· Оформление пенсии

 Часто к назначению пенсии граждане представляют трудовые книжки с исправлениями и подчистками, отсутствуют сведения о переименовании организаций, имеются неточности в оформлении уточняющих справок, справок о заработной плате. Возникает необходимость проводить дополнительные проверки, запрашивать сведения в других регионах и даже государствах, что занимает длительное время и, соответственно, влияет на сроки назначения пенсии. В результате назначение трудовой пенсии затягивается. Более длительное время по сбору документов занимает формирование пакета документов на лиц, уходящих на досрочную («льготную») трудовую пенсию по старости, так как зачастую необходимо подтверждать уточняющими справками периоды «льготной» работы.

Для сокращения сроков назначения трудовых пенсий органами Пенсионного фонда проводится работа по заблаговременному приему документов на лиц, уходящих на пенсию в ближайшие два года.

То есть у застрахованных лиц есть возможность представить все необходимые документы для назначения пенсии за 3-6 месяцев до наступления права на нее. В результате у будущих пенсионеров и специалистов Управления появляется дополнительное время для истребования документов, подтверждающих трудовой стаж, в том числе, подтверждающих льготный характер работ и заработную плату застрахованных лиц.

В день посещения специалистов Пенсионного фонда необходимы следующие документы: паспорт, свидетельство государственного пенсионного страхования (зеленая пластиковая карточка), трудовая книжка, военный билет или справка из военкомата о периоде прохождения военной службы по призыву (для мужчин), свидетельства о рождении детей, справки службы занятости о периодах получения пособия по безработице, если таковые имеются, договоры гражданско-правового характера (например, подряда), если вы осуществляли трудовую деятельность на их основе, справки от работодателей или архивных организаций о периодах работы, которые не подтверждаются трудовой книжкой, или если в трудовой имеются незаверенные исправления, подчистки, помарки, справки, уточняющие особый характер работы. Если имеется возможность, сделайте копии указанных документов.
       Специалисты Пенсионного фонда изучат документы, запросят выписку из вашего индивидуального лицевого счета, подскажут, как получить другие необходимые документы, порекомендуют какой заработок лучше взять для назначения пенсии, при необходимости проведут документальные проверки и дадут заключение о праве на трудовую пенсию. Таким образом, предварительная оценка документов, необходимых для назначения пенсии, позволит назначить Вам пенсию в самые кратчайшие сроки. 
При каких условиях назначается трудовая пенсия по старости? 
 В соответствии с действующим пенсионным законодательством, назначение трудовых пенсий и пенсий по государственному пенсионному обеспечению производится органами Пенсионного фонда РФ. 
- По закону пенсия по государственному пенсионному обеспечению назначается с 1-го числа месяца, в котором гражданин обратился за ней, но не раньше дня возникновения права на нее;

- Трудовая пенсия назначается со дня обращения за указанной пенсией (частью трудовой пенсии), за исключением случаев ее назначения ранее дня обращения за ней, но во всех случаях не ранее чем со дня возникновения права на нее; 
К заявлению гражданина, обратившегося за назначением пенсии, должны быть приложены документы:

- удостоверяющие личность, возраст, место жительства, принадлежность к гражданству;

- о страховом стаже;

- о среднемесячном заработке за 2000-2001 годы или за 60 месяцев подряд до 1 января 2002 года в течение трудовой деятельности;

- об установлении инвалидности и о степени ограничения способности к трудовой деятельности (при обращении за пенсией по инвалидности);

- о смерти кормильца (при обращении за пенсией по случаю потери кормильца);

- подтверждающие родственные отношения с умершим кормильцем (при обращении за пенсией по случаю потери кормильца);

- прием по вопросу назначения пенсии кадровых служб и не работающих производится в административном здании Управления Пенсионного фонда г. Набережные Челны по адресу пр.Набережночелнинский, д.47 (32.17) по предварительной записи т. 34-98-95, 34-98-84. 
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- работающим гражданам можно обратиться в кадровую службу своего предприятия о заблаговременном представлении полного пакета документов для назначения пенсии в виде макета пенсионного дела, за три-шесть месяцев до наступления права на пенсию;

- неработающие граждане могут самостоятельно подготовить макет пенсионного дела со всеми документами необходимыми для назначения пенсии и сдать их за три-шесть месяцев по адресу - пр.Набережночелнинский, д.47 (32.17) в каб. № 21 ,2 этаж. (по предварительной записи т. 34-98-95, 34-98-84) 
· Понятие отпуска

· Виды отпусков
Отпуск – время непрерывного отдыха работника в течении нескольких дней, недель подряд с сохранением за ним места работы.
 Право работника на отдых закреплено в Конституции РФ:

«Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору гарантируются установленные федеральным законом продолжительность рабочего времени, «выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск». (ст.37)


Трудовой кодекс подтверждает это право: «Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка» (ст. 114 ТКРФ).

