
Сезон отпусков – 2019. Как предоставлять 
отпуск с учетом поправок в Трудовой кодекс и 

новых рекомендаций Минтруда



АКТИОН-МЦФЭРКОГДА ПЛАТИТЬ ОТПУСКНЫЕ

Новое правило Платите отпускные минимум за 4 календарных дня 
до его начала, письмо Роструда от 06.06.2018 
№ ТЗ/3464-6-1



АКТИОН-МЦФЭРПВТР. ОПЛАТА ОТПУСКА

Акционерное общество «Мир» УТВЕРЖДАЮ
(АО «Мир»)                          Директор АО «Мир»

                                                 Скородумов С.С. Скородумов
ПРАВИЛА                          03.06.2019
Москва
внутреннего трудового распорядка
...
6.10. Общество выплачивает отпускные работникам не позднее, чем за три календарных дня до начала отпуска. Даты 

издания приказа о предоставлении отпуска и выплаты отпускных, а также первый день отпуска в этот срок не входят.
6.11. Проект приказа о предоставлении отпуска работнику готовит отдел кадров. Специалист по кадрам 

одновременно с приказом об отпуске заполняет лицевую сторону записки-расчета о предоставлении отпуска работнику.
Специалист по кадрам подписывает записку-расчет, передает приказ о предоставлении отпуска на подпись заместителю 

директора Общества по кадрам, а после знакомит с приказом работника под подпись. В этот же день специалист по кадрам 
передает приказ о предоставлении отпуска и записку-расчет в бухгалтерию.

6.12. В день получения приказа о предоставлении отпуска с записки-расчета бухгалтер заполняет оборотную сторону 
записки-расчета, рассчитывает и перечисляет отпускные на зарплатную карту работника.

...



АКТИОН-МЦФЭРКОГДА ДЕЛИТЬ ОТПУСК

Новое правило Не давайте отпуск только по выходным, письмо 
Минтруда от 07.12.2018 № 14-2/ООГ-9754



АКТИОН-МЦФЭРПВТР. РАЗДЕЛЕНИЕ ОТПУСКА НА ЧАСТИ

Акционерное общество «Мир» УТВЕРЖДАЮ
(АО «Мир»)                         Директор АО «Мир»

                                                Скородумов С.С. Скородумов
ПРАВИЛА                          03.06.2019
Москва
внутреннего трудового распорядка
...
6.15. Сотрудники ежегодно используют полный отпуск продолжительностью минимум 28 календарных дней.
6.16. По общему правилу отпуск предоставляется полностью.
По письменному соглашению сторон отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей отпуска, не 

обязательно первая, должна быть не меньше 14 календарных дней. Продолжительность остальных частей отпуска не 
ограничена. Отпуск можно предоставить от одного календарного дня.

6.17. Отпуск или его часть может начинаться в любой день недели, в том числе в выходной. Нерабочие праздничные дни в 
число дней отпуска не входят.

6.18. Запрещено предоставлять отпуск только на выходные дни.
6.19. Письменное соглашение сторон о разделении отпуска на части оформляется двумя способами:
– заявление работника с визой руководителя и положительной резолюцией директора Общества;
– письменное предложение работнику использовать часть отпуска с положительным решением работника.
...
 



АКТИОН-МЦФЭРКОГО ОТПУСКАТЬ В ОТПУСК НЕ ПО ГРАФИКУ

Новое правило Сотрудники с тремя и более детьми младше 12 лет 
могут использовать отпуск в удобное для них время, 
ст. 257.1 ТК



АКТИОН-МЦФЭРКАК ПРОДЛЕВАТЬ ОТПУСК

Новое правило Отпуск нельзя продлить на время, когда 
сотрудник был на больничном по уходу за больным 
ребенком или другим нетрудоспособным членом 
семьи, письмо Минтруда от 26.10.2018 № 14-2/ООГ-8536

1. Если работники после отпуска просят его продлить / перенести и приносят 
больничный, уточняйте, по какому поводу его выдали, и проверяйте эту 
информацию сами по коду на больничном.

