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О предоставлении трудовых отпусков
С приближением отпускного периода самой актуальной и востребованной становится тема, касающаяся предоставления трудовых отпусков. Наибольшее количество обращений поступающих в управление по труду, занятости и социальной защите Калинковичского райисполкома касается вопросов связанных с соблюдением нанимателями действующего законодательства Республики Беларусь в части предоставления трудовых отпусков.

В этой связи разберемся в некоторых особенностях предоставления трудового отпуска.
Право работника на трудовой отпуск.

Право работника на отдых гарантировано ст. 43 Конституции Республики Беларусь. Трудовой отпуск является одним из видов времени отдыха. В соответствии с ч. 1 ст. 150 ТК отпуск - это освобождение от работы по трудовому договору на определенный период для отдыха и иных социальных целей с сохранением прежней работы и заработной платы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Республики Беларусь (далее – ТК). Также трудовой отпуск предназначен для отдыха и восстановления работоспособности, укрепления здоровья и иных личных потребностей работника (ч. 1 ст. 153 ТК). Трудовой отпуск предоставляется за работу в течение рабочего года (ежегодно) с сохранением прежней работы и среднего заработка.
Трудовой отпуск состоит из:

- основного отпуска;

- дополнительных отпусков, которые предусматриваются при наличии определенных обстоятельств и соглашения сторон трудового договора.
Право на основной отпуск

Статья 154 ТК закрепляет право всех работников на основной отпуск, если иное не предусмотрено законодательными актами. Работник, заключивший трудовой договор, вправе требовать от нанимателя предоставления ему впоследствии основного отпуска за отработанное время. В свою очередь наниматель, оформивший трудовой договор с работником, обязан такой отпуск ему предоставить.
Право на отпуск при заключении трудового договора возникает независимо от того, кто является нанимателем (юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо), степени занятости работника (полное или неполное рабочее время), места выполнения трудовых обязанностей (по месту нахождения нанимателя или на дому), формы оплаты труда, занимаемой должности, срока трудового договора и иных обстоятельств.
Трудовой отпуск предоставляется всем работникам организации, включая работающих по совместительству, сезонных работников, - всем, с кем заключен трудовой договор (контракт).
Следует помнить, что отпуск не предоставляется работнику, который выполняет работу по гражданско-правовому договору (например, подряда или оказания услуг).
Продолжительность основного отпуска

Основной трудовой отпуск в зависимости от его продолжительности подразделяется на два вида (ст. 155 ТК):

- продолжительностью 24 календарных дня;

- продолжительностью более 24 календарных дней.
Перечни организаций и должностей, а также категорий работников с большей продолжительностью основного отпуска, условия предоставления и конкретная продолжительность этого отпуска устанавливаются Правительством Республики Беларусь по согласованию с Президентом Республики Беларусь.
Установленная продолжительность основного отпуска, равная 24 календарным дням, обязательна для всех нанимателей всех форм собственности.
Дополнительные отпуска

Трудовое законодательство предусматривает несколько видов дополнительных отпусков. Отметим, что в отличие от основного отпуска дополнительные отпуска предоставляются при наличии оснований, определенных ТК. Основным критерием, положенным в основу деления, является основание предоставления такого отпуска.
Так, выделяют следующие виды дополнительных отпусков:

- за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и за особый характер работы (ст. 157 ТК);

- за ненормированный рабочий день (ст. 158 ТК);

- за продолжительный стаж работы (ст. 159 ТК);

- дополнительные поощрительные отпуска (абз. 2 подп. 2.5 п. 2 Декрета Президента Республики Беларусь от 26.07.1999 N 29 "О дополнительных мерах по совершенствованию трудовых отношений, укреплению трудовой и исполнительской дисциплины" (далее - Декрет N 29), ст. 160 ТК).
Дополнительный отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и за особый характер работы Статья 157 ТК предусматривает дополнительные отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и за особый характер работы. Право на отпуск дает занятость работников на любом из трех видов работ: с вредными условиями труда; с опасными условиями труда; с особым характером работы.

