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Отпуском признается освобождение 
от работы по трудовому договору 
на определенный период для отдыха 

и иных социальных целей с сохранением преж-
ней работы и среднего заработка в случаях, 
предусмотренных ТК.

Право на отпуск является конституцион-
ным правом граждан нашей страны. При этом 
основным законом, регулирующим порядок 
предоставления отпусков, является ТК.

Статьей 149 и ч. 2 ст. 150 ТК определены 
следующие виды отпусков:

трудовые (основной и дополнительные);
социальные:

●● по беременности и родам;
●● по уходу за детьми;
●● в связи с получением образования;
●● в связи с катастрофой на Чернобыльской АЭС;
●● по уважительным причинам личного и се-

мейного характера;

●● другие социальные отпуска, например:
–	 кратковременный отпуск без сохранения 

заработной платы, который наниматель 
согласно ст. 189 ТК обязан предостав-
лять отдельным категориям работников 
по их желанию;

–	 социальный отпуск, предоставляемый 
совместителю в рамках ч. 3 ст. 347 ТК, 
если продолжительность трудового 
отпуска на  работе по  совместитель-
ству меньше, чем продолжительность 
трудового отпуска по основному месту 
работы.

Основной отпуск

Основной отпуск, он  же безусловный, 
в предоставлении которого наниматель не мо-
жет отказать, положен работнику, как правило, 
в течение каждого рабочего года (ежегодно).

Валерий МАРТЫНОВ, юрист

ВСЕ ОБ ОТПУСКАХ:  
памятка для заведующего

Какая минимальная продолжительность основного отпуска установлена законо-
дательством?
Продолжительность основного отпуска не может быть менее 24 календарных дней.

Когда работнику должен быть выплачен средний заработок за время трудового 
отпуска?
Не позднее чем за 2 дня до начала отпуска.

Одним из важных трудовых прав работников является право на отпуск. Рассмотрим виды трудовых 
отпусков, а также порядок и условия их предоставления. Знание того, от чего зависит продолжитель-
ность отпуска, когда можно взять вместо отпуска денежную компенсацию и иных вопросов, касаю-
щихся трудового отпуска, позволит заведующему принимать грамотные управленческие решения 
в отношении подчиненных.
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Продолжительность основного отпуска. 
В соответствии со ст. 155 ТК продолжительность 
основного отпуска не может быть менее 24 ка-
лендарных дней. Продолжительность основного 
отпуска обязательна для всех нанимателей.

Продолжительность основного отпуска бо-
лее чем 24 календарных дня, установленная 
для отдельных категорий работников поста-
новлением Совета Министров Республики 
Беларусь от 24.01.2008 № 100 «О предостав-
лении основного отпуска продолжительностью 
более 24 календарных дней», варьируется 
от 30 до 56 календарных дней.

Обязанные лица, направленные на работу 
на основании судебного постановления о тру-
доустройстве, имеют право на:

●● основной трудовой отпуск продолжитель-
ностью 7 календарных дней;

●● социальные отпуска по беременности и ро-
дам и по уходу за ребенком до достижения 
им возраста 3 лет.
Иные трудовые и  социальные отпуска, 

предусмотренные законодательством о тру-
де, обязанным лицам согласно ч. 8 п. 14 Де-
крета Президента Республики Беларусь 
от 24.11.2006 № 18 «О дополнительных мерах 
по государственной защите детей в неблагопо-
лучных семьях» не предоставляются.

Государственные праздники и  празднич-
ные дни, приходящиеся на период трудового 
отпуска, в  число календарных дней отпуска 
не включаются и не оплачиваются (ст. 151 ТК).

Разделение трудового отпуска на части. 
Трудовой отпуск в соответствии со ст. 170 ТК 
по договоренности между работником и нани-
мателем может быть разделен на части, одна 
из которых должна быть:

●● не менее 14 календарных дней;
●● использована в текущем рабочем году.

Если работник не использовал в текущем 
году оставшуюся (вторую, а  если это пред-
усмотрено коллективным договором, — и тре-
тью) часть отпуска, в исключительных случаях 
с согласия работника эта часть отпуска может 
быть перенесена на следующий рабочий год и:

●● присоединена к отпуску за следующий ра-
бочий год;

●● использована отдельно.

Информирование работника о  начале 
трудового отпуска, оформление отпуска. 
О времени начала трудового отпуска соглас-
но ст. 169 ТК наниматель обязан уведомить 
работника не позднее чем за 15 календарных 
дней, за исключением случаев, когда трудо-
вой отпуск предоставляется индивидуально 
по предварительной договоренности между 
работником и нанимателем.

Кроме того, не позднее чем за 2 дня до на-
чала отпуска наниматель согласно ст. 176 ТК 
обязан выплатить средний заработок за время 
трудового отпуска.

При этом оформление отпуска осуществля-
ется приказом (распоряжением, решением) 
или запиской об отпуске, которые подписыва-
ются от имени нанимателя уполномоченным 
им должностным лицом.

Отзыв из отпуска. По предложению нани-
мателя работник с его согласия может быть 
отозван из отпуска. В связи с этим неиспользо-
ванная часть отпуска по договоренности между 
работником и нанимателем может быть реали-
зована одним из следующих способов:

●● предоставлена в течение текущего рабоче-
го года;

●● присоединена к отпуску за следующий ра-
бочий год;

●● компенсирована в денежной форме. При 
этом денежная компенсация за не исполь-
зованную в связи с отзывом часть отпуска 
допускается при условии использования 
работником в текущем рабочем году не ме-
нее 14 календарных дней трудового отпуска 
(чч. 2‒3 ст. 174 ТК).
Условия предоставления трудового от-

пуска за первый рабочий год, очередность 
предоставления отпусков. Трудовые отпуска 
(основной и дополнительный) за первый рабо-
чий год предоставляются не ранее чем через 
6 месяцев работы у нанимателя, за исключе-
нием случаев, предусмотренных ТК (ст. 166), 
например, в отношении:

●● женщин перед отпуском по беременности 
и родам или после него;

●● лиц моложе 18 лет;
●● работников, принятых на работу в порядке 

перевода;
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●● совместителей, если трудовой отпуск 
по  основному месту работы приходится 
на период до 6 месяцев работы по совме-
стительству;

●● матери (мачехи), отца (отчима), воспиты-
вающих двоих и  более детей в  возрасте 
до  14  лет (ребенка-инвалида в  возрасте 
до 18 лет);

●● работников, получающих общее среднее, 
профессионально-техническое, среднее 
специальное, высшее, послевузовское 
образование, специальное образование 
на уровне общего среднего образования 
в вечерней или заочной форме получения 
образования, и др.
В дальнейшем трудовой отпуск предостав-

ляется в любое время рабочего года в соот-
ветствии с  очередностью предоставления 
трудовых отпусков.

Очередность предоставления трудовых от-
пусков устанавливается графиком трудовых 
отпусков, утверждаемым нанимателем.

Дата начала трудового отпуска определяет-
ся по договоренности (в любой форме) меж-
ду работником и нанимателем. При этом ч. 4 
ст. 168 ТК определены категории работников 
и условия, при которых дата начала отпуска 
определяется только по желанию работника 
без учета мнения нанимателя. К ним в т. ч. от-
носятся:

●● лица моложе 18 лет;
●● матери (мачехи), воспитывающие двоих 

и более детей в возрасте до 14 лет, а так-
же матери (мачехи), отцы (отчимы), воспи-
тывающие ребенка-инвалида в возрасте 
до 18 лет;

●● совместители, если трудовой отпуск по ос-
новному месту работы приходится на период 
до 6 месяцев работы по совместительству;

●● работники, получающие общее среднее, 
профессионально-техническое, среднее 
специальное, высшее, послевузовское 
образование, специальное образование 
на уровне общего среднего образования 
в вечерней или заочной форме получения 
образования, — перед или в период про-
хождения текущей и итоговой аттестации, 
а  также во  время каникул в  учреждении 

образования, организации, реализующей 
образовательные программы послевузов-
ского образования;

●● работники, жены которых находятся в отпу-
ске по беременности и родам, — в период 
этого отпуска.
Замена отпуска денежной компенсаци-

ей. Замена трудового отпуска либо его части 
денежной компенсацией возможна:

●● по соглашению между нанимателем и ра-
ботником (заменить денежной компенсаци-
ей можно только часть трудового отпуска, 
превышающую 21 календарный день (ч. 1 
ст. 161 ТК));

●● при отзыве работника из отпуска (денеж-
ная компенсация за  не  использованную 
в связи с отзывом часть отпуска допуска-
ется при условии использования работни-
ком в текущем рабочем году не менее 14 
календарных дней трудового отпуска (ч. 3 
ст. 174 ТК));

●● при увольнении работника (независимо 
от основания увольнения работнику, кото-
рый не использовал или использовал не пол-
ностью трудовой отпуск, денежная компен-
сация выплачивается пропорционально 
отработанному времени (ст. 179 ТК)).
Не допускается замена денежной компен-

сацией трудовых отпусков, предоставляемых 
(ч. 3 ст. 161 ТК):

●● авансом;
●● беременным женщинам;
●● работникам, признанным инвалидами;
●● работникам моложе 18 лет;
●● работникам за работу в зонах радиоактив-

ного загрязнения, а  также дополнитель-
ных отпусков за работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда и  за  особый 
характер работы.
Если трудовой отпуск предоставлен с со-

блюдением установленного порядка, но ра-
ботник отказывается использовать отпуск 
в определенный для него срок без законных 
оснований, наниматель вправе отказать ра-
ботнику в  переносе отпуска и  не  выплачи-
вать денежную компенсацию за  неисполь-
зованный отпуск, кроме случаев увольнения 
(ст. 173 ТК).
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Дополнительные отпуска

Дополнительные отпуска предоставля-
ются только при наличии оснований, пред-
усмотренных законодательными актами. 
Дополнительные отпуска присоединяются 
к основному отпуску (если иное не предусмо-

трено законодательством). При наличии у ра-
ботника права на несколько дополнительных 
отпусков их продолжительность суммируется 
(ч. 1 ст. 162 ТК).

Виды дополнительных отпусков, а также ос-
нования для их предоставления регламентиро-
ваны ст. 157‒160 ТК и представлены в таблице.

Таблица
Условия предоставления дополнительных отпусков

Вид дополнительного 
отпуска

Кому 
предоставляется Порядок (условия) предоставления

Отпуск за работу 
с вредными и (или) 
опасными условиями 
труда 

Работникам, занятым 
на работах с вредны-
ми и (или) опасными 
условиями труда, 
на основании атте-
стации рабочих мест 
по условиям труда

Порядок, условия предоставления и продолжительность 
указанных дополнительных отпусков определены постановле-
нием Совета Министров Республики Беларусь от 19.01.2008 
№ 73 «О дополнительных отпусках за работу с вредными 
и (или) опасными условиями труда и особый характер рабо-
ты». Согласно данному постановлению продолжительность 
дополнительного отпуска за:
• работу с вредными и (или) опасными условиями труда 
в зависимости от установленного по результатам аттестации 
класса (степени) вредности или опасности условий труда 
составляет от 4 до 28 календарных дней (приложение 1 
к данному постановлению);
• особый характер работы — от 4 до 42 календарных дней 
(приложения 2–9 к данному постановлению)

Отпуск за особый 
характер работы 

Работникам, труд 
которых связан с осо-
бенностями выполне-
ния работы

Отпуск за ненорми-
рованный рабочий 
день 

Работникам с ненор-
мированным рабочим 
днем 

Порядок, условия предоставления и продолжительность этого 
отпуска определяются коллективным или трудовым договором, 
нанимателем либо Правительством Республики Беларусь. 
Максимальная продолжительность данного отпуска не может 
превышать 7 календарных дней.
Работникам бюджетных организаций и иных организаций, полу-
чающих субсидии, работники которых приравнены по оплате 
труда к работникам бюджетных организаций, отпуск за ненор-
мированный рабочий день предоставляется согласно перечню 
категорий работников бюджетных организаций, которым могут 
предоставляться дополнительные отпуска за ненормирован-
ный рабочий день (утв. постановлением Совета Министров 
Республики Беларусь от 18.03.2008 № 408 «О предоставлении 
дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день»)

Отпуск за продолжи-
тельный стаж работы 

Работникам, имею-
щим продолжитель-
ный стаж работы 
в одной организации, 
отрасли

Наниматель может устанавливать дополнительный отпуск 
за продолжительный стаж работы продолжительностью до 3 
календарных дней.
Порядок, условия предоставления и продолжительность 
данного отпуска определяются коллективным или трудовым 
договором, нанимателем

Поощрительный 
отпуск 

Всем работникам, 
отдельным их кате-
гориям (по видам 
производств, работ, 
структурных подраз-
делений) или персо-
нально 

Дополнительные поощрительные отпуска могут устанавли-
ваться коллективным договором, соглашением или нанима-
телем, а персонально — трудовым договором. Продолжи-
тельность таких отпусков ТК не установлена.
Вместе с тем работникам, работающим по контракту, абз. 2 п. 3 
ч. 1 ст. 261-2 ТК обязывает нанимателя устанавливать в кон-
тракте в качестве дополнительной меры стимулирования труда 
предоставление дополнительного поощрительного отпуска 
с сохранением заработной платы до 5 календарных дней
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МОЖЕТ ЛИ ТРУДОВОЙ ОТПУСК 
НАЧИНАТЬСЯ С ПРАЗДНИЧНОГО 
НЕРАБОЧЕГО ДНЯ?

Владимир САМОСЕЙКО, юрист, магистр права

Будет ли нарушено право работника на установленную продол-
жительность трудового отпуска, если отпуск будет начинаться 
с праздничного нерабочего дня? 
Нет.

