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несчастных случаев, простоя, гибели или порчи 
имущества предприятия. В ином случае выход из 
отпуска должен происходить с согласия самого 
работника по следующей процедуре:

1. Работодатель связывается с работником и ин-
формирует его о возможности выхода на работу 
в связи с окончанием карантина.

2. Работник пишет заявление с просьбой прервать 
отпуск и позволить приступить к работе.

3. На основании заявления работника работода-
тель издает приказ о прерывании отпуска без со-
хранения зарплаты, который был предоставлен на 
период карантина.

4. В приказе следует указать дату, когда работник 
должен приступить к работе. Принуждение работ-
ника к выходу из отпуска неправомерно.

В случае внедрения работодателем дистанцион-
ной работы во время карантина к выходу работ-
ников на свои рабочие места в офисе нужно под-
готовиться. Для этого надо:

определиться с датой возвращения работ- •
ников;
выяснить, все ли работники имеют возможность  •
работать в офисе;
подготовить приказ (распоряжение) о прекра- •
щении дистанционной работы.

Также нужно издать приказ (распоряжение) о пре-
кращении дистанционной работы и возобновле-
нии обычного режима работы, указав в нем: 

причину изменения режима работы с дистанци- •
онного на обычный, а именно в связи с окон-

чанием карантина и отменой ограничительных 
мероприятий, возобновлением работы транс-
порта; 
дату прекращения дистанционного режима ра- •
боты; 
дату выхода работника на рабочее место;  •
перечень работников, которые возвращаются  •
к обычному режиму, и их должности; 
порядок ознакомления работников с приказом  •
и изменением режима работы.

Если часть работников остается дома, то это нуж-
но указать в приказе. Продлить режим дистан-
ционной работы для определенных работников 
можно и по отдельному приказу, но для этого они 
должны написать заявления. Ведь КЗоТ позволяет 
работодателю устанавливать режим дистанцион-
ной работы по приказу только на время угрозы 
распространения пандемии (ч. 2 ст. 60 КЗоТ).

Возвращая работников в офисы, следует позабо-
титься о соблюдении санитарных и эпидемиологи-
ческих требований, определенных, прежде всего, 
Законом от 06.04.2000 г. № 1645-III «О защите на-
селения от инфекционных болезней». Обязатель-
ными являются: проведение дезинфекции поме-
щений; обеспечение работников антисептиками 
для обработки рук; соблюдение расстояния между 
столами работников и т. п. При правильной орга-
низации работы на предприятии все это можно 
сделать одновременно. Обязанностью работода-
теля является создание надлежащих и безопасных 
условий труда (ст. 141, 153 КЗоТ). Поэтому он не 
имеет права требовать от работника выполнения 
работы, объединенной с явной опасностью для 
жизни, а также в условиях, не соответствующих 
законодательству об охране труда.

Сергей КРАВЦОВ, заведующий отделом по научному обеспечению 
вопросов занятости и социального диалога НИИ труда 
и занятости населения Минсоцполитики и НАН Украины

АЛГОРИТМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ОТПУСКА РАБОТНИКУ
Летняя пора – время отпусков. Уверены, что в вашем учреждении с этим во-
просом все хорошо. Ведь вы еще в начале года утвердили график, согласно 
которому работники будут отдыхать, тогда как учреждение будет работать 
в обычном ритме. Однако, чтобы ничего не упустить из виду и правильно 
составить надлежащие документы, предлагаем вам алгоритм оформления 
отпуска работника.

Процедуру оформления отпуска можно разде-
лить на четыре этапа: предупреждение работ-
ника о начале отпуска; подача заявления об 

отпуске; составление приказа о предоставлении 
отпуска; выплата отпускных. Остановимся на 
каждом из них.
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Этап 1. Предупреждение 
о начале отпуска

Конкретный период предоставления ежегодных 
отпусков в пределах, установленных графиком от-
пусков, согласовывается между работником и ра-
ботодателем. Поэтому работодатель обязан пись-
менно уведомить работника о дате начала отпуска 
не позже чем за две недели до установленного 
графиком срока.

Заметим, что форма уведомления о дате начала 
отпуска законодательно не установлена. Значит, 
оно составляется произвольно. То же касается 
и документа, которым можно оформить согласо-
вание конкретного периода предоставления отпу-
ска. На практике для этого часто используют заяв-
ление от работника. Однако для этого достаточно 
и приказа о предоставлении отпуска, о чем речь 
будет идти далее.

Этап 2. Заявление об отпуске

Заявление подается, если работнику нужен отпуск 
в иной период, нежели он предусмотрен графи-
ком отпусков (или в случае отсутствия такого гра-
фика у работодателя, или же если в составленном 
графике этого работника нет).

Если же работника устраивает предварительно со-
гласованный график, то сразу следует переходить 
к этапу 3 – составление приказа о предоставлении 
отпуска).