Для получения права на отпуск работник должен состоять в трудовых отношениях с работодателем.


Виды отпуска:

· ежегодный оплачиваемый отпуск;

· дополнительный оплачиваемый отпуска;

· отпуск без сохранения заработной платы;

· учебный отпуск;

· отпуск по беременности и родам;

· отпуск по уходу за ребенком.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

Предоставляется работникам дошкольных образовательных учреждений продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТКРФ), а педагогическим работникам ДОУ удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня (Постановление Правительства РФ №724 от 1.10.2002г.). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется за работу в течение рабочего года.

Порядок предоставления отпуска работникам регламентируется главой 19 «Отпуска» ТК РФ.

Работник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск по истечении шести месяцев непрерывной работы в конкретной организации.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск предоставляется (ст.122 ТК РФ):

    • 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 ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков (ст. 123 ТК РФ) определяется разработанным в организации графиком отпусков, который является обязательным как для работодателя, так и для самих работников.

Общая продолжительность очередного отпуска выражается в календарных днях, при этом при расчете отпускного периода не учитываются только нерабочие и праздничные дни (ст.120 ТК РФ). Так, если на время отпуска приходятся общероссийские праздники, то время отдыха увеличивается на число праздничных дней.

Что же касается несовершеннолетних работников, то продолжительность их отпуска определена однозначно - 31 календарный день (ст. 267 ТК РФ).

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами. Продолжительность дополнительного отпуска определяется коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка организации.

Работодатели с учетом своих финансовых возможностей Работникам предоставляют дополнительные отпуска с сохранением заработной платы в следующих случаях (ч.2 ст.116 ТК РФ):

· при рождении ребенка в семье (мужу) – 2 кал. дня

· председателю первичной профсоюзной организации – 3 кал.дня

· уполномоченному по охране труда -2 кал.дня.         


Предоставление работникам в течении календарного года без больничных листов нетрудоспособности- 3 кал.дня.

Согласно коллективного договора Работодатель обязуется:
Предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со ст.117 ТК РФ :

1. Медицинская сестра      - 12 кл. дней
5. Делопроизводитель    – 6 кл. дней

2. Зам. зав.по хоз.работе        - 6 кл. дней     6. Бухгалтер                     - 12 кл. дней.

3. Подсобный рабочий –          6 кл. дня         7. Повар, шеф-повар       – 6 кл. дней

4. Рабочий по стирке с/о       - 6 кл. дней         8. Секретарь-машинистка - 6 кл. дней
Отпуск без сохранения заработной платы

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется по се​мейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работ​нику по его письменному заявлению (ст. 128 ТК РФ). Продолжитель​ность отпуска без сохранения заработной платы определяется по соглашению между работником и работодателем и исчисляется в ка​лендарных днях. Максимальная продолжительность отпуска без сохранения заработной платы не установлена. Работник, находясь в отпуске без сохранения заработной платы, имеет право в любой момент выйти на работу, предупредив об этом работодателя.
Этот отпуск включается во все виды трудового стажа, за исключением стажа, дающего право на ежегодный основной оплачиваемый. В этот стаж в силу ст. 121 ТК РФ не включается время предоставляемых отпусков без сохранения заработной платы, если их об​щая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года. 
Заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы пишется в произвольной форме. В заявлении работник обязан указать причину, по которой просит его предоставить. 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении отпуска за свой счет
  В соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации прошу Вас предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью __ календарных дней с «____» _________ 20__ г. по «____» ___________ 20__ г. по семейным обстоятельствам.
Ф.И.О.(дата).                                                                                        
Если дополнительный отпуск предоставляется по основаниям, подтверждающимися официальным документом, то указанный документ прилагается к заявлению. Решать,  является ли причина уважительной, право работодателя. Также работодатель с учетом интересов предприятия определяет возможность предоставления отпуска в указанное работником время, а также продолжительность данного отпуска. Кроме перечисленных случаев работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям работников:
· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) — до 14 календарных дней в году;
· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболе​вания, связанного с прохождением военной службы, — до 14 кален​дарных дней в году;
—
работающим инвалидам — до 60 календарных дней в году.
Приведенный перечень не является исчерпывающим.
Независимо от продолжительности и целевого назначения отпус​ка оформляется приказом о предоставления отпуска без сохранения заработной платы. 

Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке и на условиях определенным Положением, утвержденным приказом МО РТ №855 от 24.10.2002г.
Учебный отпуск
Оплачиваемый учебный отпуск предоставляется: 

сотрудникам, которые учатся в вузах по заочной, очно-заочной (вечерней) форме обучения (ч. 1 ст. 173 ТК РФ); 

сотрудникам, которые учатся в учреждениях среднего профессионального образования (техникум, колледж и др.) по заочной, очно-заочной (вечерней) форме обучения (ч. 1 ст. 174 ТК РФ); 

сотрудникам, которые учатся в образовательных учреждениях начального профессионального образования (училище, учебно-курсовой комбинат и др.) (ч. 1 ст. 175 ТК РФ); 

сотрудникам, которые учатся в вечерних (сменных) общеобразовательных учреждениях (школы, гимназии и др.) (ч.1 ст. 176 ТК РФ).

Оплачивается сотруднику учебный отпуск только при одновременном соблюдении следующих условий: 

· образование данного уровня сотрудник получает впервые (ч. 1 ст. 177 ТК РФ); 

· сотрудник обучается успешно (п. 1 ст. 17 Закона от 28 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»); 

· отпуск связан со сдачей экзаменов или защитой диплома (п. 1 ст. 17 Закона от 28 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»); 

· образовательное учреждение имеет государственную аккредитацию (ч. 1 ст. 173, ч. 1 ст. 174, ч. 1 ст. 175, ч. 1 ст. 176 ТК РФ).


Предоставляется работнику учебный отпуск: для поступления в учебное заведение, для сдачи промежуточных экзаменов и для защиты дипломной работы, в том случае, если такой отпуск ему положен по трудовому законодательству. 


Совместителям учебный отпуск ДОУ предоставлять не обязано. Право на учебный отпуск возникает у сотрудников только по основному месту работы. Об этом говорится в части 1 статьи 287 Трудового кодекса РФ.


Если сотрудник учится одновременно в двух образовательных учреждениях, оплачиваемый отпуск предоставляется только в связи с обучением в одном из них по выбору сотрудника (ч. 3 ст. 177 ТК РФ). 


Продолжительность учебного отпуска должна быть указана в справке-вызове из образовательного учреждения (п. 4 ст. 17 Закона от 28 августа 1996 г. № 125-ФЗ). Типовые формы справок установлены приказами Минобразования России от 13 мая 2003 г. № 2057 (приложение 1) и от 17 декабря 2002 г. № 4426 (приложение 1). 

Первая из указанных форм установлена для сотрудников, получающих высшее образование, вторая - для получающих среднее профессиональное образование. Продолжительность оплачиваемых учебных отпусков приведена в таблице ниже.

Продолжительность оплачиваемых учебных отпусков

	Причина, по которой предоставляется отпуск
	Продолжительность отпуска
	Основание

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в вузе, проходит промежуточную аттестацию (сессию) на I или II курсе

	40 календарных дней
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в вузе, проходит промежуточную аттестацию (сессию) на III, IV и V (VI) курсax

	50 календарных дней

	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в вузе, проходит сокращенную программу на II курсе (см. приказ Минобразования от 13 мая 2002 г. № 1725)
	50 календарных дней
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в вузе, сдает госэкзамены и защищает диплом
	4 месяца
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в вузе, сдает госэкзамены
	1 месяц
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в среднем профессиональном учебном заведении, проходит промежуточную аттестацию (сессию) на I или II курсе
	30 календарных дней
	Ст. 174 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в среднем профессиональном учебном заведении, сдает госэкзамены и защищает диплом
	2 месяца
	Ст. 174 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по заочной или вечерней форме в среднем профессиональном учебном заведении, сдает госэкзамены
	1 месяц
	Ст. 174 ТК РФ

	Сотрудник, который учится в учреждении начального профессионального образования (например, в профессиональном училище), сдает экзамены
	30 календарных дней в течение 1 года
	Ст. 175 ТК РФ

	Сотрудник, который учится в вечерней школе, сдает выпускные экзамены в IX классе
	9 календарных дней
	Ст. 176 ТК РФ

	Сотрудник, который учится в вечерней школе, сдает выпускные экзамены в XI (XII) классе

	22 календарных дня
	Ст. 176 ТК РФ



Администрация должна предоставлять сотруднику учебный отпуск независимо от того, сколько времени он проработал в ДОУ. В законодательстве не установлены ограничения по стажу, дающему право на учебный отпуск. 

