                                                                                   На допомогу профспілковому  активу
Шановні колеги!

        Статтею 45 Конституції України встановлено, що кожен, хто працює, має право на відпочинок.  Це право забезпечується наданням днів щотижневого відпочинку, а також оплачуваної щорічної відпустки.

       Державні гарантії  та  відносини,  пов'язані  з   відпусткою, регулюються  Конституцією  України,  Законами України  “Про відпустки”, “Про освіту”, “Про дошкільну освіту”,  “Про позашкільну освіту”,  “Про вищу освіту”,   “Про професійно-технічну освіту”, Кодексом законів про працю України,  іншими законами та нормативно-правовими актами України. Законом України  “Про відпустки” встановлено загальний порядок надання відпусток. Порядок надання щорічної основної відпустки педагогічним працівникам та гарантії держави, пов’язані з відпустками передбачено Постановою Кабінету Міністрів України № 346 від 14 квітня 1997 року “Про затвердження Порядку надання щорічної основної відпустки тривалістю до 56 календарних днів керівним працівникам навчальних закладів та установ освіти, навчальних (педагогічних) частин (підрозділів) інших установ і закладів, педагогічним, науково-педагогічним працівникам та науковим працівникам” (далі Порядок надання щорічної основної відпустки ). 

    Нагляд за  додержанням законодавства про відпустки здійснюють спеціально уповноважені на те державні органи та інспекції,  які є незалежними у своїй діяльності від власника або уповноваженого ним органу.

       Контроль за   додержанням   законодавства    про    відпустки  здійснюють у межах своєї компетенції центральні та місцеві органи  державної виконавчої влади та профспілкові органи. 

     Виборні органи первинних профспілкових організацій профспілки(профком або профорганізатор)у порядку громадського контролю розглядають та погоджують графіки щорічних відпусток,контролюють дотримання державних гарантій на оплату заробітної плати за час відпусток, виплат законодавчо встановлених допомог на оздоровлення. Профспілкові органи сприяють організації оздоровлення членів спрофспілки та їх дітей у відпускний період. Профспілкові активісти проводять роз’яснювальну роботу з трудового законодавства, в тому числі і законодавс тва про відпустки.

       Сподіваємось, що даний інформаційний вісник допоможе у Вашій практичній роботі по захисту трудових прав членів профспілки.   

Голова  профспілки                                                           Л.Бохна
  Щорічні основні відпустки

ВИДИ ВІДПУСТОК.

Законом України  “Про відпустки” установлені такі види відпусток:

     1) щорічні відпустки:

     - основна відпустка (стаття 6 Закону України  “Про відпустки”);

                 -  додаткова відпустка  за  роботу  із  шкідливими  та   важкими умовами праці (стаття 7 Закону України  “Про відпустки”); 

                -   додаткова відпустка  за  особливий  характер  праці (стаття 8 Закону України  “Про відпустки”);

    -   інші додаткові відпустки, передбачені законодавством;

     2) додаткові відпустки у зв'язку з навчанням (ст. 13, 14 , 15 і 15-1 Закону України  “Про відпустки”); 

     3) творча відпустка (стаття 16 Закону України  “Про відпустки”); 

                 4) соціальні відпустки:

                - відпустка у зв'язку з вагітністю та пологами (стаття 17 Закону України  “Про відпустки”); 

    - відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (стаття 18 Закону України  “Про відпустки”);

                - додаткова відпустка  працівникам,  які мають дітей (стаття 19 Закону України  “Про відпустки”); 

     5) відпустки без збереження заробітної плати (статті  25,  26 Закону України  “Про відпустки”); 

         Законодавством, колективним  договором,  угодою  та  трудовим договором можуть установлюватись інші види відпусток.

         Відпустки надаються працівникам на підставі письмового повідомлення та за їх письмовою заявою, про що видається відповідний наказ, який  реєструюється у книзі реєстрації наказів наказів. Щорічні відпустки надаються працівникам відповідно до графіку відпусток та повідомлення про надання відпустки. Інформація про відпустки (вид відпустки, її тривалість, період за який вона надається) відображається у особових картках форми Т-4.

   Тривалість відпусток визначається цим Законом, іншими законами та нормативно-правовими актами України і незалежно від режимів та графіків роботи розраховується в календарних днях.

   Святкові та неробочі дні (стаття 73 Кодексу законів про працю України) при визначенні тривалості щорічних відпусток та додаткової відпустки працівникам, які мають дітей (стаття 19 цього Закону), не враховуються.
ЩОРІЧНІ ВІДПУСТКИ

Для загального кола працівників строк щорічної основної відпустки повинен бути не менше 24 календарних днів (ч.1 ст.6 ЗУ “Про відпустки”).