Обратите внимание!
Занятость на работах первых двух видов дает работнику также право на сокращенную продолжительность рабочего времени (ст. 113 ТК).
Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день

Данный вид дополнительного отпуска предоставляется работникам с ненормированным рабочим днем (особым режимом работы, в соответствии с которым отдельные работники могут при необходимости эпизодически по письменному или устному приказу (распоряжению), постановлению нанимателя или по своей инициативе с ведома нанимателя или уполномоченного должностного лица нанимателя выполнять свои трудовые обязанности за пределами установленной нормы продолжительности рабочего времени (ст. 118-1 ТК)).
Возникающая при этом переработка компенсируется предоставлением дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день (ст. 158 ТК).

Законодательством определена максимальная продолжительность такого отпуска - до 7 календарных дней.
Отметим, что определять конкретные должности работников с ненормированным рабочим днем входит в компетенцию нанимателя и является его правом. Но если он этим правом воспользовался, то наступает обязанность по установлению дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день.
При этом необходимо иметь в виду, что Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 10.12.2007 N 1695 "О категориях работников, которым не устанавливается ненормированный рабочий день" (далее - Постановление N 1695) утверждены категории работников, которым ненормированный рабочий день не устанавливается. Так, в соответствии с п. 1 Постановления N 1695 ненормированный рабочий день не устанавливается работникам:

- в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет;

- учащимся общеобразовательных учреждений и учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического образования, работающим в течение учебного года в свободное от учебы время, в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет;

- инвалидам I и II группы;

- работающим на территории радиоактивного загрязнения в зоне эвакуации (отчуждения), в том числе временно направленным или командированным в эти зоны;

- лицам, работающим по совместительству.

- которым установлен режим рабочего времени при сменной работе;

- занятым на работе неполное рабочее время, за исключением случаев, когда трудовым договором предусмотрена работа на условиях неполной рабочей недели, но с полным рабочим днем;

- которым установлен суммированный учет рабочего времени;

- со сдельной оплатой труда.
Дополнительный отпуск за продолжительный стаж работы

Такой отпуск предоставляется нанимателем работникам, имеющим продолжительный стаж работы в одной организации, отрасли (ст. 159 ТК). При этом право устанавливать работникам отпуск за продолжительный стаж работы целиком принадлежит нанимателю.
Максимальная продолжительность данного отпуска не может быть более 3 календарных дней (ч. 1 ст. 159 ТК).
Категории работников, конкретная продолжительность отпуска, продолжительность стажа работы, а также зависимость продолжительности отпуска от продолжительности стажа работы могут быть определены в коллективном договоре, в трудовом договоре, ином локальном нормативном правовом акте (ЛНПА), а также приказом (распоряжением) нанимателя (ч. 2 ст. 159 ТК).
Дополнительный поощрительный отпуск

Поощрительные отпуска условно можно разделить на два вида:

1)предусмотренный ст. 160 ТК. Дополнительные поощрительные отпуска могут устанавливаться коллективным договором, соглашением или нанимателем всем работникам, отдельным их категориям (по специальностям и видам производств, работ, структурных подразделений), а персонально - трудовым договором. Отметим, что предоставление дополнительного поощрительного отпуска является правом нанимателя, поэтому только от решения нанимателя зависит, устанавливать конкретному работнику такой отпуск или нет.
Продолжительность поощрительного отпуска ТК не установлена. Поскольку решение вопроса предоставления данного отпуска предоставлено нанимателю, то в соответствующем документе (коллективном, трудовом договоре) устанавливаются продолжительность поощрительного отпуска, условия его предоставления, условия, при которых продолжительность этого отпуска может уменьшаться.

2)предусмотренный подп. 2.5 п. 2 Декрета N 29. Предоставление дополнительного поощрительного отпуска по нормам Декрета N 29 является дополнительной мерой стимулирования труда и является одним из обязательных условий контракта. Иными словами, если трудовые отношения с работником оформлены контрактом, то поощрительный отпуск должен быть предоставлен в обязательном порядке независимо от формы собственности нанимателя, его организационно-правовой структуры, вида деятельности.

Продолжительность данного отпуска не может превышать 5 календарных дней. Конкретную продолжительность поощрительного отпуска для каждого работника (в установленных законодательством пределах) наниматель вправе определить самостоятельно с учетом сложности и напряженности выполняемой работником работы, а также с учетом оценки деловых качеств конкретного работника.

Обратите внимание!

