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Ру1соводителям подразделений НИУ "МЭИ" 

На основании статьи 123 Трудового 1<оде1<са РФ очередность предоставления 
оплачиваемых отпусков опрецеляется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две неJ1ели J-ю 11асту 1 ше11ия 1<але11дарного 

года. 

Длн отражения сведений о ежегодных оплачиваемых от11усках работников на 

календарный год по меся цам применяется унифицирован ная форма No Т-7, 

утвержденная постановлением Госкомстата России от 05 .О I .2004 № 1 «Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету 

труда и его оплаты» . 

ИВЦ МЭИ и Управление по работе с персоналом информируют: 

Дш1 подготовки графика отпусков на 2025 год созда 11 ы личные кабинеты 

11одразделе11и й НИУ «МЭИ» . В личном каби11ете нодраз).~еления реал изован 
функционал 1 юдготовки графика отпусков (формы Т-7) по 1<аЖJJому из штатов 

работников подразделен ия . В форму попадут свеJJ,ения о работниках подразделени я 

(так, как это зафиксировано в информационной системе кадрового учета на день, 

предшествующий дате формирования формы). 

Доступ к функционалу подготовки графиков отпусков подразделения будет 

11редоставле11 уполномоченному сотруднику Вашего подразделения по login 
корпоративной сети МЭИ. 

Уполномоченному сотрудни ку права мо 1~ут быть выданы на подразделен ие, 

включая все его цочерние подразделения . Уполномоченных сотрудников может быть 

несколько, 11оскольку на основное подразделение и на каждое из дочерних 

подразделений права могут быть выданы индивидуально (различным сотрудникам). 

Сведения о сотруднике можно направить в ответ на информационное письмо иJ 1 и 

высJ 1 а:-гь по адресу электронной ночты: Кадры МЭИ - тех. поддержка c111 pl sL1p(cD111peiл1 

В письме СJJедует указать код и название подразделения , фамилию, имя , отчество 

сотрудника, учетную запись в корпорати вной сети МЭИ, долж 1 юсп~. 

С инструкцией 1 ю подготовке графиков отпусков 1юдразJ tеJ1 ения можно 

ознакомиться в л ичном кабинете подразделения и 11а 1 lортш 1 с МЭИ 

(l1ttp ://птрс i . 1·L1/e111p loyecs/staГГ _п1uпagc/Pagcs/1·cgistc 1 ·_l101 iday .аsрл ). 

Регламент взаимодействия подразделений при подготовке приказов на отпуск в 

2025 году представлен на Портале МЭИ. 

Управление по работе с персоналом напоминает, что на основании статьи 286 
Трудового 1соде1сса РФ: 

Лицам, работаю~цим по совместительству, е.?1сегод11ые оплачиваемые отпуска 

предост.авляются одновреме1-1110 с отпуском по основной работе. Если 11а работе по 

совместительству работник не отработал и1ести .месяцев, то отпуск 

предоставляется ава1-1со.м. 

https://mpei.ru/employees/staff_manage/Pages/register_holiday.aspx


Если tta работе по совместительству продол.?1сителыt0сn'lь е;жегод1-1ого 

оплачиваемого отпус1<а работюша мет-tь~ие, че.м продол.?1сителыt0сть отпуска по 

оспов1-1ому .месту работы, то работодатель по просьбе работтша предоставляет 

ему отпуск без сохра11 епи.я заработной платы соответствующеи 

продол:нсительносn'lu. 

Начальник Управления 

по работе с персоналом l-I . Г. Савин 


