ΔΙΚΑΙΟΥΜΕΝΗ ΕΤΗΣΙΑ ΚΑΝΟΝΙΚΗ ΑΔΕΙΑ ΤΩΝ ΑΠΑΣΧΟΛΟΥΜΕΝΩΝ ΜΕ ΜΕΡΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ 
ΣΤΑ ΦΡΟΝΤΙΣΤΗΡΙΑ ΞΕΝΩΝ ΓΛΩΣΣΩΝ κλπ
α) Για την εύρεση της αναλογίας της δικαιούμενης ετήσιας κανονικής άδειας για τους μερικώς απασχολούμενους πρέπει να εξευρεθεί ο συνολικά εργάσιμος χρόνος ανά έτος απασχόλησης. Ο εργαζόμενος με μερική απασχόληση δικαιούται αντίστοιχη ανάλογη ετήσια κανονική άδεια, την οποία πρέπει να λάβει αυτουσίως σε ημέρες και ώρες που είναι εργάσιμες γι’ αυτόν. 
β)  Η αναλογία της ετήσιας κανονικής άδειας που δικαιούνται οι εργαζόμενοι με μερική απασχόληση υπολογίζεται με αντιστοίχιση στην ετήσια κανονική άδεια που δικαιούνται οι εργαζόμενοι πλήρους απασχόλησης.

Βήμα 1: Υπολογίζονται οι συνολικές ώρες απασχόλησης του μερικώς απασχολούμενου καθ’ όλο το ημερολογιακό έτος. Ειδικά για τους εργαζόμενους στα φροντιστήρια υπολογίζονται ξεχωριστά οι συνολικές ώρες από την έναρξη της σύμβασης μέχρι τις 31/12 και ξεχωριστά οι συνολικές ώρες από την 1/1 μέχρι τη λήξη της σύμβασης το επόμενο έτος.
Βήμα 2: Βάσει των συντελεστών που ακολουθούν βρίσκονται οι αναλογούσες ώρες ετήσιας κανονικής άδειας για κάθε περίοδο. Στην προκειμένη περίπτωση είναι σκόπιμο ο αριθμός των ωρών να στρογγυλοποιείται στην μεγαλύτερη ακέραιη μονάδα.
Βήμα 3: Οι ώρες αυτές κατανέμονται σε συνεχόμενες εργάσιμες ημέρες του μερικώς απασχολούμενου βάσει των συμφωνηθέντων ωρών απασχόλησης (δηλ. των ωρών που έχουν δηλωθεί στην Επιθεώρηση Εργασίας). Εφόσον οι ώρες αδείας δεν αντιστοιχούν επακριβώς σε εργάσιμες ημέρες μερικής απασχόλησης, τότε η ετήσια κανονική άδεια του μερικώς απασχολούμενου επεκτείνεται και καταλαμβάνει όλη την εργάσιμη αυτή ημέρα μερικής απασχόλησης.
Βήμα 4: Στον μερικώς απασχολούμενο καταβάλλονται ως αποδοχές αδείας οι συνήθεις αποδοχές που θα έπαιρνε εάν εργαζόταν τις ημέρες τις οποίες θα  απουσιάζει από την εργασία του, κάνοντας χρήση της ετήσιας κανονικής άδειας καθώς και το αναλογούν επίδομα άδειας.

ΣΥΝΤΕΛΕΣΤΕΣ
Πρώτο ημερολογιακό έτος συντελεστής: 




0,0800

Δεύτερο ημερολογιακό έτος συντελεστής:




0,0833 

Τρίτο ημερολογιακό έτος συντελεστής:




0,0867

10ο ημερολογιακό έτος στον ίδιο εργοδότη ή 12ο ημερολο-

γιακό έτος σε οποιονδήποτε εργοδότη συντελεστής:


0,1000
ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ
Ο Α προσλήφθηκε την 1.10.11 μέχρι 31.5.12 και απασχολείται με μερική απασχόληση εργαζόμενος ετησίως 474 ώρες οι οποίες κατανέμονται βάσει της σύμβασης εργασίας ως εξής: Την Δευτέρα, 2 ώρες. Την Τετάρτη, 3 ώρες. Την Παρασκευή, 4 ώρες.

Ερωτάται πόση κανονική άδεια δικαιούται κάθε ημερολογιακό έτος της σχέσης εργασίας του.

