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Регулирование гибкого режима рабочего времени для 

иностранных граждан: правовые аспекты и порядок 

документального оформления, учет времени 
 

Гибкий график работы — удобный инструмент для работодателей, позволяющий 

адаптировать режим труда под специфику производства. При этом оформление гибкого 

графика для иностранных работников требует не только соблюдения общих норм 

Трудового кодекса РФ, но и учёта миграционных особенностей. 

 

Как правильно прописать гибкий график в трудовом договоре 

Режим гибкого рабочего времени устанавливается исключительно по соглашению сторон 

(ст. 102 ТК РФ). Работодатель не вправе в одностороннем порядке перевести сотрудника 

на такой режим. Все ключевые параметры должны быть зафиксированы либо в самом 

трудовом договоре, либо в дополнительном соглашении к нему. 

В договоре или локальных нормативных актах (например, в Правилах внутреннего 

трудового распорядка) необходимо учесть следующие элементы гибкого графика: 

 Фиксированное время. Это периоды, когда работник обязан находиться на рабочем 

месте. Например, с 10:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00. Наличие фиксированного времени 

помогает работодателю контролировать присутствие сотрудников и координировать 

рабочие процессы. 

 Переменное (гибкое) время. Интервалы в начале и конце рабочего дня, когда сотрудник 

вправе самостоятельно определять время прихода и ухода. Например, начало работы — с 

08:00 до 10:00, окончание — с 17:00 до 20:00. 

 Перерыв для отдыха и питания. Его продолжительность (не менее 30 минут и не более 

2 часов) и время предоставления также должны быть указаны. Важно отметить, что 

перерыв не включается в рабочее время. 

 Учётный период. Это срок, в течение которого работник должен отработать 

установленную норму часов. Чаще всего в качестве учётного периода выбирают месяц, 

квартал или год. 

Кроме того, в трудовом договоре обязательно фиксируются: 

 продолжительность рабочей недели (например, 40 часов); 

 чередование рабочих и нерабочих дней; 

 иные элементы режима работы, отличающиеся от общих правил, действующих у 

работодателя. 

Если режим рабочего времени конкретного сотрудника отличается от установленного в 

компании, это должно быть прямо прописано в его трудовом договоре (ст. 57 ТК РФ). 

 

Учёт рабочего времени при гибком графике 

При использовании гибкого графика критически важно вести корректный учёт 

фактически отработанного времени (ст. 91 ТК РФ). Для этого чаще всего применяют 

суммированный учёт рабочего времени. 

Суть суммированного учёта в том, что норма рабочих часов рассчитывается не за день 

или неделю, а за определённый учётный период (месяц, квартал, год). Главное условие — 



за этот период сотрудник должен отработать количество часов, соответствующее 

установленной норме. 

Например, если учётный период — календарный месяц, а норма рабочего времени — 40 

часов в неделю, то за месяц работник должен отработать столько часов, сколько 

предусмотрено производственным календарём для этого месяца. 

Часы, отработанные сверх нормы за учётный период, признаются сверхурочной работой и 

подлежат оплате в повышенном размере либо компенсации дополнительным временем 

отдыха (ст. 152 ТК РФ). Даже если работник задерживается по собственной инициативе, 

чтобы выполнить больший объём работ (например, при сдельной оплате), 

систематические переработки могут быть расценены как сверхурочная работа, если они 

носят регулярный характер. 

Для фиксации отработанного времени используют табель учёта рабочего времени (формы 

Т-12 или Т-13 либо самостоятельно разработанные формы). В нём ежедневно отражают 

фактическое количество часов, отработанных каждым сотрудником. 

 

Особенности оформления гибкого графика для иностранных работников 

На иностранных граждан распространяются общие нормы трудового законодательства 

РФ, включая правила установления режима рабочего времени и учёта отработанных 

часов. Однако при заключении трудового договора с иностранцем есть дополнительные 

требования. 

Согласно ст. 327.2 ТК РФ, в трудовом договоре с иностранным работником обязательно 

указывают сведения о документах, подтверждающих его право на работу в России. В 

зависимости от статуса сотрудника это может быть: 

 разрешение на работу; 

 патент; 

 разрешение на временное проживание; 

 вид на жительство. 

Для высококвалифицированных специалистов дополнительно прописывают условия 

оказания медицинской помощи. 

При этом сам механизм установления гибкого графика и учёта рабочего времени для 

иностранцев не отличается от порядка, применяемого к российским гражданам. Главное 

— соблюдать нормы ТК РФ и вести корректный учёт отработанных часов. 

 

Пример формулировки условий гибкого графика в трудовом договоре с 

иностранным работником 

«Работнику устанавливается режим гибкого рабочего времени с суммированным учётом 

рабочего времени. Учётным периодом является календарный месяц. Нормальная 

продолжительность рабочего времени за учётный период составляет 40 часов в неделю. 

Фиксированное рабочее время (обязательное присутствие на рабочем месте): с 10:00 до 

13:00 и с 14:00 до 17:00. 

Переменное (гибкое) рабочее время: начало работы — с 08:00 до 10:00, окончание работы 

— с 17:00 до 20:00. 

Перерыв для отдыха и питания: 1 час с 13:00 до 14:00 (в рабочее время не включается). 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Работник имеет право на изменение времени начала и окончания работы в пределах 

переменного времени по согласованию с непосредственным руководителем. 

Учёт фактически отработанного времени ведётся в табеле учёта рабочего времени. 

В отношении работника применяется суммированный учёт рабочего времени; 

переработка за учётный период оплачивается в порядке, установленном ст. 152 Трудового 

кодекса РФ. 

Сведения о документе, подтверждающем право на работу: патент серия ХХ № 

ХХХХХХХХХ, выдан [дата], действует до [дата]». 



 

Правовые нормы, регулирующие установление гибкого графика 

Основные статьи Трудового кодекса РФ, которые нужно учитывать при оформлении 

гибкого графика: 

 Ст. 102 ТК РФ — регулирует работу в режиме гибкого рабочего времени: начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению 

сторон; работодатель обеспечивает отработку суммарного количества рабочих часов в 

течение учётных периодов. 

 Ст. 100 ТК РФ — устанавливает, что режим рабочего времени должен предусматривать 

продолжительность рабочей недели, время начала и окончания работы, время перерывов, 

чередование рабочих и нерабочих дней. Эти параметры закрепляют в ПВТР или трудовом 

договоре. 

 Ст. 91 ТК РФ — обязывает работодателя вести учёт времени, фактически отработанного 

каждым работником. 

 Ст. 57 ТК РФ — определяет обязательные условия трудового договора, включая режим 

рабочего времени и времени отдыха, если он отличается от общих правил. 

 Ст. 327.2 ТК РФ — устанавливает особенности заключения трудового договора с 

иностранным гражданином, в том числе требование указывать сведения о разрешении на 

работу, патенте, разрешении на временное проживание или виде на жительство. 

 

Автор: Афанасьева С.В. (руководитель Управления бухгалтерского и налогового 

консалтинга. Эксперт-консультант в области налогового консультирования, автор 

методических материалов и публикаций по проблемам налогообложения и бухгалтерского 

учёта. Автор руководства по выстраиванию внутреннего контроля на предприятии. 

Приглашённый спикер мероприятий системы «КонсультантПлюс») 

 

Важная информация* 

Представленная информация отражает действующее законодательство на момент 

публикации. 

Для принятия значимых решений необходимо проверять актуальность норм на текущий 

момент. 

 


