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Воронежская областная организация
профсоюза работников народного образования и науки РФ

Председателям 
рай (гор) организаций  профсоюза,
профкомов организаций 
высшего и профессионального образования  

ЕЩЕ РАЗ О ПОРЯДКЕ ПЛАНИРОВАНИЯ 
И ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКОВ
График отпусков утверждается работодателем ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года (статьи 123, 8, 372 ТК РФ, Письмо Минтруда РФ от 08.12.2017 № 14-2/ООГ - 9399). 
В текущем году график отпусков на 2021 год необходимо утвердить не позднее 17 декабря 2020 года. 
Работодателю необходимо ознакомить работников под роспись с графиком отпусков. 
           График отпусков является локальным нормативным актом и, следовательно, требует до его утверждения работодателем получения мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (профкома) и ознакомления работников (статья 372 ТК РФ, Письмо Роструда от 01.08.2012 № ПГ/5883 - 6 - 1, Постановление ВС Республики Татарстан от 13.06.2018 № 4а - 575/2018, Решение ВС Удмуртской Республики от 02.07.2018 по делу № 7-215/2018).
При составлении графика отпусков необходимо учитывать, что отдельные категории работников имеют право на предоставление отпуска в удобное для них время (см. примерный перечень).
           При составлении графика отпусков необходимо помнить, что:
· отпуск конкретного работника планируется в рамках и до окончания его рабочего года и не связан ни с учебным годом, ни с датой окончания «последнего» отпуска;
· отпуск планируется и предоставляется ПОЛНЫЙ, даже если он планируется в начале рабочего года работника, т.е. авансом;
· предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска пропорционально отработанному времени или продолжительностью в зависимости от части "ставки"  НЕ ДОПУСКАЕТСЯ (кроме ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу во вредных условиях труда);
     При составлении графика отпусков необходимо учесть наличие у работников неиспользованных дней отпуска за предыдущие годы.
Продолжительность отпуска всегда зависит от занимаемой должности и должна быть не меньше минимальной, установленной ТК РФ (28 календарных дней) или Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 (для педагогических и руководящих работников образовательных организаций). 
Работнику - инвалиду (независимо от группы инвалидности) работодатель должен предоставить отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней (если по занимаемой должности отпуск меньшей продолжительности) (абзац 5 статьи 23 Закона от 24.11.1995 № 181 - ФЗ, письмо Минтруда от 30.05.2019 № 14-2/ООГ - 3899). 
Утвержденный график отпусков являтся обязательным как для работника, так и для работодателя. Его изменение допускается только по соглашению сторон.
РАЗДЕЛЕНИЕ отпуска на части
По общему правилу ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется без разделения на части (статья 115 ТК РФ). 
Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска предусмотрено статьей 125 ТК РФ.
Если решение принято до составления графика отпусков, то оно должно найти отражение в графике отпусков.
Разделение ежегодного отпуска возможно ТОЛЬКО по соглашению между работником и работодателем. 
При разделении ежегодного отпуска хотя бы одна из его частей не должна быть менее 14 календарных дней. 
Оставшиеся дни отпуска, превышающие 14 календарных дней, могут быть разделены на любое количество частей (статьи 123, 125 ТК РФ).
Возможно при разделении части отпуска, превышающей 14 календарных дней, предоставлять работнику по его заявлению части, которые приходятся только на рабочие дни (например, с понедельника по пятницу при пятидневной рабочей неделе).
Таким образом, работодатель не вправе:
· в одностороннем порядке, без согласия работника решить вопрос о разделении ежегодного оплачиваемого отпуска на части и о продолжительности отдельных частей отпуска;
· требовать от работника включить в оставшиеся части отпуска выходные дни.
Если работодатель отказывается предоставить отдельным категориям работников (см. примерный перечень) отпуск в удобное для них время или нарушает график отпусков, работники имеют право обжаловать действия работодателя, в том числе и в судебном порядке (статьи 382, 391 ТК РФ).
Отсутствия утвержденного в установленном порядке графика отпусков после 17 декабря 2020 года является основанием для привлечения работодателя к административной ответственности (часть 1 статьи 5.27 КоАП РФ).
График отпусков следует хранить 3 года (пункт 453 Перечня типовых управленческих архивных документов, утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236).           
Срок хранения кадровых документов исчисляется с 1 января года, следующего за годом, в котором делопроизводство по ним было закончено (часть 1 статьи 17 Закона от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в РФ», пункт 4.1 Инструкции по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 № 237).
Примерный перечень работников,
имеющих право на отпуск в удобное для них время
Отпуск должен быть предоставлен в удобное время, в частности, следующим категориям работников:
· отозванным из ежегодного оплачиваемого отпуска;
· одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка - инвалида в возрасте до 18 лет;
· имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет (часть 2 статьи 125, статьи 262.1, 262.2 ТК РФ);
· инвалидам войны;
· ветеранам боевых действий;
· одиноким военнослужащим, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет (подпункт 17 пункта 1 статьи 14,  подпункт 11 пункта 1,  подпункт 4 пункта 2 статьи 16 Федерального закона от 12.01.1995 № 5 - ФЗ (ред. от 24.04.2020) "О ветеранах");
· супругам военнослужащих одновременно с отпуском военнослужащих (пункт 11 статьи 11 Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ (ред. от 31.07.2020) "О статусе военнослужащих"); 
· почетным донорам России (пункт 1 части 1 статьи 23 Федеральный закон от 20.07.2012 № 125-ФЗ (ред. от 24.04.2020) "О донорстве крови и ее компонентов");
· Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы (пункт 3 статьи 8 Закон РФ от 15.01.1993 № 4301-1 (ред. от 06.06.2019) "О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы");
· гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания вследствие чернобыльской катастрофы (пункт 5 части 1 статьи 14 Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 (ред. от 24.04.2020) "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС");
· одиноким военнослужащим, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет (подпункт "д" пункта 12 статьи 29 Положения о порядке прохождения военной службы, утвержденного Указом Президента РФ от 16.09.1999 №1237).
Кроме того, следующим работникам необходимо предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск по их заявлению: 
· мужьям в  период нахождения жены в отпуске по беременности и родам  (часть 4  статьи 123 ТК РФ); 
· совместителям одновременно с отпуском по основной работе  (статья 286 ТК); 
· женщине перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком (статья 260 ТК РФ); 
· супругам военнослужащих в период отпуска военнослужащих (пункт 11 статьи 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих").
Указанные перечни работников не являются закрытыми. 
Право на ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для работников время, в том числе до истечения шести месяцев непрерывной работы, имеют также иные лица в случаях, предусмотренных федеральными законами и локальными нормативными актами организации.

Важно! не может расцениваться как прогул самостоятельный уход в отпуск работников указанных категорий в случае отказа работодателя в предоставлении им ежегодного оплачиваемого отпуска (подпункт "д" пункта 39 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 № 2).
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