Каким образом определяется дата начала трудового отпуска? 
Дата начала трудового отпуска определяется по договоренности 
между работником и нанимателем в графике трудовых отпусков либо 
заявлении работника.

Минтруд в своем Telegram-канале*, 
отвечая на вопрос о возможности 
предоставления трудового отпуска 

с праздничного нерабочего дня, указал, что 
согласно ст. 151 ТК продолжительность отпу-
сков работников исчисляется в календарных 
днях. Праздничные нерабочие дни, приходя-
щиеся на период трудового отпуска, в чис-
ло календарных дней отпуска не включаются 
и не оплачиваются.
*	 Короткая ссылка — clck.ru/ejZEp.

Таким образом, по мнению Минтруда, на-
чало трудового отпуска с праздничного нера-
бочего дня не допускается.

В своем ответе Минтруд ссылается на ст. 151 
ТК. Но в данной статье нет прямого запрета 
на предоставление трудового отпуска с празд-
ничного нерабочего дня, а  лишь закреплено 
несколько правил:

●● отпуска исчисляются в календарных днях;
●● праздничные нерабочие дни, приходящи-

еся на период трудового отпуска, в число 

На практике наниматели нередко задаются вопросом о том, правомерно ли предоставление ра-
ботнику трудового отпуска с праздничного нерабочего дня, к примеру, с 1 января, 8 марта, 1 мая 
и т. п. Единое мнение по данному вопросу отсутствует, т. к. четкого ответа на него нет в ТК. Разбе-
ремся в этом вопросе с учетом разъяснений Министерства труда и социальной защиты Республи-
ки Беларусь (далее — Минтруд) и законодательного регулирования.

clck.ru/ejZEp
clck.ru/ejZEp
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календарных дней отпуска не включаются 
и не оплачиваются.

Анализ норм 
законодательства 
о предоставлении отпуска

Право на установленную 
продолжительность трудового 
отпуска

Будет  ли нарушено право работника 
на установленную продолжительность трудо-
вого отпуска, если отпуск будет начинаться 
с праздничного нерабочего дня?

По нашему мнению, нет, поскольку празд-
ничные нерабочие дни, приходящиеся на пе-
риод трудового отпуска, в число календарных 
дней отпуска не включаются и не оплачивают-
ся. Иначе говоря, такие дни (в отличие от вы-
ходных дней по графику работы работника) 
никак не уменьшают продолжительность тру-
дового отпуска: ни фактически, ни юридиче-
ски. Например, если у работника 25 кален-
дарных дней трудового отпуска и начало его 
определено сторонами 1 мая 2022 г., то дан-
ный день в продолжительность трудового от-
пуска не включается.

Право на определение начала 
трудового отпуска

В соответствии с ч. 3 ст. 168 ТК дата начала 
трудового отпуска определяется по догово-
ренности между работником и нанимателем. 
Это значит, что в любом случае такая догово-
ренность должна быть достигнута и закрепле-
на в графике трудовых отпусков, утверждае-
мом как локальный правовой акт нанимателя, 
а в случае, когда в графике трудовых отпусков 
указан только месяц предоставления трудово-
го отпуска, конкретная дата согласовывается, 
например, путем подачи работником заявле-
ния (с утверждающей резолюцией уполномо-
ченного должностного лица нанимателя).

Данное право сторон в отдельных ситуа-
циях может быть очень актуально. Например, 
3  июля является праздничным нерабочим 
днем, но работник пишет заявление о пре-

доставлении трудового отпуска с  3  июля 
2021 г., т. к. по графику работы для него это 
рабочий день.

Справочно: у работников, которые работают 
по графику работ или сменности (ст. 123 ТК), мо-
жет возникнуть ситуация, когда для них празднич-
ный нерабочий день будет являться по графику 
рабочим днем. И по разным причинам (путевка 
в санаторий, поездка в отпуск и т. п.) для таких 
работников может быть актуальным (важным) 
освобождение от работы именно с праздничного 
нерабочего дня.

Аргументы за и против

В  юридической литературе противники 
определения даты начала трудового отпуска 
с праздничного нерабочего дня приводят та-
кую аргументацию:

●● трудовой отпуск — это освобождение от ра-
боты по трудовому договору на определен-
ный период для отдыха (ч. 1 ст. 150 ТК);

●● выходные и нерабочие праздничные дни 
также представляют собой форму освобо-
ждения от работы (ст. 136, 137 и 147 ТК).
На основании этого делается вывод о том, 

что трудовой отпуск можно начинать только 
с  рабочего дня (когда и  будет иметь место 
освобождение от работы).

Полагаем, что такая позиция тоже не со-
всем основана на букве закона. Дело в том, 
что при таком подходе в количество кален-
дарных дней трудового отпуска не  должны 
были бы включаться все выходные дни работ-
ника, т. е. отпуск продлевался бы на соответ-
ствующее количество выходных дней, при-
ходящееся на период трудового отпуска, как 
и в случае с государственными праздниками 
и праздничными днями (ч. 2 ст. 151 ТК).

Справочно: государственные праздники 
и праздничные дни (ч. 1 ст. 147), приходящиеся 
на период трудового отпуска, в число календар-
ных дней отпуска не включаются и не оплачива-
ются (ч. 2 ст. 151 ТК).

Однако такого правила ТК не установил. 
Кроме того, за  все дни трудового отпуска, 
в т. ч. за выходные дни, приходящиеся на его 
период, за работником сохраняется средний 
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заработок (см. ст. 175 ТК), т. е. выходные дни, 
которые выпадают на период трудового отпу-
ска, перестают считаться выходными днями, 
а считаются днями отпуска. Например, если 
на первый день отпуска, приходящийся на вы-
ходной день, придется временная нетрудо-
способность, то трудовой отпуск может быть 
продлен согласно ст. 171 ТК.

Трудовой кодекс не предусматривает и пе-
реноса начала трудового отпуска, если он при-
ходится на выходной день, и нигде не указыва-
ет, что такой день хоть как-то влияет на начало 
или использование трудового отпуска.

Позиция российского 
законодателя

С  учетом определенной близости бело-
русского и  российского законодательства, 
полагаем, будет полезным осветить позицию 
российского Минтруда по рассматриваемому 
вопросу.

Так, российский Минтруд допускает, что 
датой начала отпуска может быть выходной 
или нерабочий праздничный день*.

*	 Письмо Минтруда РФ от 07.12.2018 № 14-2/ООГ-9754.

Необходимо отметить, что российский 
Минтруд в своей аргументации не ссылается 
на аналог белорусской ст. 151 ТК, хотя в Рос-
сии он есть. Это ст. 120 ТК РФ, согласно кото-
рой продолжительность ежегодных основно-
го и дополнительных оплачиваемых отпусков 
работников исчисляется в календарных днях 
и  максимальным пределом не  ограничива-
ется. Нерабочие праздничные дни, приходя-
щиеся на период ежегодного основного или 
ежегодного дополнительного оплачиваемого 
отпуска, в число календарных дней отпуска 
не включаются.

Иными словами, для российского регулято-
ра то обстоятельство, что праздничные нера-
бочие дни не включаются в число календарных 
дней отпуска, не является каким-либо аргу-
ментом того, что начало трудового отпуска 
не может быть определено с такого дня.

Резюме

Белорусское законодательство не содер-
жит прямого запрета на определение начала 
отпуска с праздничного нерабочего или выход-
ного дня. При этом дата начала такого отпуска 
определяется по соглашению сторон. 
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ДОСРОЧНЫЙ ВЫХОД 
ИЗ ОТПУСКА ПО УХОДУ 
ЗА РЕБЕНКОМ: устанавливаем 
неполный рабочий день

Не все сотрудники, которым предоставлен отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 
трех лет, используют его в полном объеме. Отдельные из них обращаются к нанимателю с прось-
бой прервать отпуск и приступить к работе на условиях неполного рабочего времени. 
Какие действия потребуется предпринять в подобной ситуации заведующему учреждением до-
школьного образования, рассмотрим в данной статье.

Светлана СЕМЕНИХИНА, юрист

Какое количество раз работник может прервать отпуск по уходу 
за ребенком до достижения им возраста трех лет и после этого 
вновь уйти в данный отпуск? 
Количество таких выходов на работу и ухода в отпуск законодатель-
ством не ограничено.

Необходимо ли вносить изменения в трудовой договор (контракт) 
с работником при установлении ему неполного рабочего времени? 
Режим труда и отдыха относится к числу обязательных условий трудового 
договора, поэтому сведения об установлении работнику неполного ра-
бочего времени следует внести в трудовой договор путем оформления 
дополнительного соглашения к нему.

Согласно ч. 1 ст. 185 ТК работающим жен-
щинам независимо от трудового стажа 
по их желанию наниматель обязан пре-

доставить после окончания отпуска по бере-
менности и родам отпуск по уходу за ребенком 
до достижения им возраста трех лет (далее — 
отпуск по уходу).

Особенности предоставления 
отпуска по уходу

С учетом ч. 2 ст. 185 ТК отпуск по уходу кро-
ме матери ребенка может быть предоставлен 
по усмотрению семьи:

●● отцу ребенка;
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●● другому родственнику;
●● члену семьи ребенка.

Справочно: отпуск по уходу может быть 
предоставлен работающему опекуну ребенка 
в случае, если над ним установлена опека (ч. 3 
ст. 185 ТК), а также мачехе ребенка при условии, 
что отпуск по уходу не предоставлялся работа-
ющим отцу, другому родственнику, члену семьи 
ребенка (ч. 1 ст. 271 ТК).

Мать ребенка, а также иные лица в период 
пребывания в отпуске по уходу вправе рабо-
тать по основному (по другой должности слу-
жащего (профессии рабочего)) или другому 
месту работы на условиях неполного рабочего 
времени (не более половины месячной нормы 
рабочего времени) (ч. 9 ст. 185 ТК).

Согласно разъяснениям, содержащимся 
в письме Министерства труда и социальной 
защиты Республики Беларусь от 25.11.2014 
№ 6212/2300 «Об отпуске по уходу за ребен-

ком», по желанию лица, находящегося в от-
пуске по уходу, данное лицо может работать 
по своей профессии, должности по заключен-
ному до ухода в указанный отпуск трудовому 
договору (контракту) по основному месту ра-
боты, только прервав отпуск по уходу. В слу-
чае выхода на работу такой работник будет 
считаться вышедшим из  отпуска по  уходу, 
а не находящимся в отпуске. При этом условие 
о работе с неполным рабочим временем мо-
жет быть реализовано этим лицом в порядке, 
предусмотренном ст. 289 ТК.

Справочно: до достижения ребенком воз-
раста трех лет работник, находящийся в отпуске 
по уходу, вправе в любое время на основании 
заявления, поданного на имя нанимателя, прер-
вать его и приступить к работе, а по прошествии 
некоторого времени вновь уйти в отпуск по уходу. 
Количество таких выходов и минимальный пери-
од трудовой деятельности в подобных случаях 
законодательством не установлены.

Порядок прерывания отпуска по уходу и выхода на работу 
на условиях неполного рабочего времени

Порядок кадровых действий в случае досрочного выхода работника из отпуска по уходу на ус-
ловиях неполного рабочего времени включает следующие этапы.

ШАГ 1	 ПОЛУЧЕНИЕ ОТ РАБОТНИКА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕРЫВАНИИ СОЦИАЛЬНОГО ОТПУСКА 
И ВЫХОДЕ НА РАБОТУ НА УСЛОВИЯХ НЕПОЛНОГО РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

В заявлении, поданном на имя нанимателя, работнику необходимо указать о своем желании 
досрочно выйти из отпуска по уходу и приступить к работе на условиях неполного рабочего 
времени.

ШАГ 2	 ОФОРМЛЕНИЕ ПРИКАЗА О ПРЕРЫВАНИИ СОЦИАЛЬНОГО ОТПУСКА И ВЫХОДЕ 
НА РАБОТУ НА УСЛОВИЯХ НЕПОЛНОГО РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

Прерывание отпуска по уходу и переход на неполное рабочее время оформляется приказом 
(распоряжением) нанимателя, который доводится до сведения работника под роспись. В нем 
надлежит указать продолжительность рабочего времени работника, досрочно приступившего 
к выполнению трудовых обязанностей на условиях неполной занятости, его распределение 
в течение рабочего дня и рабочей недели, а также срок, на который неполное рабочее время 
устанавливается.

ШАГ 3	 ОФОРМЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО СОГЛАШЕНИЯ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ 
С РАБОТНИКОМ

Согласно п. 6 ч. 2 ст. 19 ТК режим труда и отдыха относится к числу обязательных условий 
трудового договора, поэтому сведения об установлении работнику неполного рабочего времени 
следует внести в трудовой договор путем оформления дополнительного соглашения к нему.
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ШАГ 4	 ВНЕСЕНИЕ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ РАБОТНИКА ЗАПИСИ О ВЫХОДЕ НА РАБОТУ 
ИЗ ОТПУСКА ПО УХОДУ

Согласно п. 31 Инструкции о порядке ведения трудовых книжек (утв. постановлением Ми-
нистерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 16.06.2014 № 40) в трудовых 
книжках работников, занятых на работах, дающих право на пенсию по возрасту за работу с осо-
быми условиями труда или за выслугу лет, производится запись о периоде нахождения их в от-
пуске по уходу. Указанная запись вносится в графу 3 трудовой книжки после того, как работник 
вышел из отпуска по уходу. В графе 4 трудовой книжки указываются соответствующие приказы 
(распоряжения) нанимателя о предоставлении отпуска по уходу и выходе из данного отпуска.

Допускается внесение записей в трудовую книжку о периоде нахождения работника в отпуске 
по уходу путем внесения двух записей: о предоставлении социального отпуска по уходу и о его 
прекращении со ссылками на приказы (распоряжения) нанимателя о предоставлении и о пре-
кращении отпуска по уходу.

