17.9. Расчет среднего заработка
17.9.1. Правила применения порядка исчисления среднего заработка
В трудовом законодательстве Российской Федерации предусмотрено несколько видов освобождения работника от работы с сохранением за ним места работы (должности):
· с сохранением средней заработной платы -
· ежегодный очередной отпуск (ст. 114 ТК РФ),

· учебные отпуска работникам, совмещающим работу с обучением (ст. 173, 174, 175, 176ТКРФ),

· при направлении в служебные командировки (ст. 167 ТК РФ) и т.д.;
· с частичным сохранением средней заработной платы -
· работникам, совмещающим работу с обучением перед сдачей государственных экзаменов или перед началом выполнения дипломного проекта (ст. 173, 174ТКРФ),

· оплата времени простоя по вине работодателя, если работник в письменной форме предупредил работодателя о начале простоя (оплачивается в размере не менее 2/3 средней заработной платы работника) (ст. 157ТКРФ)ит.д.;
· без сохранения заработной платы -
· отпуск работникам, допущенным к вступительным экзаменам в высшие и средние специальные учебные заведения (ст. 173, 174 ТК РФ),

· дополнительный отпуск лицам, осуществляющим уход за детьми в соответствии со статьей 263 ТК РФ и т.д.
Порядок исчисления среднего заработка, выплачиваемого из средств работодателя, применяется в случаях:

· пребывания работника в ежегодном очередном отпуске, в том числе в дополнительном отпуске;

· пребывания работника в учебном отпуске;

· выплаты компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении;

· выплаты выходного пособия при увольнении и последующих выплат на период трудоустройства (ст. 178 ТК РФ);

· при переводе работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, на другую постоянную нижеоплачиваемую работу в данной организации (ст. 182 ТК РФ);

· при переводе в связи с трудовым увечьем, профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, связанным с работой, - до установления стойкой утраты профессиональной трудоспособности либо до выздоровления работника (ст. 182 ТК РФ);

· при направлении на медицинское обследование работникам, обязанным в соответствии с Трудовым кодексом проходить такое обследование (ст. 185 ТК РФ);

· при безвозмездной сдаче крови и ее компонентов (за дни сдачи) (ст. 186 ТК РФ);

· при направлении на повышение квалификации с отрывом от производства (ст. 187ТКРФ);

· перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка (ст. 258 ТК РФ);

· выплаты за вынужденный прогул незаконно уволенному и восстановленному судом работнику (ст. 396 ТК РФ);

· при направлении в служебные командировки (ст. 167 ТК РФ);

· выполнения государственных и общественных обязанностей в рабочее время (ст. 171, 172 ТК РФ);

· при переводе на более легкий труд по состоянию здоровья (ст. 182 ТК РФ);

· при переводе на нижеоплачиваемую работу вследствие простоя (за работниками, выполняющими нормы выработки, сохраняется средний заработок по прежней работе) (ст. 74 ТК РФ);

· в случае перевода по производственной необходимости на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу (с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе) (ст. 74 ТК РФ);

· при невыполнении норм труда (должностных обязанностей) по вине работодателя оплата производится за фактически проработанное время или выполненную работу, но не ниже средней заработной платы работника, рассчитанной за тот же период времени или за выполненную работу (ст. 155 ТК РФ),

· а также в ряде других случаев, когда законодательством предусмотрено сохранение за работником среднего заработка.
Порядок исчисления среднего заработка определен Постановлением Минтруда РФ от 17.05.2000 № 38 «О порядке исчисления среднего заработка в 2000 - 2001 годах» (далее Порядок) действие, которого продлено распоряжением Правительства РФ от 21.11.2001 № 1552-р «О продлении на 2002 год срока действия порядка исчисления среднего заработка в 2000 - 2001 годах».

