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	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

И Н Ф О Р М А Ц И Я

	«___» ________ 2014 года
	
	город Иркутск


Уважаемые коллеги!

Подходит к завершению 2014 год и пора подумать о предстоящих отпусках, а точнее о составлении графика отпусков на предстоящий 2015 год. 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации под графиком отпусков понимается документ, отражающий очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. График отпусков составляется в отношении работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам и обязателен как для работодателя, так и для сотрудника. График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа  первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года (ст.ст.123, 372 ТК РФ).
Напоминаем, что форма N Т-7 графика отпусков,  утвержденная постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" (далее - Постановление Госкомстата),  в связи со вступлением в силу с 01.01.2013 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" стала необязательной. Теперь формы первичных учетных документов утверждает руководитель организации по представлению должностного лица, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, например, главного бухгалтера (ст. 9 указанного закона). Таким образом, форма графика отпусков должна быть утверждена локальным актом по организации.

При составлении  графика отпусков соблюдаются положения законодательства РФ, учитываются особенности деятельности организации и пожелания работников. Чтобы учесть мнение работников относительно времени очередного отпуска, можно составить опросный лист в произвольной форме. В нем следует отразить фамилии и должности каждого сотрудника, даты начала отпуска (его частей), продолжительность, дату заполнения и подпись работника. Этот документ будет свидетельствовать о том, что мнение работников учтено.

Напомним, в соответствии со ст. 122 ТК РФ оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. При этом право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя, хотя по соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника и независимо от согласия или несогласия работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до 18 лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

За второй и последующие годы работы у данного работодателя отпуск может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с установленной очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.


Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. Непосредственно в ст. 123 ТК РФ закрепляется, что по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 


Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодный оплачиваемый отпуск, регулируется ст. 121 ТК РФ.


Так как отпуск предоставляется сотруднику не за календарный год, а за рабочий, то  перед планированием нужно установить начало рабочего года для сотрудника. Для подсчета длительности календарного года нужно определить, какие периоды включаются в "отпускной" стаж, а какие нет. Например, время отпусков без сохранения зарплаты, составляющее не более 14 календарных дней в течение рабочего года, входит в стаж, дающий право на отпуск. А вот дни, превышающие указанный срок, не учитываются. Кроме того, из отпускного стажа исключают периоды отпусков по уходу за ребенком. А также время отсутствия сотрудника на работе без уважительных причин.
 В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за вредные условиями и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время. 

Согласно ст. 124 ТК РФ ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

При  составлении графика отпусков необходимо учитывать полностью ли был предоставлен отпуск сотруднику за прошлые годы. Предположим, что у сотрудника есть дни неиспользованного отпуска за прошлый год. В соответствии с Конвенцией МОТ № 132 об оплачиваемых отпусках от 24 июня 1970 г. остаток ежегодного оплачиваемого отпуска предоставляется не позже, чем в течение восемнадцати месяцев после окончания того года, за который предоставляется отпуск. Т.е. общее количество дней отпуска в графике увеличится на количество неиспользованных дней отпуска за прошлый год.
Если после утверждения графика отпусков на работу будет принят новый сотрудник, то ему можно предоставить отпуск на основании изданного приказа или на основании приложения, утверждаемого к графику отпусков. Это приложение формируется и утверждается в том же порядке, что и сам график.

В соответствии со ст. 123 ТК РФ о времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Напоминаем, что график отпусков обязателен как для работника, так и для работодателя. Наличие графика отпусков в организации позволяет контролировать соблюдение норм Трудового законодательства в отношении работников: остались ли у кого-то дни за прошлые годы , используют отпуска вовремя и т.д. Если в учреждении  отсутствует график отпусков или он создан с нарушением действующего законодательства, работодатель может быть привлечен к административной ответственности согласно ст. 5.27 КоАП РФ. 
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