УТВЕРЖДАЮ: __________________

«_______» _______________ 20___ г.

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПРАВЛЕНИЯ ХХХХ
РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ОТПУСКА

1. ЦЕЛЬ

Настоящий документ устанавливает регламент, регулирующий время отдыха : выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуск, перерыв в течение рабочего дня, сотрудников ХХХХ, далее Компания.
2. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Сотрудник Компании подтверждает, что он ознакомлен с регламентом, полностью его понимает и будет ему следовать.

3. ОТПУСК И СВОБОДНОЕ ВРЕМЯ

3.1 ЕЖЕГОДНЫЙ ОТПУСК

3.1.1 Каждый сотрудник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск 28 календарных дней (20 рабочих дней) за календарный год пропорционально количеству месяцев, проработанных в компании. 

3.1.2 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 3 календарных дня предоставляется сотрудникам с ненормированным рабочим днем.

3.1.3 По соглашению между сотрудником и Компанией ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

3.1.4 Отпуск предоставляется по согласованию с руководителем сотрудника. Об окончательном решении по предоставлению отпуска сообщается в Дирекцию по работе с персоналом. О желании воспользоваться днями, оставшимися от отпуска, должно быть заявлено по крайней мере за две недели, если это касается полной недели и за три дня, если это касается нескольких дней.

3.1.5 Форма Заявки на отпуск (заполняемая в Дирекции по работе с персоналом) рассматривается, как официальная заявка и должна быть подписана руководителем сотрудника.

3.1.6 Пожелания сотрудника относительно времени предполагаемого отпуска будут учитываться в утвержденном руководителем  графике отпусков в максимально возможной степени, но руководитель имеет право в целях производственной необходимости попросить сотрудника перенести отпуск на другое время.

3.1.7 Пожелания сотрудников с детьми до 14  лет будут учитываться в первую очередь, насколько это возможно, когда время отпуска совпадает с периодом школьных каникул ребенка.

3.1.8 Вновь принятым сотрудникам без предыдущего опыта работы или сотрудникам, принятым без права сохранения отпуска (ТК, статья 122), будет предоставляться полный отпуск через шесть месяцев.

3.1.9 Сотрудник, заболевший и обратившийся к врачу во время отпуска, сохраняет право на дни, потерянные в течение отпуска из-за болезни, при условии, что он своевременно сообщил о своей болезни и имеет на руках больничный лист, выданный в поликлинике.

3.1.10 При увольнении будет произведен подсчет использованых и неиспользованных  дней отпуска. Сотрудник получит  компенсацию за неиспользуемый отпуск или, если отпуск был использован, а календарный год не закончился,  соотвутствующая сумма будет вычтена из  последней  заработной платы сотрудника.

3.1.11 Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Компенсация за неиспользованный в течение года отпуск не выплачивается, запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд (ТК статья 124). 

3.2. ОТПУСК БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

(ТК статья 128)

3.2.1
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Компанией и сотрудником.



До 5 календарных дней предоставляется:


 -  в случае рождения ребенка;

- в случае смерти супруга(супруги) или ребенка, а также, близкого родственника.

- в случае регистрации брака.

3.3           РАБОЧИЙ ГРАФИК

Рабочие дни: 
 

Понедельник 

9:00-18:00



 
Вторник 

9:00-18:00



 
Среда 


9:00-18:00



 
Четверг 

9:00-18:00



 
Пятница 

9:00-18:00

       

 Выходные дни: 
Суббота 






 Воскресенье

      3.4 
ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ПРАЗДНИКИ (ВЫХОДНЫЕ ДНИ)

     (ТК статья 112).



 1,2 января  
 
Новый Год



 7 января 
 
Рождество Христово



 23 февраля

День защитника Отечества



 8 марта 

Международный женский День



 1,2 мая  

Праздник Весны и Труда



 9 мая 

 
День Победы



 12 июня 

День России



 7 ноября 
 
День согласия и примирения



12 декабря

День конституции Российской Федерации

Если дата любого вышеупомянутого праздника попадает на субботу или воскресенье, выходной переносится на первый рабочий день следующей  недели.