Однако в вводной части Порядка сказано, что данный Порядок определяет правила исчисления среднего заработка во всех случаях, кроме тех, когда нормативными правовыми актами Российской Федерации установлены иные правила его подсчета.
Статьей 139 ТКРФ установлено, что для всех случаев определения размера средней заработной платы, предусмотренных Трудовым кодексом, вводится единый порядок ее исчисления, установленный этой статьей.
Таким образом, для целей расчета сумм отпускных, компенсаций за неиспользованный отпуск, а также для всех иных случаев определения размера средней заработной платы, предусмотренных ТК РФ, с 1 февраля 2002 года должен применяться порядок расчета средней заработной платы, установленный статьей 139 ТК РФ.
Иные правила подсчета среднего заработка установлены при назначении пенсий, определении размеров возмещения ущерба, причиненного здоровью работника, пособий по государственному социальному страхованию.
17.9.2. Виды выплат, учитываемые при расчете средней заработной платы
Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые в соответствующей организации независимо от источников этих выплат.
Однако материальная помощь, оказываемая всем или большинству работников, которая в соответствии с Порядком учитывалась в перечне выплат, учитываемых при исчислении среднего заработка, с 1 февраля 2002 года в расчет включаться не должна, поскольку эта выплата не является заработной платой.

17.9.3. Определение расчетного периода при исчислении среднего заработка
Расчет средней заработной платы работника, при любом режиме работы, производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 месяцев, предшествующих моменту выплаты.
Расчетным периодом для исчисления среднего заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска являются последние три календарных месяца.
В коллективном договоре могут быть предусмотрены и иные периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение работников.
В статье 139 ТКРФ не предусмотрены правила исчисления среднего заработка при не полностью отработанном расчетном периоде. Поэтому после того как расчетный период определен и обнаружено, что в течение этого периода работник по каким-либо причинам не работал, в таких ситуациях следует руководствоваться пунктом 11 Порядка.
В соответствии с пунктом 11 Порядка, из расчетного периода для подсчета среднего заработка исключается время, а также выплаченные суммы, когда:
· работнику выплачивается или сохраняется средний заработок в соответствии с законодательством РФ;

· работник получал пособие по временной нетрудоспособности или пособие по беременности и родам;

· работнику, воспитывающему ребенка-инвалида, предоставлялись дополнительные оплачиваемые выходные дни на основании статьи 262 ТК РФ;

· работник находился в отпуске без сохранения заработной платы на основании статьи 128 ТК РФ;

· работник в других случаях освобождался от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательством РФ;

· работник не работал в связи с простоем не по вине работника, в том числе из-за приостановки деятельности организации, цеха, производства;
· работник не участвовал в забастовке, но в связи с ней не имел возможности выполнять свою работу.
В случае, если работник в расчетном периоде не работал по основаниям, не предусмотренным выше, для исчисления среднего заработка расчетным периодом являются 12 календарных месяцев (с 1-го до 1-го числа), предшествующих событию, с которым связана соответствующая выплата. 1
Если в рассматриваемом случае работник состоял в трудовых отношениях с организацией менее 12 календарных месяцев, расчетным периодом для исчисления среднего заработка является количество полных месяцев (с 1-го до 1-го числа), проработанных в организации до наступления события.
Все расчеты среднего заработка ведутся исходя из начисленной заработной платы в расчетном периоде за отработанное время без учета периодов, когда за работником сохранялся средний заработок. Не полностью отработанные месяцы или месяцы, в которых вообще нет отработанных дней, другими месяцами, не предусмотренными расчетным периодом, не заменяются.
В коллективном договоре могут быть предусмотрены и иные периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение работников.

17.9.4. Определение среднего заработка
При любом режиме работы расчет средней заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 месяцев, предшествующих моменту выплаты.
Средний дневной заработок определяется путем деления фактически начисленной заработной платы работнику в расчетном периоде установленной продолжительности на фактически отработанное в расчетном периоде количество дней по календарю пятидневной или шестидневной рабочей недели (в зависимости от установленной в организации), или часов.