Продолжительность учебных отпусков без сохранения зарплаты

	Причина, по которой предоставляется отпуск
	Продолжительность отпуска
	Основание

	Сотрудник поступает в вуз (сдает вступительные экзамены)

	15 календарных дней
	Ст. 173 ТК РФ



	Сотрудник сдает выпускные экзамены на подготовительном отделении вуза
	15 календарных дней
	Ст. 173 ТК РФ



	Сотрудник, который учится по очной форме в вузе, проходит промежуточную аттестацию (сессию)
	15 календарных дней
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по очной форме в вузе, сдает госэкзамены и защищает диплом
	4 месяца
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по очной форме в вузе, сдает госэкзамены
	1 месяц
	Ст. 173 ТК РФ

	Сотрудник поступает в среднее профессиональное учебное заведение (сдает вступительные экзамены)
	10 календарных дней
	Ст. 174 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по очной форме в среднем профессиональном учебном заведении, проходит промежуточную аттестацию (сессию)
	10 календарных дней в учебном году
	Ст. 174 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по очной форме в среднем профессиональном учебном заведении, сдает госэкзамены и защищает диплом
	2 месяца
	Ст. 174 ТК РФ

	Сотрудник, который учится по очной форме в среднем профессиональном учебном заведении, сдает госэкзамены
	1 месяц
	Ст. 174 ТК РФ



Сотруднику предоставляется отпуск той продолжительности, которая указана в справке-вызове из образовательного учреждения (приказы Минобразования России от 13 мая 2003 г. № 2057 (приложение 2) и от 17 декабря 2002 г. № 4426 (приложение 2). Обязанность предоставить сотруднику неоплачиваемый учебный отпуск возникает, если: 

образование данного уровня сотрудник получает впервые (ч. 1 ст. 177 ТК РФ); 

образовательное учреждение имеет государственную аккредитацию (ст. 173, ст. 174 ТК РФ).

ДОУ может предоставлять учебные отпуска и сотрудникам, которые учатся в образовательных учреждениях, не имеющих госаккредитации. Для этого такое условие нужно прописать в трудовом (коллективном) договоре (ч. 12 ст. 173, ч. 11 ст. 174).
Как оформить учебный отпуск

Для получения учебного отпуска сотрудник должен написать заявление в произвольной форме. К заявлению сотрудник прилагает СПРАВКУ-ВЫЗОВ из образовательного учреждения, в которой должны быть указаны конкретные сроки предоставления отпуска. Справка-вызов состоит из двух частей: справки-вызова и справки-подтверждения. Заполненную справку-подтверждение сотрудник должен принести в ДОУ после учебного отпуска. Этот документ доказывает правомерность нахождения сотрудника в отпуске и начисления ему отпускных. 

На основании заявления сотрудника оформляется приказ о предоставлении отпуска по форме № Т-6. Приказ подписывает руководитель, сотрудника необходимо ознакомить с приказом под подпись. 

Отпуск по беременности и родам 

В соответствии со ст. 255 ТК РФ женщинам по их заявлению и в соответствии с медицинским заключением предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности — 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов — 86, при рождении двух или более детей — 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном законом размере.      

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.

Когда предоставить очередной отпуск будущей   декретнице?
У работника имеется не использованный очередной оплачиваемый отпуск за текущий период работы, а с 1 декабря 2010 года работница уходит в отпуск по беременности и родам. Как правильно предоставить ей очередной отпуск, если после отпуска по уходу за ребенком она собирается увольняться? 
Есть несколько вариантов действий в данной ситуации. Предоставить работнику ежегодный оплачиваемый отпуск можно:
· до отпуска по беременности и родам - осенью 2010 года (если ее отпуск запланирован у вас в графике отпусков на этот период - согласно графику, если нет - по заявлению работника);
· непосредственно перед декретом с переходом в отпуск по беременности и родам (ст. 260 ТКРФ);
· сразу после окончания отпуска по беременности и родам (ст. 260 ТК РФ);
· сразу после отпуска по уходу за ребенком (ст. 260 ТК РФ). В данном случае отпуск получится с последующим увольнением (ст. 127 ТК РФ). Поинтересуйтесь у работника, каким вариантом он хотел бы воспользоваться, и попросить написать соответствующее заявление.

