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Разъяснения по организации работы при установлении 
режимов неполной занятости 

1. Единые критерии, ограничительные условия и процедуры 
установления режима неполного рабочего времени и предоставления 

отпусков без сохранения заработной платы в ОАО «РЖД» 

Единые критерии, ограничительные условия и процедуры установления 
режима неполного рабочего времени в ОАО «РЖД» предусмотрены статьями 
Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) и методическими 
рекомендациями о порядке введения, оформления и реализации режимов 
неполного рабочего времени в подразделениях ОАО «РЖД», утвержденными 
распоряжением ОАО «РЖД» от 25 января 2017 г. № 139р. 

Согласно статьям 74, 93 и 256 ТК РФ неполный рабочий день (смена) или 
неполная рабочая неделя могут устанавливаться как по инициативе 
работодателя, так и по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 
неполную рабочую неделю только в отношении определенных категорий 
работников, в том числе: по просьбе беременной женщины, одного из 
родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 
четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 
лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. 

При непредоставлении режима неполного рабочего времени для 
указанных категорий работников предусмотрена ответственность в отношении 
работодателя (часть первая статьи 5.27 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях). 

В распоряжении ОАО «РЖД» от 25 января 2017 г. № 139р описаны 
процедуры оформления документов при установлении режима неполного 
рабочего времени. Раскрыты отдельные особенности оплаты труда, 
статистического учета численности, сохранения прав и гарантий работникам. 

Кроме того, ТК РФ и Коллективным договором ОАО «РЖД» на 
2017 - 2019 годы (далее - Коллективный договор) предусмотрена возможность 



предоставления работникам отпусков без сохранения заработной платы (статьи 
128, 173, 173.1, 174, 262, 286, 319 ТК РФ и пункты 5.26, 7.16, 7.17, 7.18 
Коллективного договора): 

1. Так, например, работодатель обязан на основании письменного 
заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы 
(статья 128ТКРФ): 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 
году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 
дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 
погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 
при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 
2. Согласно статье 173 ТК РФ работникам, направленным на обучение 

работодателем или поступившим самостоятельно на обучение по имеющим 
государственную аккредитацию программам бакалавриата, профаммам 
специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной 
формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель 
предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: 

прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 
соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов 
соответственно - по 50 календарных дней (при освоении образовательных 
программ высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 
календарных дней); 

прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев 
в соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной 
программы высшего образования; 

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной 
платы: 

работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 
календарных дней; 



работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных 
организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 
календарных дней; 

работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 
программам бакалавриата, программам специалитета или программам 
магистратуры по очной форме обучения, совмещающим получение 
образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 
календарных дней в учебном году, для подготовки и защиты выпускной 
квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов -
четыре месяца, для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц. 

3. В соответствии с Коллективным договором работодатель 
предоставляет при наличии производственных возможностей по письменному 
заявлению ежегодный отпуск без сохранения заработной платы 
продолжительностью до 14 календарных дней в удобное для работника время 
(пункт 5.26): 

работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
работнику - одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 

лет; 
работнику - отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без 

матери. 

2. Состав ключевых групп работников, для которых может 
устанавливаться режим неполного рабочего времени 

Статьей 74 ТК РФ определены два основных критерия, при наличии 
любого из которых работодатель имеет право установить режим неполного 
рабочего времени (с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации на срок до шести месяцев) - это изменение организационных или 
технологических условий труда, т. е. причины, которые могут повлечь за собой 
массовое увольнение работников. 

При этом работодатель принимает решение об установлении или не 
установлении неполного рабочего времени для конкретных работников с 
учетом необходимости обеспечения безопасности перевозочного процесса, 
соблюдения технологии перевозок, эксплуатации и содержания 
инфраструктуры, требований техники безопасности и других объективных 
факторов. 

Следовательно, очередность основных критериев, определяющих 
предоставление работникам режимов неполного рабочего времени, следующая: 

зависимость от изменения объемов работы; 



степень влияния отсутствия работников на рабочем месте в течение 
определенного периода времени на непрерывность производственного процесса 
(работники аппарата, отдельные профессии, должности). Период установления 
неполного рабочего времени определяется на конкретном рабочем месте; 

возможность замены работников, обеспечивающих непрерывность 
производственного процесса (на время их отсутствия), работниками 
соответствующей квалификации (например, диспетчерский аппарат). 

