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Текст лекції

      1.Поняття робочого часу. 

      Робочий час вимірюється тривалістю ро​бочого дня, робочого тижня, робочого місяця, робочого року. Робочий час як умова праці значною мірою визначає рівень життя працівника.
Робочий час – це встановлений законодавством відрізок календарного часу, протягом якого працівник відповідно до правил внутрішнього трудового розпорядку, графіка роботи та умов трудового договору повинен виконувати свої трудові обов’язки. Це означає, що в робочий час включається час простоїв не з вини працівника, короткочасні перерви для обігріву та відпочинку  й інші періоди коли працівник не працював, а за ним зберігалося його робоче місце.

Тривалість робочого часу в нашій країні регулюється як в централізованому порядку законодавчими актами, так і колективними договорами та угодами на регіональному рівні, а також в індивідуальному порядку в рамках конкретного трудового договору. При цьому держава встановлює лише верхню межу тривалості робочого часу, яка не може бути перевищена.

Дотримання норм трудового права щодо робочого часу і часу відпочинку є обов’язком як роботодавця так і працівника. Працівник зобов’язаний використовувати ввесь робочий час для виконання трудової функції, а роботодавець – забезпечити необхідні для цього умови й організувати роботу таким чином аби не порушувати право працівника на відпочинок.

   Тривалість та розпорядок робочого дня на підприємстві, порядок надання вихідних днів, відпусток і компенсацій, а також інші умови праці регулюються на підприємстві Правилами внутрішнього трудового розпорядку, які розробляються на підставі і відповідно до КЗпП України та Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для робітників та службовців підприємств, установ, організацій, затверджених постановою Державного комітету СРСР з праці та соціальних питань від 20 липня 1984 р. № 213, і затверджуються трудовим колективом на загальних зборах.

Види робочого часу розрізняють за його тривалістю: 

1) нормальний, 

2) скорочений, 

3) неповний робочий час.

 У ст.50 КЗпП України встановлено, що нормальна тривалість робочого часу працівника не може перевищувати 40 годин на тиждень при п’яти і шестиденному робочому тижні. І це правило поширюється на найманих працівників підприємств усіх форм власності. Але підприємствам і організаціям надано право при укладанні колективного договору встановлювати меншу тривалість робочого часу.

 Норма робочого часу – це встановлена законом, колективним або трудовим договором для конкретного працівника тривалість його робочого часу за певний календарний період – день, тиждень, місяць.

В Україні звичайно застосовуються два види робочого тижня: п’ятиденний з двома вихідними днями і шестиденний з одним вихідним днем. Рішення про встановлення п’ятиденного або шестиденного робочого тижня приймається власником або уповноваженим ним органом спільно з профспілковим комітетом з урахуванням специфіки роботи підприємства, думки трудового колективу і за погодженням з місцевою радою.
Графік роботи працівників підприємства визначається Правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства (ст. 142 КЗпП) та Колективним договором за погодженням із виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) та місцевою радою народних депутатів.
Скорочений  робочий час – це вид робочого часу, який встановлюється законодавством  (ст.51 КЗпП), є обов’язковим для роботодавця і оплачується як робочий час нормальної  тривалості.
    Скорочений робочий час встановлюється КЗпП та іншими нормативно-правовими актами для деяких категорій працюючих. Так, з метою охорони здоров’я скорочена тривалість робочого часу передбачена для неповнолітніх працівників:
·  для учнів у віці від 14 до 16 років, які працюють в період канікул, — 24 год. на тиждень;

· для працівників у віці від 16 до 18 років — 36 год. на тиждень;

· для працівників, зайнятих на роботах з важкими та шкідливими умовами праці, — не більше 36 год. на тиждень.

Перелік виробництв, цехів, професій та посад із шкідливими умовами праці, робота на яких дає право на скорочену тривалість робочого тижня, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 21 лютого 2001 р. № 163 (далі — Порядок), а порядок його застосування — наказом Мінпраці та соціальної політики України від 23 березня 2001 р. № 122.

