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	См. также: Подборка форм: Оформление ежегодного оплачиваемого отпуска
	


Образец заявления внутреннего совместителя на ежегодный отпуск
Применимые нормы: ст. 286 ТК РФ
Форма заявления произвольная (нормативной нет). Внутреннему совместителю оформлять такое заявление необязательно: зная даты его отпуска на основной работе, вы параллельно предоставляете отпуск на работе по совместительству.
Если совместитель все же написал заявление, проверьте, чтобы он указал, в частности: свои Ф.И.О. и должность на работе по совместительству, дату начала и продолжительность отпуска (сверьтесь, совпадают ли они с отпуском по основной работе), подпись.
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	См. Образец заявления в MS Word
	



	
	
	Генеральному директору
ООО "Весна"
Гаврилову К.В.
от бухгалтера Скворцовой Е.Л.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне ежегодный основной оплачиваемый отпуск на 28 календарных дней с 01.06.2022 одновременно с ежегодным основным оплачиваемым отпуском по основной работе.

13.05.2022 Скворцова Е.Л. Скворцова
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	См. также:
1. Как должно быть составлено заявление внутреннего совместителя на ежегодный отпуск
1. Когда и как оформлять заявление на ежегодный оплачиваемый отпуск работнику
1. Нужно ли внутреннему совместителю составлять заявление на дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда
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Как оформить дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда внутреннему совместителю

	
	
	Чтобы оформить внутреннему совместителю отпуск за работу во вредных условиях труда, посчитайте его "вредный" стаж на день ухода в отпуск. Если для полного отпуска (минимум семь календарных дней) стажа не хватает, оформите отпуск пропорционально отработанному во вредных условиях времени.
Оформите его одновременно с отпуском по основной работе. Исключение, если для этого придется перенести отпуск "за вредность" на следующий год. Такой перенос запрещен, предоставьте отпуск в текущем году. Убедитесь, что условие о дополнительном отпуске есть в трудовом договоре совместителя.
В остальном оформление стандартное, в частности, укажите отпуск в графике отпусков, уведомьте работника о начале отпуска, издайте приказ (если у вас это принято).
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[bookmark: P16]1. Какой продолжительности дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда оформить внутреннему совместителю
Какой продолжительности оформить внутреннему совместителю дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда, зависит от рассчитанного стажа за "вредность" к моменту отпуска. Такой стаж совместителю считайте как для работника с неполной ставкой.
Если по итогам подсчета стажа внутренний совместитель отработал во вредных условиях 11 месяцев и более, то дополнительный отпуск "за вредность" предоставьте ему полной продолжительности, а если менее 11 месяцев (к примеру, принят как совместитель недавно или вы согласовали с ним разделение отпуска на части и он берет одну из таких частей), то продолжительность отпуска должна быть пропорциональна отработанному в таких условиях времени.
[bookmark: P26]
2. Нужно ли в трудовой договор внутреннего совместителя включить условие о дополнительном отпуске за работу во вредных условиях труда
Да, условие об установлении внутреннему совместителю ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу во вредных условиях труда включите в его трудовой договор (ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 117, ч. 2 ст. 287 ТК РФ).
Пропишите это условие так же, как и у других работников, кто трудится по основной работе в таких условиях (особенности законом не предусмотрены). Обязательно укажите продолжительность дополнительного отпуска "за вредность" (минимум семь календарных дней согласно ч. 2 ст. 117 ТК РФ). А если такие условия труда установлены совместителю не при приеме на работу, а уже в процессе работы, оформите дополнительное соглашение к трудовому договору об установлении ему такого отпуска, что следует из ч. 2 ст. 57, ст. 72 ТК РФ.
Прописывая это условие, проверьте, чтобы оно соответствовало карте спецоценки на рабочем месте внутреннего совместителя, в которой должен быть указан такой отпуск.
Дополнительно сверьтесь с отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями по вашей организации (если есть), вашими внутренними документами (например, коллективным договором, положением об отпусках). В них, в частности, могут быть предусмотрены повышенные гарантии при предоставлении дополнительного отпуска за вредные условия труда. К примеру, предусмотрен более продолжительный его срок по сравнению с установленным законом. Напомним, что совместители имеют право на гарантии, касающиеся такого отпуска, в полном объеме, как и основные работники (ч. 3 ст. 117, ч. 3 ст. 216, ч. 2 ст. 287 ТК РФ).