Βήμα 1: 
Συνολικές ώρες απασχόλησης 1/10-31/12/11
117



Συνολικές ώρες απασχόλησης 1/01-31/05/12
194

Βήμα 2 & 3: Με βάση την προϋπηρεσία του εργαζόμενου θα χρησιμοποιήσουμε τον κατάλληλο συντελεστή. Έστω τον 0,0833 οπότε θα έχουμε:
1/10-31/12/11
117*0,0833= 9,7461 ή 10 ώρες άδεια που θα τις πάρει ως εξής:  4 ώρες Παρασκευή 23/12, 3 ώρες Τετάρτη 28/12 και 4 ώρες Παρασκευή 30/12. Στις 26/12 Δευτέρα δεν βάζουμε άδεια γιατί είναι αργία (Δεύτερη ημέρα των Χριστουγέννων) αλλά την πληρώνουμε κανονικά σαν επίσημη αργία.
1/1-31/5/12

194*0,0/33= 16,1602 ή 17 ώρες άδεια που θα τις πάρει ως εξής: 4/1 Τετάρτη 3 ώρες, 9/4 Δευτέρα 2 ώρες, 11/4 Τετάρτη  3 ώρες, 13/4 Παρασκευή 4 ώρες, 25/4 Τετάρτη  3 ώρες, 27/4 Παρασκευή 4 ώρες. Στις 16/4 Δευτέρα δεν βάζουμε άδεια γιατί είναι αργία (Δεύτερη ημέρα του Πάσχα) αλλά την πληρώνουμε κανονικά σαν επίσημη αργία.

Βήμα 4: Καταβάλλουμε τις συνήθεις αποδοχές που θα καταβάλλαμε εάν εργαζόταν κανονικά και επίσης επίδομα αδείας ώρες 9,7461*ωρομίσθιο μικτό μείον κρατήσεις ΙΚΑ και ώρες 16,1602*ωρομίσθιο μικτό μείον κρατήσεις ΙΚΑ  

ΕΠΙΔΟΜΑ ΑΔΕΙΑΣ
Όσον αφορά στο επίδομα αδείας, τονίζονται τα εξής: 

Όπως είναι γνωστό, κάθε εργαζόμενος μαζί με την άδεια δικαιούται αποδοχές αδείας καθώς και επίδομα αδείας (άρ.3, παρ.16 Ν.4504/1966). Το δικαίωμα λήψης επιδόματος αδείας, αποτελεί επακόλουθο του δικαιώματος λήψης κανονικής αδείας και υπολογίζεται όπως και οι αποδοχές αδείας-είναι δηλαδή ίσες προς το σύνολο των αποδοχών αδείας με τον περιορισμό ότι δε δύναται να υπερβεί για όσους μεν αμείβονται με μισθό, το μισό μισθό, για όσους δε αμείβονται με ημερομίσθιο ή ωρομίσθιο ή ποσοστά, τα 13 ημερομίσθια. Ως εκ τούτου, -οι μισθωτοί οι οποίοι λαμβάνουν τμήμα ή ολόκληρη την άδεια, δικαιούνται και ανάλογες αποδοχές επιδόματος αδείας τόσο για το πρώτο και δεύτερο ημερολογιακό έτος, όσο και για τα επόμενα έτη.
ΤΟ ΒΙΒΛΙΟ ΑΔΕΙΩΝ
Η υποχρέωση τήρησης του βιβλίου αδειών βαρύνει κάθε εργοδότη (φυσικό ή νομικό πρόσωπο). Το βιβλίο αδειών δεν απαιτείται να έχει θεωρηθεί από την Επιθεώρηση Εργασίας ή άλλη δημόσια αρχή. Επίσης το βιβλίο αδειών μπορεί να τηρείται και με τη μορφή μηχανογραφημένων σελίδων. Το βιβλίο ή οι μηχανογραφημένες σελίδες πρέπει να φέρουν την ένδειξη «Βιβλίο αδειών» και σε αυτές να αναγράφονται τα στοιχεία της επιχείρησης. Περαιτέρω, σύμφωνα με τον νόμο, το βιβλίο αδειών πρέπει να έχει τις κάτωθι στήλες:
α) Αύξων αριθμός. (αναφέρεται στις καταχωρίσεις που λαμβάνουν χώρα στο βιβλίο και όχι στον αριθμό των μισθωτών που απασχολούνται στην επιχείρηση. Το βιβλίο αδειών πρέπει να περιέχει για κάθε μισθωτό τόσες καταχωρίσεις όσες διαφορετικές φορές έλαβε την κανονική του άδεια κάθε ημερολογιακό έτος. Αν δηλαδή ο εργοδότης χορηγήσει σε έναν μισθωτό που δικαιούται συνολικά 20 ημέρες άδεια, 3 φορές η πρώτη 10 ημέρες, η δεύτερη 5 ημέρες και η τρίτη 5 ημέρες, πρέπει να υπάρχουν τρεις καταχωρίσεις για τον μισθωτό αυτό στο βιβλίο αδειών).
β) Ονοματεπώνυμο μισθωτών.
γ) Ειδικότητα.
δ) Ημερομηνία πρόσληψης.
ε) Προϋπηρεσία. (Στη στήλη αυτή πρέπει να αναγράφεται αφενός η προϋπηρεσία που έχει ο εργαζόμενος στην ίδια επιχείρηση και αφετέρου η γενική του προϋπηρεσία σε οποιονδήποτε εργοδότη, υπολογισμένη μέχρι τις 31/12 του προηγούμενου ημερολογιακού έτους).
στ) Αριθμός δικαιούμενων ωρών άδειας.
ζ) Χρονολογία έναρξης και λήξης χορηγηθείσας άδειας. (Ως χρονολογία έναρξης της άδειας νοείται η ημερομηνία εκείνη κατά την οποία άρχισε η κανονική άδεια. Με άλλα λόγια, η πρώτη ημέρα κατά την οποία ο μισθωτός απουσίασε από την εργασία του κάνοντας χρήση της κανονικής άδειας. Ως χρονολογία λήξης της άδειας νοείται η τελευταία ημέρα κατά την οποία ο μισθωτός απουσιάζει από την εργασία του κάνοντας χρήση της κανονικής άδειας. Επομένως στο σημείο τούτο δεν αναφέρεται η πρώτη ημέρα που ο μισθωτός ξαναρχίζει να δουλεύει, αλλά η τελευταία ημέρα άδειας του μισθωτού).
η) Αποδοχές άδειας.
θ) Επίδομα άδειας.
ι)  Υπογραφή μισθωτού. 