Скорочена тривалість робочого часу встановлюється і для працівників, зайнятих на роботах зі шкідливими умовами праці, – не більш 36 годин на тиждень. Перелік таких виробництв, цехів, професій і посад з шкідливими умовами праці, робота в яких дає право на тривалість робочого часу, затверджується в порядку, встановленому чинним законодавством. Право на скорочений робочий день виникає, якщо працівник виконує роботи у шкідливих умовах праці не менше за половину робочого дня.

Крім того, законодавством встановлюється скорочена тривалість робочого часу для окремих категорій працівників, діяльність яких пов’язана з особливим характером праці (учителя, лікарі та інші) або станом здоров’я (деякі категорії інвалідів).

Скорочується на одну годину тривалість роботи напередодні святкових і неробочих днів як при п’ятиденному, так і при шестиденному робочому тижні. При роботі в нічний час встановлена тривалість роботи (зміни) скорочується на одну годину. Нічним вважається час з 10 годин вечора до 6 години ранку. Робота у нічний час розглядається у трудовому праві як виняток,  вона може негативно вплинути на стан здоров’я. Тому в трудовому праві встановлено обмеження її застосування, а для окремих категорій працівників повна заборона. 
Неповний робочий час відповідно до статті 56 КЗпП може встановлюватися за угодою сторін як при вступі на роботу, так і в період роботи. Допускається встановлення неповного робочого часу у вигляді:

– неповного робочого дня (тобто зменшення тривалості щоденної роботи на зумовлену кількість годин);

– неповного робочого тижня (при якому зберігається нормальна тривалість робочого дня, але зменшується кількість робочих днів на тиждень);

– поєднання неповного робочого дня і неповного робочого тижня.

При встановленні неповного робочого часу (на відміну від скороченого) оплата праці проводиться пропорційно відпрацьованому часу, а при відрядній оплаті праці – в залежності від виробітку.

На прохання вагітної жінки, жінки, яка має дитину віком до чотирнадцяти років або дитину-інваліда, в тому числі таку, що знаходиться під її опікуванням, або здійснює догляд за хворим членом сім’ї відповідно до медичного висновку, власник або уповноважений ним орган зобов’язаний встановлювати їй неповний робочий час в обов’язковому порядку.

Відмінності неповного і скороченого робочого часу:

· неповний робочий день (його тривалість) встановлюється згодою сторін, а скорочений (його тривалість) встановлений законодавством тільки для окремої категорії працівників;

· неповний робочий час може встановлюватися будь-якому працівникові, а скорочена тривалість робочого часу тільки конкретно визначеній в законодавстві категорії працівників: зайнятих на роботах зі шкідливими умовами праці, неповнолітніх, вчителів, лікарів;

· при неповному робочому дні праці оплачується пропорційно відпрацьованому часу або залежно від виробітку, при скороченому робочому дні як за повний робочий день.

2.Режим робочого часу та його види.

Розподіл норми робочого часу протягом конкретного календарного періоду називається режимом робочого часу. Режим робочого часу передбачає встановлення п’яти - або шестиденного робочого тижня, визначення часу початку і кінця робочого дня, часу і тривалості обідньої перерви, встановлення тривалості і правил чергування змін.

Час початку і закінчення щоденної роботи (зміни) передбачається, відповідно до статті 57 КЗпП, правилами внутрішнього розпорядку і графіками змінності. Режим роботи конкретного підприємства встановлюється методом локального регулювання.

При режимі змінної роботи перехід працівника з однієї зміни в іншу, як правило, повинен проводитися через кожний робочий тиждень. Тривалість перерви в роботі між змінами має бути не меншою подвійної тривалості часу роботи в попередній зміні (включаючи і час перерви на обід).
  Робочий час працівників при підсумованому обліку робочого часу регламентується графіками змінності (ст. 58 КЗпП), які складаються заздалегідь на весь обліковий період із розрахунку виконання встановленої норми робочих годин за цей період. У графіках (або в наказі про запровадження режиму роботи за графіком) зазначається: час початку, закінчення і тривалість щоденної роботи (зміни), час перерв для відпочинку та вживання їжі, а також час міжзмінного і щотижневого відпочинку.
Графіки змінності — це фактично табель обліку використання робочого часу, тільки складений до настання облікового періоду і без врахування деяких відхилень: прогулів, незапланованих відпусток, хвороби і т. д.
Режим роботи з роздробленим робочим днем встановлюється в таких галузях, де обсяг роботи нерівномірно розподіляється протягом дня (наприклад, у міському транспорті). На таких роботах робочий день може бути поділений на частини з тією умовою, щоб загальна тривалість роботи не перевищувала встановленої тривалості робочого дня.

Гнучкий режим роботи – форма організації робочого часу, при якій для окремих працівників або колективних підрозділів допускається саморегулювання початку, закінчення і загальної тривалості робочого часу. Але при цьому вимагається повне відпрацювання встановленої законодавством підсумованої кількості робочих годин протягом прийнятого облікового періоду.

При цьому максимальна тривалість робочого часу не може перевищувати 10 годин на добу, а час перебування на підприємстві – не більше 12 годин, включаючи перерви. Окрім того, неодмінною умовою має бути дотримання річного балансу робочого часу. Гнучкий графік роботи встановлюється за погодженням між власником і працівником як при прийомі на роботу так і в процесі роботи.
 Обов’язковою умовою застосування режиму гнучкого робочого часу є забезпечення точного обліку відпрацьованого часу, виконання встановленого виробничого завдання кожним робітником та контролю за найбільш повним і раціональним використанням робочого часу кожним працівником як при гнучкому, так і при фіксованому часі.
Режим з вахтовим методом організації робіт – це форма організації робіт, що ґрунтується на використанні трудових ресурсів поза місцем їх постійного проживання за умов, коли щоденна доставка працівників до місця роботи і назад неможлива. Тривалість вахти не може перевищувати 1 місяця, а в окремих випадках, з дозволу міністерства та відповідної профспілки, – 2 місяців. Тривалість робочого дня під час вахти не повинна перевищувати 10 годин. При цьому режимі власник повинен забезпечити працівників належними соціально-побутовими умовами – проживанням, транспортом, спецодягом, щоденним гарячим харчуванням, медичним обслуговуванням.   

Режим ненормованого робочого дня може встановлюватися для певних категорій працівників у разі неможливості нормування часу трудового процесу Міра праці таких працівників визначається не тільки тривалістю робочого часу, а й колом обов’язків  і обсягом виконаних робіт. 

У разі необхідності ця категорія працівників виконує роботу понад нормальну тривалість робочого часу. У законодавстві не встановлена тривалість переробок, що допускається для виконання трудових обов’язків, не обмежена  і кількість випадків таких переробок понад нормальний робочий день. Усе залежить від характеру виконуваної роботи.     Ненормований робочий день на підприємствах, в установах, організаціях може встановлюватися для керівників, фахівців, а саме: 

– для осіб, праця яких не піддається точному обліку в часі;

– для осіб, робочий час яких за характером роботи поділяється на частини невизначеної тривалості (сільське господарство);

– для осіб, які розподіляють час для роботи на свій розсуд.

Ненормований робочий день слід відрізняти від надурочних робіт.

     Надурочними роботами вважаються роботи понад встановлену тривалість робочого дня. Як правило, застосування надурочних робіт не допускається. Проведення їх можливо лише у виняткових випадках, які визначені статтею 62 КЗпП України.
Надурочні роботи можуть проводитися лише з дозволу профспілкового комітету. До надурочних робіт забороняється залучати: вагітних жінок і жінок, які мають дітей віком до 3 років; осіб молодших вісімнадцяти років; працівників, які навчаються в загальноосвітніх школах і професійно-технічних училищах без відриву від виробництва, в дні занять.

