Регламент

по предоставлению отпуска
Каждый сотрудник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 дней (42 дня кандидаты, 56 дней доктора наук) за календарный год, пропорционально количеству месяцев отработанных в организации. Дополнительные отпуска предоставляются сотрудникам занятых на работе с вредными условиями труда, а так же согласно кол. договору.

Очередность предоставления отпусков определяется:

*в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором в порядке, регламентированном статьей 372 ТК РФ,
*по личному заявлению работника, заверенному руководителем структурного подразделения, табельщиком и переданному в отдел кадров.
Предоставление отпуска в соответствии с графиком отпусков

Не позднее 21 календарного дня до начала запланированного отпуска сотрудники отдела кадров уведомляют работников о запланированных отпусках, согласно графику отпусков.

Не позднее, чем за 14 календарных дней до начала запланированного отпуска работник предоставляет информацию отделу кадров о решении предоставить отпуск / о переносе отпуска. В зависимости от решения заполняется форма заявления (о предоставлении / о переносе). Заявление должно быть подписано руководителем подразделения, табельщиком.

На основании заявления отдел кадров издает приказ о предоставлении отпуска и передает копию в бухгалтерию. Расчетная группа перечисляет отпускные минимум за три календарных дня до начала отпуска. За нарушение срока выплаты отпускных организацию и ее должностное лицо могут оштрафовать по ч. 6 ст. 5.27 КоАП РФ.

 Не позднее 3-х рабочих дней работник должен ознакомиться с приказом об отпуске в отделе кадров.

Причины переноса отпуска указаны ТК РФ:

- если период отпуска совпадает с периодом временной нетрудоспособности;
- если работник в период отпуска был привлечен к исполнению государственных или общественных обязанностей; 
- если по инициативе работодателя работник с его согласия был отозван из отпуска до его окончания. 

В остальных случаях вопрос о переносе отпуска на иное время может быть решен исключительно по соглашению сторон (т.е. работодатель вправе, но не обязан удовлетворять просьбу работника).

Предоставление отпуска вне графика отпусков

В случае необходимости отпуск может быть предоставлен не по графику отпусков за фактически отработанное время по усмотрению непосредственного руководителя и под его ответственность. Заявление на отпуск сотрудник пишет на имя директора, визирует у непосредственного руководителя, табельщика, подает не менее, чем за 14 календарных дней до даты предполагаемого отпуска в отдел кадров.

После оформления приказа на отпуск сотруднику необходимо с ним ознакомиться в отделе кадров.
Директору НИОХ СО РАН 

Д.ф.-м.н. Багрянской Е.Г.

от_____________________________

                                              (должность)
_______________________________

      (структурное подразделение)
_______________________________

                             (Ф.И.О)

заявление.

Прошу предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск

с «_____» _______________ 20___г. на ___________________.





                                        количество дней

« ___ » _____________  20___г.




 (подпись)
Согласовано: 

Руководитель подразделения

__________________/_____________________

                                                                                              (подпись)

«_____» _____________ 20____г. 

Табельщик 

__________________/_____________________

                                                                                              (подпись)

«_____» _____________ 20____г. 

Директору НИОХ СО РАН 

Д.ф.-м.н. Багрянской Е.Г.

от_____________________________

                                              (должность)
_______________________________

      (структурное подразделение)
_______________________________

                             (Ф.И.О)

заявление.

Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы

с «_____» _______________ 20___г. на ___________________.





                                        количество дней

« ___ » _____________  20___г.




 (подпись)
Согласовано: 

Руководитель подразделения

__________________/_____________________

                                                                                              (подпись)

«_____» _____________ 20____г. 

Табельщик 

__________________/_____________________

                                                                                              (подпись)

«_____» _____________ 20____г. 

Директору НИОХ СО РАН 

Д.ф.-м.н. Багрянской Е.Г.

от_____________________________

                                              (должность)
_______________________________

      (структурное подразделение)
_______________________________

                             (Ф.И.О)

заявление.

Прошу предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск

с «_____» _______________ 20___г. на ___________________,





                                        количество дней

вместо запланированного ежегодного оплачиваемого отпуска

с «_____» _______________ 20___г. на ___________________,






                 количество дней

Причина: ____________________________________________.
« ___ » _____________  20___г.




 (подпись)
Согласовано: 

Руководитель подразделения

__________________/_____________________

                                                                                              (подпись)

«_____» _____________ 20____г. 

Табельщик 

__________________/_____________________

                                                                                              (подпись)

«_____» _____________ 20____г. 

