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1. Общие положения
1.1. [bookmark: _GoBack]Настоящим положением определяется порядок предоставления, оформления отпусков работникам ГБОУДОД г. Москвы «Первомайская детская музыкальная школа» (далее - Учреждение) в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ),  на основании Постановления Правительства РФ от 01.10.2002г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам», Приказа Министерства образования Российской Федерации от 07.12.2000г. № 3570 «Об утверждении положения о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года», иными законодательными актами, действующими на территории РФ. 
1.3. Под отпуском понимается освобождение работника от выполнения трудовых обязанностей при сохранении за ним места работы и должности.
1.4. Отпусками являются:
- ежегодные оплачиваемые отпуска;
- отпуска без сохранения заработной платы;
- учебные отпуска, предоставляемые для сдачи экзаменов на основании справки-вызова из учебного заведения;
Дополнительные оплачиваемые отпуска (работникам, занятым с вредными и (или ) опасными условиями труда, за особый характер работы, ненормированный рабочий день, работникам, имеющим инвалидность, участникам ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС и участникам боевых действий). 


2. Виды отпусков
2.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск.
2.2.1. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, обусловленных трудовым договором с работником. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней и для педагогических работников от 42 до 56 календарных дней.
2.2.2. Выплата среднего заработка производится накануне ухода работника в отпуск.
2.2.3. Рабочий год (период отпуска)  на основании заключенного трудового договора 
(с даты начала работы).
2.2.4. Время ежегодного оплачиваемого отпуска включается в общий и непрерывный трудовой стаж работника.
2.2.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон, работнику может быть предоставлен отпуск и до истечения шести месяцев, но не более 14 календарных дней.
2.2.6. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Нерабочие праздничные дни определены статьей 112 ТК РФ.
2.2.7. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск включаются:
- время фактической работы;
- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными правовыми нормативными актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось  место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;
- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранения от работы и последующем восстановлении на прежней работе; 
- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине.
2.2.8. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск не включаются:
- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 
в следствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;
- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им, установленного законодательством возраста;
- время, предоставляемых по просьбе работников отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.
2.2.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно  соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, в порядке регламентированном статьей 372 ТК РФ, по личному заявлению работника, заверенного руководителем Учреждения и переданным секретарю.
2.2.10. Предоставление отпусков педагогическим работникам предоставляется преимущественно в летний период времени, в связи с учебным процессом (с сентября по май месяц), прерывание которого может отрицательно отразиться на деятельности Учреждения и нарушении этого учебного процесса.   
2.2.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:
- в связи с временной нетрудоспособностью работника (по болезни, при предоставлении больничного из медицинского учреждения);
- в связи с исполнением работником во время отпуска государственных обязанностей, если это законом предусмотрено освобождение от работы;
- в связи с предоставлением справки-вызова из учебного заведения (учебный отпуск);
- в других случаях, предусмотренных законодательством и  соответствующими нормативными актами.
2.2.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон может быть перенесен на другой срок. 
2.2.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, но при том, одна его часть не должна быть меньше 14 календарных дней.
2.2.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия и на основании приказа о переносе оставшейся части отпуска на более поздний срок.
2.2.15. Работника, принятые на работу в порядке перевода, пользуются правом,  предоставления отпуска на общих основаниях и трудовой стаж на предоставление отпуска исчисляется со дня выхода на работу в Учреждении.
2.2.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованные отпуска (ст. 127 ТКРФ).
2.2.17. В случае, когда рабочий год полностью не отработан, дни отпуска, за которые должна быть выплачена компенсация, рассчитываются пропорционально отработанным месяцам. При этом излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляющие не менее половины месяца округляются до полного месяца (Письмо Федеральной службы по труду и занятости от 23.06.2006г. № 944-6). Компенсация за неиспользованный отпуск рассчитывается в соответствии со ст. 139 ТК РФ исходя из расчета коэффициента 2,33 дня отпуска за один месяц.

2.2. Отпуск без сохранения заработной платы.
2.2.1. Учреждение вправе предоставлять работнику отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, если это отрицательно не отразится на деятельности Учреждения:
- учебный план будет выполнен в полном объеме;
- администрация в состоянии обеспечить замену работника лицом  с соответствующим образованием и квалификацией по должности;
- не будет прерван, либо остановлен воспитательно-образовательный процесс.
Отпуск предоставляется по личному заявлению работника, заверенному руководителем Учреждения.
2.2.2. Учреждение обязано предоставить на основании письменного заявления работника отпуск без сохранения заработной платы по факту предоставления подтверждающих документов в случаях:
- 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 в следствие заболевания, связанного с прохождением военной 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 5 календарных дней;  
- иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором.

2.3. Учебный оплачиваемый отпуск.
2.3.1. Работнику, совмещающему работу с обучением в образовательных учреждениях высшего профессионального образования, имеющих государственною аккредитацию, предоставляется дополнительный учебный отпуск с сохранением среднего заработка (при предоставлении работником документов, подтверждающих право на дополнительный учебный отпуск и личного заявления работника, заверенного руководителем).

2.4. Дополнительные выходные дни одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами.
2.5. Работнику предоставляется после каждого дня сдачи крови 1 дополнительный выходной день (согласно ст.186 ТК РФ).
2.6. Работнику, сдавшему кровь в период ежегодного оплачиваемого отпуска, выходного и (или) нерабочего праздничного дня, предоставляется 1 день отдыха взамен дня, потраченного на сдачу крови.  Указанный день по желанию работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года.

3. Порядок оформления и предоставления отпусков
3.1. Уведомление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, установленного графиком отпусков, передается работнику под роспись не позднее чем, за две недели до его начала, для своевременного оформления.
3.2. Работник подает заявление своему непосредственному руководителю.
3.3. В случае крайней необходимости или чрезвычайных семейных обстоятельств (смерть, болезнь близких родственников и т.д.) работник обязан предупредить устно своего непосредственного руководителя об отпуске за свой счет и после выхода на работу оформить отпуск в установленном порядке.
3.4. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются и предоставляются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.
3.5. При соединении  ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного отпуска, работник подает своему непосредственному руководителю одно заявление о предоставлении отпусков.
3.6. Руководитель фиксирует на заявлении свою резолюцию с указанием  дней отпуска, при необходимости указывает, на кого возлагается временное исполнение обязанностей и направляется секретарю, который ведет кадровую документацию для оформления приказа унифицированной формы на отпуск. Копия документов направляется в централизованную бухгалтерию для расчета отпуска.
3.7. В табеле учета рабочего времени заместитель директора по УВР фиксирует дни нахождения работника в отпуске с указанием вида отпуска (за свой счет, ежегодный, учебный, дополнительный). 
3.8. Порядок предоставления и оформления  длительного отпуска педагогическим работникам до одного года производится согласно Положению «О порядке и условиях предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года», утвержденному Приказом Министерства образования Российской Федерации от 07.12.2000г. № 3570. 


 
 