Надурочна робота компенсується підвищеною оплатою. Компенсація надурочних робіт шляхом надання відгуку не допускається. Власник повинен вести облік надурочних робіт, вони не повинні перевищувати для кожного працівника чотирьох годин протягом двох днів підряд і 120 годин на рік.

   3. Облік робочого часу.

     Облік робочого часу – це фіксування відомостей про явку працівників на роботу і відпрацювання ними встановленої тривалості робочого часу. Облік робочого часу ведеться в табелях встановленої форми. Відповідно до наказу державного комітету статистики  України від 5 грудня 2008 року № 489 «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці». 

     Для обліку використання робочого часу працівників підприємства застосовується табель обліку робочого часу — він містить поіменний список усіх працівників відділу, служби чи іншого структурного підрозділу підприємства з відмітками навпроти кожного прізвища про використання працівником робочого часу протягом облікового періоду. У табель вносяться відомості про відпрацьований час, надурочні години, запізнення та неявки на роботу.   Включення в табель та виключення з нього працівників проводиться на підставі наказів про приймання на роботу чи звільнення з роботи

    Крім табельного обліку, контроль за своєчасним з’явленням працівників  на роботу та її закінчення, організується за допомогою контрольних годин із застосуванням табелів, жетонів, марок , за допомогою контрольно-пропускних пристроїв, рапортно-відомчої системи  з використанням рапортів або табельних відомостей одержуваних від начальників цехів, відділів, майстрів, бригадирів.

    Належним чином оформлений табель обліку використання робочого часу засвідчується підписами осіб, відповідальних за його заповнення, і у встановлений строк передається у відділ кадрів. Після перевірки правильності заповнення (прізвища, посади, розряди, місце роботи, відповідність графікам і т. ін.) працівник відділу кадрів також підписує табель і передає його в бухгалтерію для нарахування заробітної плати.
Види обліку робочого часу:
       Поденний облік – це облік при якому встановлена законом тривалість щоденної роботи реалізується за розпорядженням або графіком роботи без відхилень у кожний робочий день. Застосовується при  шестиденному робочому тижні. При поденному облікові підраховується робочий час протягом кожного дня.

      Щотижневий облік - це облік при якому норма робочого часу реалізується в рамках одного тижня з повною кількістю робочих днів, водночас тривалість щоденної роботи може мати відхилення в окремі дні тижня, в такому випадку переробка годин вважається надурочними роботами.

    Обліковий період визначається в колективному договорі  підприємства й охоплює робочий час, години роботи  у вихідні та святкові дні, години відпочинку. Щоденна або щотижнева тривалість робочого часу може коливатися протягом облікового періоду, але загальна сума годин роботи за обліковий період має дорівнювати нормі робочого часу в обліковий період.
     Підсумковий облік – це облік при якому встановлена законом тривалість робочого дня і робочого тижня реалізується за графіком у середньому за обліковий період. Обліковим періодом може бути тиждень, місяць, квартал. Забороняється застосовувати підсумковий облік для неповнолітніх працівників, вагітних жінок. Працівникам, для яких встановлено підсумковий облік робочого часу, щотижневі дні відпочинку можуть встановлюватися в різні дні тижня, відповідно до графіків змінності.

        Роботодавець зобов’язаний вести облік робочого часу як відпрацьованого так і невідпрацьованого робочого часу. Окремо ведеться облік надурочних робіт, простою, відряджень. До фактичного робочого часу належить не лише час безпосередньої роботи, а й час підготовки до роботи і закінчення роботи. До фактичного часу не включається: проїзд від житла до роботи; час від прохідної до робочого місця; на реєстрацію проходу і виходу з підприємства, якщо таке правило встановлено. 

