• Привлечение работодателем работника к 
сверхурочной работе с его письменного согласия:
при необходимости выполнить начатую работу, если 
невыполнение этой работы может повлечь за собой 
порчу или гибель имущества работодателя;
при производстве временных работ по ремонту и 
восстановлению механизмов, если их неисправность 
может стать причиной прекращения работы для 
значительного числа работников;
для продолжения работы при неявке сменяющего 
работника, если работа не допускает перерыва.



• Привлечение работодателем работника к 
сверхурочной работе без его согласия:
при производстве работ, необходимых для 
предотвращения катастрофы, производственной аварии 
либо устранения последствий катастрофы;
при производстве общественно необходимых работ по 
устранению нарушающих нормальное 
функционирование систем водоснабжения, 
газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 
транспорта;
при производстве работ, 
необходимость которых 
обусловлена введением 
чрезвычайного или 
военного положения, а 
также неотложных работ в 
условиях чрезвычайных 
обстоятельств, в случае 
бедствия или угрозы 
бедствия.



• Не допускается привлечение к сверхурочной 
работе: 
беременных женщин, 
работников в возрасте до 18 лет.

• В других случаях привлечение к сверхурочной 
работе допускается с письменного согласия 
работника.

• Работодатель обязан обеспечить точный учет 
продолжительности сверхурочной работы 
каждого работника.

• Продолжительность сверхурочной работы не 
должна превышать 4 часов в течение 2-х дней 
подряд и 120 часов в год.



Режим рабочего времени
• Режим рабочего времени должен 

предусматривать 
продолжительность рабочей 
недели:
пятидневная с двумя выходными 
днями;
шестидневная с одним выходным 
днем; 
неполная рабочая неделя.



• Правилами внутреннего трудового распорядка в 
соответствии с трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами 
устанавливаются:

работа с ненормированным 
рабочим днем,
продолжительность ежедневной 
работы,
время начала и окончания 
работы, 
время перерывов в работе, 
число смен в сутки, 
чередование рабочих и 
нерабочих дней. 



• Особенности режима 
рабочего времени и 
времени отдыха 
работников транспорта, 
связи и других, имеющих 
особый характер работы, 
определяются в порядке, 
устанавливаемом 
Правительством 
Российской Федерации.

• Для работников, режим рабочего времени которых 
отличается от общих правил, установленных у данного 
работодателя, устанавливается трудовым 
договором.





Время отдыха
• Это – время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он 
может использовать по своему усмотрению.

• Видами времени отдыха 
являются:
перерывы в течение рабочего дня 
(смены);
ежедневный (междусменный) 
отдых;
выходные дни (еженедельный 
непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуска.













Перенос отпуска в связи со 
служебной необходимостью







Перенос очередного ежегодного 
отпуска по инициативе работника









Отпуск совместителя









Кадровая документация, связанная с 
отпусками работников по беременности и 

родам, уходом за ребенком
• Заявление работника о 

предоставлении отпуска по 
беременности и родам

• Приказ на отпуск по беременности и 
родам

• Личная карточка работника Т-2
• Заявление работника о 

предоставлении отпуска по уходу за 
ребенком до достижения им возраста 
3-х лет

• Приказ на отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста 
3-х лет

• Личная карточка работника Т-2 















Перерывы в работе
Выходные

• Виды перерывов:
перерывы для отдыха и питания 
– не более 2-х часов и не менее 
30 минут;

► При 5-дневной рабочей неделе работникам 
предоставляются два выходных дня в неделю; 

► При 6-дневной рабочей неделе – один выходной день. 
► Общим выходным днем является воскресенье. 
► Второй выходной день при 5-дневной рабочей неделе 

устанавливается коллективным договором.

специальные перерывы для обогревания и отдыха – 
устанавливаются правилами внутреннего трудового 
распорядка;
продолжительность еженедельного непрерывного 
отдыха – не может быть менее 42 часов;
выходные дни.



Нерабочие праздничные дни
• 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.



• При совпадении выходного и нерабочего праздничного 
дней выходной день переносится на следующий после 
праздничного рабочий день.

• Исключение: нерабочие праздничные дни с 1 по 8 
января – из них постановлением Правительства РФ на 
другие дни переносятся только 2 дня, выпавшие на 
выходные.

• Привлечение работников к работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни производится с их 
письменного согласия.

• Привлечение работников к работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни без их согласия 
допускается в следующих случаях:
для предотвращения катастрофы;
для предотвращения несчастных случаев;
для выполнения работ, необходимость которых 
обусловлена введением чрезвычайного или военного 
положения.



Работа по выходным