Средний дневной
заработок
(кроме оплаты отпусков
и выплаты компенсации                 =
за неиспользованный
отпуск)
Сумма начисленной
в расчетном периоде
заработной платы

__________________________________________
Фактически отработанное в расчетном периоде количество дней

Размер среднего заработка конкретного работника определяется путем умножения среднего дневного заработка на количество дней, подлежащих оплате.

Размер
среднего заработка
конкретного работника
Средний

дневной

заработок

Количество дней,
подлежащих
оплате

Пример.
Работник направлен для выполнения общественных обязанностей в рабочее время (ст. 171 ТК РФ) сроком на три дня. Расчетный период, составляющий 12 месяцев, предшествующих моменту выплаты, отработан полностью.

	Месяц расчетного периода
	Количество рабочих дней в этом периоде по календарю 5-дневной рабочей недели
	Сумма начисленной заработной платы

(в рублях)
	Расчет среднего дневного заработка

(в рублях)
	Количество дней, подлежащих оплате
	Размер среднего заработка

(в рублях)

	сентябрь
	21
	3000
	44000

249
	3
	176,70 ( 3

	октябрь
	22
	3000
	
	
	

	ноябрь
	21
	3000
	
	
	

	декабрь
	20
	3000
	
	
	

	январь
	20
	4000
	
	
	

	февраль
	19
	4000
	
	
	

	март
	20
	4000
	
	
	

	апрель
	23
	4000
	
	
	

	май
	19
	4000
	
	
	

	июнь
	19
	4000
	
	
	

	июль
	23
	4000
	
	
	

	август
	22
	4000
	
	
	

	Итого
	249
	44000
	176,70
	3
	530,10


Если расчетный период отработан не полностью, в том числе, когда из него исключалось время по основаниям, предусмотренным пунктом 11 Порядка:

Средний

дневной                           =

заработок

Сумма начисленной в расчетном периоде заработной платы

___________________________________________

Количество рабочих дней, приходящихся на отработанное время

Пример.
Работник направлен для выполнения общественных обязанностей в рабочее время (ст. 171 ТК РФ) сроком на три дня. В расчетном периоде работник весь сентябрь находился в отпуске без сохранения заработной платы на основании статьи 128 ТКРФ.

	Месяц расчетного периода
	Количество рабочих дней в этом периоде по календарю 5-дневной рабочей недели
	Сумма начисленной заработной платы

(в рублях)
	Расчет среднего дневного заработка

(в рублях)
	Количество дней, подлежащих оплате
	Размер среднего заработка

(в рублях)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	сентябрь
	-
	-
	41000

228
	3
	179,82 ( 3

	октябрь
	22
	3000
	
	
	

	ноябрь
	21
	3000
	
	
	

	декабрь
	20
	3000
	
	
	

	январь
	20
	4000
	
	
	

	февраль
	19
	4000
	
	
	

	март
	20
	4000
	
	
	

	апрель
	23
	4000
	
	
	

	май
	19
	4000
	
	
	

	июнь
	19
	4000
	
	
	

	июль
	23
	4000
	
	
	

	август
	22
	4000
	
	
	

	Итого
	228
	41 000
	179,82
	3
	539,46


Если работник в расчетном периоде не имел заработка, из которого должен рассчитываться средний заработок, или из расчетного периода полностью исключалось время по основаниям, предусмотренным пунктом 1 1 Порядка, средний заработок определяется исходя из суммы начисленной заработной платы, за предшествующий период времени, равный установленному расчетному периоду с последующим его увеличением на коэффициенты повышения тарифных ставок, должностных окладов, денежного вознаграждения.
Если работник в расчетном периоде и до расчетного периода не имел отработанных дней или заработка в данной организации, средний заработок определяется исходя из суммы начисленной заработной платы, денежного вознаграждения за фактически проработанные дни до наступления события.
Пример.
Работник принят на работу с 1 октября, отработал десять рабочих дней и направлен в командировку сроком на три дня. За отработанные дни работнику начислено 950 руб.
Так как в расчетном периоде и до расчетного периода работник не имел отработанных дней или заработка в данной организации, средний заработок определяется исходя из суммы начисленной заработной платы за фактически проработанные дни до наступления события:
950 (руб.} : 10 (дней) х 3 (дня) = 285 руб.
В случае, когда работник в расчетном периоде, до расчетного периода и до наступления события не имел отработанных дней или заработка в данной организации, средний заработок определяется из тарифной ставки установленного ему разряда, должностного оклада, денежного вознаграждения.
Пример.
Работник принят на работу с 1 октября с окладом 4 000 рублей и сразу направлен в командировку сроком на три дня. Количество рабочих дней в октябре по календарю 5-дневной рабочей недели - 22 дня.
Так как в расчетном периоде, до расчетного периода и до наступления события работник не имел отработанных дней или заработка в данной организации, средний заработок определяется из установленного ему должностного оклада:
4 000 (руб.) : 22 (дня) х 3 (дня) = 545,43 руб.