Выход работника на работу из отпуска по уходу также отражается в его трудовой книжке.

ШАГ 5	 ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ С ЗАМЕЩАЮЩИМ РАБОТНИКОМ (ПРИ 
НЕОБХОДИМОСТИ)

Трудовые отношения с работником, замещающим декретницу в период ее пребывания в от-
пуске по уходу, осуществляются в рамках срочного трудового договора, заключенного на время 
выполнения обязанностей временно отсутствующего работника, за которым в соответствии 
с ТК сохраняется место работы.

Согласно ч. 3 ст. 38 ТК трудовой договор, заключенный на время выполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается со дня, предшествующего дню выхода этого работ-
ника на работу.

С учетом изложенного трудовые отношения с замещающим декретницу работником подлежат 
прекращению по п. 2 ч. 2 ст. 35 ТК за день до ее выхода на работу.

Справочно: при необходимости выполнения работы по должности служащего (профессии рабочего) 
работника, приступившего к труду на условиях неполного рабочего времени, в полном объеме ранее 
замещавший его работник может быть трудоустроен на оставшиеся 0,5 ставки на условиях нового 
срочного трудового договора.

ШАГ 6	 ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЯ В ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

В случае, если у нанимателя не будет необходимости в выполнении работы по должности слу-
жащего (профессии рабочего) работника, прервавшего отпуск по уходу и приступившего к ра-
боте на условиях неполного рабочего времени, в прежнем объеме, соответствующее изменение 
относительно уменьшения количества штатных единиц следует внести в штатное расписание.

Если на оставшиеся 0,5 ставки по должности работника, приступившего к работе на условиях 
неполного рабочего времени, принимается еще один сотрудник, изменения в части количества 
штатных единиц в штатное расписание не вносятся. 
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В соответствии с ч. 3 ст. 168 ТК дата начала 
труд	 ового отпуска определяется 
по договоренности между работником 

и нанимателем.
При этом согласно сложившейся практике 

указанная дата может определяться как при 
составлении графика трудовых отпусков, так 
и в дальнейшем (т. е. по соглашению сторон уже 
после утверждения графика трудовых отпусков).

Законодательством не установлены обяза-
тельные требования к содержанию графиков 
трудовых отпусков, и оно не содержит требо-
ваний об указании в графике отпусков даты на-
чала и окончания трудового отпуска. В графике 
трудовых отпусков может указываться месяц 
предоставления отпуска или конкретная дата 
начала отпуска на усмотрение нанимателя.

Справочно: в Унифицированной системе 
организационно-распорядительной докумен-
тации, утвержденной приказом директора Де-
партамента по архивам и делопроизводству 
Министерства юстиции Республики Беларусь 
от 28.11.2019 № 41 (далее — УСОРД), приведе-
на форма графика трудовых отпусков, в соот-
ветствии с которой предусмотрено указание 
только месяца в графике трудовых отпусков. 
Однако УСОРД — это комплекс форм докумен-
тов, рекомендуемых для применения (но не обя-
зательных) в деятельности организаций всех 
организационно-правовых форм.

Указание конкретной даты в графике тру-
довых отпусков имеет свои положительные 
моменты. Например, можно избежать нало-
жения (пересечения) трудовых отпусков. Ска-
жем, графиком предусмотрено, что главный 

Владимир САМОСЕЙКО, юрист

ЕСЛИ НЕ УДАЕТСЯ 
СОГЛАСОВАТЬ ДАТУ НАЧАЛА 
ТРУДОВОГО ОТПУСКА:  
алгоритм действий нанимателя

Можно ли понудить работника пойти в отпуск,  
предупредив его предварительно за 15 дней? 

Каким образом можно согласовать дату начала трудового отпуска?

Как правильно оформить необходимую документацию  
при предоставлении работнику трудового отпуска?
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бухгалтер и его заместитель уйдут в отпуск 
в июле. В итоге может оказаться, что их от-
пуска пересеклись, и организация на период 
пересечения отпусков останется без главного 
бухгалтера и его заместителя. В то же время 
при планировании даты трудового отпуска 

можно предусмотреть, чтобы отпуска указан-
ных работников не пересекались.

Алгоритм кадровых действий по определе-
нию даты начала трудового отпуска, в т. ч. при 
отказе работника от ее согласования, может 
быть следующим.

Алгоритм действий по определению даты начала отпуска

Этап 1. Действия нанимателя по согласованию даты начала трудового отпуска

ШАГ 1	 НАПРАВЬТЕ РАБОТНИКУ ПРЕДЛОЖЕНИЕ ПО ДАТЕ НАЧАЛА ТРУДОВОГО ОТПУСКА 
С УКАЗАНИЕМ ПРЕДЕЛЬНОЙ ДАТЫ ЕГО НАЧАЛА

Если в графике трудовых отпусков дата начала трудового отпуска не определена, то в соот-
ветствии с ч. 3 ст. 168 ТК следует определить такую дату по соглашению сторон. Инициировать 
согласование даты может любая из сторон — как наниматель, так и сам работник.

Если предложение делает наниматель* либо когда наниматель получил соответствующее 
предложение от работника, в котором дата начала отпуска нарушает требования ст. 170 ТК (с вы-
ходом периода трудового отпуска за пределы рабочего года), целесообразно указать на пре-
дельную дату начала трудового отпуска с учетом требований законодательства о труде (т. е. 
с учетом пределов рабочего года).

*	 Пример предложения нанимателя о дате начала трудового отпуска смотрите во  «Вложениях» (панель слева, 
Attachments, скрепка).

ШАГ 2	 ЗАФИКСИРУЙТЕ ФАКТ ОТКАЗА РАБОТНИКА ОТ СОГЛАСОВАНИЯ ДАТЫ НАЧАЛА 
ТРУДОВОГО ОТПУСКА ЛИБО ПОЛУЧЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ТАКОМ ОТКАЗЕ ИЛИ ОТКАЗ 
ОТ УХОДА В ОТПУСК СОГЛАСНО ГРАФИКУ ОТПУСКОВ

Если работник не хочет по каким-либо причинам согласовывать дату начала отпуска (не от-
вечает на предложение нанимателя, не подает заявление об отпуске с указанием даты начала 
трудового отпуска и т. п.), полагаем, нелишним будет зафиксировать данное обстоятельство, 
например, в форме докладной записки*.

*	 Пример докладной записки об уклонении работника от согласования даты начала трудового отпуска смотрите 
во «Вложениях» (панель слева, Attachments, скрепка).

ШАГ 3	 ОФОРМИТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА ПРИКАЗОМ И ВЫПЛАТИТЕ 
СРЕДНИЙ ЗАРАБОТОК ЗА ВРЕМЯ ТРУДОВОГО ОТПУСКА

Согласно ст. 152 ТК отпуск оформляется приказом (распоряжением, решением)* или запи-
ской об отпуске, которые подписываются от имени нанимателя уполномоченным им должност-
ным лицом.

*	 Пример приказа о предоставлении трудового отпуска смотрите во «Вложениях» (панель слева, Attachments, скрепка).

Иными словами, в данном случае трудовой отпуск оформляется по общим правилам, только 
дата начала трудового отпуска определяется нанимателем самостоятельно с учетом требований 
законодательства о труде.

В соответствии со ст. 176 ТК наниматель обязан выплатить средний заработок за время трудо-
вого отпуска не позднее чем за два дня до начала отпуска. Заметим, что данный срок един для всех 
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работников с 28.01.2020, т. е. как для лиц, работающих по трудовому договору, так и для лиц, рабо-
тающих по контракту. В последнем случае в ст. 261-2 ТК не содержатся особые правила, как ранее 
в п. 4 Декрета Президента Республики Беларусь от 26.07.1999 № 29 «О дополнительных мерах по со-
вершенствованию трудовых отношений, укреплению трудовой и исполнительской дисциплины».

Этап 2. Действия в случае, если работник отказывается уходить в отпуск в день, 
определенный нанимателем

ШАГ 4	 ПОЛУЧИТЕ ОТ РАБОТНИКА ОТКАЗ ОТ УХОДА В ОТПУСК С УЧЕТОМ ДАТЫ НАЧАЛА 
ОТПУСКА, УСТАНОВЛЕННОЙ НАНИМАТЕЛЕМ

Отказ работника от ухода в отпуск может быть оформлен в виде заявления* работника либо 
заактирован уполномоченным должностным лицом нанимателя (например, непосредственным 
руководителем или работником кадровой службы) в присутствии свидетелей.

*	 Пример заявления работника об отказе ухода в трудовой отпуск смотрите во  «Вложениях» (панель слева, 
Attachments, скрепка).

В правилах внутреннего трудового распорядка может быть закреплена обязанность работника 
в определенный срок проинформировать нанимателя о несогласии с датой отпуска.

Справочно: если трудовой отпуск предоставлен с соблюдением установленного порядка, но работник 
отказывается использовать отпуск в определенный для него срок без законных оснований, наниматель 
вправе отказать работнику в переносе отпуска и не выплачивать денежную компенсацию за неисполь-
зованный отпуск, кроме случаев, предусмотренных ч. 1 ст. 179 ТК (ст. 173 ТК)

ШАГ 5	 УБЕДИТЕСЬ В СОБЛЮДЕНИИ НАНИМАТЕЛЕМ УСЛОВИЙ ДЛЯ РЕАЛИЗАЦИИ СТ. 173 ТК

Для того, чтобы реализовать право нанимателя на отказ работнику в переносе трудового 
отпуска на другое время или замену его денежной компенсацией, необходимо вначале убедить-
ся, что у работника нет для этого законных оснований. В частности, в рассматриваемом случае 
наниматель должен убедиться в следующем:

●● срок предоставления трудового отпуска установлен графиком трудовых отпусков либо соглаше-
нием сторон, при этом определен не только месяц, но и конкретный день (дата) начала отпуска;

●● наниматель выполнил все свои обязанности: работник предупрежден за 15 дней до начала 
отпуска (ст. 169 ТК), подготовлен к выплате средний заработок за время отпуска не позднее 
чем за два дня до его начала (ст. 176 ТК);

●● договоренность о переносе отпуска не достигнута, и у работника нет законных оснований 
требовать этого (согласно ст. 171 ТК).

ШАГ 6	 ПРОИНФОРМИРУЙТЕ РАБОТНИКА О ПОСЛЕДСТВИЯХ ОТКАЗА УХОДА В ОТПУСК 
СОГЛАСНО ГРАФИКУ ТРУДОВЫХ ОТПУСКОВ

Если наниматель не намерен переносить трудовой отпуск на другое время текущего рабочего 
года или заменять его денежной компенсацией и у работника отсутствуют основания для этого, 
то наниматель вправе отказать работнику в его запросе согласно ст. 173 ТК. Отказ может быть 
выражен в резолюции руководителя организации на заявлении работника.

Также целесообразно проинформировать работника о последствиях его отказа использовать 
трудовой отпуск в установленное время*.

*	 Пример информирования работника о последствиях неухода в отпуск согласно графику трудовых отпусков смотри-
те во «Вложениях» (панель слева, Attachments, скрепка).
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ШАГ 7	 ВЫБЕРИТЕ ОДИН ИЗ ВАРИАНТОВ ДЕЙСТВИЙ ПРИ НАМЕРЕНИИ РАБОТНИКА ВЫЙТИ 
НА РАБОТУ В ПЕРИОД ЗАПЛАНИРОВАННОГО (ОГОВОРЕННОГО) ОТПУСКА

Действия нанимателя в дальнейшем зависят от того, намерен ли работник выйти на работу 
и вышел ли он на нее в период отпуска.

Вариант 1. Работник отказывается от использования отпуска в срок, но всё же не вышел 
на работу (независимо от того, написал ли он заявление о несогласии с отказом в переносе 
отпуска). Это означает, что работник использует отпуск и не вправе претендовать на отпуск 
в другое время, а также на выплату денежной компенсации.

Вариант 2. Работник намерен выйти на работу. В этом случае важно помнить, что наниматель 
не вправе отстранить работника от работы. Это связано с тем, что действующее законодательство, 
в частности ст. 49 ТК, не содержит такого основания отстранения от работы, как уход работника в отпуск.

Главный правовой инспектор труда Гомельского областного объединения профсоюзов Екате-
рина Филипцова указала, что законодательство не содержит норм, запрещающих работнику 
посещать рабочее место во время трудового отпуска. При этом необходимо учитывать специ-
фику работы организации, в частности требования пропускного режима на территории нани-
мателя (в случае их наличия). Работник вправе посещать свое рабочее место в период отпуска, 
но важно помнить, что время, проведенное в таком случае на рабочем месте, не подлежит уче-
ту как рабочее и, соответственно, не оплачивается (ст. 173 ТК). 

Аналогичное мнение высказал главный правовой инспектор труда Минской областной органи-
зации профсоюза работников образования и науки Валерий Вишневский (clck.ru/UFM6x).

Заведующему на заметку

Наниматель фактически может ограничить допуск работника к работе (к рабочему месту) в от-
дельных ситуациях (к которым и относится появление работника на рабочем месте в период тру-
дового отпуска), как правило, при наличии в организации пропускного режима. В таком случае он 
может, например, временно (на период отпуска) приостановить действие пропуска и т. п.

В некоторых случаях у нанимателя не может быть физической возможности воспрепятство-
вать работнику. Например, если работник работает удаленно (на дому или дистанционно). 
В обозначенном случае он учитывает время такого выхода как время отпуска (т. е. учитывает 
его в табеле использования рабочего времени как отпуск) и, соответственно, не дает работнику 
никаких поручений по работе и не принимает никаких результатов его труда за данный период.

Заметим, что при таком варианте действий наниматель не может привлечь работника к дис-
циплинарной ответственности за несоблюдение графика трудовых отпусков, т. к. работник фор-
мально находится в отпуске (т. е. не нарушает график).

