Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ № ______
к трудовому договору от «____» __________ 20____ г. № ______
о сокращённой продолжительности рабочего времени
г. [населённый пункт]                                        «____» __________ 20____ г.
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ], именуемое далее «Работодатель», в лице [должность] [ФИО], действующего на основании [устава / доверенности от «____» __________ 20____ г. № ______], с одной стороны, и [ФИО работника], именуемый(-ая) далее «Работник», занимающий(-ая) должность [должность] в [наименование структурного подразделения], с другой стороны, в соответствии со статьями 57, 72, 92 и 94 Трудового кодекса Российской Федерации заключили настоящее дополнительное соглашение о нижеследующем.
1. Сокращённая продолжительность рабочего времени
1.1. С «____» __________ 20____ г. Работнику устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени — [___] часов в неделю на основании [указать норму и основание из перечня пункта 1.2].
1.2. Основание установления сокращённой продолжительности рабочего времени (выбрать применимое):
	Категория работников
	Норма в неделю
	Норма

	Работники в возрасте до шестнадцати лет
	не более 24 ч
	абз. 2 ч. 1 ст. 92 ТК РФ

	Работники в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет
	не более 35 ч
	абз. 3 ч. 1 ст. 92 ТК РФ

	Работники, являющиеся инвалидами I или II группы
	не более 35 ч
	абз. 4 ч. 1 ст. 92 ТК РФ

	Работники, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда
	не более 36 ч
	абз. 5 ч. 1 ст. 92 ТК РФ

	Медицинские работники
	не более 39 ч
	ч. 1 ст. 350 ТК РФ; конкретная продолжительность по должностям и специальностям устанавливается Правительством РФ

	Педагогические работники
	не более 36 ч
	ч. 1 ст. 333 ТК РФ; конкретная продолжительность устанавливается в зависимости от должности и (или) специальности с учётом особенностей труда



1.3. Пункт ______ трудового договора изложить в следующей редакции: «Работнику устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени — [___] часов в неделю. Рабочими днями являются [перечислить]. Продолжительность ежедневной работы (смены) — [___] часов: начало работы — [__:__], окончание работы — [__:__]. Перерыв для отдыха и питания — с [__:__] до [__:__], в рабочее время не включается. Выходные дни — [перечислить].»
1.4. Продолжительность ежедневной работы (смены) Работника не может превышать пределов, установленных статьёй 94 ТК РФ для соответствующей категории работников. Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, при 36-часовой рабочей неделе максимальная продолжительность смены составляет 8 часов, при 30-часовой рабочей неделе и менее — 6 часов; увеличение продолжительности смены (соответственно до 12 и до 8 часов) допускается только при наличии отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора и письменного согласия работника, оформленного отдельным соглашением к трудовому договору, при соблюдении предельной еженедельной продолжительности рабочего времени.
1.5. Сокращённая продолжительность рабочего времени, установленная настоящим соглашением, является для Работника полной нормой рабочего времени. Работа в пределах этой нормы не является работой на условиях неполного рабочего времени.
2. Оплата труда
2.1. Установление Работнику сокращённой продолжительности рабочего времени не влечёт уменьшения размера оплаты труда. Оклад (должностной оклад) Работника в размере [____________] руб. в месяц сохраняется в полном объёме и выплачивается за отработанную Работником норму сокращённого рабочего времени ([___] часов в неделю) как за полную норму рабочего времени.
2.2. Компенсационные и стимулирующие выплаты, установленные Работнику, сохраняются в полном объёме и не уменьшаются в связи с сокращённой продолжительностью рабочего времени.
2.3. Исключение: для работников в возрасте до восемнадцати лет заработная плата выплачивается с учётом сокращённой продолжительности работы; при этом работодатель вправе за счёт собственных средств производить таким работникам доплаты до уровня оплаты труда работников соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной работы (ст. 271 ТК РФ). Пункт применяется, если сокращённая норма установлена по основанию, предусмотренному абзацами 2 или 3 части 1 статьи 92 ТК РФ.
2.4. Часовая ставка Работника при расчёте доплат, надбавок и иных выплат, исчисляемых исходя из стоимости часа, определяется исходя из нормы рабочего времени, установленной Работнику настоящим соглашением, в порядке, предусмотренном [положением об оплате труда].
2.5. Работа, выполняемая Работником по инициативе Работодателя за пределами установленной ему сокращённой продолжительности рабочего времени, является сверхурочной и оплачивается в порядке, предусмотренном статьёй 152 ТК РФ, исходя из заработной платы, установленной в соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда, включая компенсационные и стимулирующие выплаты: в пределах 120 часов сверхурочной работы в год — за первые два часа не менее чем в полуторном размере, за последующие часы не менее чем в двойном размере; начиная с 121-го часа в год — не менее чем в двойном размере за каждый час.
2.6. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать 4 часов в день и 120 часов в год. Привлечение Работника к сверхурочной работе сверх 120 часов в год допускается с его письменного согласия и только при условии, что увеличение годового предела до 240 часов предусмотрено [коллективным договором / отраслевым (межотраслевым) соглашением, распространяющимся на Работодателя]. Для Работника, условия труда на рабочем месте которого по результатам специальной оценки отнесены к вредным условиям труда подклассов 3.3 или 3.4, предел 120 часов в год увеличению не подлежит.
3. Прочие условия
3.1. Настоящее соглашение заключается [на срок с «____» __________ 20____ г. по «____» __________ 20____ г. / на период наличия обстоятельств, являющихся основанием для сокращённой продолжительности рабочего времени (достижение работником восемнадцати лет, срок действия справки об инвалидности, результаты специальной оценки условий труда)].
3.2. При изменении обстоятельств, являющихся основанием для установления сокращённой продолжительности рабочего времени, Стороны вносят в трудовой договор соответствующие изменения.
3.3. Настоящее соглашение вступает в силу с «____» __________ 20____ г., является неотъемлемой частью трудового договора от «____» __________ 20____ г. № ______ и составлено в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.
3.4. Остальные условия трудового договора, не затронутые настоящим соглашением, остаются неизменными.
ПОДПИСИ СТОРОН
	Работодатель
	Работник