17.9.5. Определение среднего заработка при суммированном учете рабочего времени
Суммированный учет рабочего времени - порядок учета рабочего времени, позволяющий учесть продолжительность отработанного времени в сутки (неделю, месяц, квартал) при ее отклонении от установленной трудовым законодательством нормы.

Ведение суммированного учета рабочего времени регламентируется статьей 104 ТК РФ и согласовывается с выборным профсоюзным органом предприятия.
При суммированном учете продолжительность рабочего дня и рабочей недели реализуется графиком, продолжительность смен в котором устанавливается заранее и является обязательной для каждого дня работы. При этом ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени по графику может отличаться от нормы. Отклонения при этом балансируются, как правило, в рамках учетного периода таким образом, чтобы сумма часов работы по графику за учетный период равнялась, установленной законом норме часов этого периода.
В организациях, где применяется суммированный учет рабочего времени, для исчисления среднего заработка конкретного работника используется средний часовой заработок.

Средний

часовой                   =

заработок

Сумма начисленной заработной платы, в расчетном периоде

_________________________________________
Количество рабочих часов по графику работы*
работника, приходящихся
на отработанное время

* График работы в пределах установленной законодательством максимальной продолжительности рабочего времени.

Средний

заработок        =

работника

Средний
часовой               (
заработок

Количество рабочих часов
в периоде,

подлежащем оплате

Пример.
Работник направлен для выполнения общественных обязанностей в рабочее время (ст. 171 ТКРФ) сроком на три дня. Работнику установлен суммированный учет рабочего времени. Коллективным договором для исчисления среднего заработка в этом случае установлен расчетный период 3 календарных месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих месяцу наступления события. Учетный период - месяц. Расчетный период (сентябрь, октябрь, ноябрь) отработан полностью. Сумма часов работы по графику за учетный период равнялась, установленной законом норме часов этого периода. Продолжительность трёх рабочих дней по графику составит — 23 часа.

	Месяц расчетного периода
	Рабочее время

(в часах) при 40-часовой рабочей неделе
	Сумма начисленной заработной платы

(в рублях)
	Расчет среднего часового заработка

(в рублях)
	Количество часов, подлежащих оплате
	Размер среднего заработка

(в рублях)

	Сентябрь
	168
	3600
	11 100

511
	23
	21,72 ( 23

	Октябрь
	176
	4000
	
	
	

	Ноябрь
	167
	3500
	
	
	

	Итого,
	511
	11 100
	21,72
	23
	499,56


Если каждый месяц расчетного периода отработан не полностью (когда из него исключалось время по основаниям, предусмотренным пунктом 11 Порядка), средний часовой заработок определяется путем деления суммы начисленной заработной платы в расчетном периоде на количество рабочих часов по графику работника, фактически отработанных в расчетном периоде.