Загальна тривалість щорічних основної та додаткової відпусток не може перевищувати 59 календарних днів (ч.3 ст.10 ЗУ “Про відпустки”).

     Керівним  працівникам  навчальних закладів та установ освіти, навчальних  (педагогічних)  частин  (підрозділів)  інших установ і закладів,   педагогічним,   науково-педагогічним   працівникам  та науковим   працівникам   надається   щорічна   основна   відпустка тривалістю  до  56  календарних  днів  у  порядку, затвердженому Кабінетом  Міністрів  України.

     Право на щорічну основну відпустку повної тривалості настає після закінчення шести місяців безперервної роботи (ч.5 ст.10 ЗУ “Про відпустки”, абз. 1 п.2 Порядку надання щорічної основної відпустки )

     Інвалідам I  і  II  груп  надається щорічна основна відпустка тривалістю 30  календарних  днів,  а  інвалідам  III  групи  -  26 календарних днів.

    Особам віком  до вісімнадцяти років надається щорічна основна відпустка тривалістю 31 календарний день.

Щорічні основні відпустки надаються за відпрацьований робочий рік, який відлічується з дня укладення трудового договору (ч.1 ст.6 ЗУ “Про відпустки”).

      До стажу  роботи,  що  дає право на щорічну основну відпустку, зараховуються:

     1)  час  фактичної  роботи  (в тому числі на умовах неповного робочого   часу)   протягом   робочого  року,  за  який  надається відпустка;  

     2) час,  коли  працівник  фактично  не  працював,  але за ним згідно з  законодавством  зберігалися  місце  роботи  (посада)  та заробітна плата повністю або частково (в тому числі час оплаченого вимушеного  прогулу,  спричиненого  незаконним   звільненням   або

переведенням  на іншу роботу);

     3) час,  коли  працівник  фактично  не  працював,  але за ним зберігалося місце роботи (посада) і йому виплачувалася допомога по державному   соціальному   страхуванню,   за   винятком   частково оплачуваної відпустки для догляду за  дитиною  до  досягнення  нею

трирічного віку;

     4)  час,  коли  працівник  фактично  не  працював, але за ним зберігалося   місце   роботи  (посада)  і  йому  не  виплачувалася заробітна  плата  у  порядку,  визначеному  статтями 25 і 26 Закону України “Про відпустки”,  за винятком відпустки без збереження заробітної плати для догляду  за   дитиною до досягнення нею шестирічного віку, а в разі якщо  дитина хвора на цукровий діабет I типу (інсулінозалежний), - до  досягнення  дитиною шістнадцятирічного віку; 

     5)  час  навчання з відривом від виробництва тривалістю менше 10  місяців  на денних відділеннях професійно-технічних навчальних закладів;

     6) час   навчання   новим  професіям  (спеціальностям)  осіб, звільнених у зв'язку  із  змінами  в  організації  виробництва  та праці,   у   тому   числі   з   ліквідацією,   реорганізацією  або перепрофілюванням підприємства,  скороченням чисельності або штату працівників;

     7) інші періоди роботи, передбачені законодавством.

 Частиною 1 статті 57 Закону України “Про освіту” держава забезпечує виплату педагогічним працівникам допомоги на оздоровлення у розмірі місячного посадового окладу при наданні щорічної основної відпустки.

      Пунктом 4 Постанови Кабінету Міністрів України “Про оплату праці працівників на основі єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери” від 30.08.2002 року № 1298 керівникам закладів надане право  в межах фонду заробітної плати, затвердженого в кошторисах доходів і видатків надавати працівникам матеріальну допомогу, в тому числі на оздоровлення, в сумі не більше ніж один посадовий оклад на рік. Заробітна плата працівникам за час відпустки виплачується не пізніше ніж за три дні до її початку.

ГРАФІК НАДАННЯ ВІДПУСТОК

     Черговість  надання  відпусток  визначається   графіками,  які  затверджуються  власником  або  уповноваженим   ним   органом   за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником)    чи   іншим   уповноваженим   на представництво трудовим колективом органом, і доводиться до відома всіх  працівників.  При  складанні  графіків  ураховуються інтереси виробництва,  особисті   інтереси  працівників та можливості для їх відпочинку.  