Отпуск по уходу за ребенком 


По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет (статья 256 ТК РФ).
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении отпуска по уходу за ребенком

             В соответствии со статьей 256 Трудового кодекса Российской Федерации прошу Вас предоставить мне отпуск по уходу за ребенком по достижению им 1,5(или 3) лет с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном законом размере.

Ф.И.О. (дата)
 Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральным законом. 


Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком. 


По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию. 


На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность). 


Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев назначения пенсии на льготных условиях). 
   Основанием для предоставления отпусков и издания соответству​ющих приказов является личное заявление работника, которое имеет произвольную форму. 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о представлении ежегодного оплачиваемого отпуска

        В соответствии со статьей 114 ТК РФ и графиком отпусков прошу Вас предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью ___ календарных дней с «____» ___________ 20__ г. по «____» ___________ 20__ г.

Ф.И.О     дата
В ДОУ может быть принят порядок, при котором со​трудники не пишут заявления на очередной ежегодный отпуск, а отдел кадров готовит приказ на основании утвержденного графика отпусков с уведомлением работника за две недели до начала отпус​ка.
   Приказ о предоставлении отпусков имеет унифицированные формы № Т-6 (на одного работника) и Т-6а (на нескольких работ​ников). С Данным приказом работник ДОУ должен быть ознакомлен под роспись.
 
 Отпуска предоставляются согласно утвержденному графику отпусков, который утверждается приказом ДОУ. 

  Предупредить работника о начале отпуска можно с помощью специального документа — уведомления, извещения и т.д.

Если приказ о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска издается на предприятии не позднее чем за две недели до начала отпуска, то составление уведомления (извещения) нецелесообразно, поскольку унифицированная форма приказа (распоряжения) о пре​дставлении отпуска (форма № Т-6) содержит визу ознакомления работника.

Оформление отпуска


Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен в случаях, если в силу обстоятельств он не может быть использован непосредственно для отдыха(например больничный лист).


При продлении отпуска его продолжительность увеличивается на соответствующее число дней. Работник обязан немедленно сообщить работодателю о возникновении обстоятельств, служащих основанием для продления отпуска, и о задержке выхода из отпуска.


Период времени, прерывающий течение ежегодного отпуска, оплачивается по правилам, предусмотренным законодательством для соответствующих случаев. Дни, на которые ежегодный отпуск продлевается, дополнительной оплате не подлежат, поскольку они уже были оплачены перед уходом работника в отпуск.


Работник, имеющий право на продление отпуска, извещает об этом работодателя заявлением, письмом или телеграммой. О продлении отпуска издается приказ.

Перенос ежегодного отпуска. Разделение его на части, вызов из отпуска


Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска не позднее, чем за 2 недели до его начала.


В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год.


При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.


В таком случае издается приказ о переносе отпуска на будущий год. Перенесенный отпуск, включается в график отпусков будущего года, наряду с отпуском за будущий год.


Трудовой кодекс запрещает работодателям непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 2 лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, даже если эти лица сами просили об этом.


Трудовой кодекс предусматривает разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Оно допускается только по соглашению между работником и работодателем. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ).


Отпуск работником может сразу планироваться частями в разные месяцы. Если работодатель согласиться на такое разделение, то будет впоследствии обязан предоставлять эти части согласно графику.


Однако работодатель может не согласиться на разделение и настаивать, чтобы работник использовал свой ежегодный отпуск целиком за один раз. Если согласие сторон трудового договора не достигнуто, отпуск должен быть предоставлен работнику полностью.


Трудовой кодекс РФ допускает возможность отзыва работника из отпуска с его согласия. Отказ от выхода на работу во время отпуска не является нарушением трудовой дисциплины, и работник не подлежит наказанию. Вызванный из отпуска работник вправе использовать оставшуюся часть отпуска в удобное время в текущем рабочем году либо просить присоединения ее к отпуску за следующий рабочий год.


