График есть — порядка нет: почему бухгалтеру важно следить за отпусками

Каждый декабрь мы утверждаем график отпусков, и кажется — дело сделано. Впереди целый год, кто сейчас думает об отдыхе? Только, как показывает практика, именно в 1-м квартале нередко возникают неприятные сюрпризы. Меня зовут Ольга Захарова, хочу поделиться опытом моих коллег, который подтверждает: бухгалтерам наравне с кадровиками необходимо контролировать отдых сотрудников.

ОЛЬГА ЗАХАРОВА — бухгалтер, финансовый аудитор. Окончила экономический факультет РГАУ — МСХА им. К.А. Тимирязева и факультет маркетинга в МГУТУ им. К.Г. Разумовского, специализация — «маркетинг в соцсетях». Имеет опыт работы по направлению франчайзинга, маркетинга и интернет-проектов, а также жизни в трех странах.

История первая: сотрудница отдыхает каждый месяц

Сотрудница накопила 90 календарных дней отпуска — с ковидных времен почти не отдыхала. С прошлого года решила «догонять» и брать отпуск каждый месяц. Берет по неделе, иногда под праздники, чтобы экономить дни и отдыхать подольше.

После новогодних каникул принесла заявление еще на одну неделю и предупредила: так будет весь год. Сотрудники, которым приходится брать на себя ее задачи, конечно, в шоке, руководитель тоже. Но компания решила, что лучше уж отпускать работницу в отпуск, когда она хочет, чем получить штраф из-за ее накопленных дней.

Рекомендация. Бухгалтеру стоит контролировать утвержденный график отпусков. Иначе в какой-то момент компания может столкнуться с бесконечной чередой «выпавших» людей и авралов у тех, кто их подменяет. Это негативно повлияет на рабочие процессы организации, в том числе достаться может и бухгалтерии.

История вторая: два взаимозаменяемых сотрудника ушли в отпуск одновременно

Работника перевели в другой отдел в декабре, когда график отпусков уже утвердили. При переводе никто не сопоставил периоды отдыха сотрудника и его коллеги по новому отделу. Как оказалось позднее, даты совпали: в феврале оба улетают, билеты уже куплены, отпускные выданы. Начальнику придется работать за троих, потому что в отделе никого, кроме него, не остается.

Рекомендация. Помните: любое кадровое перемещение требует проверки графика отпусков. С сотрудниками можно заранее обсудить даты отпусков и договориться, чтобы периоды отдыха не совпадали. Да, график отпусков обязателен и для компании, и для сотрудников. Но искать компромиссы ТК не запрещает.

История третья: из-за аврала забыли про отпускные

В январе сотрудник ушел в отпуск, заявление подал прямо перед новогодними праздниками, приказа не видел, отпускные не получил. Написал в бухгалтерию — там развели руками: «Документ пропустили, перед Новым годом был наплыв тех, кто решил отгулять неиспользованные дни».

Отпускные пришли позже срока, работник ругаться с бухгалтерией не стал: сказал, что это мелочь. Но мы-то понимаем, что такие мелочи — это риски. За опоздание с отпускными компанию могут оштрафовать на 50 000 руб. (ст. 5.27 КоАП). Даже если сотрудник не пожалуется, нарушение может всплыть во время проверки ГИТ.

Рекомендация. Компаниям с большим штатом стоит ввести негласный запрет на подачу внеплановых заявлений на отпуск перед длинными выходными — в мае и январе. Тогда есть шанс избежать аврала с неожиданными отпускными.

На заметку

Что делать, чтобы не повторить опыт из этой статьи

В моей компании контроль за отпусками автоматизирован: в личных кабинетах сотрудников видно, когда запланирован отпуск, сколько дней осталось. За месяц до отдыха работникам приходят уведомления. Сотрудники могут перенести даты, но не вправе просто «не пойти». Автоматизация или хотя бы регулярный контроль бухгалтера помогают избежать переработок, сбитых процессов и штрафов. Вовремя ходить в отпуск — обязанность, а не привилегия.
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