Η υπογραφή του μισθωτού υποδηλώνει ότι:
1) ο εργοδότης προσφέρθηκε να του χορηγήσει ως ετήσια κανονική άδεια τις εργάσιμες ημέρες που αναφέρονται στη στήλη του βιβλίου αδειών ότι έλαβε ο μισθωτός,
2) ότι ο εργοδότης τού χορήγησε τις αποδοχές άδειας που αναφέρονται στην αντίστοιχη στήλη και 
3) ότι ο εργοδότης τού χορήγησε το επίδομα άδειας που αναφέρεται στην αντίστοιχη στήλη. Ο μισθωτός δεν επιτρέπεται να υπογράψει στο βιβλίο αδειών προτού λάβει τις ανωτέρω παροχές. Επειδή οι χρηματικές παροχές προκαταβάλλονται κατά το χρόνο έναρξης της ετήσιας κανονικής άδειας, είναι φανερό ότι ο μισθωτός πρέπει να καλείται να υπογράψει στο βιβλίο αδειών π.χ. την προηγούμενη από την έναρξη της κανονικής άδειας, όταν λάβει τις αποδοχές και το επίδομα άδειας που αντιστοιχούν στην ετήσια κανονική άδεια που λαμβάνει.

To βιβλίο αδειών μπορεί να συμπληρώνεται με δύο τρόπους:

Πρώτος τρόπος: Στην έναρξη κάθε σχολικού έτους, όταν ολοκληρωθούν  οι προσλήψεις και στην αρχή του νέου έτους συμπληρώνονται οι πρώτες πέντε στήλες, δηλαδή οι: α) αύξων αριθμός, β) ονοματεπώνυμο μισθωτών, γ) ειδικότητα, δ) ημερομηνία πρόσληψης, ε) προϋπηρεσία. Τα στοιχεία αυτά είναι ήδη γνωστά στην επιχείρηση. Εφόσον προσλαμβάνεται μεταγενέστερα άλλος εργαζόμενος πρέπει τα παραπάνω στοιχεία του νεοπροσληφθέντος να καταχωρούνται αμέσως. Οι επόμενες στήλες πρέπει να συμπληρώνονται την εργάσιμη ημέρα που προηγείται εκείνης κατά την οποία ξεκινά η άδεια του μισθωτού. Οι στήλες αυτές είναι οι ακόλουθες:

6. Τις δικαιούμενες ώρες αδείας

7. Την ημερομηνία κατά την οποία χορηγήθηκε η άδεια.

8. Τη διάρκεια της κανονικής άδειας (δηλαδή πόσες εργάσιμες ημέρες κανονική άδεια έλαβε ο μισθωτός). 

9. Τις αποδοχές και το επίδομα άδειας που καταβλήθηκαν στον μισθωτό.

10. Την υπογραφή του μισθωτού.

Δεύτερος τρόπος: Την εργάσιμη ημέρα που προηγείται εκείνης κατά την οποία ξεκινά η άδεια του μισθωτού συμπληρώνονται όλες οι στήλες του βιβλίου αδειών.