Предоставление дополнительного поощрительного отпуска, предусмотренного ст. 160 ТК, - это право нанимателя, а предоставление дополнительного поощрительного отпуска, предусмотренного Декретом       № 29, - обязанность нанимателя, если с работником заключен контракт.
Составление, согласование и утверждение  графика отпусков

График отпусков относится к числу ЛНПА (ст. 194 ТК), определяющих очередность предоставления отпусков для коллектива работников (ст. 168 ТК). Он содержит сведения о времени предоставления отпусков для всех работников организации, при его составлении, как правило, учитывается, чтобы отпуск распределялся равномерно.
График трудовых отпусков необходимо составить, согласовать с профсоюзом (если такое согласование предусмотрено коллективным договором) и в установленном порядке утвердить (ч. 1 ст. 168 ТК).

Составление графика трудовых отпусков

График трудовых отпусков составляется на календарный год не позднее 5 января или иного срока, установленного коллективным договором, соглашением либо согласованного нанимателем с профсоюзом, и доводится до сведения всех работников (ч. 2 ст. 168 ТК).

Частью 1 ст. 168 ТК установлено, что очередность предоставления трудовых отпусков устанавливается для коллектива работников графиком трудовых отпусков, утверждаемым нанимателем, а также согласованным с профсоюзом, если такое согласование предусмотрено коллективным договором. При составлении графика трудовых отпусков наниматель учитывает мнение работника о времени его ухода в отпуск, если это не препятствует нормальной деятельности организации и реализации права на отпуск других работников.
Отметим, что при планировании очередности трудовых отпусков наниматель обязан учитывать желание отдельных категорий работников, которым в соответствии с ч. 4 ст. 168 ТК трудовые отпуска предоставляются в летнее или другое удобное для них время, а также в определенный период (ч. 1 ст. 168 ТК).
Законодательством не установлены требования к содержанию графиков трудовых отпусков. 
Требований об указании в графике отпусков даты начала и окончания трудового отпуска законодательство не содержит, лишь дана норма, которая гласит, что дата начала трудового отпуска определяется по договоренности между работником и нанимателем (ч. 3 ст. 168 ТК). 

Обратите внимание!

Если в графике отпусков определена конкретная дата начала трудового отпуска, то никаких дополнительных согласований между нанимателем и работником не требуется. В этом случае наниматель уведомляет работника о времени начала отпуска не позднее чем за 15 календарных дней (ст. 169 ТК).
Трудовой отпуск может делиться на части (ст. 174 ТК), в данном случае в графике целесообразно указывать 2 части трудового отпуска. Такое деление допускается по соглашению между работником и нанимателем.
Продолжительность одной части трудового отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ч. 1 ст. 174 ТК).
Утверждение графика трудовых отпусков

После составления и согласования графики трудовых отпусков представляются на утверждение руководителю организации. 
Наниматель после утверждения графика трудовых отпусков должен довести его до сведения всех работников (ч. 2 ст. 168 ТК). В законодательстве отсутствует норма, прямо предусматривающая необходимость ознакомления работников с утвержденным графиком отпусков под роспись. На практике обычно используют один из двух вариантов ознакомления работников с графиком отпусков:

- размещение графика трудовых отпусков в общедоступном для работников месте (информационной доске и т.д.). Однако в данном случае нет гарантий и доказательств, что все сотрудники ознакомятся с графиком отпусков;

- ознакомление с графиком отпусков каждого работника под роспись. Данный вариант является наиболее целесообразным. Такое ознакомление может быть зафиксировано в графике трудовых отпусков.

Особенности составления графика отпусков для отдельных категорий работников и совместителей

При составлении графика трудовых отпусков наниматель обязан учитывать желание отдельных категорий работников, которым в соответствии с ч. 4 ст. 168 ТК трудовые отпуска предоставляются в летнее или другое удобное для них время, а также в определенный период, в частности:

1.В летнее или другое удобное время:

- лицам моложе 18 лет;

- ветеранам Великой Отечественной войны и ветеранам боевых действий на территории других государств;

- женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет или ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

- работникам, заболевшим и перенесшим лучевую болезнь, вызванную последствиями катастрофы на Чернобыльской АЭС, других радиационных аварий;

- работникам, являющимся инвалидами, в отношении которых установлена причинная связь увечья или заболевания, приведших к инвалидности, с катастрофой на Чернобыльской АЭС;

