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[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
«____» __________ 20____ г.                                                      № ________
Об установлении неполного рабочего времени
На основании заявления [должность] [ФИО] от «____» __________ 20____ г., в соответствии со статьями 57, 72, 93 Трудового кодекса Российской Федерации,
Вариант основания для случаев, предусмотренных частью 2 статьи 93 ТК РФ: «На основании письменного обращения [должность] [ФИО] от «____» __________ 20____ г. и представленных документов, подтверждающих, что работник относится к категории, указанной в части 2 статьи 93 Трудового кодекса Российской Федерации ([беременная женщина / один из родителей (опекун, попечитель), имеющий ребёнка в возрасте до 14 лет / один из родителей (опекун, попечитель), имеющий ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет / лицо, осуществляющее уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением]),»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Установить [должность] [ФИО] неполное рабочее время с «____» __________ 20____ г. [по «____» __________ 20____ г. / на период действия обстоятельств, явившихся основанием для установления такого режима / без указания срока] в форме: [неполного рабочего дня (смены) / неполной рабочей недели / неполного рабочего дня и неполной рабочей недели одновременно].
2. Установить работнику следующий режим рабочего времени:
— продолжительность рабочей недели — [___] часов;
— рабочие дни — [перечислить];
— продолжительность ежедневной работы (смены) — [___] часов;
— время начала работы — [__:__], время окончания работы — [__:__];
— перерыв для отдыха и питания — с [__:__] до [__:__], в рабочее время не включается;
— выходные дни — [перечислить].
3. Установить работнику с «____» __________ 20____ г. оплату труда пропорционально отработанному времени [/ в зависимости от выполненного объёма работ] исходя из установленного оклада (должностного оклада) в размере [____________] руб. за полностью отработанную норму рабочего времени. Компенсационные и стимулирующие выплаты начисляются в порядке, установленном [положением об оплате труда / коллективным договором].
4. Установить, что работа на условиях неполного рабочего времени не влечёт для работника ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав (ч. 4 ст. 93 ТК РФ).
5. [Должность, ФИО] подготовить и обеспечить подписание с работником дополнительного соглашения к трудовому договору от «____» __________ 20____ г. № ______ об установлении неполного рабочего времени в срок до «____» __________ 20____ г.
6. [Должность, ФИО] обеспечить учёт фактически отработанного работником времени в табеле учёта рабочего времени с указанием фактического количества отработанных часов.
7. [Должность, ФИО] довести настоящий приказ до сведения работника под роспись.
8. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на [должность, ФИО] / оставляю за собой.
Основание: заявление (обращение) [должность] [ФИО] от «____» __________ 20____ г.; [перечислить приложенные документы].
[должность руководителя]		_______________		[ФИО]
С приказом ознакомлен(-а): _______________ / [ФИО работника] /          «____» __________ 20____ г.
По обращению, поданному в порядке части 2 статьи 93 ТК РФ, работодатель принимает решение не позднее пяти рабочих дней со дня получения такого обращения.

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 93 Трудового кодекса РФ (неполное рабочее время)
Часть 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ — случаи, когда работодатель обязан установить неполное рабочее время по письменной просьбе работника; срок принятия решения — не позднее пяти рабочих дней со дня получения обращения
Часть 3 статьи 93 Трудового кодекса РФ — оплата труда пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объёма работ
Часть 4 статьи 93 Трудового кодекса РФ — отсутствие ограничений трудовых прав
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 100 Трудового кодекса РФ (режим рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка)
Статья 22 Трудового кодекса РФ (обязанность работодателя знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью)