       Конкретний   період   надання  щорічних  відпусток  у  межах, установлених  графіком,  узгоджується  між працівником і власником або   уповноваженим   ним   органом,  який  зобов'язаний  письмово повідомити  працівника  про дату початку відпустки не пізніш як за  два  тижні  до  встановленого  графіком  терміну. Дана норма встановлена ст. 10 Закону України «Про відпустки».  Графіки відпусток складаються на кожен робочій рік не пізніше 5 січня.

      Педагогічним працівникам відпустка надається у період літніх канікул незалежно від часу прийняття на роботу (абз 3 п.1 Порядку).

        Керівним, педагогічним,   науковим   і   науково-педагогічним працівникам   навчальних  закладів  та  навчальних  (педагогічних) частин  (підрозділів) інших установ і закладів у разі необхідності санаторно-курортного  лікування  щорічна  основна відпустка або її частина   може  надаватися  протягом  навчального  року,  якщо  це передбачено  колективним  договором. (абз 4 п.2 Порядку).

     Особам, які працюють в установі на умовах неповного  робочого часу, у тому числі особам, які перебувають у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного  віку,  надається  щорічна основна відпустка повної тривалості. (абз 5 п.1 Порядку).

      Керівникам  установ щорічна основна відпустка надається за погодженням з вищестоящим органом управління. (п.3 Порядку).

                                                                                           Зразок повідомлення

______________________ 
 назва закладу
ПОВІДОМЛЕННЯ

про надання відпустки

Петрик Антоніні Володимирівні

вчителю біології

від 14 травня 2014 року

     Повідомляємо, що згідно з графіком відпусток на 2014 рік Вам буде надано щорічну основну відпустку за період роботи з  ….. до  ….. тривалістю 56  календарних дні з 1 липня 2014 року.

                    Директор                      (підпис)                                ПІБ                                                                             

Повідомлення одержав(ла):                                                14.06.2014 Петрик

          ПЕРЕЛІК ПРАЦІВНИКІВ, ЯКИМ ЩОРІЧНІ ВІДПУСТКИ НАДАЮТЬСЯ У ЗРУЧНИЙ ДЛЯ НИХ ЧАС

Щорічні відпустки за бажанням працівника в зручний для нього час надаються: 

 1) особам віком до вісімнадцяти років; 

 2) інвалідам; 

 3) жінкам перед відпусткою у зв'язку з вагітністю та пологами або після неї; 

 4) жінкам, які мають двох і більше дітей віком до 15 років або дитину-інваліда; 

 5) одинокій матері (батьку), які виховують дитину без батька (матері); опікунам, піклувальникам або іншим самотнім особам, які фактично виховують одного або більше дітей віком до 15 років за відсутності батьків; 

 6) дружинам (чоловікам) військовослужбовців; 

 7) ветеранам праці та особам, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною;

  8) ветеранам війни, особам, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, а також особам, на яких поширюється чинність Закону України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту"; 

 9) батькам - вихователям дитячих будинків сімейного типу; 

 10) в інших випадках, передбачених законодавством, колективним або трудовим договором.

ВІДПУСТКИ СУМІСНИКАМ

       Сумісники на рівні з штатними працівниками мають повноцінне  право не тільки на щорічну оплачувану відпустку, але і на виплату компенсації за невикористані дні відпустки.

        До настання 6-місячного терміну безперервної роботи у перший рік в закладі освіти суміснику за його бажанням надається відпустка повної тривалості одночасно з відпусткою по основному місцю роботи згідно ст. 10 Закону України  «Про відпустки». Для отримання такої відпустки суміснику необхідно проінформувати керівника закладу про час надання щорічної відпустки за основним місцем роботи. Це можливо зробити, склавши довідку довільної форми.

       Ніхто  не має права зобов’язувати  сумісника до одночасної відпустки. Працівник має право піти у відпустку тільки за основним місцем роботи, продовжуючи працювати за сумісництвом. Або навпаки, може оформити щорічну  відпустку  на роботі за сумісництвом, незалежно від часу надання відпустки за основним місцем роботи.

      Крім того, на підставі ст. 25 та 26 Закону України  «Про відпустки» сумісник має право на відпустку без збереження заробітної плати. У випадках коли тривалість відпустки за основним місцем роботи більша ніж за сумісництвом або в разі виникнення сімейних обставин, тощо. В останньому випадку тривалість відпустки визначається за згодою між працівником та роботодавцем, але не може бути більшою ніж 15 календарних днів на рік (ст. 84 КЗпП України).