Средний
часовой             =
заработок

Сумма начисленной заработной платы в расчетном периоде

___________________________________________

Количество рабочих часов по графику
работы работника, фактически отработанных в расчетном периоде

Пример.
Работник направлен для выполнения общественных обязанностей в рабочее время (ст. 171 ТКРФ) сроком на три дня. Работнику установлен суммированный учет рабочего времени. Коллективным договором для исчисления среднего заработка в этом случае установлен расчетный период 3 календарных месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих месяцу наступления события. Учетный период - квартал. Расчетный период (сентябрь, октябрь, ноябрь) отработан не полностью (исключалось время по основаниям, предусмотренным пунктом 11 Порядка). Продолжительность трех рабочих дней по графику составит - 23 часа.

	Месяц
расчетного периода

	Рабочее время по норме при 40-часовой рабочей неделе (в часах)
	Количество часов по графику работника
	Фактически отработанно (в часах)
	Сумма начисленной заработной платы (в рублях)
	Расчет среднего часового заработка (в рублях)
	Количество часов подлежащих оплате
	Размер среднего заработка

	Сентябрь
	168
	176
	11О
	2100
	6850

359
	23
	19,08 ( 23

	Октябрь
	176
	170
	100
	1 900
	
	
	

	Ноябрь
	167
	165
	149
	2850
	
	
	

	Итого
	511
	511
	359
	6850
	19,08
	23
	438,84


Если один или несколько месяцев расчетного периода отработаны не полностью, средний часовой заработок определяется путем деления суммы начисленной заработной платы в расчетном периоде на сумму среднемесячного количества рабочих часов полностью отработанных месяцев и количества рабочих часов по графику работника, приходящихся на отработанное время.


Пример.
Работник направлен для выполнения общественных обязанностей в рабочее время (ст. 171 ТК РФ) сроком на три дня. Работнику установлен суммированный учет рабочего времени. Коллективным договором для исчисления среднего заработка в этом случае установлен расчетный период 3 календарных месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих месяцу наступления события. Учетный период - месяц. Расчетный период: сентябрь, октябрь - отработаны полностью, ноябрь - отработан не полностью (исключалось время по основаниям, предусмотренным пунктом 11 Порядка). Продолжительность трех рабочих дней по графику составит - 23 часа.
	Месяц расчетного периода
	Рабочее время по норме при 40- часовой рабочей неделе

(в часах)
	Количество часов по графику работника
	Фактически отработанного (в часах)

	Сумма начисленной заработной платы

(в рублях)
	Расчет среднего заработка

(в рублях)
	Количество часов, подлежащих оплате
	Размер среднего заработка

(в рублях)

	Сентябрь
	168
	168
	168
	3000
	7050
394
	23
	17,89 ( 23

	Октябрь
	176
	176
	176
	3 150
	
	
	

	Ноябрь
	167
	167
	50
	900
	
	
	

	Итого
	511
	511
	394
	7050
	17,89
	23
	411,47


Размер среднего заработка конкретного работника определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов в периоде, подлежащем оплате.

17.9.6. Определение среднего заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованный отпуск
В соответствии со статьей 115 ТК РФ продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются (ст. 120 ТК РФ).
Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние три календарных месяца путем деления суммы начисленной заработной платы на 3 и на 29,6 (среднемесячное число календарных дней).

Средний дневной
заработок (для оплаты                 =
отпусков*)

Сумма начисленной заработной платы за последние три календарных месяца

________________________________________

3    (   29,6

*И выплаты компенсации за неиспользованные отпуска.

Пример.
Работник уходит в очередной отпуск с 1 декабря на 28 календарных дней. Расчетный период (сентябрь, октябрь, ноябрь) отработан полностью.
Расчет. Порядок исчисления среднего заработка для расчета отпускных установлен статьей 139 ТК РФ, согласно которой средний дневной заработок для оплаты отпусков исчисляется за последние три календарных месяца путем деления суммы начисленной заработной платы на 3 и на 29,6 (среднемесячное числд календарных дней).
Общая сумма отпускных определяется путем умножения суммы среднего дневного заработка на количество календарных дней отпуска.