В случае отзыва отпускные, выплаченные работнику за неиспользованную часть отпуска, возвращаются работодателю или засчитываются в заработную плату, начисление которой производится со дня, когда работник фактически приступил к работе.


Запрещается отзыв из отпуска несовершеннолетних работников, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, даже по их просьбе либо с их согласия.


Вызов из отпуска оформляется приказом в простой письменной форме. В приказе фиксируется факт вызова работника из отпуска, причина вызова, количество оставшихся дней отпуска и порядок (или период) использования работником оставшихся дней отпуска. 

Компенсация за неиспользованный отпуск


Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТКРФ). Замена производится по письменному заявлению работника.


Подобная замена является правом, а не обязанностью работодателя.


При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного отпуска на следующий рабочий год, денежной компенсацией могут быть заменены только часть каждого ежегодного отпуска, превышающая 28 календарных дней.


Трудовой кодекс запрещает замену части отпуска денежной компенсацией в отношении работников моложе 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, даже в тех случаях, когда они сами попросили об этом или дали на это свое согласие.


При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска, независимо от того, какова их общая продолжительность и по каким основаниям прекращается трудовой договор.


Определение размера денежной компенсации за неиспользованный отпуск производится в порядке, предусмотренном для расчета среднего заработка при оплате отпусков (ст. 139 ТКРФ). Размер денежной компенсации определяется пропорционально количеству отработанных месяцев с учетом использованных дней отпуска.

Отпуск с последующим увольнением

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).


При этом последним днем работы считается рабочий день перед началом отпуска, а днем увольнения считается последний день отпуска.


При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора.


В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.


Выплата работнику всех причитающихся ему сумм и выдача трудовой книжки с указанием основания, и даты увольнения производятся до ухода работника в отпуск.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.


Отпуск с последующим увольнением унифицированной формы оформления не имеет, приказ издается на основании заявления работника в произвольной текстовой форме.


Если в период отпуска с последующим увольнением работник заболел, то ему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.


В отличие от общего правила, касающегося ежегодных оплачиваемых отпусков, отпуск с последующим увольнением на число дней нетрудоспособности не продлевается.

Заключение


Современное законодательство требует от работодателя оформления большого количества документов, отражающих различные аспекты трудовых отношений с работниками.

В нашем проекте мы раскрыли все основные задачи, для осуществления поставленной цели. Описали поэтапно работу составления документов, для предоставления отпусков работникам дошкольных учреждений, руководствуясь законами, постановлениями, инструкциями и другими локальными и нормативными документами.

Работник вправе сам решать, как его использовать. Многие люди в свободное от работы время учатся без отрыва от производства в средних и высших учебных заведениях, посещают различные курсы, кружки, клубы по интересам. Занимаются любимым делом, туризмом, путешествуют, посещают дома отдыха и оздоровительные санатории. 

Отдыхать необходимо, работа без отдыха отрицательно сказывается как на здоровье работника, так и на его работоспособности. Это понимают, как и работодатели, так и работники.

Подводя итог сказанному, хочется подчеркнуть, что положения о порядке предоставления и использования ежегодных оплачиваемых отпусков распространяются на всех работников, заключивших трудовой договор с работодателем. Другими словами, если вы уверены, что можете претендовать на отпуск и закон на вашей стороне, смело добивайтесь своего законного права и отдыхайте на здоровье. 

· Как изменить дату отпуска, запланированную в графике отпусков?

