 Установление режима неполного рабочего времени
 Порядок действий
1. Издать приказ об изменении организационных или технологических условий труда, которое может повлечь в дальнейшем массовое увольнение работников
Критерии массового увольнения определяются отраслевыми и(или) территориальными соглашениями.
2.  Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов по основной деятельности
3. Издать приказ о введении режима неполного рабочего времени
Режим неполного рабочего времени по инициативе работодателя может устанавливаться не более чем на шесть месяцев.
4. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов по основной деятельности
5. Уведомить службу занятости о введении режима неполного рабочего времени  
Уведомить необходимо в письменной форме нарочным либо по почте заказным письмом. При этом экземпляр уведомления c отметкой службы занятости или почтовой квитанцией необходимо сохранить как доказательство уведомления. 
 Срок: три рабочих дня. 
6. Уведомить работников о введении режима неполного рабочего времени
 Уведомление составляется в письменной форме в двух экземплярах. На экземпляре работодателя работник должен расписаться в подтверждение того, что он его получил. 
Срок: не позднее, чем за два месяца до введения режима неполного рабочего времени. 
7. Зарегистрировать уведомления в журнале регистрации уведомлений
8. Подписать соглашение об изменении условий трудового договора
9. Внести изменения в табель учета рабочего времени
В верхних строках графы 4 напротив фамилии работника, для которого установлен режим неполного рабочего времени по инициативе работодателя, проставляется буквенный (НС) или цифровой (25) код, а в нижних строках указывается продолжительность работы в режиме неполного рабочего времени. 
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация:
 - ст. 74, 93 Трудового кодекса Российской Федерации
- п.2 ст. 25 Закона РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации". 