То есть если интересы учреждения, которые учи-
тывались при составлении графика отпусков, не 
совпадают с настоящими интересами работника 
на время его выхода в отпуск, то работник подает 
заявление. Вместе с тем окончательное решение, 
предоставлять ли такой незапланированный от-
пуск, принимает руководитель (письмо Минтру-
да и соцполитики от 13.05.10 г. № 140/13/116-10). 
Конечно, если такой отпуск не относится к тем, 
которые предоставляются работнику обязательно 
тогда, когда он захочет.

Однако бывают ситуации, когда приказ на отпуск 
есть и работник согласен с указанным в нем пе-
риодом отпуска, но физически не может восполь-
зоваться таким отпуском. Или же работодатель 
нарушил порядок предоставления отпуска.

Вот в таком случае необходимо заявление работ-
ника и составление приказа о переносе или прод-
лении отпуска на его неиспользованную часть.

Как указывается в ст. 11 Закона от 15.11.96 г. № 504/96-
ВР «Об отпусках» (далее – Закон № 504), ежегодный 

отпуск по требованию работника должен быть 
перенесен на другой период в случае:

нарушения работодателем срока письменного  •
уведомления работника о времени предостав-
ления отпуска;

несвоевременной выплаты работодателем от- •
пускных.

Ежегодный отпуск должен быть перенесен на дру-
гой период или же продлен также при следующих 
обстоятельствах:

временная нетрудоспособность работника; •

выполнение работником государственных или  •
общественных обязанностей, если согласно за-
конодательству он подлежит освобождению на 
это время от основной работы с сохранением 
заработной платы;

наступление срока отпуска по беременности  •
и родам;

совпадение ежегодного отпуска с отпуском  •
в связи с обучением.

Этап 3. Составление приказа 
о предоставлении отпуска

Для уведомления работника о конкретном перио-
де предоставления отпуска лучше использовать 
для приказа типовую форму № П-3 «Приказ (рас-
поряжение) о предоставлении отпуска», утверж-
денную приказом Госкомстата от 05.12.08 г. № 489 
(далее – Приказ № 489). Однако эта форма имеет 
рекомендательный характер. Поэтому, по нашему 
мнению, приказ можно составить и в произволь-
ной форме (см. образцы в конце консультации). 
В таком случае его можно оформить сразу на не-
скольких работников и назначить лиц, которые 
временно будут исполнять обязанности работника 
или работников, которые идут в отпуск. 

Этап 4. Выплата отпускных

Ежегодные (основной и дополнительные) отпу-
ска предоставляются работникам с сохранением 
на их период места работы и зарплаты (ст. 74 
КЗоТ). Заработная плата за время отпуска выпла-
чивается не позже чем за три дня до его начала 
(ст. 115 КЗоТ).

Обратите внимание: в указанной норме речь 
идет о календарных днях (письмо Минсоцпо-
литики от 26.06.09 г. № 155/13/116-09). Например, 
если: первый день отпуска – 15-е число месяца, 
то последним днем выплаты отпускных будет 11-е 
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число; если первый день отпуска – понедельник 
22 июня, то последним днем выплаты отпускных 
будет четверг 18 июня.

Можно ли выплатить отпускные менее чем 
за три дня или в другой срок?

Согласно § 2 ст. 7 Конвенции № 132 суммы, подле-
жащие выплате за время отпуска, выплачиваются 
заинтересованному лицу до отпуска, если иное не 
предусмотрено в соглашении относительно этого 
лица и работодателя.

Итак, учитывая положения указанной Конвенции 
и то, что конкретный период предоставления еже-
годного отпуска или его части согласовывается 
между работником и работодателем, в случае не-
обходимости получения оплаты, в частности, еже-
годного отпуска в сжатые сроки работник может 
выразить в заявлении свое желание относительно 
срока выплаты.

Табелирование времени отпуска

Табель учета использования рабочего времени 
обычно составляется по типовой форме № П-5, 
утвержденной Приказом № 489. Но эта форма 
так же является только рекомендуемой для при-
менения, а следовательно, не является обяза-
тельной. Работодатель вполне может утвердить 
собственную форму для такого учета и порядок 
ее составления.

Однако заметим, что в Типовой форме табеля 
предусмотрены обозначения:

ежегодных основных отпусков – кодом «В» (или  •
цифровым кодом «08»);

ежегодных дополнительных – кодом «Д» (или  •
цифровым кодом «09»).

Итак, предоставляя работнику отпуск, нужно учи-
тывать все нюансы оформления кадровых до-
кументов. Ведь от корректности их составления 
зависит правильность начисления и выплаты от-
пускных.