Таблица
Варианты действий нанимателя

Критерии сравнения
Варианты действий нанимателя

Работник находится в отпуске Работник приступил работе

Приказ об отпуске Сохраняет свою силу Отменяется

Средний заработок за время отпу-
ска (отпускные)

Выплачивается перед уходом 
в отпуск и при увольнении, ком-
пенсация не выплачивается

Засчитывается в счет заработной 
платы, компенсация выплачивается 
только при увольнении

Время в табеле учитывается как Время отпуска Рабочее время

Привлечение работника к дисципли-
нарной ответственности за несоблю-
дение графика отпусков

Невозможно, т. к. формально 
работник использует отпуск 
согласно графику отпусков

Возможно

https://pravo.by/novosti/obshchestvenno-politicheskie-i-v-oblasti-prava/2020/june/51572/
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Трудовой отпуск, предоставляемый авансом, — это ежегодный оплачиваемый отдых, 
который предоставляется работнику до момента истечения рабочего года, за кото-
рый предоставляется данный период отдыха.

Как правильно предоставить такой отдых, рассмотрим в данной статье.

Предоставление трудового 
отпуска ежегодно

Обязанность нанимателя предоставлять 
работнику трудовой отпуск в течение каждо-
го рабочего года (ежегодно) установлена ч. 1 
ст. 170 ТК.

Справочно: с учетом положений ст. 163 ТК ра-
бочий год по продолжительности равен календар-
ному, но исчисляется для каждого работника в ин-
дивидуальном порядке. Датой его начала является 
день приема на работу. К примеру, рабочий год 
сотрудника, трудоустроенного 08.04.2021, — это 
период с 08.04.2021 по 07.04.2022.

Полный отказ от предоставления трудового 
отпуска в текущем году невозможен. Указан-
ный запрет действует независимо от того, кто 
инициирует такой отказ, — наниматель или сам 
работник.

На следующий рабочий год может быть пе-
ренесена только часть отпуска. Такой перенос 
допускается в исключительных случаях: напри-
мер, когда предоставление полного трудового 
отпуска работнику в текущем рабочем году мо-

жет неблагоприятно отразиться на нормальной 
деятельности организации, являющейся для 
него нанимателем. Перенос, инициируемый 
нанимателем, возможен лишь при условии, что 
в текущем рабочем году сотрудником факти-
чески будет использовано не менее 14 кален-
дарных дней отдыха (ч. 2, 3 ст. 170 ТК).

Предоставление трудового 
отпуска авансом

Если трудовой отпуск предоставляется ра-
ботнику до окончания полного рабочего года, 
он считается авансированным. В ситуации, 
если он будет предоставлен после того, как 
работник отработал полный рабочий год, это 
будет отпуск за отработанное время.

С учетом положений ч. 2 ст. 179 ТК под пол-
ным рабочим годом следует понимать промежу-
ток, равный 12 месяцам за минусом суммарной 
продолжительности трудового отпуска, на ко-
торый он вправе рассчитывать.

Как и обычный трудовой отпуск, авансиро-
ванный отдых также можно разделить на части. 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТРУДОВОГО 
ОТПУСКА АВАНСОМ: 
ЗАВЕДУЮЩЕМУ НА ЗАМЕТКУ

Светлана СЕМЕНИХИНА, юрист
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При этом одна из его частей должна составлять 
не менее 14 календарных дней.

Одна из особенностей авансированного 
трудового отпуска — невозможность замены 
его денежной компенсацией (ч. 3 ст. 161 ТК). 
Это объясняется тем, что денежные средства, 
предоставляемые работнику в виде компенса-
ции, еще не заработаны.

Предоставление трудового отпуска авансом 
возможно лишь при условии, что рабочий год, 
за который он полагается, уже наступил.

ПРИМЕР
Рабочий год сотрудника составляет период 
с 12.05.2020 по 11.05.2021. Право на исполь-
зование полной продолжительности отпуска, 
положенного за указанный рабочий год, реали-
зовано работником в январе 2021 г. В апреле 
работник обратился к нанимателю с заявлени-
ем о предоставлении авансированного трудо-
вого отдыха за предстоящий рабочий период.
В  рассматриваемой ситуации его заявле-
ние не может быть удовлетворено, посколь-
ку в  новом рабочем году, исчисляемом 
с 12.05.2021 по 11.05.2022, он не отрабо-
тал ни одного рабочего дня.

Работникам, чей труд связан с вредными 
и (или) опасными условиями, при предостав-
лении авансированного трудового отпуска до-
полнительный отпуск, предусмотренный ст. 157 
ТК, также может предоставляться авансом. 
Наниматель вправе самостоятельно опреде-
лять, в каком объеме (полностью или пропор-
ционально отработанному времени) будет пре-
доставлен указанный дополнительный отпуск.

При этом если сумма периодов (дней), вклю-
чаемых в рабочий год, за который дополни-
тельный отпуск предоставлен авансом, меньше 
12 календарных месяцев, в следующем рабочем 
году сумма периодов, включаемых в рабочий 
год, за который предоставляется дополнитель-
ный отпуск, уменьшается на соответствующее 
количество календарных дней.

Трудовой отпуск за первый 
рабочий год

По общему правилу трудовые отпуска (ос-
новной и дополнительный) за первый рабочий 

год предоставляются не ранее чем через 6 ме-
сяцев работы у нанимателя (ч. 1 ст. 166 ТК).

Исключением из указанного правила являют-
ся случаи предоставления отпуска отдельным 
категориям работников, перечисленным в ч. 2 
ст. 166 ТК.

Работающим женам (мужьям) военнослужа-
щих, по их желанию, трудовой отпуск предо-
ставляется одновременно с отпуском их мужей 
(жен) (ч. 3 ст. 166 ТК).

Указанным в ч. 2, 3 ст. 166 ТК категориям 
работников трудовой отдых предоставляет-
ся независимо от количества отработанных 
месяцев. Указанное право может быть реа-
лизовано ими даже через один месяц работы 
у нанимателя.

Справочно: иные случаи предоставления 
отпуска до истечения полугода работы, могут 
быть предусмотрены коллективным договором, 
соглашением или трудовым договором.

Согласно ч. 4 ст. 166 ТК предоставление 
трудового отпуска ранее 6 месяцев работы 
у нанимателя допустимо и в отношении иных ка-
тегорий работников, не перечисленных в ч. 2,3 
ст. 166 ТК либо на локальном уровне. Предо-
ставление отпуска в таких случаях допустимо 
пропорционально отработанной части рабочего 
года. При этом его продолжительность не мо-
жет быть менее 14 календарных дней.

ПРИМЕР
Работник трудоустроен в  организацию 
10.12.2020 на условиях контракта. Продол-
жительность его трудового отпуска состав-
ляет 25 календарных дней. К категориям лиц, 
имеющих право на предоставление отпуска 
до истечения полугода работы, он не отно-
сится. 16.04.2021 работник обратился к на-
нимателю с просьбой о предоставлении ему 
трудового отпуска с 30.04.2021.
Количество полных месяцев, отработанных 
им за период с 10.12.2020 по 29.04.2021, 
равняется пяти (141 календарный день де-
лим на 29,7 (среднемесячное число кален-
дарных дней за  год). Продолжительность 
трудового отпуска, приходящаяся на  один 
месяц, составляет 2,08 дней (25 кален-
дарных дней отпуска делим на  12 месяцев 
в  календарном году). Следовательно, про-
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должительность трудового отпуска за  пе-
риод с 10.12.2020 по 29.04.2021 составит 
10 календарных дней (5 месяцев умножаем 
на 2,08 календарных дня).
Вместе с тем несмотря на то, что фактиче-
ски работник наработал на 10 календарных 
дней отпуска, по  правилам ч.  4 ст.  166 ТК 
наниматель при условии согласия на  пре-
доставление такого отдыха должен предо-
ставить его в  количестве не  менее 14 ка-
лендарных дней.

Трудовой отпуск за второй 
и последующие рабочие годы

По общему правилу трудовые отпуска (ос-
новной и дополнительный) за второй и последу-
ющие рабочие годы предоставляются в любое 
время рабочего года в соответствии с очередно-
стью предоставления трудовых отпусков (ст. 167 
ТК). Очередность их предоставления определя-
ется графиком отпусков (ч. 1 ст. 168 ТК).

С учетом изложенного трудовой отпуск 
за второй и последующие рабочие годы может 
быть предоставлен авансом без каких-либо 
ограничений. Указанное возможно даже в слу-
чае, если работник проработал в новом рабочем 
году, за который предоставляют отпуск, всего 
несколько дней.

ПРИМЕР
Сотрудник принят на  работу 03.04.2020. 
Трудовой отпуск за рабочий год с 03.04.2020 
по  02.04.2021 использован им в  феврале 
2021  г. Правом на  представление трудо-
вого отпуска за  рабочий год с  03.04.2021 
по  02.04.2022 он может воспользоваться 
уже в апреле 2021 г.

Удержание за дни отпуска, 
предоставленные авансом, 
при увольнении

Распространены ситуации, когда прекра-
щение трудовых отношений с сотрудником, 
которому отпуск частично или полностью был 
предоставлен авансом, осуществляется до его 
фактической отработки.

С учетом положений п. 2 ч. 2 ст. 107 ТК 
в подобной ситуации за неотработанные дни 
отдыха наниматель вправе произвести удер-
жания из заработной платы работника при 
его увольнении. Количество дней, за которые 
следует произвести удержание, исчисляется 
в том же порядке, что и продолжительность 
отпуска пропорционально отработанному 
времени.

Удержание за неотработанные дни отпуска 
производится при окончательном расчете ра-
ботника из причитающейся ему заработной 
платы. Количество дней трудового отпуска, 
подлежащих компенсации в пользу нанимателя, 
указывается в приказе об увольнении.

Обратите внимание, не допускается про-
изводить удержания за неотработанные дни 
отпуска, если работник увольняется по осно-
ваниям, предусмотренным п. 2 ч. 2 ст. 107 ТК.

Справочно: удержания не производятся, если:
●● трудовой договор прекращается по согла-

шению сторон;
●● работник увольняется по основаниям, ука-

занным в пп. 2, 4 и 5 ч. 2 ст. 35, пп. 1–3 и 5 
ст. 42, пп. 1, 2, 6 и 8 ст. 44 ТК;

●● трудовой договор расторгается по желанию 
(требованию) работника в связи с получени-
ем образования по направлению нанимате-
ля или выходом на пенсию;

●● при увольнении работнику не начисляются 
какие-либо выплаты;

●● наниматель, имея на то право, не произвел 
удержания при выплате расчета или удер-
жал только часть задолженности работника.

ПРИМЕР
Трудовой отпуск за рабочий год с 07.10.2020 
по 06.10.2021 в количестве 25 календарных 
дней предоставлен работнику в марте теку-
щего года. 30.04.2021 трудовые отношения 
с работником были прекращены по основа-
нию, предусмотренному абз. 2 п. 7 ст. 42 ТК, 
за совершение прогула.
Ввиду того, что в  приказе об  увольнении 
отсутствовал пункт о  необходимости удер-
жания из  заработной платы работника 
за  неотработанные дни трудового отпуска, 
такое удержание не  производилось. Взы-
скать их в дальнейшем (в т. ч. в судебном по-
рядке) наниматель не вправе. 
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Возможен ли отзыв из отпуска, если работник согласен, но находится в сана-
тории и просит возместить расходы (часть стоимости путевки)?

Отзыв из отпуска возможен при наличии согласия работника. При этом возмеще-
ние расходов такому работнику законодательством о труде не предусмотрено.
Отзыв из трудового отпуска и виды компенсации неиспользованной части трудового 

отпуска предусмотрены ч. 2 и 3 ст. 174 ТК соответственно.
Трудовой отпуск может быть прерван по предложению нанимателя и с согласия работника 

(отзыв из отпуска).
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска по договоренности между работником и на-

нимателем предоставляется в течение текущего рабочего года или по желанию работника при-
соединяется к отпуску за следующий рабочий год либо компенсируется в денежной форме.

При этом денежная компенсация за не использованную в связи с отзывом часть отпуска 
допускается при условии использования работником в текущем рабочем году не менее 14 ка-
лендарных дней трудового отпуска.

Коллективным договором могут определяться обстоятельства, при наличии которых допу-
скается отзыв из отпуска.

Кроме того, необходимо помнить, что не допускается отзыв из отпуска работников моложе 
18 лет, работников, имеющих право на дополнительные отпуска за работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда и за особый характер работы.

Таким образом, отзыв по инициативе нанимателя работника из трудового отпуска возможен 
только с согласия последнего.

Возмещение средств (компенсацию расходов), затраченных работником на отдых (лечение), 
при отзыве его из трудового отпуска с согласия работника законодательство о труде не регули-
рует. Представляется, что возмещение нанимателем таких средств не может являться условием 
для получения согласия работника на отзыв из трудового отпуска.

ПРЕДОСТАВЛЯЕМ  
ТРУДОВОЙ ОТПУСК: 
АКТУАЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

Елена ЛАВФЕР, юрист

При предоставлении работникам трудовых отпусков возникает множество вопросов, связанных 
с порядком их предоставления, выплатой среднего заработка за время отпуска, отзывом из отпу-
ска и т. д. Рассмотрим наиболее актуальные вопросы, возникающие у руководителей и специали-
стов учреждений дошкольного образования на практике.
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Как вносить изменения в график трудовых отпусков, если работников прини-
мали на работу в течение календарного года?