- участникам ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- работникам, эвакуированным и отселенным, самостоятельно выехавшим с территории радиоактивного загрязнения из зон эвакуации (отчуждения), первоочередного отселения и последующего отселения, за исключением прибывших в указанные зоны после 1 января 1990 г.;

- донорам, награжденным нагрудным знаком отличия Министерства здравоохранения Республики Беларусь "Ганаровы донар Рэспублiкi Беларусь", знаком почета "Почетный донор Республики Беларусь", знаками "Почетный донор СССР", "Почетный донор Общества Красного Креста БССР";

- Героям Беларуси, Героям Советского Союза, Героям Социалистического Труда, полным кавалерам орденов Отечества, Славы, Трудовой Славы;

- в других случаях, предусмотренных коллективным или трудовым договором.

2.В определенный период:

- работникам, получающим общее среднее, профессионально-техническое, среднее специальное, высшее, послевузовское образование, специальное образование на уровне общего среднего образования в вечерней или заочной форме получения образования, - перед или в период прохождения текущей и итоговой аттестации, а также во время каникул в учреждении образования, организации, реализующей образовательные программы послевузовского образования;

- работникам, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам, - в период этого отпуска;

- работающим по совместительству - одновременно с трудовым отпуском по основной работе.

- учителям (преподавателям) учреждений общего среднего, профессионально-технического, среднего специального, высшего и специального образования, специальных учебно-воспитательных и лечебно-воспитательных учреждений - в летнее время;

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

- работающим женам (мужьям) военнослужащих - одновременно с отпуском их мужей (жен). Данный перечень является закрытым.

Обратите внимание!

Необходимо помнить, что работающим по совместительству отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе (ст. 347 ТК).

Также наниматель обязан учитывать требования работника о предоставлении трудового отпуска за первый рабочий год до истечения шестимесячного срока работы (ч. 2 ст. 166 ТК), в частности:

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

- лицам моложе восемнадцати лет;

- работникам, принятым на работу в порядке перевода;

- совместителям, если трудовой отпуск по основному месту работы приходится на период до шести месяцев работы по совместительству;

- участникам Великой Отечественной войны;

- женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до четырнадцати лет или ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, получающим общее среднее, профессионально-техническое, среднее специальное, высшее, послевузовское образование, специальное образование на уровне общего среднего образования в вечерней или заочной форме получения образования;

- в других случаях, предусмотренных коллективным договором, соглашением или трудовым договором.

Работающим женам (мужьям) военнослужащих, по их желанию, трудовой отпуск предоставляется одновременно с отпуском их мужей (жен).

Уведомление работника о начале отпуска

Частью 1 ст. 169 ТК предусмотрена обязанность для нанимателя уведомить работника о времени начала трудового отпуска не позднее чем за 15 календарных дней до даты начала отпуска. Причем законодательством не определено, каким образом наниматель должен уведомить работника. На практике такое уведомление может осуществляться путем доведения до сведения каждого работника под роспись приказа (распоряжения, решения) о предоставлении отпуска или записки об отпуске.
Время начала отпуска, предусмотренное в графике, по просьбе работника может быть изменено нанимателем. Работник, которому отпуск предоставляется индивидуально или по просьбе работника - вне графика, уведомляется о дне начала отпуска в тот же срок письменно (ч. 2 ст. 169 ТК).
Отпуска оформляются приказом (распоряжением, решением) или запиской об отпуске, которые подписываются нанимателем или уполномоченным им должностным лицом (ст. 152 ТК).

После издания распорядительного документа о предоставлении трудового отпуска наниматель обязан ознакомить работника с ним.
Отказ работника от ухода в отпуск

На практике встречаются ситуации, когда работник отказывается от ухода в отпуск в запланированное время (предусмотренное графиком отпусков). При этом предоставление отпуска оформлено с соблюдением предусмотренного законодательством порядка:

- период трудового отпуска определен в графике отпусков (ст. 168 ТК). Причем нанимателем не нарушено право работника, относящегося к предусмотренным законодательством категориям лиц, имеющим право на предоставление отпуска в определенный период или по желанию работника;

- наниматель уведомил работника о времени начала трудового отпуска не позднее чем за 15 календарных дней (ч. 1 ст. 169 ТК);

- наниматель выплатил средний заработок за время трудового отпуска не позднее чем за два дня до начала отпуска (ст. 176 ТК) (для работников, с которыми заключены контракты, - не позднее чем за 1 день (ч. 4 п. 4 Декрета № 29).