[bookmark: P35]3. Как в графике отпусков отразить дополнительный отпуск внутреннего совместителя за работу во вредных условиях труда
Сведения о дополнительном отпуске внутреннего совместителя за работу во вредных условиях труда включите в график отпусков так же, как, например, о его ежегодном основном оплачиваемом отпуске. Запланируйте дополнительный отпуск "за вредность" внутреннего совместителя в одно время с его отпуском по основной работе (для этого достаточно свериться с датами этого отпуска). Это следует из ст. 114, ч. 1 ст. 116, ч. 1 ст. 117, ч. 1 ст. 123, ч. 1 ст. 286 ТК РФ.
Рекомендуем указать в графике отпусков полную продолжительность дополнительного отпуска "за вредность", так как обычно при составлении графика заранее неизвестно, сколько дней данного отпуска работник "заработает" на день его предоставления. Если впоследствии вы оформите работнику не полный отпуск, а пропорционально отработанному во вредных условиях труда времени (об этом рассказывали выше), рекомендуем указать это в графике. Например, если используете унифицированную форму N Т-7, можете указать это в графе 10 "Примечание".
Напомним, если вы предоставляете не полный отпуск, а его часть, это должно быть согласовано с работником. Обычно работник пишет заявление о предоставлении части отпуска (об этом ниже).
[bookmark: P46]
4. Нужно ли внутреннему совместителю составлять заявление на дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда
Да, нужно, если предоставляете внутреннему совместителю дополнительный отпуск "за вредность" не полной продолжительности, а его часть, а также в других случаях, когда обычно пишут заявление на отпуск (например, когда работник принят на работу как внутренний совместитель после утверждения графика отпусков и в него еще не успели внести дополнения).
[bookmark: P55]
5. Нужно ли уведомлять внутреннего совместителя о начале дополнительного отпуска за работу во вредных условиях труда
Да, нужно уведомить внутреннего совместителя о начале такого отпуска так же, как и о начале любого другого ежегодного оплачиваемого отпуска - под подпись не менее чем за две недели до его начала. Это следует из ст. 114, ч. 1 ст. 116, ч. 1 ст. 117, ч. 3 ст. 123 ТК РФ, п. 4 Письма Роструда от 22.03.2012 N 428-6-1.

[bookmark: P63]6. Как оформить приказ на дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда внутреннему совместителю
Оформите приказ на дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда внутреннему совместителю так же, как и на другие ежегодные отпуска такому работнику, в частности, по унифицированной форме (N Т-6 или N Т-6а) или по самостоятельно разработанной вами форме. Приказ не обязательный, но на практике его обычно оформляют, чтобы бухгалтерия на его основе вовремя выплатила работнику отпускные.
Главное - указывая сведения о дополнительном отпуске "за вредность", правильно укажите, в частности, его вид (например, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными условиями труда), дату его начала и продолжительность.
На основании приказа внесите сведения о дополнительном отпуске за работу во вредных условиях труда в личную карточку работника, табель учета рабочего времени.

[bookmark: P74]7. Оформить ли внутреннему совместителю отпуск за вредные условия труда в текущем году при переносе основного отпуска на следующий год
Да, полагаем, что вам нужно оформить внутреннему совместителю ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу во вредных условиях труда в течение того рабочего года, за который он предоставляется работнику.
Законом эта ситуация прямо не урегулирована. Обычно ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется внутреннему совместителю одновременно с отпуском по основной работе. Но переносить ежегодный оплачиваемый отпуск работника, который трудится во вредных условиях труда, на следующий рабочий год запрещено. Это касается и дополнительного отпуска за "вредность", так как он является видом ежегодного оплачиваемого отпуска. Внутренний совместитель имеет право на такой отпуск ежегодно так же, как и основные работники, которые трудятся в таких условиях (ч. 4 ст. 124, ч. 1 ст. 286, ч. 2 ст. 287 ТК РФ).
С учетом изложенного менее рискованно для вас оформить внутреннему совместителю дополнительный отпуск за работу во вредных условиях труда в том рабочем году, за который он предоставляется. О возможных рисках в случае его переноса на следующий рабочий год читайте далее.

[bookmark: P85]8. Риски из-за нарушений в оформлении внутреннему совместителю дополнительного отпуска за работу во вредных условиях труда
В этом случае у вас возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ - например, если вы не укажете в графике отпусков сведения о дополнительном отпуске внутреннего совместителя за работу во вредных условиях труда или, например, перенесете его на следующий рабочий год;
1. административная ответственность по ч. 4, 5 ст. 5.27 КоАП РФ - в частности, если вы не отразите в трудовом договоре внутреннего совместителя условие о предоставлении ему дополнительного оплачиваемого отпуска за работу во вредных условиях труда.


	
	
	См. также: Какая предусмотрена ответственность работодателя за нарушение обязательств, связанных с отпусками
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