Заклад загальної середньої освіти № 11________________________________________________  Типова форма № П-3
 Найменування підприємства (установи, організації)

      Затверджено
      наказом Держкомстату України від 05.12.08 р. № 489

Код ЄДРПОУ 00000000
Дата складання 10.06.2020

НАКАЗ № 48-К 
(розпорядження)

про надання відпустки
Табельний номер

12

     Холін Юрій Валентинович     
(прізвище, ім’я, по батькові)

       –      
назва структурного підрозділу

      Викладач хімії     
назва професії (посади) 

      Щорічна основна     
вид відпустки (щорічна основна, додаткова, навчальна, без збереження заробітної плати та ін.) 

За період роботи з «02» вересня 2019 року по «01» червня 2020 року 

ФРАГМЕНТ
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Період відпустки з «15» червня 2020 року по «10» серпня 2020 року 

на 56 календарних дні(в)

  надання матеріальної допомоги на оздоровлення (у разі необхідності відмітити «Х»)

Керівник підприємства (установи, організації)  Зобова Зобова В. В.
        підпис  П. І. Б.

Керівник структурного підрозділу    Юров  Юров Ю. М.
        підпис  П. І. Б.

З наказом (розпорядженням) ознайомлений  Холін  «10» червня 2020 року
   підпис працівника

ЛИСИЧАНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЛУГАНСЬКА ОБЛАСТЬ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

від 10.06.20 р.  № 47-К 

Про надання відпустки Пилипенко Юлії Андріївні

Згідно із ст. 18 Закону від 15.11.96 р. № 504/96-ВР «Про відпустки»,

НАДАТИ:

ПИЛИПЕНКО Юлії Андріївні, заступнику головного бухгалтера централізованої бухгалтерії 
відділу освіти, соціальну відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку 
з 15.06.20 р. до фактичного виходу на роботу. 

Підстави:
заява Пилипенко Юлії Андріївни від 10.06.20 р.; •

копія свідоцтва про народження дитини (серія, №). •

Начальник відділу освіти  (підпис) Г. С. Гопаченко 

З наказом ознайомлена:

     (підпис) Ю. А. Пилипенко

10.06.20 р.

ОБРАЗЕЦ 1
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ВЫ СПРАШИВАЛИ

Наталия ЗАЕЦ, консультант

ОТКРЫТЫЕ ТОРГИ ПРОВЕДЕНЫ ЛИШЬ 
ЧАСТИЧНО: ОБЪЯВЛЯТЬ ЛИ ТАКИЕ ТОРГИ 
ПО ДРУГОМУ ЛОТУ, КОТОРЫЙ НЕ СОСТОЯЛСЯ?

Заказчик дважды объявлял открытые торги по двум лотам. По результатам 
аукциона по лоту 1 проведены открытые торги и определен победитель, а по 
лоту 2 не представлено ни одного предложения. Объявлять ли снова открытые 
торги отдельно по лоту 2 или можно переходить к переговорной процедуре?

Согласно п. 1 ч. 2 ст. 40 Закона от 25.12.15 г. 
№ 922-VIII «О публичных закупках» (далее – За-
кон № 922) переговорная процедура закупки 
применяется заказчиком в порядке исключения 
в случае, если была дважды отменена про-
цедура открытых торгов, в том числе частично 
(по лоту) из-за отсутствия достаточного коли-
чества тендерных предложений, определенно-
го этим Законом. Однако предмет закупки, его 
технические и качественные характеристики, 
а также требования к участнику процедуры закуп-
ки не должны отличаться от требований, опреде-
ленных заказчиком в тендерной документации.

Поскольку в запросе нет информации относи-
тельно периода проведения соответствующих 

открытых торгов, должны учитывать следующие 
нюансы.

Минэкономразвития в ответе на электронный за-
прос № 421/2020 отметило, что «заказчиком будет 
применяться переговорная процедура закупки со-
гласно ст. 40 новой редакции Закона № 922, если 
им будут дважды отменены процедуры открытых 
торгов, в том числе частично (по лоту), которые 
проведены согласно новой редакции Закона после 
ввода его в действие, из-за отсутствия достаточ-
ного количества тендерных предложений».

Итак, если открытые торги, о которых речь идет 
в вопросе, были проведены до 19.04.20 г., то 
есть до ввода в действие новой редакции Закона 

БУЧАНСЬКА ДЕРЖАВНА МІСЬКА АДМІНІСТРАЦІЯ

КИЇВСЬКА ОБЛАСТЬ

НАКАЗ
від 01.06.20 р.  № 121/ВК

Про надання додаткової відпустки Яланській Н. О.

ЯЛАНСЬКІЙ Надії Олександрівні, інспекторові з кадрів Управління з персоналу, р/м 2843, надати 
додаткову оплачувану відпустку з 4 до 18 червня 2020 року для складання екзаменаційної сесії 
у Сумському державному університеті з оплатою в порядку та розмірах відповідно до чинного за-
конодавства.

Підстави:
заява Яланської Н. О. від 29.05.20 р.; •

довідка-виклик із Сумського державного університету від 25.05.20 р. № З-2865. •

Начальник відділу кадрів  (підпис) А. Н. Бурденко

ОБРАЗЕЦ 2


