АЛГОРИТМ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ (РТП-2017).
Проверка вопросов соблюдения трудового законодательства регулирующих вопросы очередности предоставления и исчисления продолжительности ежегодных, дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставления педагогическим работникам длительного отпуска сроком до одного года производится в образовательной организации путем ознакомления с приказами по личному составу, графиками отпусков, коллективными договорами, расчетными листами.
Обращаем внимание, что по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового законодательства работодателем согласие работника на передачу персональных данных не требуется (абз.5 ч.6 ст.370 ТК РФ, п.1 ст.17, п.1 ст.19 Закона о профсоюзах, абз.5 п.4 разъяснений Роскомнадзора от 14.12.2012 г. «Вопросы, касающиеся обработки персональных данных работников, соискателей на замещение вакантных должностей, а также лиц, находящихся в кадровом резерве»).
Перед началом проверки необходимо:

· согласовать с органами, осуществляющими управление в сфере образования, и председателем территориальной организации Профсоюза перечень проверяемых образовательных организаций;

· согласовать с руководителями этих образовательных организаций дату и время проведения проверки, предупредить о подготовке к проверке перечня необходимых документов (можно предварительно направить перечень документов);

· перед проверкой следует ознакомить руководителя образовательной организации с распоряжением на проведение проверки, перечнем проверяемых вопросов.

	Количество выявленных нарушений в вопросах очередности предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков

	2.1.1.
	Невыполнение работодателем требования о направлении в выборный орган первичной профсоюзной организации проекта приказа об утверждении графика отпусков
	Проверить в профкоме наличие запроса руководителя образовательной организации на дачу мотивированного мнения по вопросу утверждения проекта приказа об утверждении графика отпусков (ст.372 ТК РФ).
В образовательной организации посмотреть в журнале исходящих документов запись о направлении проекта приказа в профсоюзный комитет.

	2.1.2.
	Отсутствие мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации по проекту приказа об утверждении графика отпусков
	Проверить в профкоме наличие протокола заседания профкома на проект приказа об утверждении графика отпусков (ст.372 ТК РФ).
В случае отсутствия запроса работодателя на дачу мотивированного мнения (п.2.1.1.) и, как следствие, отсутствие протокола заседания в профкоме, нарушение не учитывается. 

	2.1.3.

	Утверждение графика отпусков позднее чем за две недели до наступления календарного года
	Проверить дату утверждения графика отпусков на самом графике или в приказе об утверждении графика. Дата должна быть не позднее 17 декабря 2016 года.
Организация вправе применить утвержденную Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 N1 форму графика №Т-7 или утвердить свою собственную форму.  

	2.1.4.
	Невыполнение работодателем требования об ознакомлении работников с графиком отпусков
	График отпусков является локальным нормативным актом, с которым работодатель обязан знакомить работников под роспись ( п.9 ч.2 ст.22 ТК РФ).
По данному вопросу проверяются любые документы образовательной организации (график, приказ, журнал об ознакомлении с локальными актами), подтверждающие факт ознакомления работников с графиком отпусков. 

Отсутствие хотя бы подписи одного из работников об ознакомлении считается нарушением.

	2.1.5.
	Нарушение сроков извещения работников о времени начала отпуска (под подпись не позднее чем за две недели до начала отпуска)
	О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала (ч.3 ст.123 ТК РФ).
Уведомление работника о времени начала его отпуска предназначено для информирования работника. Информирование работника может производиться работодателем через соответствующее извещение, уведомление (письмо Федеральной службы по труду и занятости от 30 июля 2014 г. N1693-6-1) или через приказ о предоставлении отпуска (утв. Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 N1).


	Количество выявленных нарушений в вопросах исчисления продолжительности ежегодных оплачиваемых отпусков

	2.2.1.
	Предоставление педагогическим работникам дошкольных образовательных организаций, педагогам дополнительного образования организаций дополнительного образования, работающим с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и (или) лицами, нуждающимися в длительном лечении, а также воспитателям и музыкальным руководителям, работающим в группах для обучающихся дошкольного возраста в общеобразовательных организациях, ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска продолжительностью менее 56 календарных дней


	Предоставление работникам ежегодного отпуска  продолжительностью, составляющей 56 календарных дней, не обусловлено необходимостью  выполнения  работы в течение полного рабочего дня в дошкольных группах с детьми с ОВЗ. 

Для предоставления отпуска продолжительностью 56 календарных дней не требуется также обязательное формирование группы только детьми, имеющими ограниченные возможности здоровья. Достаточно наличие в группе только одного ребенка с ОВЗ.
Такой же продолжительности предоставляется отпуск воспитателям и музыкальным руководителям, работающим в группах с детьми, в составе которых имеются воспитанники с ОВЗ, педагогам дополнительного образования (Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 N 466).
Проверка осуществляется в дошкольных организациях и организациях дополнительного образования детей. 

Проверка начинается с установления наличия или отсутствия в организации детей с ОВЗ подтвержденных результатами ПМПК. При наличии в организации детей с ОВЗ необходимо в графике отпусков проверить продолжительность отпуска работников, работающих с такими детьми. 

	2.2.2.
	Предоставление работникам отпусков пропорционально отработанному времени
	Трудовой кодекс РФ и трудовое законодательство не предусматривают предоставления в натуре неполного ежегодного оплачиваемого отпуска, т.е. пропорционально времени, отработанному в данном рабочем году. По определению, отпуск всегда предоставляется полным, установленной продолжительности, в т.ч. и отпуск, предоставляемый авансом (письмо Федеральной службы по труду и занятости №853-6-1 от 14.06.2012г., в п.п.13 п.4.1 ОТС на 2015-2017 годы).
По данному вопросу проверка осуществляется по графику отпусков. При наличии в графике отпусков продолжительности отпуска работников менее 28, 42 или 56  календарных дней для соответствующих категорий работников необходимо установить причину такой продолжительности отпуска. 
Установление продолжительности отпуска пропорционально отработанному времени считается за одно нарушение для каждого работника.


	Нарушение сроков оплаты отпуска работнику                                      

	2.3.
	В соответствии с ч.9 ст.136 ТК РФ выплату отпускных работнику работодатель обязан обеспечить не позднее чем за три дня до начала отпуска.
Сроки для оплаты отпуска исчисляются в календарных днях (письмо Федеральной службы по труду и занятости от 30 июля 2014 г. N1693-6-1).

Проверка осуществляется в централизованной бухгалтерии где сверяются по графику даты выхода работников отпуск и даты выплаты отпускных.

Нарушение сроков оплаты отпуска работнику считается за одно нарушение.


	Длительный отпуск сроком до одного года

	6.
	Приказом Минобрнауки России от 31.05.2016 N 644 определено, что продолжительность длительного отпуска, очередность его предоставления, разделение его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске, присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому отпуску, предоставление длительного отпуска, работающим по совместительству, оплата за счет средств, полученных организацией от приносящей доход деятельности, и другие вопросы определяются коллективным договором образовательной организации.
Необходимо провести экспертизу коллективного договора образовательной организации и проверить наличие либо отсутствие условий предоставления длительного отпуска. Графа заполняется через слэш: Наличие / Отсутствие.

В случае отсутствия в коллективном договоре условий – рекомендовать руководителям образовательной и профсоюзной организаций внести изменения в коллективный договор. За основу можно Макеты коллективных договоров, разработанные рескомом Профсоюза.   


По завершении:

· необходимо ознакомить руководителя образовательной организации с результатами проверки, составить акт проверки;

· в случае выявления нарушений придется составить и выдать представление (форма 1-ПИ) об устранении выявленных нарушений.
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