Законодательство о труде не требует вносить изменения в график трудовых отпу-
сков в отношении вновь принятых работников.
Очередность предоставления трудовых отпусков устанавливается для коллектива работни-

ков графиком трудовых отпусков, утверждаемым нанимателем, а также согласованным с профсою-
зом, если такое согласование предусмотрено коллективным договором. При составлении графика 
трудовых отпусков наниматель учитывает мнение работника о времени его ухода в отпуск, если 
это не препятствует нормальной деятельности организации и реализации права на отпуск других 
работников, а также планирует очередность трудовых отпусков в соответствии с ч. 4 ст. 168 ТК.

График трудовых отпусков составляется на календарный год не позднее 5 января или иного 
срока, установленного коллективным договором, соглашением либо согласованного нанима-
телем с профсоюзом, и доводится до сведения всех работников.

Согласование с профсоюзом графика трудовых отпусков является обязательным только при 
наличии соответствующего положения в коллективном договоре.

Таким образом, график трудовых отпусков является локальным правовым актом, регулирующим 
предоставление трудовых отпусков на календарный год с учетом рабочего года каждого работника 
и обязательным для исполнения нанимателем и работниками, утверждаемым нанимателем, а также 
согласованным с профсоюзом при наличии такой обязанности в коллективном договоре.

По объективным причинам в график трудовых отпусков на дату его составления могут не вклю-
чаться работники, работающие на условиях совместительства, либо включаться, но с оговор-
кой о предоставлении трудового отпуска в срок, предусмотренный у основного нанимателя. 
Кроме того, по определению в график трудовых отпусков не могут быть включены вновь приня-
тые работники (в течение календарного года), работники, находящиеся в социальных отпусках 
по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет. В отноше-
нии указанных категорий работников трудовой отпуск при условии выхода их на работу будет 
предоставляться по соглашению сторон с учетом права на трудовой отпуск в календарном году.

Таким образом, при приеме в календарном году работника нанимателю следует руковод-
ствоваться ст. 166 ТК, которая регулирует условия предоставления трудовых отпусков за пер-
вый рабочий год. Согласно указанной статье трудовые отпуска (основной и дополнительные) 
за первый рабочий год предоставляются не ранее чем через 6 месяцев работы у нанимателя, 
за исключением случаев, предусмотренных данной статьей.

Наниматели используют разработанную и утвержденную форму графика трудовых отпусков, 
которая носит рекомендательный характер. При этом необходимость внесения изменений в гра-
фик трудовых отпусков в отношении вновь принятых работников отсутствует.

Работник находится в отпуске без сохранения заработной платы, и у него 
в этот период начинается трудовой отпуск. Что необходимо предпринять на-
нимателю?

В данной ситуации можно с согласия работника либо перенести трудовой отпуск 
на период после окончания отпуска без сохранения заработной платы, либо вне-
сти изменения в приказ о предоставлении отпуска без сохранения заработной 

платы, уменьшив продолжительность данного отпуска.
Право работника на перенос или продление трудового отпуска в течение текущего рабочего 

года установлено ст. 171 ТК, которая не предусматривает переноса или продления трудового 
отпуск при его совпадении с отпуском без сохранения заработной платы. Нахождение работника 
в двух отпусках одновременно также невозможно.
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В то же время согласно п. 6 ч. 1 ст. 171 ТК трудовой отпуск может быть перенесен или продлен 
в течение текущего рабочего года с согласия сторон, а также в других случаях, предусмотрен-
ных законодательством или коллективным договором.

В связи с этим данную ситуацию можно решить с учетом п. 6 ч. 1 ст. 171 ТК либо внести изменения 
в приказ о предоставлении социального отпуска без сохранения заработной платы в части его про-
должительности и даты его окончания, например, по заявлению работника с согласия нанимателя.

Можно ли издать приказ о предоставлении трудового отпуска за несколько 
месяцев до начала отпуска и указать в нем два периода (две части) отпуска, 
например отпуск с 5 июня (часть) и с 19 октября (часть)?

Законодательство не запрещает оформлять приказом трудовой отпуск, состоящий 
из двух частей, однако у нанимателя в связи с этим могут возникнуть трудности 
с уведомлением работника о дате начала отпуска и выплатой среднего заработка 

за время трудового отпуска.
В соответствии с ч. 1 ст. 152 ТК отпуска оформляются приказом (распоряжением, решением) 

или запиской об отпуске, которые подписываются от имени нанимателя уполномоченным им 
должностным лицом.

Порядок оформления трудового отпуска включает в себя:
●● планирование трудового отпуска (его частей) в графике трудовых отпусков на календарный год;
●● уведомление нанимателем работника о времени начала трудового отпуска не позднее чем 

за 15 календарных дней, за исключением случаев, когда трудовой отпуск предоставляется 
индивидуально по предварительной договоренности между работником и нанимателем;

●● подачу заявления работником в случае отсутствия в графике трудовых отпусков даты начала 
отпуска (его частей);

●● наложение согласительной резолюции руководителя организации на заявление работника;
●● издание приказа (распоряжения) нанимателя либо оформление записки об отпуске;
●● своевременное начисление и выплату среднего заработка, сохраняемого за время трудового 

отпуска (ст. 175 и 176 ТК).
С учетом изложенного издание одного приказа нанимателя о предоставлении трудового 

отпуска двумя частями в разные периоды календарного года является нецелесообразным и нео-
правданным, в т. ч. для целей соблюдения порядка предоставления трудового отпуска в части 
сроков уведомления работника о начале отпуска, начисления и выплаты среднего заработка. 
Кроме того, могут возникнуть обстоятельства, исключающие предоставление работнику второй 
части трудового отпуска (например, увольнение или перевод), либо случаи, влекущие перенос 
трудового отпуска в текущем рабочем году (ст. 171 ТК).

Может ли наниматель быть привлечен к административной ответственности 
в случае отзыва работника моложе 18 лет из отпуска по его письменному за-
явлению (с его согласия)?

Данное нарушение влечет административную ответственность должностных лиц 
нанимателя в соответствии с ч. 6 ст. 10.12 КоАП.
Согласно ч. 2 ст. 174 ТК трудовой отпуск может быть прерван по предложению нанима-

теля и с согласия работника (отзыв из отпуска).
Отзыв из  отпуска предполагает перерыв в  его использовании, о  котором работник 

и наниматель заранее не договаривались. Необходимость в отзыве работника возникает 
в процессе использования трудового отпуска и должна быть отражена в приказе об отзыве 
работника из отпуска.
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При этом не допускается отзыв из отпуска работников моложе 18 лет, работников, имеющих 
право на дополнительные отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда 
и за особый характер работы (ч. 5 ст. 174 ТК).

Некоторые наниматели допускают нарушение установленного ч. 5 ст. 174 ТК запрета на отзыв 
отдельных категорий работников, полагая, что заявление работника с согласием на отзыв или 
просьбой отозвать из отпуска исключает привлечение к ответственности. В случае установления 
контролирующими (надзорными) органами такого нарушения, допущенного нанимателем, не бу-
дет иметь значения, что работник был согласен на отзыв либо инициировал отзыв из отпуска.

Согласно ст. 465 ТК юридические и физические лица, виновные в нарушении законодатель-
ства о труде, несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность 
в соответствии с законодательством.

Согласно ч. 6 ст. 10.12 КоАП несоблюдение должностным лицом нанимателя установленного 
порядка приема работников на работу, режима рабочего времени и времени отдыха работников, 
предоставления им отпусков, а равно нарушения законодательства о труде, причинившие 
вред работнику, кроме нарушений, предусмотренных чч. 1‒5 ст. 10.12 КоАП, влекут наложение 
штрафа в размере от 2 до 20 базовых величин.

За сколько дней до начала отпуска выплачиваются отпускные и как при этом 
учитываются праздничные и выходные дни?

Средний заработок за время трудового отпуска выплачивается за два дня до на-
чала отпуска. При этом данный период исчисляется в календарных днях.
Согласно ст. 175 ТК за время трудового отпуска за работником сохраняется средний 

заработок, исчисляемый в порядке, установленном Правительством Республики Беларусь или 
уполномоченным им органом.

Наниматель обязан выплатить средний заработок за время трудового отпуска не позднее 
чем за два дня до начала отпуска (ст. 176 ТК).

С учетом вступления в силу Закона Республики Беларусь от 18.07.2019 № 219-З «Об изме-
нении законов» требование ст. 176 ТК распространяется на работников независимо от вида 
заключенного с ними трудового договора, в т. ч. контракта.

Указанное в ст. 176 ТК количество дней исчисляется в календарных днях. Это означает, что 
в число календарных дней включаются и государственные праздники, праздничные дни, объ-
явленные Президентом Республики Беларусь нерабочими.

Согласно ч. 1 ст. 10 ТК течение сроков, с которыми связываются возникновение, изменение 
или прекращение трудовых отношений, начинается на следующий день после календарной даты, 
которой определено их начало, если ТК не предусмотрено иное.

Процессуальные сроки начинают исчисляться со следующего дня после календарной даты, 
которой определено их начало, а заканчиваются в соответствующее число последнего года, 
месяца или недели срока. Если срок установлен для совершения какого-либо действия, оно 
может быть выполнено до 24 ч последнего дня срока.

Таким образом, при начале трудового отпуска, например, 3 мая средний заработок за время 
трудового отпуска работнику должен быть выплачен не позднее 24:00 30 апреля. При предостав-
лении трудового отпуска с 30 апреля средний заработок должен быть перечислен работнику 
не позднее 24:00 27 апреля.

Несвоевременная выплата отпускных будет являться нарушением сроков выплаты среднего 
заработка, сохраняемого за время трудового отпуска, что может повлечь привлечение долж-
ностного лица нанимателя к административной ответственности (ч. 3 ст. 10.12 КоАП), а также 
явиться основанием для досрочного расторжения срочного трудового договора (контракта) 
за нарушение нанимателем законодательства о труде с выплатой работнику выходного посо-
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бия в размере не менее двухнедельного среднего заработка либо минимальной компенсации 
в размере не менее трех среднемесячных заработных плат (ст. 41, ч. 2 ст. 48 и ст. 2615 ТК).

Выплата материальной помощи на оздоровление привязана к рабочему году или 
календарному? Если работник в 2020 г. не был в трудовом отпуске, то за этот год 
ему материальная помощь не выплачивается? Если в 2020 г. работник брал тру-
довой отпуск за два рабочих года (25 календарных дней в мае и 25 календарных 
дней в декабре), то материальная помощь выплачивается один раз или два раза?

Единовременная выплата на оздоровление (материальная помощь на оздоровле-
ние) должна производиться исключительно при предоставлении трудового отпуска 
один раз в календарном году.

Статьей 163 ТК установлено, что трудовой отпуск предоставляется за рабочий год — проме-
жуток времени, равный по продолжительности календарному году, но исчисляемый для каждого 
работника со дня приема на работу. Наниматель обязан предоставлять работнику трудовой 
отпуск, как правило, в течение каждого рабочего года (ежегодно).

В соответствии со ст. 182 ТК в случаях, предусмотренных законодательством, коллективным 
договором, соглашением, трудовым договором, наниматель обязан при предоставлении тру-
дового отпуска (а при разделении его на части — при предоставлении одной из частей отпуска) 
производить работнику единовременную выплату на оздоровление в размере, определяемом 
законодательством, коллективным договором, соглашением, трудовым договором.

Согласно приведенной норме единовременная выплата на оздоровление и ее размер уста-
навливаются нанимателем на основании НПА, коллективного договора (тарифного соглашения), 
трудового договора.

Из ст. 182 ТК следует, что единовременная выплата на оздоровление производится работнику:
●● либо при предоставлении трудового отпуска (полного);
●● либо при предоставлении одной из частей трудового отпуска (независимо от количества дней 

предоставляемой части трудового отпуска).
На основании приведенных норм законодательства можно сделать вывод о том, что единовре-

менная выплата на оздоровление (материальная помощь на оздоровление) должна производить-
ся исключительно при предоставлении трудового отпуска один раз в календарном году и не мо-
жет быть выплачена при увольнении работника, если иное не предусмотрено законодательством.

Следовательно, в календарном году работнику предоставляется одна единовременная вы-
плата на оздоровление. Это обусловлено планированием и финансированием средств, направ-
ляемых на такую выплату (из расчета одна выплата на одного работника в календарном году).

Например, в соответствии с п. 4 Указа Президента Республики Беларусь от 18.01.2019 № 27 
«Об оплате труда работников бюджетных организаций» работникам бюджетных организаций 
ежегодно осуществляется единовременная выплата на оздоровление, как правило, при уходе 
в трудовой отпуск (отпуск), если иной размер не установлен законодательными актами или 
Советом Министров Республики Беларусь, из расчета:

●● по 31 декабря 2021 г. — 0,5 оклада;
●● с 1 января 2022 г. — 1 оклада.

Размеры, порядок и условия осуществления единовременной выплаты на оздоровление 
определяются согласно положениям, утверждаемым руководителем бюджетной организации.

При этом положение может предусматривать порядок выплаты единовременной выплаты 
на оздоровление в различных ситуациях (например, вновь принятым работникам, работникам, 
находившимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, и т.д). 
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ТОП ОШИБОК 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
ТРУДОВЫХ ОТПУСКОВ

Несложный на первый взгляд вопрос предоставления отпусков работникам зачастую 
вызывает немало затруднений. Как показывает практика, в учреждениях образования 
нередко допускаются ошибки при предоставлении трудовых отпусков, вследствие 
чего трудовые права работников нарушаются.

Перечень таких ошибок, а также рекомендации нанимателям по их предотвращению рассмо-
трены в статье.

Светлана СЕМЕНИХИНА, юрист

1.	 НЕОЗНАКОМЛЕНИЕ РАБОТНИКОВ С ГРАФИКОМ ТРУДОВЫХ ОТПУСКОВ

С учетом положений ч. 2 ст. 168 ТК график трудовых отпусков, разработанный в организации, 
должен быть доведен до сведения всех работников.