1.В организации утвержден график отпусков, однако сотрудник не желает и не готов пойти в отпуск с даты, указанной в графике отпусков. 
2.Возможно ли предоставить сотруднику отпуск на более позднюю дату? Обязательно ли писать заявление о переносе отпуска на другую дату в отпускном периоде? 
· Допускается ли внесение работодателем изменений в утвержденный график отпусков (инициатива работника, работодателя)? Например, перенос отпуска на более ранний срок. Каков порядок внесения такого изменения? 
График отпусков обязателен для работника и работодателя (ст. 123 ТК РФ). Но если работодатель не против перенесения отпуска на другой срок, это можно сделать в соответствии со статьей 124 Трудового кодекса. Указанная норма хотя и не говорит прямо о такой возможности, но и не запрещает переносить отпуск на другой период по каким-либо обстоятельствам, не оговоренным в законе (например потому, что работнику неудобна запланированная дата отпуска). Как следует из части первой статьи 124 Трудового кодекса, упомянутые обстоятельства должны быть перечислены в локальном нормативном акте.
Если работник желает перенести свой отпуск на другой срок (более ранний или более поздний), он пишет об этом заявление. Согласие или несогласие работодателя выражается визой руководителя организации на заявлении работника. Если работодатель не согласен с перенесением отпуска, сотрудник должен использовать отпуск по графику. Приказ о предоставлении отпуска по форме № Т-6 издается на основании этого заявления. Новая дата отпуска отражается в графе «Перенесение отпуска» графика отпусков, а в качестве основания указывается заявление работника.
· Если работник заболел в отпуске
1. Сотрудница была в отпуске, во время отпуска заболела (есть больничный лист). Как ей правильно оформить продление отпуска? 
2. Сотрудник ушел в отпуск 56 календарных дней (за два года), во время отпуска заболел и принес больничный лист. Имеет ли он право не продлевать отпуск на время своего больничного и выйти на работу? Ему уже оплатили и отпускные, и больничный лист. 
Продление отпуска в связи с болезнью оформляется следующим образом. Сначала сотрудник должен написать заявление о продлении отпуска на основании листка временной нетрудоспособности и приложить к нему этот листок. Сотрудник может принести заявление сам или передать через родственников. Заявление формулируется примерно так: «Прошу продлить предоставленный мне с 01.07.2010 по 28.07.2010 ежегодный оплачиваемый отпуск на четыре дня в связи с моей болезнью с 05.07.2010 по 08.07.2010. Листок временной нетрудоспособности от... №... прилагаю».
Работодатель издает приказ в свободной форме о продлении отпуска на количество дней нетрудоспособности согласно больничному. Как правило, приказ оформляется в день предъявления работником листка нетрудоспособности. Многие кадровики считают, что приказ издавать необязательно, поскольку в законодательстве нет подобных требований. Однако приказ нужен как подтверждение волеизъявления работодателя, ведь отпуск из-за болезни можно не только продлить, но и перенести на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеданий работника (ст. 124 ТК РФ). В графике отпусков должна стоять запланированная дата отпуска (01.07.2010-28.07.2010) и фактическая.

Фактическую дату можно отразить:
единым периодом: 01.07.2010-01.08.2010;
двумя периодами: 01.07.2010-28.07.2010, 29.07.2010-0Ь08.2010;
с исключением времени болезни: 01.07.2010-04.07.2010, 09.07.2010-01.08.2010.
Но последний вариант больше похож на разделение отпуска на части, поэтому лучше пользоваться первым или вторым. В графе «Примечания» графика отпусков пишется: «Отпуск продлен в связи с временной нетрудоспособностью работника. Листок
нетрудоспособности от.. .№..., приказ от... №...».
Если отпуск не был продлен, часть отпуска, соответствующая количеству дней временной нетрудоспособности, переносится на другое время. При этом оформляется приказ в свободной форме о перенесении отпуска на другой срок.

· Когда предоставить очередной отпуск будущей декретнице?
У работницы имеется неотгулянный очередной оплачиваемый отпуск за текущий период работы, а с 1 декабря 2010 года работница уходит в отпуск по беременности и родам. Как правильно предоставить ей очередной отпуск, если после отпуска по уходу за ребенком она собирается увольняться? [ОСП]
Есть несколько вариантов действий в данной ситуации. Предоставить работнице ежегодный оплачиваемый отпуск можно:

до отпуска по беременности и родам - осенью 2010 года (если ее отпуск запланирован увас в графике отпусков на этот период - согласно графику, если нет - по заявлению работницы);
непосредственно перед декретом с переходом в отпуск по беременности и родам (ст. 260 ТК РФ);
сразу после окончания отпуска по беременности и родам (ст. 260 ТК РФ);
сразу после отпуска по уходу за ребенком (ст. 260 ТК РФ). В данном случае отпуск получится с последующим увольнением (ст. 127 ТК РФ). Поинтересуйтесь у работницы, каким вариантом она хотела бы воспользоваться, и попросите написать соответствующее заявление.

Если до увольнения отпуск не будет ей предоставлен, сотруднице положена денежная компенсация за неиспользованный отпуск.
Методики расчета дней отпуска. Расчет по формуле 2,33 дня х число отработанных месяцев. Расчет по формуле 28 дней х число отработанных месяцев: 12 месяцев