	Месяц расчетного периода
	Сумма
начисленной заработной платы
(в рублях)
	Расчет среднего дневного заработка (в рублях)
	Количество дней, подлежащих оплате
	Размер оплаты (в рублях)

	Сентябрь
	5000
	15000
3 ( 29,6
	28
	168,91 ( 28

	Октябрь
	5000
	
	
	

	Ноябрь
	5000
	
	
	

	Итого
	15000
	168,91
	28
	4 729,48


Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в рабочих днях, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, а также для выплаты компенсации за неиспользованные отпуска определяется путем деления суммы начисленной заработной платы на количество рабочих дней по календарю шестидневной рабочей недели.

В соответствии с Трудовым кодексом выплачивается компенсация при увольнении или предоставляются оплачиваемые отпуска в рабочих днях только работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев, из расчета два рабочих дня за месяц работы (ст. 291 ТК РФ).
Пример.
Организация заключила с физическим лицом трудовой договор сроком на один месяц. По условиям договора заработная плата работника составляет 10 000 руб. в месяц. Месяц отработан работником полностью. По истечении срока договора работнику выплачивается заработная плата, а также компенсация за неиспользованный отпуск.
Работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск из расчета два рабочих дня за месяц работы.
	Месяц расчетного периода
	Сумма начисленной заработной платы
(в рублях)
	Расчет среднего дневного заработка

(в рублях)
	Количество дней, подлежащих
	Размер оплаты

(в рублях)

	Август
	10000
	10000 
27
	2
	370,37( 2

	Итого
	10000
	370,37
	2
	740,74


17.10. Отпуска
Для получения права на отпуск работник должен находится в трудовых правоотношениях с работодателем.
Работникам предоставляются:

· ежегодный основной оплачиваемый отпуск;

· ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска;

· отпуска без сохранения заработной платы;

· учебные отпуска. 
17.10.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
Право трудящихся на отпуск закреплено статьей 37 Конституции РФ «Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору гарантируется оплачиваемый ежегодный отпуск».
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам всех организаций, независимо от формы собственности и метода хозяйствования и предназначен для отдыха и восстановления сил работников. В период отпуска сохраняется место работы и средний заработок.
Отпуск должен предоставляться ежегодно в установленный срок.


В соответствии со статьей 115 ТК РФ минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска не может быть менее 28 календарных дней. При этом следует иметь ввиду, что ежегодный отпуск не может быть меньше указанной выше продолжительности ни в крем случае, то есть независимо от того, является работник совместителем или работает на условиях неполного рабочего времени.

Постановлением Госкомстата РФ от 06.04.2001 № 26 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» предусмотрена форма № Т-7 «График отпусков».

Эта форма применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам. График отпусков - сводный график. При его составлении учитываются действующее законодательство, специфика деятельности организации и пожелания работников.
График отпусков визируется руководителем кадровой службы, руководителями структурных подразделений, согласовывается с выборным профсоюзным органом (при его наличии) и утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом.
При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника и руководителя структурного подразделения в график отпусков вносятся соответствующие изменения.
Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен в случаях:
· временной нетрудоспособности работника;

· выполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если законом предусмотрено для этого освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных законами, коллективными договорами или локальными нормативными актами организации (ст. 124 ТК РФ).
Отпуск по заявлению работника переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.
Пример.
Работнику предоставлен очередной оплачиваемый отпуск на 28 календарных дней с 1 августа по 28 августа 2001 года. В период отпуска работник 4 дня болел, о чем представил администрации больничный лист на период с 14 по 17 августа. В этом случае отпуск должен быть продлен на четыре календарных дня или по согласованию сторон перенесен на другой период.
Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.,.
Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет» а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается (ст. 126 ТК РФ).
Для оформления и учета отпуска, предоставляемого работнику в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации, трудовым договором (контрактом) применяется форма №Т-6 «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику» (утвержденный Постановлением Госкомстата РФ от 06.04.2001 № 26).
Приказ составляется работником кадровой службы или уполномоченным лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным им лицом и объявляются работнику под расписку.
На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма № Т-2 или № Т-2ГС), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т-54а) и пройзводит6я/расчет заработной платы,'причитающейся за отпуск, по форме № Т-60 «Записка-расчёт о предоставлении отпуска работнику».

Унифицированная форма Ns T-60
Утверждена Постановлением Госкомстата
России от Об. 04.2001 № 26

                                                                                                                                        Форма по ОКУД
                                               ЗАО «Ревизор»                                                                            по ОКПО
	Номер документа
	Дата составления

	22
	12.08.2002


                                        наименование организации
ЗАПИСКА-РАСЧЕТ
о предоставлении отпуска работнику


                                              Сквозник-Дмухановский Антон Антонович                                                  .
                                                                    фамилия, имя, отчество

                                                                       директор                                                                                                 .
                                   наименование профессии (должности), разряд, класс (категория) квалификации
                                                                    администрация                                                                                         .
                                                   наименование структурного подразделения

Предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск
за период работы       с «05»     января    2002    года    по     «04»       января       2003    года

на                                                                                                 дней
«15»      августа       2002       года      по            «11»           сентября                 2002     года

и (или) дополнительный (другой) отпуск на                                                                                     дней
	Дополнительный или другой отпуск
	Количество дней (календарных, рабочих)
	Дата
	Основание предоставления дополнительного отпуска

	вид
	код
	
	начала отпуска
	окончания отпуска
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Работник кадровой службы    Нач. отдела кадров                                                              Свистунова Т.П.
                                                                должность                                подпись                        расшифровка подписи
Оборотная сторона формы Л4 Т-60

РАСЧЕТ ОПЛАТЫ ОТПУСКА

	Расчетный период
	Выплаты, учитываемые при исчислении среднего заработка, руб.

	год
	месяц
	

	1
	2
	3

	2002
	май
	10 000=

	2002
	июнь
	/0000=

	2002
	июль
	10 000=


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Итого
	30 000=

	Количество дней расчетного периода (календарных, рабочих)
	Количество часов расчетного периода
	Средний дневной (часовой) заработок, руб.

	
	
	

	
	
	

	4
	5
	6

	
	
	337,83=

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Начислено

	за           август             месяц
                         текущий
	за            сентябрь           месяц
                                будущий

	всего,
руб.

	количество дней отпуска
	сумма за отпуск, руб.
	другие начисления
	количество дней отпуска
	сумма за отпуск, руб.
	другие начисления
	

	
	из фонда оплаты труда
	
	
	
	из фонда оплаты труда
	
	
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	17
	5 743,11=
	
	
	11
	3716,13=
	
	
	9 459,24=


	Удержано, руб.
	Причитается к выплате, руб.

	налог на доходы
	
	
	
	
	
	всего
	

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	7229,7=
	
	
	
	
	
	7 229,7=
	S 229,54=


К выплате                                                       Восемь тысяч двести двадцать девять                                           .
                                                                                     сумма прописью руб.
                            ______________________________ руб.                 -----------------                коп.

по платежной ведомости
(расходному ордеру) №                 51         от         «12»        августа        2002                   года
Бухгалтер                                                                                                  Добчинский П.И.                           .
                                 подпись                                                             расшифровка подписи
Унифицированная форма N° Т-6
Утверждена Постановлением Госкомстата
России от 06.04.2001 № 26


                                                                                                                                        Форма по ОКУД
                                               ЗАО «Ревизор»                                                                            по ОКПО
	Номер документа
	Дата составления

	15
	10.08.2002


                                        наименование организации
                                                       ПРИКАЗ

(РАСПОРЯЖЕНИЕ)
                             о предоставлении отпуска работнику


                                              Сквозник-Дмухановский Антон Антонович                                                  .
                                                                    фамилия, имя, отчество

                                                                       директор                                                                                                 .
                                   наименование профессии (должности), разряд, класс (категория) квалификации
                                                                    администрация                                                                                         .
                                                   наименование структурного подразделения

                                                                   ежегодный оплачиваемый                                                                        .
                       вид отпуска (ежегодный оплачиваемый, учебный, без сохранения заработной платы и другие)
за период работы       с «5»     января    2002    года    по     «4»       января       2003    года

на                                                                                                 дней
«15»      августа       2002       года      по            «11»           сентября                 2002     года
Руководитель организации              зам, директора                                                              Уховертов С.И.
                                                                       должность                         подпись                          расшифровка подписи
С приказом (распоряжением)

ознакомлен                                               Сквозник-Дмухановский               «10»          августа       2002    года

                                                                              подпись работника
17.10.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
Назначение дополнительных отпусков разное. Одни из них предназначены компенсировать воздействие неблагоприятных факторов на здоровье работника в процессе выполнения трудовых обязательств, другие - стимулировать и поощрять длительную работу в определенных отраслях хозяйства или, в районах страны. -
Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются:
· работникам, занятым на работах с вредными условиями труда;

· работникам, занятым в отдельных отраслях народного хозяйства и имеющим продолжительный стаж работы на одном предприятии, в организации;

· работникам с ненормированным рабочим днем;

· работникам, работающим в районах Крайнего Севера и в приравненных к ним местностях; :

· в других случаях, предусмотренных законодательством и коллективными договорами или иными локальными нормативными актами (ст. 116 ТК РФ).
Для отдельных категорий работников устанавливается ненормированный рабочий день, при котором допускается выполнение трудовых функций сверх установленной продолжительности рабочего дня. Такой день предусматривается:

· для руководящих работников;

· технического и хозяйственного персонала и других, труд которых в течение рабочего дня не поддается учету во времени;

· лиц, которые распределяют время по своему усмотрению;

· лиц, рабочее время которых по характеру работы дробится на части неопределенной длительности.
Работникам с ненормированным рабочим днем .предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого рпределяетея, коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка организации и который не может быть менее трех календарных дней. В случае, когда такой отпуск не предоставляется, переработка сверх нормальной продолжительности рабочего времени с письменного согласия работника компенсируется как сверхурочная работа.
Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых из федерального бюджета, устанавливаются Правительством Российской Федерации, в организациях, финансируемых из бюджета субъекта Российской Федерации, - органами власти субъекта Российской Федерации, а в организациях, финансируемых из местного бюджета, - органами местного самоуправления (ст. 119 ТК РФ).
Кроме дополнительных отпусков указанных выше для граждан, работающих и проживающих в экстремальных природно-климатических условиях Севера, установлены в соответствии с Законом РФ от 19.02.93 № 4520-1 (ред. от 06.08.2001) «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» ежегодные дополнительные отпуска следующей продолжительности:
· в районах Крайнего Севера - 21 рабочий день;

· в приравненных к ним местностях - 14 рабочих дней;

· в остальных районах Севера, где установлены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате, - 7 рабочих дней. Пример.
Работник имеет право на дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день в размере 6 рабочих дней (7 календарных дней). Продолжительность его основ* ного отпуска составляет 28 календарных дней. Общая продолжительность основного и дополнительного отпуска составляет: ' (28 + 7) = 35 (календарных дней).
17.10.3. Отпуск без сохранения заработной платы по личным обстоятельствам и другим уважительным причинам
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его письменному заявлению, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Во время этого отпуска за работником сохраняется место работы и должность, его нельзя уволить по инициативе работодателя (за исключением случаев полной ликвидации организации), а также перевести на другую работу.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:
· участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

· 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 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 пяти календарных дней;

· в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.
Отпуск без сохранения оплаты по заявлению работника оформляется приказом работодателя.
Указанный отпуск по желанию работника может быть присоединен к ежегодному отпуску или использован отдельно (полностью либо по частям). Перенесение отпуска без сохранения заработной платы на следующий рабочий год не допускается. Работник, получивший такой отпуск, может в любое время прерывать его, предупредив работодателя о выходе на работу.
По договоренности с работодателем отпуск без сохранения заработной платы может быть впоследствии отработан работником в нерабочее время. Согласие об этом может быть получено работником как перед уходом в отпуск, так и впоследствии.
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