Конкретный способ такого ознакомления законодательством о труде не регламентирован.
На практике ознакомление работников с графиком отпусков зачастую осуществляется путем 

его размещения на информационной доске либо направления копии графика на электронную 
почту каждому сотруднику.

Вместе с тем наиболее предпочтительным следует считать письменное ознакомление с ука-
занным локальным актом путем проставления в нем личной подписи работника в строке «Озна-
комлен» и даты ознакомления. Тогда при возникновении конфликтной ситуации у нанимателя 
будет иметься подтверждение того, что работника надлежащим образом уведомили о времени 
предстоящего отдыха.
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2.	 УСТАНОВЛЕНИЕ ДАТЫ НАЧАЛА ТРУДОВОГО ОТПУСКА БЕЗ ДОГОВОРЕННОСТИ С РАБОТНИКОМ

Согласно ч. 3 ст. 168 ТК дата начала трудового отпуска определяется по договоренности 
между работником и нанимателем.

Если определить конкретную дату заранее невозможно, то в графике целесообразно отразить 
лишь месяц, в котором работнику будет предоставлен отпуск. В дальнейшем конкретная дата 
ухода в отпуск будет определяться по заявлению работника и фиксироваться в приказе о его 
предоставлении. В ситуации, когда дата ухода в отпуск изначально согласована сторонами, для 
издания приказа о предоставлении отпуска заявление работника необязательно: отпуск будет 
предоставляться на основании графика.

3.	 НАРУШЕНИЕ УСЛОВИЙ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТРУДОВОГО ОТПУСКА ЗА ПЕРВЫЙ РАБОЧИЙ ГОД

Согласно ч. 1 ст. 166 ТК право на использование трудового отпуска (основного и дополни-
тельного) за первый рабочий год возникает у работника не ранее чем через 6 месяцев работы 
у нанимателя. При этом в отдельных случаях трудовой отпуск может быть предоставлен ему 
и до истечения 6 месяцев непрерывной работы в организации.

До истечения 6 месяцев работы наниматель обязан предоставить трудовые отпуска по же-
ланию работников, перечисленных в ч. 2 ст. 166 ТК. К ним относятся, среди прочего, женщины 
перед отпуском по беременности и родам или после него, совместители, работники, принятые 
на работу в порядке перевода, и др.

Помимо указанных случаев допускается предоставление отпуска пропорционально отрабо-
танной части рабочего года, но не менее 14 календарных дней.

На практике нередки нарушения, когда наниматель отказывается предоставлять положен-
ный отдых ранее указанного срока работникам, относящимся к перечисленным в ч. 2 ст. 166 ТК 
категориям.

4.	 НЕВЕРНОЕ ИСЧИСЛЕНИЕ РАБОЧЕГО ГОДА РАБОТНИКА,  
ЗА  КОТОРЫЙ ЕМУ ПОЛАГАЕТСЯ ТРУДОВОЙ ОТПУСК

Рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, — промежуток времени, равный 
по продолжительности календарному году, но исчисляемый для каждого работника со дня при-
ема на работу (ст. 163 ТК).

Согласно ч. 1 ст. 164 ТК в рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, вклю-
чается:

●● фактически отработанное время;
●● время, которое работник не работал, но за ним согласно законодательству или коллективному 

договору сохранялись прежняя работа и заработная плата, либо ему выплачивалось пособие 
по государственному социальному страхованию, за исключением времени отпуска по уходу 
за ребенком до достижения им возраста 3 лет;

●● время предусмотренных законодательством или коллективным договором отпусков без со-
хранения заработной платы, если эти отпуска не превышают 14 календарных дней в течение 
рабочего года;

●● время оплаченного вынужденного прогула;
●● другие периоды, не отвечающие условиям, перечисленным выше, но в отношении которых 

законодательством или коллективным договором, соглашением предусмотрено включение 
их в рабочий год.
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Если сумма периодов, включаемых в рабочий год согласно ст. 164 ТК, меньше двенадцати 
полных календарных месяцев, то рабочий год работника сдвигается на недостающее время 
(см.: ст. 165 ТК.).

ПРИМЕР
Если работник в период рабочего года с 21.08.2017 по 20.08.2018 использовал 18 календарных 
дней отпуска без сохранения заработной платы, его рабочий год следует сдвинуть на 4 календар-
ных дня и исчислять его с 21.08.2017 по 24.08.2018. Следующий рабочий год, за который ему 
будет полагаться трудовой отпуск, следует исчислять с 25.08.2018 по 24.08.2019.
Объяснение: в данном случае действует норма п. 3 ч. 1 ст. 164 ТК: отпуск без сохранения з/п 
включается в рабочий год в размере не более 14 календарных дней. У работника он составил 18 
календарных дней за год. Поэтому именно на 4 дня нужно увеличить рабочий год этому работнику 
(18–14=4).

	 НЕВЕРНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ ТРУДОВОГО ОТПУСКА РАБОТНИКА

Согласно ч. 1 ст. 155 ТК продолжительность основного отпуска работника не может быть 
менее 24 календарных дней.

При этом отдельные категории педагогических работников имеют право на более продол-
жительный основной отпуск. Условия предоставления и конкретная продолжительность такого 
отпуска определены постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 24 января 
2008 г. № 100 «О предоставлении основного отпуска продолжительностью более 24 календарных 
дней» (с последующими изменениями и дополнениями).

Помимо основного отпуска работнику могут предоставляться также дополнительные отпуска:
●● за продолжительный стаж работы (до 3 календарных дней) (ст. 159 ТК);
●● дополнительный поощрительный отпуск (ст. 160 ТК);
●● дополнительный поощрительный отпуск за работу по контракту (до 5 календарных дней*).

*	 См.: абз. 2 подп. 2.5 п. 2 Декрета Президента Республики Беларусь от 26 июля 1999 г. № 29 «О дополнительных 
мерах по совершенствованию трудовых отношений, укреплению трудовой и исполнительской дисциплины» с по-
следующими изменениями и дополнениями (далее — Декрет № 29).

Общая продолжительность трудового отпуска исчисляется в календарных днях и определя-
ется путем суммирования его основной и дополнительной части. При этом государственные 
праздники и праздничные дни, приходящиеся на период трудового отпуска, в число календарных 
дней отпуска не включаются и не оплачиваются (ч. 2 ст. 151 ТК).

Распространенными ошибками, допускаемыми при исчислении общей продолжительности 
трудового отпуска работника, являются предоставление основного отпуска меньшей продол-
жительности, чем определено законодательством, а также непредставление работникам, с ко-
торыми заключен контракт, дополнительного поощрительного отпуска.

6.	 НЕУВЕДОМЛЕНИЕ РАБОТНИКА О НАЧАЛЕ ПРЕДСТОЯЩЕГО ТРУДОВОГО ОТПУСКА

В соответствии с ч. 1 ст. 169 ТК наниматель обязан уведомить работника о времени начала 
трудового отпуска не позднее чем за 15 календарных дней.

Работник, которому трудовой отпуск предоставляется индивидуально, уведомляется в тот же 
срок письменно.

Конкретные формы и способы такого уведомления определяются нанимателем самостоя-
тельно. Это могут быть письменные уведомления работникам, ознакомительные листы и ве-
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домости, заблаговременная подготовка проектов приказов (распоряжений) о предоставлении 
отпусков и ознакомление с ними работников.

Вместе с тем наиболее предпочтительным вариантом информирования работника о пред-
стоящем отдыхе является подготовка персонального письменного уведомления, в тексте кото-
рого указываются дата начала отпуска, его продолжительность (количество календарных дней), 
рабочий год, за который предоставляется отпуск, и дата вручения уведомления.

Данный документ должен содержать также подпись работника, подтверждающую ознаком-
ление с уведомлением, и дату такого ознакомления.

7.	 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА БЕЗ ОФОРМЛЕНИЯ ПРИКАЗА (ЗАПИСКИ ОБ ОТПУСКЕ)

Согласно ч. 1 ст. 152 ТК отпуска оформляются приказом (распоряжением, решением) или 
запиской об отпуске, которые подписываются от имени нанимателя уполномоченным им долж-
ностным лицом.

Согласно ст. 152 ТК помимо приказа (распоряжения, решения) предоставление трудового 
отпуска допускается оформлять запиской об отпуске.

*	 Примерную форму записки об отпуске смотрите во «Вложениях» (панель слева, Attachments, скрепка).

8.	 НЕСВОЕВРЕМЕННАЯ ВЫПЛАТА СРЕДНЕГО ЗАРАБОТКА ЗА ВРЕМЯ ТРУДОВОГО ОТПУСКА

С учетом требований ст. 176 ТК наниматель обязан выплатить средний заработок за время 
трудового отпуска не позднее чем за два дня до начала отпуска.

Если труд работника организован с применением контрактной формы найма, средний зара-
боток за все время отпуска должен быть выплачен ему не позднее чем за один день до начала 
отпуска (см.: ч. 4 п. 4 Декрета № 29).

В случае нарушения указанного требования трудовой отпуск по желанию работника может 
быть перенесен на другое время текущего рабочего года, определяемое по договоренности 
между работником и нанимателем, или продлен (п. 5 ч. 1 ст. 171 ТК).

9.	 НАРУШЕНИЕ ТРЕБОВАНИЯ О ЕЖЕГОДНОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ТРУДОВОГО ОТПУСКА

Трудовой отпуск предоставляется за работу в течение рабочего года (ежегодно) с сохране-
нием прежней работы и среднего заработка (ч. 2 ст. 153 ТК).

Из содержания ч. 2 ст. 170 ТК следует, что перенос части отпуска на следующий рабочий год 
допустим при совокупном наличии следующих условий:

●● имеет место исключительный случай, когда предоставление полного трудового отпуска ра-
ботнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальной деятель-
ности организации;

●● работник согласен на осуществление такого переноса.
Согласно ч. 3 ст. 170 ТК оставшаяся часть трудового отпуска не может быть менее 14 кален-

дарных дней и должна быть предоставлена до окончания текущего рабочего года. Переносимая 
часть трудового отпуска по желанию работника может быть присоединена к отпуску за следую-
щий рабочий год либо использована им отдельно (ч. 4 ст. 170 ТК).

На практике нередко имеют место нарушения, когда положенный отдых не предоставляется 
работникам в течение нескольких лет работы в организации, а также когда перенос части отпуска 
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на следующий рабочий год осуществляется без фактического использования 14 календарных 
дней отпуска в том рабочем году, в котором он должен быть использован работником.

10.	 НАРУШЕНИЕ ПРАВА РАБОТНИКА НА ПЕРЕНОС ИЛИ ПРОДЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА 
В ТЕЧЕНИЕ ТЕКУЩЕГО РАБОЧЕГО ГОДА

Основания переноса или продления трудового отпуска перечислены в ч. 1 ст. 171 ТК (времен-
ная нетрудоспособность работника; наступление срока отпуска по беременности и родам и пр.).

О причинах, препятствующих использованию трудового отпуска в запланированный срок, 
и времени продления отпуска работник обязан уведомить нанимателя (ч. 4 ст. 171 ТК).

Продление или перенос отпуска оформляется приказом (распоряжением). Основанием для 
его составления является заявление работника, содержащее причину изменения периода пре-
доставления трудового отпуска. К заявлению должны быть приложены документы, подтверждаю-
щие фактическое наличие оснований переноса или продления отпуска (например, лист нетрудо-
способности, справка-вызов из учреждения образования, в котором обучается работник, и др.).

11.	НАРУШЕНИЕ ПРОЦЕДУРЫ ОТЗЫВА РАБОТНИКА ИЗ ТРУДОВОГО ОТПУСКА

Согласно ч. 2 ст. 174 ТК трудовой отпуск может быть прерван по предложению нанимателя 
и с согласия работника (отзыв из отпуска).

Справочно: конкретный перечень обстоятельств, при наличии которых допускается отзыв из отпуска, 
может быть закреплен в коллективном договоре.

Неиспользованная в связи с отзывом часть отпуска по договоренности между работником 
и нанимателем может быть предоставлена в течение текущего рабочего года или по желанию 
работника присоединена к отпуску за следующий рабочий год либо компенсирована в денежной 
форме (ч. 3 ст. 174 ТК).

Отзыв из отпуска оформляется приказом (распоряжением) нанимателя.

Справочно: с учетом положений ч. 3 ст. 170 ТК осуществление процедуры отзыва работника из тру-
дового отпуска допустимо лишь при условии, что он уже использовал 14 календарных дней отпуска либо 
использует их в дальнейшем в текущем рабочем году.

При этом следует учесть, что обязательным условием отзыва работника из трудового отпуска 
является наличие на то согласия работника.

12.	 НАРУШЕНИЕ ПОРЯДКА ЗАМЕНЫ ОТПУСКА ДЕНЕЖНОЙ КОМПЕНСАЦИЕЙ

Согласно ч. 1 ст. 161 ТК по соглашению между работником и нанимателем денежной ком-
пенсацией может быть заменена лишь часть трудового отпуска (основного и дополнительного), 
превышающая 21 календарный день.

Случаи, когда замена денежной компенсацией трудовых отпусков недопустима, перечислены 
в ч. 2 ст. 161 ТК.

Распространенными нарушениями, допускаемыми на практике при предоставлении денеж-
ной компенсации за неиспользованный трудовой отпуск, являются выплата компенсации за весь 
трудовой отпуск, положенный работнику, а также выплата компенсации в принудительном по-
рядке без наличия согласия работника.  
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УТВЕРЖДЕНИЕ ФОРМЫ ГРАФИКА ОТПУСКОВ
 
Нужно ли утверждать форму графика трудовых отпусков?

Да, нужно.
График трудовых отпусков (форма, код формы по ОКУД — 0224130001) включен в унифи-
цированную систему организационно-распорядительной документации (утв. приказом 

Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь 
от 28.11.2019 № 41). Данная форма предусматривает ее утверждение.