В отношении работников, обеспечивающих непрерывность 
производственного процесса, не применяются режимы неполного рабочего 
времени по инициативе работодателя. 

Если работник относится к категориям, определенным статьями 93, 128, 
173 ТКРФ и пунктами 7.16, 7.18 Коллективного договора, работодатель 
устанавливает неполное рабочее время или предоставляет отпуск без 
сохранения заработной платы и принимает при необходимости меры по 
замещению работника (включая командирование из других структурных 
подразделений). 

3. Повышение квалификации работников и формирование кадрового 
резерва компании 

В целях сохранения квалифицированных кадров в компании, в том числе 
в период применения режима неполного рабочего времени, подразделениями 
реализуются программы подготовки, переподготовки, а также обучение 
работников вторым (смежным) профессиям. 

Избыточный контингент локомотивных бригад направляется в учебные 
центры компании для обучения по программам повышения класса 
квалификации, получение вторых прав управления, обучение для работы в 
«одно лицо», а также на получение второй профессии (составитель поездов, 
кондуктор, осмотрщик вагонов (всех наименований), монтер пути и др.). 

В целях своевременного укомплектования вакантных должностей и 
развития наиболее перспективных работников в компании на регулярной 
основе формируется кадровый резерв из числа наиболее перспективных 
работников, обладающих высоким лидерским потенциалом и уровнем развития 
профессиональных и корпоративных компетенций. 

Для обеспечения защищенности кадрового резерва на каждую целевую 
позицию в соответствии с утвержденными требованиями отбираются по 2-3 
кандидата. 

Работники, зачисленные в кадровый резерв проходят 
целеориентированное обучение, направленное на повышение уровня развития 



профессиональных и корпоративных компетенций по утвержденным 
программа. 

Реализуемые программы обучения, наряду с ограничением приема новых 
работников (за исключением выпускников вузов, техникумов, колледжей, 
обучавшихся по целевым направлениям, и уволенных из ОАО «РЖД» в связи с 
призывом на срочную военную службу и обратившихся по вопросу 
трудоустройства в компанию после увольнения с военной службы по призыву) 
позволяет оперативно решать проблему рациональной организации рабочего 
времени персонала в соответствии с фактическими объемами работ. 

Установление режима неполного рабочего времени работникам не 
является основанием для исключения их из числа учащихся образовательных 
программ компании и лиц, включенных в кадровый резерв подразделения. 

4. Анализ отчетной информации и определение численности 
работников, для которых может быть установлен режим неполного 

рабочего времени 

Сформированные в ЕК АСУТР данные о применении режимов неполной 
занятости (операционная инструкция РТОИ-50-19 «Применение режимов 
неполной занятости во всех видах деятельности») в соответствии с 
методическими рекомендациями о порядке введения, оформления и реализации 
режимов неполного рабочего времени в подразделениях ОАО «РЖД», 
утвержденными распоряжением ОАО «РЖД» от 25 января 2017 г. № 139р, 
загружаются в Систему сводной отчетности, формируя отчеты форм 1-т (РНЗ) 
и 1-т (РНЗ) НИ в соответствии с распоряжением ОАО «РЖД» от 30 декабря 
2016 г. № 2823р «Об утверждении форм внутренней статистической отчетности 
ОАО «РЖД» 1 -т (РНЗ) «Отчет по применению режимов неполной занятости» и 
1-т (РНЗ) НИ «Отчет по применению режимов неполной занятости 
нарастающим итогом». Управление анализа и статистики Департамента 
информатизации эти данные консолидирует, формирует аналитические отчеты 
в разрезе: региональных дирекций и полигонов за отчетный месяц и 
нарастающим итогом (средние показатели). 

Отчеты включают в себя следующие показатели: 
1) охват численности - показывает общее число человек в 

подразделении, оформивших отпуск без сохранения заработной платы и (или) 
работавших в режиме неполного рабочего времени. 