2. Если требуется, добавьте процедуру продления или переноса отпуска 
в локальные акты или скорректируйте ее, если до этого прописали по-
другому.

3. Вы можете пойти навстречу работникам и разрешить им переносить / 
продлевать отпуска на дни болезни детей. Главное — пропишите это 
в колдоговорах / локальном акте. 

Как правильно



АКТИОН-МЦФЭРПВТР. ПЕРЕНОС И ПРОДЛЕНИЕ ОТПУСКА

Акционерное общество «Мир» УТВЕРЖДАЮ
(АО «Мир»)                          Директор АО «Мир»

                                                 Скородумов С.С. Скородумов
ПРАВИЛА                          03.06.2019
Москва
внутреннего трудового распорядка
...
6.15. Работники продлевают отпуск или переносят его часть, предварительно уведомив непосредственного руководителя, 

если в отпуске они заболели или исполняли государственные или общественные обязанности. Продление или перенесение 
отпуска на другие даты производится на период, в течение которого работник не использовал отпуск в связи с 
перечисленными обстоятельствами.

6.16. Общество за счет собственных средств разрешает работникам продлевать или переносить отпуск на другой 
срок и в случае, когда в период отпуска они ухаживали за нетрудоспособными членами семьи, в том числе 
несовершеннолетними. Для подтверждения права на продление или перенесение отпуска сотрудники должны представить 
листок нетрудоспособности. Пособие по социальному страхованию в период, на который выдан такой листок 
нетрудоспособности, не выплачивается.

...



АКТИОН-МЦФЭРКАК КОМПЕНСИРОВАТЬ ДОЛГИ ПО ОТПУСКАМ

Новое правило Заплатите компенсацию за все дни отпуска, которые 
сотрудник не использовал в течение работы в 
компании, даже если долги копились несколько лет, 
постановление Конституционного Суда от 25.10.2018 № 38-П

Как правильно

1. Предоставляйте отпуск ежегодно, максимум в следующем рабочем году. 
2. Если требуется, добавьте процедуру компенсации отпуска при увольнении 

в локальные акты или скорректируйте ее, если до этого прописали по-
другому.

3. Долги по отпускам отслеживайте, обязательно фиксируйте в графике 
и предоставляйте не позднее следующего рабочего года. 

4. Сотрудников, которые не хотят идти в отпуск, отправляйте в отпуск 
принудительно.  



АКТИОН-МЦФЭРКАК КОМПЕНСИРОВАТЬ ДОЛГИ ПО ОТПУСКАМ

Новое правило Округлять дробное количество дней при расчете 
компенсации за неиспользованный отпуск можно, но 
только в пользу работника, письмо Минтруда от 
02.11.2018 № 14-2/ООГ-8717

Как правильно

1. Если раньше пользовались правилами арифметики, когда округляли дни 
отпуска для компенсации, теперь увеличивайте их в пользу работника.

2. Правила округления в большую сторону добавьте в локальные акты или 
скорректируйте, если до этого прописали по-другому. Так сможете 
защитить расходы на выплату повышенных компенсаций от налоговой.

3. Проще всего остаток дней неиспользованного отпуска не округлять. Когда 
работнику положена компенсация за 9,33 дня, только за этот дробный 
срок ее и выплачивайте. Так не получите претензий ни от сотрудников, 
ни от проверяющих.



АКТИОН-МЦФЭРПВТР. КОМПЕНСАЦИЯ ОТПУСКА ПРИ УВОЛЬНЕНИИ

Акционерное общество «Мир» УТВЕРЖДАЮ
(АО «Мир»)                          Директор АО «Мир»

                                                 Скородумов С.С. Скородумов
ПРАВИЛА                          03.06.2019
Москва
внутреннего трудового распорядка
...
6.19. Работники ежегодно используют положенные дни отпуска. Перенос дней допускается в исключительных случаях. 