Таким образом, наниматели используют разработанную и утвержденную форму графика 
трудовых отпусков, которая носит рекомендательный характер.

Елена ЛАВФЕР, юрист

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА 
СОВМЕСТИТЕЛЮ

 
Предоставляется ли совместителю трудовой отпуск?

Да, предоставляется. Однако есть некоторые нюансы.
Работая по нескольким трудовым договорам, совместитель получает право на отпуск как 
по основному месту работы, так и на работе по совместительству.

По желанию совместителя трудовой отпуск может быть предоставлен одновременно с тру-
довым отпуском по основной работе (ч. 1 ст. 347, п. 3 абз. 3 ч. 4 ст. 168 ТК) либо использован 
в иное время.

В случае, когда работник не отработал по совместительству 6 месяцев, трудовой отпуск 
предоставляется авансом (ч. 2 ст. 347 ТК).

Продолжительность трудового отпуска на работе по совместительству может быть меньше, чем 
продолжительность трудового отпуска по основному месту работы. В таком случае наниматель 
по просьбе работника предоставляет ему социальный отпуск соответствующей продолжитель-
ности без сохранения заработной платы (ч. 3 ст. 347 ТК). Если же продолжительность трудового 
отпуска по совместительству превышает трудовой отпуск по основной работе, то часть отпуска 
на работе по совместительству по соглашению между работником и нанимателем может быть 
заменена денежной компенсацией (ч. 4 ст. 347 ТК). При недостижении соглашения о замене части 
отпуска денежной компенсацией отпуск предоставляется и используется работником полностью.

Для обоюдного соблюдения интересов нанимателя и работника подтверждением того, что работ-
нику по основному месту работы предоставляется трудовой отпуск, может служить выписка из при-
каза (распоряжения, постановления, решения) о предоставлении отпуска или ее заверенная копия.

Порядок предоставления трудового отпуска совместителю аналогичен порядку предостав-
ления отпуска основному работнику. Документами, подтверждающими соблюдение законности 
и порядка предоставления отпуска, помимо трудового договора являются график, заявление, 
уведомление, выписка из приказа основного нанимателя, приказ.

Екатерина ГРУБИНОВА, управляющий партнер ООО «РЕСОЛВА Диджитал», архитектор сервиса 
автоматизации кадрового учета IntellStaff, специалист-аналитик, участник рабочих групп  

по разработке нормативных актов в области трудового права и охраны труда, медиатор
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УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА В ОТПУСКЕ
Женщина работает по совместительству и находится в отпуске по уходу за ре-
бенком до достижения им возраста 3 лет. Наниматель планирует ее уволить 
в связи с приемом работника, для которого эта работа будет являться основ-
ным местом работы, на полную ставку. Правомерно ли это?

В данном случае правомерным будет увольнение по ст. 350 ТК.
Трудовые отношения с работниками, работающими по совместительству, могут быть 
прекращены как по общим основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, 

так и по дополнительному основанию — в случае приема на работу работника, для которого эта 
работа будет являться основной (ст. 350 ТК).

Прекращение трудового договора с совместителем по указанному основанию не преду
сматривает каких-либо специальных условий и процедур, а именно предупреждения работника 
о предстоящем увольнении.

Кроме того, поскольку увольнение по ст. 350 ТК не является увольнением по инициативе 
нанимателя, нормы о недопустимости увольнения работника в период временной нетрудоспо-
собности либо пребывания его в отпуске (ст. 43 ТК) и об уведомлении профсоюза (ст. 46 ТК), 
а также гарантии женщинам, имеющим детей (ст. 268 ТК), не применяются.

При этом по данному основанию могут быть уволены совместители, работающие не только 
по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, но и по срочному трудовому 
договору (контракту).

Таким образом, расторжение трудового договора с женщиной, находящейся в социальном 
отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, по ст. 350 ТК правомерно.

Анна СИДОРЕНКО, правовой инспектор труда Минской городской организации Белорусского  
профсоюза работников торговли, потребительской кооперации и предпринимательства

УМЕНЬШЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА 
НА КОЛИЧЕСТВО ДНЕЙ ПРОГУЛА

Есть ситуация: сотрудник совершил прогул, и на количество дней прогула умень-
шается его трудовой отпуск. И есть правило: после уменьшения отпуска на коли-
чество дней прогула отпуск не может быть меньше 24 дней. Как правильно произ-
вести этот расчет в случае увольнения сотрудника до окончания рабочего года?

Согласно ст. 181 ТК за прогул без уважительной причины наниматель вправе, а в слу-
чаях, предусмотренных ст. 261-4 ТК, обязан уменьшить работнику продолжительность 
трудового отпуска на количество дней прогула. При этом продолжительность трудового 

отпуска не может быть меньше основного отпуска (24 календарных дня).
Исключение составляют обязанные лица, продолжительность трудового отпуска которых составля-

ет 7 календарных дней в соответствии с п. 14 Декрета Президента Республики Беларусь от 24.11.2006 
№ 18 «О дополнительных мерах по государственной защите детей в неблагополучных семьях».

Таким образом, в случае совершения работником прогула без уважительной причины наниматель 
вправе уменьшить ему продолжительность трудового отпуска до 24 календарных дней включительно.

Следует отметить, что сокращение продолжительности трудового отпуска допускается только 
в том рабочем году, в котором имел место прогул (прогулы). В связи с этим, если работник уже ис-
пользовал трудовой отпуск за текущий рабочий год, то ст. 181 ТК в такой ситуации не применяется.
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Таким образом, наниматель, издавая приказ о привлечении работника к дисциплинарной 
ответственности за совершение прогула и желая применить к такому работнику дополнительную 
меру воздействия в виде сокращения продолжительности трудового отпуска, должен в данном 
приказе указать о сокращении продолжительности трудового отпуска на количество дней про-
гула. Сокращение трудового отпуска происходит на дату издания приказа, т. е. исходя из про-
должительности трудового отпуска, установленной трудовым договором (контрактом).

Если в результате совершения прогула без уважительной причины к работнику будет приме-
нена мера дисциплинарного взыскания в виде увольнения, то в приказе об увольнении также 
следует отразить уменьшение трудового отпуска и производить расчет компенсации за неис-
пользованный трудовой отпуск (его часть) после уменьшения трудового отпуска.

Например, у работника трудовой отпуск составляет 28 календарных дней. Работник прогу-
лял 5 календарных дней. Наниматель при увольнении работника за совершение прогула без 
уважительной причины сокращает продолжительность трудового отпуска до 24 календарных 
дней, о чем указывает в приказе об увольнении. При расчете компенсации за неиспользованный 
трудовой отпуск (ст. 179 ТК) для расчета будут приниматься 2 календарных дня, приходящиеся 
на один месяц (24 календарных дня / 12 месяцев), которые умножаются на соответствующее 
количество полных отработанных месяцев.

Елена ЛАВФЕР, юрист

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА 
ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ РАБОЧИЙ ГОД

У работника накопилось два неиспользованных отпуска за предыдущие годы. 
В настоящее время в соответствии с графиком отпусков ему предоставляется 
отпуск за текущий рабочий год.
Работник просит предоставить ему 14 календарных дней отпуска, а за остав-
шиеся дни этого отпуска и за два неиспользованных отпуска выплатить де-
нежную компенсацию.
Вправе ли наниматель удовлетворить такую просьбу?

Нет, не вправе.
Отметим, что согласно ст. 153 ТК трудовой отпуск предназначен для отдыха и восстанов-
ления работоспособности, укрепления здоровья и иных личных потребностей работника.

Кроме того, ст. 170 ТК обязывает нанимателя предоставлять работнику трудовой отпуск, как 
правило, в течение каждого рабочего года (ежегодно).

В исключительных случаях, когда предоставление полного трудового отпуска работнику 
в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальной деятельности орга-
низации, допускается с согласия работника перенос части отпуска на следующий рабочий год.

Оставшаяся часть трудового отпуска не может быть менее 14 календарных дней и предостав-
ляется до окончания текущего рабочего года.

Запрещается непредоставление трудового отпуска работникам моложе 18 лет и работникам, 
имеющим право на дополнительные отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями 
труда и за особый характер работы.

Поэтому в описываемой в вопросе ситуации усматривается нарушение законодательства 
о труде.

Заметим, что использование работником трудового отпуска является не только его правом, 
но и обязанностью.
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Поэтому ст. 173 ТК предусмотрено следующее: если трудовой отпуск предоставлен с соблю-
дением установленного порядка, но работник отказывается использовать его в определенный 
для него срок без законных оснований, наниматель вправе отказать работнику в переносе от-
пуска и не выплачивать денежную компенсацию за неиспользованный отпуск.

Лишь в случае увольнения работника, независимо от оснований увольнения, ему выплачива-
ется денежная компенсация за неиспользованные дни отпусков (ст. 179 ТК).

Поэтому, пока работник трудится у нанимателя, нанимателем должна быть ликвидиро-
вана задолженность перед работником по отпускам. При этом в соответствии со ст. 161 ТК 
часть трудового отпуска (основного и дополнительного), превышающая 21 календарный 
день, по соглашению между работником и нанимателем может быть заменена денежной 
компенсацией.

Поэтому просьба работника в такой постановке вопроса не может быть выполнена.

Владимир СЕМИЧ, инженер, член общественного объединения «Сообщество трудового права»

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ОТПУСКА  
ЗА СВОЙ СЧЕТ

Сколько дней отпуска за свой счет в течение календарного года положено ра-
ботнику сферы образования?

Продолжительность такого отпуска зависит от различных обстоятельств.
Так, в ч. 1 ст. 189 ТК приведен перечень отдельных категорий работников, которым по их 
желанию наниматель обязан в течение календарного года в период, согласованный с ра-

ботником, предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной платы продолжи-
тельностью до 14 календарных дней.

Если работник является совместителем, то в соответствии с ч. 3 ст. 347 ТК, если продолжи-
тельность трудового отпуска работника на работе по совместительству меньше, чем продол-
жительность трудового отпуска по основному месту работы, наниматель по просьбе работника 
предоставляет ему социальный отпуск соответствующей продолжительности без сохранения 
заработной платы.

В случаях, предусмотренных законодательными актами, отдельным категориям работников 
наниматель предоставляет кратковременный отпуск без сохранения заработной платы иной 
продолжительности (ч. 2 ст. 189).

К примеру, при усыновлении (удочерении) детей-сирот и детей, оставшихся без попече-
ния родителей, постоянно проживающих на территории Республики Беларусь, в возрасте от 3 
до 16 лет один из усыновителей или единственный усыновитель, за исключением бывшего 
опекуна (попечителя) и его супруга (супруги), приемного родителя и его супруга (супруги), 
родителя-воспитателя и его супруга (супруги) этих детей (ребенка), имеет право на кратковре-
менный отпуск без сохранения заработной платы сроком до 90 календарных дней в течение 
6 месяцев со дня вступления в законную силу решения суда об усыновлении (подп. 1.2 п. 1 Указа 
Президента Республики Беларусь от 30.06.2014 № 330 «О государственной поддержке семей, 
усыновивших (удочеривших) детей»).

В соответствии со ст. 190 ТК по письменному заявлению работника по уважительной причине 
(по семейно-бытовым причинам, для работы над диссертацией, написания учебников и по дру-
гим уважительным причинам) в случае достижения договоренности с нанимателем ему может 
быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы общей продол-
жительностью до 30 календарных дней в течение года.
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В то же время нанимателем может быть предоставлена большая продолжительность данного 
отпуска. Уважительность причин для его предоставления оценивает наниматель. Уважительность 
причин и большая продолжительность отпуска могут быть также установлены коллективным 
договором, соглашением.

Обратите внимание на то, что наниматель вправе и отказать в предоставлении социального 
отпуска. При этом работник не может настаивать на его предоставлении.

Кроме этого, согласно ст. 191 ТК отпуск без сохранения или с частичным сохранением за-
работной платы с суммарной продолжительностью до 6 календарных месяцев в течение 
календарного года может быть предоставлен не по инициативе работника, а по инициативе на-
нимателя (с согласия работника). Условиями для этого могут служить: временная приостановка 
работ; временное уменьшение объема работ; отсутствие другой работы, на которую необходимо 
временно перевести работника в соответствии с заключением врачебно-консультационной 
комиссии или медико-реабилитационной экспертной комиссии.

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ОСНОВНОГО 
ТРУДОВОГО ОТПУСКА

Сколько календарных дней составляет продолжительность основного трудового 
отпуска у заведующего, заместителя заведующего по основной деятельности, рабо-
тающих в учреждении дошкольного образования, где организована работа 7 групп, 
5 из которых являются группами интегрированного обучения и воспитания?

Перечни организаций и должностей, категории работников с продолжительностью ос-
новного отпуска более 24 календарных дней утверждены постановлением Совета Мини-
стров Республики Беларусь от 24.01.2008 № 100 «О предоставлении основного отпуска 

продолжительностью более 24 календарных дней» (далее — постановление).
В перечне организаций и должностей педагогических работников, продолжительность 

основного отпуска которых составляет более 24 календарных дней, утвержденном поста-
новлением (далее — Перечень), для отдельных педагогических работников в зависимости 
от учреждений образования продолжительность основного отпуска установлена от 30 до 56 
календарных дней.

В частности, в п. 10 Перечня для заведующих, заместителей заведующих по основной 
деятельности, воспитателей-методистов, воспитателей дошкольного образования, музы-
кальных руководителей, руководителей физического воспитания учреждений дошкольного 
образования (кроме санаторных яслей-садов и санаторных детских садов, указанных в п. 3 
графы «наименование организаций») предусмотрен основной отпуск продолжительностью 
42 календарных дня.

