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белі або псування майна підприємства. В іншому 
разі вихід із відпустки має відбуватися зі згоди 
самого працівника за такою процедурою:

1. Роботодавець зв’язується із працівником та 
інформує його про можливість виходу на роботу 
у зв’язку із закінченням карантину.

2. Працівник пише заяву із проханням перервати 
відпустку та дозволити стати до роботи.

3. На підставі заяви працівника роботодавець 
видає наказ про переривання відпустки без збе-
реження зарплати, яку було надано на період 
карантину.

4. У наказі слід зазначити дату, коли працівник 
має стати до роботи. Примушування працівника 
до виходу з відпустки є неправомірним.

У разі запровадження роботодавцем дистанційної 
роботи під час карантину до виходу працівників 
на свої робочі місця в офісі потрібно підготувати-
ся. Для цього треба:

визначитися з датою повернення працівників; •

з’ясувати, чи всі працівники мають змогу пра- •
цювати в офісі;

підготувати наказ (розпорядження) про при- •
пинення дистанційної роботи.

Також потрібно видати наказ (розпорядження) 
про припинення дистанційної роботи та віднов-
лення звичайного режиму роботи, зазначивши 
в ньому: 

причину зміни режиму роботи з дистанційного  •
на звичайний, а саме у зв’язку із закінченням 

карантину та скасуванням обмежувальних за-
ходів, відновленням роботи транспорту; 

дату припинення дистанційного режиму ро- •
боти; 

дату виходу працівника на робоче місце;  •

перелік працівників, які повертаються до звич- •
ного режиму, та їхні посади; 

порядок ознайомлення працівників з наказом  •
та зміною режиму роботи.

Якщо частина працівників залишається вдома, то 
про це потрібно зазначити в наказі. Продовжити 
режим дистанційної роботи для певних праців-
ників можна і за окремим наказом, але для цього 
вони мають написати заяви. Адже КЗпП дозволяє 
роботодавцю встановлювати режим дистанційної 
роботи за наказом лише на час загрози поширен-
ня пандемії (ч. 2 ст. 60 КЗпП).

Повертаючи працівників до офісів, варто подба-
ти про дотримання санітарних та епідеміологіч-
них вимог, визначених, передусім, Законом від 
06.04.2000 р. № 1645-III «Про захист населення 
від інфекційних хвороб». Обов’язковим є: про-
ведення дезінфекції приміщень; забезпечення 
працівників антисептиками для обробки рук; до-
тримання відстані між столами працівників тощо. 
За правильної організації роботи на підприємстві 
все це можна зробити одночасно. Обов’язком 
роботодавця є створення належних та безпечних 
умови праці (ст. 141, 153 КЗпП). Тож він не має 
права вимагати від працівника виконання ро-
боти, поєднаної з явною небезпекою для життя, 
а також в умовах, що не відповідають законодав-
ству про охорону праці.

Сергій КРАВЦОВ, завідувач відділу з наукового забезпечення 
питань зайнятості та соціального діалогу НДІ праці 
і зайнятості населення Мінсоцполітики та НАН України

АЛГОРИТМ НАДАННЯ 
ВІДПУСТКИ ПРАЦІВНИКОВІ
Літня пора – час відпусток. Упевнені, що у вашій установі з цим питанням усе 
гаразд. Адже ви ще на початку року затвердили графік, згідно з яким праців-
ники відпочиватимуть, тоді як установа працюватиме у звичному ритмі. Однак, 
щоб нічого не випустити з уваги та правильно скласти належні документи, 
пропонуємо вам алгоритм оформлення відпустки працівника.

Процедуру оформлення відпустки можна поді-
лити на чотири етапи: попередження працівника 
про початок відпустки; подання заяви про від-

пустку; складання наказу про надання відпустки; 
виплата відпусткових. Зупинимося на кожному 
з них.
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Етап 1. Попередження 
про початок відпустки

Конкретний період надання щорічних відпусток 
у межах, установлених графіком відпусток, узго-
джується між працівником і роботодавцем. Тому 
роботодавець зобов’язаний письмово повідо-
мити працівника про дату початку відпустки не 
пізніш як за два тижні до встановленого графіком 
терміну.