Если трудовой отпуск предоставлен с соблюдением вышеуказанного порядка, но работник отказывается использовать отпуск в определенный для него срок без законных оснований, наниматель вправе отказать работнику в переносе отпуска и не выплачивать денежную компенсацию за неиспользованный отпуск (ст. 173 ТК). При этом выплаченный перед предполагаемым уходом в отпуск средний заработок засчитывается в счет заработной платы работника. Однако наниматель обязан будет выплатить компенсацию за неиспользованный отпуск (часть отпуска) при увольнении работника независимо от основания (ст. 179 ТК).
Средний заработок за время трудового отпуска

Средний заработок за время трудового отпуска наниматель обязан выплатить не позднее чем за два дня до начала отпуска (ст. 176 ТК). Работникам, состоящим с нанимателем в трудовых отношениях на условиях контракта, средний заработок за время трудового отпуска должен быть выплачен не позднее чем за один день до начала отпуска (ч. 4 п. 4 Декрета    № 29). В случае несоблюдения сроков выплаты работник имеет право:

- уйти в отпуск;

- продолжить работу (не уходить в отпуск), письменно уведомив нанимателя о причинах своего поступка. В этом случае трудовой отпуск по желанию работника переносится на другое время текущего рабочего года, определяемое по договоренности между работником и нанимателем.
Порядок исчисления среднего заработка, сохраняемого за работником на время отпуска, определен Инструкцией о порядке исчисления среднего заработка, сохраняемого в случаях, предусмотренных законодательством, утвержденной Постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 10.04.2000 № 47 (далее - Инструкция о среднем заработке).
Средний заработок, сохраняемый за время трудового отпуска (основного и дополнительного), исчисляется исходя из заработной платы, начисленной за 12 календарных месяцев, предшествующих месяцу начала отпуска, независимо от того, за какой рабочий год предоставляется отпуск (п. 4 Инструкции о среднем заработке).
При разделении отпуска на части исчисление сохраняемого среднего заработка осуществляется для каждой части в таком же порядке.
В случае продления отпуска в связи с болезнью работника, привлечения его в период нахождения в отпуске к выполнению государственных или общественных обязанностей и в других случаях, предусмотренных законодательством, дни, на которые продлен отпуск, дополнительно не оплачиваются, поскольку за них работник получил сохраняемый средний заработок перед уходом в отпуск.
В случае отзыва работника из отпуска и переноса оставшейся его части на другой срок сумма выплаченного среднего заработка, приходящаяся на перенесенные дни отпуска, засчитывается в счет заработной платы за выполненную работу или отработанное время. Для оплаты дней неиспользованной части отпуска средний заработок исчисляется в установленном порядке.
В приложении к Инструкции о среднем заработке содержится Перечень выплат, учитываемых при исчислении среднего заработка.
Особенности предоставления трудового отпуска обязанным лицам

Обязанные лица – это родители, которые обязаны возмещать расходы по содержанию детей в случае отобрания у них детей по решению комиссии по делам несовершеннолетних (суда), лишения их родительских прав, нахождения в розыске, лечебно-трудовом профилактории, местах отбывания наказания (под стражей, арестом, при лишении или ограничении свободы) (п. 8 Декрета Президента Республики Беларусь от 24.11.2006 № 18 "О дополнительных мерах по государственной защите детей в неблагополучных семьях" (далее - Декрет о защите детей)). Такие расходы могут возмещаться как по постановлению суда, так и в добровольном порядке (ч. 1 п. 13 Декрета о защите детей). В зависимости от того, как обязанными лицами осуществляется возмещение расходов, различается и продолжительность трудового отпуска, на которую они имеют право.
Так, обязанные лица, трудоустроенные и возмещающие расходы по судебному постановлению, имеют право на основной трудовой отпуск продолжительностью семь календарных дней, социальные отпуска по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Иные трудовые и социальные отпуска, предусмотренные законодательством о труде, обязанным лицам не предоставляются (ч. 8 п. 14 Декрета о защите детей).

Если же обязанные лица добровольно возмещают расходы по содержанию детей (судебное постановление не выносилось), то они имеют право на трудовые отпуска продолжительностью, установленной ТК.