Пункт 3 Перечня (в части предоставления отпуска в количестве 56 календарных дней) 
в отношении заведующих, заместителей заведующих по основной деятельности специ-
альных групп и групп интегрированного обучения и воспитания (при реализации обра-
зовательных программ специального образования на уровне дошкольного образования) 
не применяется.

Елена ЛАВФЕР, юрист

Владимир ЗДАНОВИЧ,  Главно  управления кадровой 
и организационно-  аналитической работы Министерства образования Республики Беларусь
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ВОПРОС  —  ОТВЕТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ОТПУСКА 
ОТДЕЛЬНЫМ КАТЕГОРИЯМ РАБОТНИКОВ

Каким категориям работников учреждения дошкольного образования устанав-
ливается трудовой отпуск продолжительностью 56 календарных дней?

Законодательством о труде предусмотрены основной и дополнительные виды трудовых 
отпусков.
Продолжительность основного отпуска не может быть менее 24 календарных дней. Такая 

продолжительность обязательна для всех нанимателей (ст. 155 ТК), т. е. это минимум, который 
гарантируется каждому работнику.

Перечни организаций и должностей, а также категорий работников с продолжительностью 
основного отпуска более 24 календарных дней, условия предоставления и конкретная продол-
жительность этого отпуска устанавливаются Правительством Республики Беларусь по согласо-
ванию с Президентом Республики Беларусь.

Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 24.01.2008 № 100 «О предостав-
лении основного отпуска продолжительностью более 24 календарных дней» установлен перечень 
организаций и должностей педагогических работников, продолжительность основного отпуска 
которых составляет более 24 календарных дней.

Согласно приложению 1 данного постановления продолжительность отпуска педагогического 
работника обусловлена не только должностью, но и наименованием организации, в которой он 
работает. В таблице ниже перечислены работники, имеющие право на отпуск продолжитель-
ностью 56 календарных дней.

Таблица
Работники, имеющие право на отпуск продолжительностью 56 дней

Наименование учреждения дошкольного образования 
(структурного подразделения)

Должность

Специальные учреждения дошкольного образования Заведующие, заместители заведующих по ос-
новной деятельности, воспитатели-методисты, 
воспитатели дошкольного образования, руково-
дители физического воспитания, музыкальные 
руководители, учителя-дефектологи

Специальные группы и группы интегрированного обуче-
ния и воспитания (при реализации образовательных про-
грамм специального образования на уровне дошкольно-
го образования)

Воспитатели дошкольного образования, 
учителя-дефекцологи

Учреждения дошкольного образования всех видов Педагоги-психологи

Виолетта ШЕВЧЕНКО, заведующий ГУО «Санаторный ясли-сад № 366 г. Минска»
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ТАБЛИЦА ПОДСЧЕТА 
ОКОНЧАНИЯ ТРУДОВОГО 
ОТПУСКА

Чтобы использовать таблицу, сохраните ее на рабочий компьютер. После сохранения 
откройте таблицу и введите дату начала трудового отпуска, а также количество дней трудового 
отпуска и вы получите дату окончания трудового отпуска

Если при открытии пособия вложенные файлы у вас не отобразились слева, то нажмите 
на «Вложения» (Attachments, скрепка).

Чтобы открыть файл «Таблица подсчета окончания трудового отпуска», кликните на на-
звании файла дважды в списке вложенных файлов (на панели слева).

Данная таблица поможет рассчитать дату окончания трудового отпуска с учетом государст-
венных праздников.



Интерактивное пособие
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Редактор Ю. В. Косько
Компьютерная верстка О. А. Бурова

Общество с ограниченной ответственностью
«Информационное правовое агентство Гревцова».
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		ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
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		Заведующему ГУО «Ясли-сад»

Федоровой И.Г.







		

Об уклонении Николаевой И.Е. от согласования даты начала отпуска 



Согласно графика трудовых отпусков на 2021 год запланировано предоставление бухгалтеру Николаевой И.Е. трудового отпуска за рабочий год с 30.06.2020 по 29.06.2021 в июне 2021 года.

Частью 3 статьи 168 Трудового кодекса Республики Беларусь установлено, что дата начала трудового отпуска определяется по договоренности между работником и нанимателем.

В целях соблюдения требований статей 163, 168 и 170 Трудового кодекса Республики Беларусь о предоставлении трудового отпуска ежегодно в пределах рабочего года с учетом графика трудовых отпусков Николаевой И.Е. было предложено определить дату начала трудового отпуска еще 03.05.2021 (предложение № 14) и сообщить о своем решении до 28.05.2021.

Николаева И.Е. без объяснений причин не отвечает на предложение по согласованию даты начала трудового отпуска и игнорирует любые попытки непосредственного руководителя по определению такой даты.

С учетом статьи 170 Трудового кодекса Республики Беларусь, что трудовой отпуск предоставляется, как правило, в течение каждого рабочего года (ежегодно), и статьи 179 Трудового кодекса Республики Беларусь, согласно которой право на полный трудовой отпуск возникает у работника, когда он проработал весь рабочий год (12 месяцев минус суммарная продолжительность трудового отпуска, на которую работник имеет право), продолжительностью трудового отпуска Николаевой И.Е. в 25 календарных дней (24 календарных дня основного трудового отпуска и 1 календарных день по контракту согласно статьи 261-2 Трудового кодекса Республики Беларусь), и с учетом даты окончания рабочего года 30.06.2021, то предельная дата начала трудового отпуска Николаевой И.Е. не может быть позднее 05.06.2021.

В такой ситуации в целях соблюдения трудового законодательства по предоставлению трудового отпуска в соответствие с очередностью, установленной графиком трудовых отпусков, предлагаю самостоятельно определить в качестве даты начала трудового отпуска предельный день, то есть 05.06.2021. 



Заместитель заведующего

по основной деятельности                                    Петрович                           В.П. Петрович
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«__» __________ 20__ г. № ____

______________________________________________________________________________

(фамилия, собственное имя, отчество работника)

______________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения: филиала, цеха, участка, отдела и др.)

_______________________________________ ______________________________________

		(профессия, должность)

		(табельный номер)







Предоставляется:

1. трудовой отпуск за рабочий год с «__» _____________ 20__ г. по «__» __________________ 20__ г. на ________ календарных дней, в том числе:

1.1. основной отпуск ______ дней;

1.2. дополнительный отпуск:

_______________________________________________________________ _________ дней;

_______________________________________________________________ _________ дней;

_______________________________________________________________ _________ дней;

2. социальный отпуск (в календарных днях):

_______________________________________________________________ _________ дней;

_______________________________________________________________ _________ дней;

_______________________________________________________________ _________ дней.

Отпуск предоставляется с «__» ___________ 20__ г. по «__» __________ 20__ г.

 

		________________________________________

		 

		_________________________



		(должность руководителя организации или уполномоченного им должностного лица, подпись)

		 

		(И.О.Фамилия)





________________________

(дата)

 

		Работник __________________

		 

		_________________________



		(подпись)

		 

		(И.О.Фамилия)





________________________

(дата)




Пример предложения нанимателя о дате начала трудового отпуска

		ГУО «Ясли-сад»



ПРЕДЛОЖЕНИЕ

03.05.2021 № 14

г. Минск
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Николаевой И.Е. 





		

О дате начала трудового отпуска 



Уважаемая Ирина Егоровна!



Согласно графика трудовых отпусков на 2021 год запланировано предоставление Вам трудового отпуска за рабочий год с 30.06.2020 по 29.06.2021 в июне 2021 года.

Частью 3 статьи 168 Трудового кодекса Республики Беларусь установлено, что дата начала трудового отпуска определяется по договоренности между работником и нанимателем.

С учетом статьи 170 Трудового кодекса Республики Беларусь, что трудовой отпуск предоставляется, как правило, в течение каждого рабочего года (ежегодно), и статьи 179 Трудового кодекса Республики Беларусь, согласно которой право на полный трудовой отпуск возникает у работника, когда он проработал весь рабочий год (12 месяцев минус суммарная продолжительность трудового отпуска, на которую работник имеет право), то предлагаем Вам определить дату начала трудового отпуска не позднее 05.06.2021. То есть в связи с тем, что продолжительность Вашему трудового отпуска составляет 25 календарных дней (24 календарных дня основного трудового отпуска и 1 календарных день по контракту согласно статьи 261-2 Трудового кодекса Республики Беларусь), и с учетом даты окончания рабочего года 30.06.2021, то начала Вашего трудового отпуска должно быть не позднее 05.06.2021 и желательно не ранее 01.06.2021 (так как время предоставления трудового отпуска запланировано на июнь).

С учетом сроков выплаты среднего заработка за время трудового отпуска (согласно статье 176 Трудового кодекса Республики Беларусь - не позднее чем за два дня до начала отпуска) предлагаем Вам определить наиболее подходящую для Вас дату (день) начала трудового отпуска и сообщить о ней в отдел кадров не позднее чем до 28 мая 2021 года.



Заведующий                                          Подпись                                                И.Г. Федорова










Пример приказа о предоставлении трудового отпуска 

		Государственное учреждение образования «Ясли-сад»



ПРИКАЗ

02.06.2021 № 23-л

г. Минск

		



		

О предоставлении трудового отпуска

Николаевой И.Е. 



ПРЕДОСТАВИТЬ:

[bookmark: _GoBack]НИКОЛАЕВОЙ Ирине Егоровне, помощнику воспитателя дошкольного образования, трудовой отпуск продолжительностью 25 календарных дней с 05.06.2021 по 29.06.2021 за период с 30.06.2020 по 29.06.2021. 



Основание: 1. График трудовых отпусков на 2021 год.

2. Предложение о дате начала трудового отпуска от 03.05.2021 № 14.

3. Докладная записка от 02.06.2021 № 24.



Заведующий                                                 Федоров                                               И.Г. Федоров














Пример информирования работника о последствиях не ухода в отпуск согласно графика трудовых отпусков  

		ГУО «Ясли-сад»

 

УВЕДОМЛЕНИЕ

04.06.2021 № 14

г. Минск
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Об отказе в переносе трудового отпуска на другое время 



Уважаемая Ирина Егоровна!



Случаи, когда трудовой отпуск должен или может быть перенесен на другое время текущего рабочего года определен в статье 171 Трудового кодекса Республики Беларусь. Несогласование даты начала трудового отпуска к таким случаям не отнесена. 

Согласно ст. 168 Трудового кодекса Республики Беларусь очередность трудовых отпусков за второй и последующие рабочие годы определяется согласно графика трудовых отпусков. Заметим, что статьей 194 Трудового кодекса Республики Беларусь график отпусков отнесен к документам, которые определяют трудовой распорядок для работников.

Так согласно графика трудовых отпусков от 04.01.2021 и изданного на основании него приказа об отпуске от 02.06.2021 № 23-л начало Ваше трудового отпуска – 05.06.2021.

Указанная дата начала трудового отпуска не была определена нанимателем самостоятельно, ее выбор был обусловлен обязательными требованиями статей 163 и 170 ТК о предоставлении трудового отпуска ежегодно в пределах рабочего года. Представление трудового отпуска позже 05.06.2021 влечет нарушение указанных статей, графика трудовых отпусков на 2021 год, то есть порядка предоставления трудовых отпусков.

С приказом об отпуске и с графиком отпусков Вы были ознакомлены, что подтверждается Вашей собственноручной подписью, средний заработок за время трудового отпуска уже подготовлен к выплате и будет выплачен не позднее чем за 2 дня до его начала.

Информируем Вас, что согласно статьи 173 Трудового кодекса Республики Беларусь если трудовой отпуск предоставлен с соблюдением установленного порядка, но работник отказывается использовать отпуск в определенный для него срок без законных оснований, наниматель вправе отказать работнику в переносе отпуска и не выплачивать денежную компенсацию за неиспользованный отпуск, кроме случаев, предусмотренных частью первой статьи 179 Трудового кодекса Республики Беларусь (т.е. при увольнении).



Заведующий                                              Подпись                                                И.Г. Федорова










Расчет

				Расчет даты окончания трудового отпуска



						Дата начала трудового отпуска:																		Ок1.		Пр.дн.1								Пр.дн.1						Ок1.		Пр.дн.1						Ок1.		Пр.дн.1

																																																		





						Количество дней трудового отпуска (его части):



				Итог



						Дата окончания трудового отпуска:						







						В т.ч. праздничные дни:						











































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Государственные праздники

		Нерабочими днями являются:



		1/1/21		Новый год

		1/7/21		Рождество Христово (православное Рождество)

		3/8/21		День женщин

		5/1/21		Праздник труда

		5/9/21		День Победы

		5/11/21		Радуница (по календарю православной конфессии)

		7/3/21		День Независимости Республики Беларусь (День Республики)

		11/7/21		День Октябрьской революции

		12/25/21		Рождество Христово (католическое Рождество)

		1/1/22		Новый год

		1/2/22		Новый год

		1/7/22		Рождество Христово (православное Рождество)

		3/8/22		День женщин

		5/1/22		Праздник труда

		5/3/22		Радуница (по календарю православной конфессии)

		5/9/22		День Победы

		7/3/22		День Независимости Республики Беларусь (День Республики)

		11/7/22		День Октябрьской революции

		12/25/22		Рождество Христово (католическое Рождество)




































Пример заявления работника об отказе ухода в трудовой отпуск

		

ЗАЯВЛЕНИЕ

04.06.2021



		Заведующему ГУО «Ясли-сад»

Федоровой И.Г.







		

[bookmark: _GoBack]В связи с тем, что дата начала трудового отпуска со мной не была в нарушении части 3 статьи 173 Трудового кодекса Республики Беларусь согласована, то отказываюсь уходить в трудовой отпуск с даты, определенной в приказе о моем отпуске, и прошу перенести трудовой отпуск на июль 2021 года.



Помощник воспитателя 

дошкольного образования                                                        Подпись                                 И.Е.Николаева