Неиспользованный отпуск должен быть предоставлен работнику не позднее следующего рабочего года.
6.20. При увольнении работник получает компенсацию за все дни отпуска, которые не использовал в период работы в 

Обществе. Он не теряет право на компенсацию, даже если не использовал отпуск в предыдущем рабочем году или ранее.
Дни отпуска, за которые работнику положена компенсация, округляются до целого значения в большую сторону.
Отдел кадров одновременно с приказом об увольнении составляет записку-расчет при увольнении, заполняет лицевую 

сторону записки и передает ее вместе с приказом об увольнении в бухгалтерию. В этот же день бухгалтер рассчитывает 
компенсацию за неиспользованные дни отпуска. Компенсация при увольнении вместе с остальными положенными работнику 
выплатами должна быть выплачена в день увольнения.

...
 



АКТИОН-МЦФЭРКАК УДЕРЖИВАТЬ ИЗ ОТПУСКНЫХ

Новое правило Удерживайте суммы отпускных за те дни отпуска, 
которые сотрудник использовал авансом, но не больше 
20% от выплачиваемой при увольнении зарплаты, 
письмо Минтруда от 22.10.2018 № 14-1/ООГ-8742

Как правильно

1. Если раньше удерживали по 20% от положенной суммы по каждому 
основанию для удержаний, теперь откажитесь от такой практики. 20% — 
максимум, сколько вы можете удержать из одной выплаты. Остаток долга 
работник может вернуть только добровольно.

2. Чтобы не переплачивать сотрудникам, по возможности не предоставляйте 
отпуска авансом. Если все-таки предоставили, возьмите с него 
письменное согласие на возврат лишних отпускных в случае досрочного 
увольнения. Тогда вы вправе удержать всю сумму переплаты 
из последней зарплаты. 



АКТИОН-МЦФЭР
ЗАЯВЛЕНИЕ О ВОЗВРАТЕ ИЗЛИШНЕ ПОЛУЧЕННЫХ 

ОТПУСКНЫХ

Отдел продаж Директору АО «Мир»
                        Скородумову С.С.

ЗАЯВЛЕНИЕ
27.06.2019 № 111 з
Об удержании
отпускных
 
В связи с увольнением до конца рабочего года, за который я использовала оплачиваемый отпуск, прошу удержать из 

расчета при увольнении суммы излишне полученных мной отпускных в размере 25 789 рублей.
 
 
Специалист по продажам Глебова                              М.А. Глебова



АКТИОН-МЦФЭРЧТО ВКЛЮЧАТЬ В РАСЧЕТНЫЕ ЛИСТКИ

Новое правило В расчетном листке вы должны указывать отпускные, 
так как эти выплаты связаны с работой, письмо 
Минтруда от 23.10.2018 № 14-1/ООГ-845

Как правильно

1. Если раньше отпускные не указывали в расчетных листках, теперь 
включите в документ эту строку.

2.  Вы можете выдавать электронные расчетные листки. Способ обязательно 
пропишите в коллективном или трудовом договоре / локальном документе.

3. Сохраняйте доказательства того, что работники получили расчетные листки. 
Если рассылаете их по электронной почте, запрашивайте уведомления 
о прочтении и сохраняйте их в архиве. Когда выдаете листки на бумаге, 
попросите сотрудника расписаться на втором экземпляре / в отрывной 
части.



АКТИОН-МЦФЭРЧТО ВКЛЮЧАТЬ В РАСЧЕТНЫЕ ЛИСТКИ



АКТИОН-МЦФЭРСЕЗОН ОТПУСКОВ- 2019



АКТИОН-МЦФЭРСЕЗОН ОТПУСКОВ- 2019



АКТИОН-МЦФЭРСЕЗОН ОТПУСКОВ- 2019

Что ответить на вопросы сотрудников об отпуске



АКТИОН-МЦФЭРСЕЗОН ОТПУСКОВ- 2019

Что ответить на вопросы сотрудников об отпуске



АКТИОН-МЦФЭРСЕЗОН ОТПУСКОВ- 2019

Что ответить на вопросы сотрудников об отпуске



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ


