
ПРАВИЛА
СОСТАВЛЕНИЯ ГРАФИКОВ ЕЖЕГОДНЫХ ОПЛАЧИВАЕМЫХ ОТПУСКОВ 
для руководителей структурных подразделений
1. Порядок оформления графика отпусков
1.1. График отпусков заполняется по утвержденной приказом ректора от 15.11.2018 № 167 форме.
1.2. График отпусков заполняется на каждое структурное подразделение отдельно. 
1.3. В график отпусков необходимо включать всех сотрудников подразделения с указанием количества календарных дней и даты начала отпуска (графы 5 и 6). 
1.4. В графике отпусков должны быть учтены все отпуска, включая удлинённые. Дополнительные ежегодные оплачиваемые отпуска за ненормированный рабочий день указываются только в том случае, если они не использованы в течение прошедших рабочих периодов.
1.5. При составлении графика отпусков следует учесть неиспользованные дни отпуска за предыдущий год или взятые авансом в счет предстоящего отпуска дни. 
1.6. Отпуска деканов факультетов, директоров институтов, должны планироваться с учетом студенческих каникул и в соответствии с учебными планами. 
1.7. При составлении графика отпусков профессорско-преподавательского состава необходимо учесть их предполагаемую работу в приемной и предметных комиссиях. Рекомендуемые даты отпуска профессорско-преподавательского состава на 2024 год: 01.07.2024-25.08.2024. 
1.8. График отпусков подписывается руководителем структурного подразделения, передается в отдел кадров не позднее 12.12.2023 для согласования с начальником отдела кадров. 

1.9. График отпусков утверждается ректором/проректором по направлению деятельности с учетом мнения профсоюзной организации Университета не позднее 15.12.2023.
1.10. Все сотрудники обязаны ознакомиться с графиком отпусков и датой начала отпуска под роспись (графа 11, графа 12). 
2. Правила расчета отпусков при составлении графика отпусков
2.1. Профессорско-преподавательскому составу отпуск предоставляется в количестве 56 календарных дней.
2.2. Научным сотрудникам отпуск предоставляется в количестве 56 календарных дней (при наличии ученой степени доктора наук), в количестве 42 календарных дней (при наличии ученой степени кандидата наук).

2.3. Сотрудникам, занимающим должности с ненормированным рабочим днем, предоставляется дополнительный отпуск в количестве 6 календарных дней.
2.4. Остальным категориям сотрудников отпуск предоставляется в количестве 28 календарных дней.
2.3. Работникам в возрасте до 18 лет отпуск предоставляется в удобное для них время в количестве 31 календарного дня.
2.4. Инвалидам (если не ППС) отпуск предоставляется в количестве 30 календарных дней.
2.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Университете за исключением женщин перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, у работников до 18 лет, у работников, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

2.6. Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам после использования основного отпуска.
2.7. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и удлиняют сроки отпуска.
2.8. По соглашению между работником и администрацией ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Не допускается разделение на части, если части разделены выходными или/и нерабочими праздничными днями.
2.9. Перенос сроков очередного отпуска, утвержденного графиком отпусков, может быть только в исключительных случаях по мотивированному заявлению работника.
2.10. Лицам, работающим по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе.

2.11. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то администрация по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

Для информации:
В Российской Федерации установлены следующие нерабочие праздничные дни:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней Правительство Российской Федерации постановляет (Постановление Правительства РФ от 10.08.2023 № 1314 «О переносе выходных дней в 2024 году») перенести в 2024 году следующие выходные дни:
· с субботы 6 января на пятницу 10 мая;

· с воскресенья 7 января на вторник 31 декабря;

· с субботы 27 апреля на понедельник 29 апреля;

· с субботы 2 ноября на вторник 30 апреля;

· с субботы 28 декабря на понедельник 30 декабря.