Если работник в течение отчетного месяца работал, например, неполное 
рабочее время сначала по инициативе работодателя, затем по соглашению 
между работником и работодателем, а в конце месяца находился в отпуске без 
сохранения заработной платы, то он учитывается во всех соответствующих 



графах, при этом в графе «Охват численности» он показывается единицей на 
уровне предприятия, а количество неотработанных дней и часов суммируется; 

2) удельный вес охвата численности определяется как отношение 
охвата численности к величине среднесписочной численности работников 
структурного подразделения (региональной дирекции, филиала) за отчетный 
период, выраженное в процентах; 

3) количество человек, написавших заявление на отпуск без 
сохранения заработной платы и человеко-дней отпуска без сохранения 
заработной платы в отчетном периоде; 

4) количество человек, работавших в режиме неполного рабочего 
времени по инициативе работодателя и неотработанных человеко-часов при 
работе в режиме неполного рабочего времени по инициативе работодателя; 

5) количество человек, работавших в режиме неполного рабочего 
времени по соглашению между работником и работодателем и неотработанных 
человеко-часов при работе в режиме неполного рабочего времени по 
соглашению между работником и работодателем; 

6) численность работников, не участвовавших в производственном 
процессе (при использовании отпусков без сохранения заработной платы), -
отношение суммы человеко-дней отпуска без сохранения заработной платы к 
количеству рабочих дней по производственному календарю за отчетный 
период; 

7) численность работников, не участвовавших в производственном 
процессе (при применении неполного рабочего времени по инициативе 
работодателя), - отношение суммы неотработанных человеко-часов при работе 
в режиме неполного рабочего времени по инициативе работодателя к норме 
часов за отчетный период; 

8) условное высвобождение - отношение количества неотработанных 
человеко-часов при работе в режиме неполного рабочего времени по 
соглашению между работником и работодателем к норме часов за отчетный 
период. 

Ответственный специалист региональной дирекции, филиала. 
Департамента по организации, оплате и мотивации труда (далее - ЦЗТ) 
анализирует полученные отчеты: 

сравнивает полученные данные с предыдущими месяцами и аналогичным 
периодом прошлого года; 

формирует табличный и графический материал; 
делает запросы в структурные подразделения, дирекции, данные которых 

вызывают сомнение или превышают значения предыдущих отчетных периодов. 
Центральные дирекции проводят анализ работы региональных дирекций 

и готовят ответную информацию для руководителей филиалов и ЦЗТ. 



По результатам анализа готовится аналитический материал для 
руководства ОАО «РЖД» (при необходимости с докладом президенту 
ОАО «РЖД»). 

Если удельный вес охвата численности всеми режимами неполной 
занятости превышает 5%, а также при значительных колебаниях объемов работ 
вице-президент ОАО «РЖД», в ведении которого находятся вопросы 
управления персоналом и социальные вопросы, руководители ЦЗТ совместно с 
руководством филиалов проводят совещания, на которых рассматривают 
вопросы, связанные с применением режимов неполной занятости. 

Значение показателя «Условное высвобождение» не должно быть больше, 
чем потребность в снижении численности, зависящей от объема работ. 

5. Обеспечение занятости работников, для которых устанавливается 
режим неполного рабочего времени 

Работникам, для которых в соответствии с ТК РФ установлен режим 
неполного рабочего времени, в том числе в связи с сезонными колебаниями 
объемов работы, с их согласия, могут применяться следующие механизмы 
обеспечения занятости: 

командирование в подразделения компании с возросшими объемами 
работы и испытывающих дефицит трудовых ресурсов, обеспечивая тем самым, 
рациональную организацию рабочего времени работников по сети железных 
дорог. Процесс командирования работников регламентируется внутренними 
документами филиалов с учетом необходимости реализации данного процесса; 

переподготовка и обучение работников вторым профессиям, в пределах 
утвержденных планов и установленных бюджетов на эти цели. Проведение 
обучения позволяет привлечь персонал к работе в подразделения с дефицитом 
трудовых ресурсов, а также к работе, где технологически и экономически 
целесообразно выполнять работу в рамках совмещения профессий, обеспечивая 
работников необходимой загрузкой. 