	[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
[адрес]
[должность]

_______________ / [ФИО] /

М. П. (при наличии печати)
	[ФИО работника]
[паспортные данные]
[адрес регистрации]

_______________ / [ФИО] /



Второй экземпляр дополнительного соглашения получен Работником: _______________ / [ФИО] /          «____» __________ 20____ г.

Основание
Статья 57 Трудового кодекса РФ (режим рабочего времени и времени отдыха включается в трудовой договор, если он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя)
Статья 72 Трудового кодекса РФ (изменение определённых сторонами условий трудового договора оформляется соглашением в письменной форме)
Статья 92 Трудового кодекса РФ (сокращённая продолжительность рабочего времени)
Часть 1 статьи 92 Трудового кодекса РФ — сокращённая продолжительность рабочего времени: не более 24 часов в неделю для работников до 16 лет; не более 35 часов в неделю для работников от 16 до 18 лет; не более 35 часов в неделю для работников, являющихся инвалидами I или II группы; не более 36 часов в неделю для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда
Часть 3 статьи 92 Трудового кодекса РФ — продолжительность рабочего времени конкретного работника, занятого на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учётом результатов специальной оценки условий труда
Статья 94 Трудового кодекса РФ (продолжительность ежедневной работы (смены) для отдельных категорий работников)
Часть 1 статьи 350 Трудового кодекса РФ (для медицинских работников — сокращённая продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю; конкретная продолжительность по должностям и специальностям устанавливается Правительством РФ)
Часть 1 статьи 333 Трудового кодекса РФ (для педагогических работников — продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю)
Статья 271 Трудового кодекса РФ (оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет при сокращённой продолжительности ежедневной работы; право работодателя производить доплаты за счёт собственных средств)
Статья 152 Трудового кодекса РФ в редакции Федеральных законов от 22.04.2024 № 91-ФЗ (с 01.09.2024) и от 25.05.2026 № 144-ФЗ (с 01.09.2026): сверхурочная работа оплачивается исходя из заработной платы, установленной в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда, включая компенсационные и стимулирующие выплаты; в пределах 120 часов в год — за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы не менее чем в двойном размере; начиная с 121-го часа в год — не менее чем в двойном размере за каждый час
Статья 91 Трудового кодекса РФ (нормальная продолжительность рабочего времени — не более 40 часов в неделю; обязанность работодателя вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником)
Статья 99 Трудового кодекса РФ в редакции Федерального закона от 25.05.2026 № 144-ФЗ (вступила в силу 01.09.2026): сверхурочная работа; при суммированном учёте — работа сверх нормального числа рабочих часов за учётный период; продолжительность сверхурочной работы не должна превышать 4 часов в день и 120 часов в год; предел может быть увеличен до 240 часов в год, если это предусмотрено коллективным договором и (или) отраслевым (межотраслевым) соглашением, распространяющимся на работодателя; привлечение работника к сверхурочной работе сверх 120 часов в год допускается с его письменного согласия; обязанность работодателя вести точный учёт продолжительности сверхурочной работы каждого работника
Части 6–9 статьи 99 Трудового кодекса РФ (в редакции Федерального закона от 25.05.2026 № 144-ФЗ): предел 120 часов в год сохраняется без возможности увеличения для работников государственных и муниципальных учреждений, работающих по внутреннему совместительству более одной четверти месячной нормы рабочего времени, и для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки отнесены к вредным условиям труда подклассов 3.3 и 3.4; для лиц пенсионного и предпенсионного возраста и работников с вредными условиями труда подклассов 3.1 и 3.2 привлечение сверх 120 часов в год допускается с их письменного согласия и при отсутствии медицинских противопоказаний; порядок допуска к работе сверх 120 часов устанавливается коллективным договором, соглашением или локальным нормативным актом и должен предусматривать направление работника по его письменному заявлению на медицинский осмотр (диспансеризацию)
Статья 423 Трудового кодекса РФ — применение ранее изданных актов в части, не противоречащей Кодексу (относится к сохранившим силу подзаконным актам о сокращённой продолжительности рабочего времени по отдельным категориям работников)
Конкретная продолжительность рабочего времени для медицинских и педагогических работников определяется подзаконными актами по должностям и специальностям; перед применением сверьте норму для конкретной должности.