Зауважимо, що форму повідомлення про дату 
початку відпустки законодавчо не встановлено. 
Отже, воно складається довільно. Те саме стосу-
ється й документа, яким можна оформити узго-
дження конкретного періоду надання відпустки. 
На практиці для цього часто використовують за-
яву від працівника. Проте для цього достатньо 
і наказу про надання відпустки, про що йтиметься 
далі.

Етап 2. Заява про відпустку

Заява подається, якщо працівникові потрібна від-
пустка в інший період, ніж ї ї передбачено гра-
фіком відпусток (або в разі відсутності такого 
графіка у роботодавця, або ж якщо у складеному 
графіку цього працівника немає).

Якщо ж працівника влаштовує попередньо узго-
джений графік, то відразу варто переходити до 
етапу 3 – складання наказу про надання від-
пустки).

Тобто якщо інтереси установи, що враховувалися 
під час складання графіка відпусток, не збіга-
ються з теперішніми інтересами працівника на 
час його виходу у відпустку, то працівник подає 
заяву. Водночас остаточне рішення, чи надавати 
таку незаплановану відпустку, приймає керів-
ник (лист Мінпраці та соцполітики від 13.05.10 р. 
№ 140/13/116-10). Звісно, якщо така відпустка не 
належить до тих, що надаються працівникові 
обов’язково тоді, коли він забажає.

Проте бувають ситуації, коли наказ на відпустку 
є і працівник згоден із зазначеним у ньому періо-
дом відпустки, але фізично не може скористатися 
такою відпусткою. Або ж роботодавець порушив 
порядок надання відпустки.

Ось у такому разі потрібна заява працівника та 
складання наказу про перенесення або продов-
ження відпустки на її невикористану частину.

Як зазначається у ст. 11 Закону від 15.11.96 р. 
№ 504/96-ВР «Про відпустки» (далі – Закон № 504), 
щорічна відпустка на вимогу працівника має бути 
перенесена на інший період у разі:

порушення роботодавцем терміну письмового  •
повідомлення працівника про час надання від-
пустки;

несвоєчасної виплати роботодавцем відпуст- •
кових.

Щорічна відпустка має бути перенесена на ін-
ший період або ж продовжена також за таких 
обставин:

тимчасова непрацездатність працівника; •

виконання працівником держаних або громад- •
ських обов’язків, якщо згідно із законодавством 
він підлягає звільненню на цей час від основної 
роботи із збереженням заробітної плати;

настання строку відпустки у зв’язку з вагітністю  •
та пологами;

збіг щорічної відпустки з відпусткою у зв’язку  •
з навчанням.

Етап 3. Складання наказу 
про надання відпустки

Для повідомлення працівника про конкретний 
період надання відпустки краще використати для 
наказу типову форму № П-3 «Наказ (розпоря-
дження) про надання відпустки», затверджену 
наказом Держкомстату від 05.12.08 р. № 489 
(далі – Наказ № 489). Проте ця форма має реко-
мендований характер. Тож, на нашу думку, наказ 
можна скласти і в довільній формі (див. зразки 
в кінці консультації). У такому разі його можна 
оформити відразу на декількох працівників та 
призначити осіб, які тимчасово виконуватимуть 
обов’язки працівника чи працівників, які йдуть 
у відпустку. 

Етап 4. Виплата відпусткових

Щорічні (основна та додаткові) відпустки нада-
ються працівникам зі збереженням на їх період 
місця роботи та зарплати (ст. 74 КЗпП). Заробітна 
плата за час відпустки виплачується не пізніш як 
за три дні до її початку (ст. 115 КЗпП).

Зверніть увагу: у зазначеній нормі йдеться 
про календарні дні (лист Мінсоцполітики від 
26.06.09 р. № 155/13/116-09). Наприклад, якщо: 
перший день відпустки – 15-те число місяця, 
то останнім днем виплати відпусткових буде 
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11-те число; якщо перший день відпустки – поне-
ділок 22 червня, то останнім днем виплати від-
пусткових буде четвер 18 червня.