        Наприклад, тривалість щорічної основної відпустки вчителя складає 56 календарних днів, а за сумісництвом по посаді бібліотекаря 24 календарних дні. За умови надання відпустки повної тривалості за основним місцем роботи, за сумісництвом можливо взяти відпустку без збереження заробітної плати тривалістю  32 календарних дні (56 к.д.- 24 к.д = 32 к.д.).

       Нарахування та виплата сум відпускних та компенсацій здійснюють за загальними правилами. Робота на умовах неповного робочого часу сумісникам, які працюють неповний робочий день, не тягне за собою не яких обмежень трудових обов’язків працівника. До стажу роботи, який дає право на щорічну відпустку за сумісництвом, зараховуються відпрацьовані сумісником дні, незалежно від тривалості зайнятості працівника на протязі робочого дня.

      При розрахунку відпускних суміснику необхідно виходити з виплат за останні 12 календарних  місяців що передували місяцю відпустки. Якщо працівник пропрацював менше року, заробітна плата за час відпустки  розраховується виходячи з виплат за фактично відпрацьований час.
         ПЕРЕНЕСЕННЯ ВІДПУСТКИ

       Перенесення  щорічної  основної  відпустки,  поділ  її  на частини та відкликання з відпустки провадиться відповідно до умов, передбачених статтями 11 та  12  Закону  України  "Про  відпустки".  Педагогічним  і  науково-педагогічним працівникам невикористана частина щорічної основної  відпустки,  за  умови  її поділу,  повинна бути надана, як правило, в період літніх канікул, а в окремих випадках,  передбачених  колективним  договором,  -  в інший канікулярний період.

Щорічна відпустка на вимогу працівника має бути перенесена на інший період у разі:

порушення власником терміну письмового повідомлення працівника про час надання відпустки;

Власник зобов’язаний письмово повідомити працівника про дату початку відпустки не пізніш як за два тижні до встановленого графіком терміну (частина одинадцята ст. 10 Закону України «Про відпустки»).

несвоєчасної виплати власником заробітної плати працівникові за час щорічної відпустки.

Заробітна плата працівникам за час відпустки виплачується не пізніше ніж за три дні до її початку (частина перша ст. 21 Закону України «Про відпустки»).

Щорічна відпустка повинна бути перенесена на інший період або продовжена в разі:

тимчасової непрацездатності працівника, засвідченої в установленому порядку;

виконання працівником державних або громадських обов’язків, якщо згідно із законодавством він підлягає звільненню на цей час від основної роботи із збереженням заробітної плати;

настання строку відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами;

збігу щорічної відпустки з відпусткою у зв’язку з навчанням.

        Настання вказаних обставин не означає, що працівник може на свій розсуд вирішувати питання про перенесення відпустки на період, безпосередньо наступний за днем припинення дії цих обставин. При перенесенні щорічної відпустки новий строк її надання встановлюється за погодженням між працівником і власником.

     Якщо причини, що зумовили перенесення відпустки на інший період, настали під час її використання, то невикористана частина щорічної відпустки надається після закінчення дії причин, які її перервали, або за угодою сторін переноситься на інший період з дотриманням вимог статті 12 Закону України «Про відпустки».

       Щорічна відпустка за ініціативою власника, як виняток, може бути перенесена на інший період лише за письмовою згодою працівника та за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) або іншим уповноваженим на представництво трудовим колективом органом у разі, коли надання щорічної відпустки в раніше обумовлений період може несприятливо відбитися на нормальному ході роботи підприємства, та за умови, що частина відпустки тривалістю не менше 24 календарних днів буде використана в поточному робочому році.

      Забороняється ненадання щорічних відпусток повної тривалості протягом двох років підряд, а також ненадання їх протягом робочого року особам віком до 18 років та працівникам, які мають право на щорічні додаткові відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами чи з особливим характером праці.

   Законодавством не передбачено терміну давності, після якого втрачається працівником право на щорічні відпустки, воно не містить заборони надавати щорічні відпустки у разі їх невикористання, а тому, якщо працівник з якихось причин не скористався своїм правом на таку відпустку за декілька попередніх років, в тому числі і за 5 чи 10 років, то він має право їх використати, а в разі звільнення йому повинна бути виплачено компенсація за всі невикористані дні щорічних відпусток.(лист Міністерства праці та соціальної політики України від 17.06.11 р. № 9/242 пд)

ПОДІЛ ЩОРІЧНОЇ ОСНОВНОЇ ВІДПУСТКИ

Щорічна відпустка на прохання працівника може бути поділена на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів (ст. 12 Закону № 504).

Згідно зі статтею 8 Конвенції Міжнародної організації праці № 132 (переглянутої) 1970 року про оплачувані відпустки, ратифікованої Законом України від 29 травня 2001 року № 2481-ІІІ, розбивка щорічної оплачуваної відпустки на частини може бути дозволена компетентним органом влади або іншим відповідним органом у кожній країні.      

Якщо інше не передбачено в угоді, яка стосується роботодавця і зацікавленої особи, що працює за наймом, і за умови, що тривалість роботи такої особи дає їй право на це, одна із таких частин відпустки складається принаймні з двох безперервних робочих тижнів.

        Отже, основна безперервна частина відпустки тривалістю не менше 14 календарних днів є однією з частин щорічної відпустки, яку може бути надано працівникові на його прохання. При цьому ця частина відпустки не обов’язково повинна бути першою її частиною.

     Зазначеною нормою передбачено можливість поділу щорічної відпустки на частини, а не обов’язок роботодавця поділити її на частини на бажання працівника.

         При поділі відпустки на частини невикористану частину щорічної відпустки має бути надано працівникові, як правило, до кінця робочого року, але не пізніше 12 місяців після закінчення робочого року, за який надається відпустка. Не буде порушенням, якщо працівник використає частину щорічної відпустки в наступному робочому році.

ВІДКЛИКАННЯ З ВІДПУСТКИ

       Статтею 79 КЗпП та статтею 12 Закону № 504 передбачено, що відкликання з щорічної відпустки допускається за згодою працівника лише у випадках, передбачених законодавством, зокрема:

для відвернення стихійного лиха, виробничої аварії або негайного усунення їх наслідків;

для відвернення нещасних випадків, простою, загибелі або псування майна підприємства.

Відкликання із щорічної відпустки допускається лише за таких умов:

згода працівника;

основна безперервна частина відпустки (до відкликання чи після нього) має становити не менше 14 календарних днів;

невикористана частина щорічної відпустки має бути надана працівникові після закінчення дії причин, за якими працівник був відкликаний з відпустки, або за угодою сторін переноситься на інший період з дотриманням вимог статті 12 Закону України «Про відпустки»

       У разі відкликання працівника з відпустки його працю оплачують з урахуванням тієї суми, що була нарахована на оплату невикористаної частини відпустки.

 Зразки заяв та наказів про надання щорічної основної відпустки

                                                                      Директору _________________ЗОШ  
                                                                   (ПІБ директора)

                                                                   двірника ______________________ ЗОШ  
                                                                   Ткаченка Олександра Петровича

                                                       Заява

     Прошу Вас надати мені щорічну основну відпустку за період з  … по  …  року  з 1 лютого 2014  року згідно графіку відпусток.

     “___”___________р.

                                                                                               ____________________

                                                                                                  (підпис)

Зразки  наказів
Наказ №  16-К

„31” січня 2014 року                                                                    
Про надання

щорічної відпустки

Ткаченку О.П.

                                                            НАКАЗУЮ:

 1.Надати Ткаченку  Олександру Петровичу, двірнику,  щорічну основну відпустку тривалістю 24 календарних дні за період з  …  по  …  з 1 лютого 2014 року по 24 лютого 2014 року.

2.Приступити до роботи 25 лютого 2014року.

3.Бухгалтерії  провести  розрахунок та виплатити допомогу на оздоровлення .

                                                        Підстава: 1.Графік відпусток.

                                                                          2. Заява Ткаченка О.П.

            Директор                                              підпис                               ПІБ

    З наказом ознайомлений ____________________________   Ткаченко О. П.

(дата, підпис )

Наказ №  16-В

„31” травня 2014 року                                                                    
Про надання

щорічної відпустки

Паченку О.П.

                                                   НАКАЗУЮ:

     1. Надати  Паченку Олександру Петровичу, кухарю, щорічну основну відпустку тривалістю 26 календарний день, як інваліду ІІІ групи, за період з  … по   … з 1 червня 2014 року по 26 червня 2014 року.

Приступити до роботи 29 червня 2014 року.

Бухгалтерії  провести  розрахунок та виплатити допомогу на оздоровлення .

                                                        Підстава: 1.Графік відпусток.

                                                                         2. Заява Паченка О.П.

                                                                          3. Пенсійне посвідчення.

                      Директор                                              підпис                               ПІБ

    З наказом ознайомлений ____________________________   Паченко О. П.

(дата, підпис )