Чи можна виплатити відпусткові менш як 
за три дні або в інший строк?

Відповідно до § 2 ст. 7 Конвенції № 132 суми, що 
належать до виплати за час відпустки, випла-
чуються зацікавленій особі до відпустки, якщо 
інше не передбачено в угоді щодо цієї особи та 
роботодавця.

Отже, враховуючи положення зазначеної Кон-
венції та те, що конкретний період надання що-
річної відпустки або її частини узгоджується між 
працівником і роботодавцем, у разі потреби 
отримання оплати, зокрема, щорічної відпустки 
у стислі строки працівник може висловити в заяві 
своє бажання щодо терміну виплати.

Табелювання часу відпустки

Табель обліку використання робочого часу за-
звичай складається за типовою формою № П-5, 
затвердженою Наказом № 489. Але ця форма так 
само є лише рекомендованою для застосування, 
а отже, не є обов’язковою. Роботодавець цілком 
може затвердити власну форму для такого обліку 
та порядок її складання.

Проте зауважимо, що в Типовій формі табеля 
передбачено позначення:

щорічних основних відпусток – кодом «В» (або  •
цифровим кодом «08»);

щорічних додаткових – кодом «Д» (або цифро- •
вим кодом «09»).

Отже, надаючи працівникові відпустку, слід ура-
ховувати всі нюанси оформлення кадрових до-
кументів. Адже від коректності їх складання за-
лежить правильність нарахування та виплати від-
пусткових.

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 з 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 від-
ділу 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.

ЗРАЗОК 1
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Наталія ЗАЄЦЬ, консультант

ВІДКРИТІ ТОРГИ ПРОВЕДЕНО ЛИШЕ ЧАСТКОВО: 
ЧИ ОГОЛОШУВАТИ ТАКІ ТОРГИ 
ЗА ІНШИМ ЛОТОМ, ЯКИЙ НЕ ВІДБУВСЯ?

Замовник двічі оголошував відкриті торги за двома лотами. За результатами 
аукціону за лотом 1 проведено відкриті торги й визначено переможця, а за 
лотом 2 не подано жодної пропозиції. Чи оголошувати знову відкриті торги 
окремо за лотом 2, чи можна переходити до переговорної процедури?

Відповідно до п. 1 ч. 2 ст. 40 Закону від 25.12.15 р. 
№ 922-VIII «Про публічні закупівлі» (далі – За-
кон № 922) переговорна процедура закупівлі 
застосовується замовником як виняток у разі, 
якщо було двічі скасовано процедуру відкри-
тих торгів, у тому числі частково (за лотом) 
через відсутність достатньої кількості тендер-
них пропозицій, визначеної цим Законом. Проте 
предмет закупівлі, його технічні та якісні характе-
ристики, а також вимоги до учасника процедури 
закупівлі не мають відрізнятися від вимог, визна-
чених замовником у тендерній документації.

Оскільки в запитанні немає інформації щодо пе-
ріоду проведення відповідних відкритих торгів, 
маємо враховувати такі нюанси.

Мінекономрозвитку у відповіді на електронний 
запит № 421/2020 зазначило, що «замовником 
буде застосовуватися переговорна процедура 
закупівлі відповідно до ст. 40 нової редакції Зако-
ну № 922, якщо ним буде двічі відмінено про-
цедури відкритих торгів, у тому числі частково (за 
лотом), які проведені згідно з новою редакцією За-
кону після введення його в дію, через відсутність 
достатньої кількості тендерних пропозицій».

Отже, якщо відкриті торги, про які йдеться 
в запитанні, було проведено до 19.04.20 р., тобто 
до введення в дію нової редакції Закону № 922, 
замовник не може посилатися на них для за-
стосування переговорної процедури закупівлі на 
підставі скасування двічі торгів. 

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 
законодавства.

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
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