
 

 

Порядок предоставления и продолжительность ежегодных основных оплачиваемых отпусков и дополнительных оплачиваемых отпусков 

№ п/п Действие Срок исполнения  Примечание Отметка об 

исполнении 

1 Изучена нормативно-правовая база по вопросу 

предоставления очередных оплачиваемых 

отпусков. 

  

в течение года 

  

  

  

  

ТК РФ   

Постановление Правительства РФ 

от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках»  

Письмо Минобрнауки РФ от 24.07.2017 

№ 08-1408  

Письмо Минпросвещения России от 

04.08.2020 г. № 07-ПГ-МП-34132  

Информационный бюллетень ЦС 

Профсоюза, 2015 г.  

Пятиминутка МГО Профсоюза «Отпуск» 

№ 28 - 1 часть 

Пятиминутка МГО Профсоюза «Отпуск» 

№ 29 - 2 часть 

Об отпуске в деталях. Часть 1 

Об отпуске в деталях. Часть 2 

Оплата труда и перенос отпуска 

Профсоюзная среда. Отпуск работников 

образовательных организаций 

 

  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://mgoprof.ru/?p=18452
https://mgoprof.ru/?p=18452
https://mgoprof.ru/wp-content/uploads/2018/06/IB_3_may_2015.pdf
https://mgoprof.ru/wp-content/uploads/2018/06/IB_3_may_2015.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=-j7MhE0Ma4E
https://www.youtube.com/watch?v=-j7MhE0Ma4E
https://www.youtube.com/watch?v=aBphdxAS41g
https://www.youtube.com/watch?v=aBphdxAS41g
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://mgoprof.ru/?p=15087
https://www.youtube.com/watch?v=FQRQC8TDNag
https://mgoprof.ru/?p=17842
https://mgoprof.ru/?p=17842
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://mgoprof.ru/?p=18452
https://mgoprof.ru/wp-content/uploads/2018/06/IB_3_may_2015.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=-j7MhE0Ma4E&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=aBphdxAS41g&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=FQRQC8TDNag&feature=emb_logo
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://mgoprof.ru/?p=15087
https://mgoprof.ru/?p=17842


 

 

2 Проведено заседание профсоюзного комитета о 

проведении анализа содержания в КД и ЛНА 

положений о предоставлении ежегодных и 

дополнительных оплачиваемых отпусков. Решение 

оформлено постановлением. Оформлен протокол 

заседания. 

октябрь 
Законность решений профсоюзного 

комитета 

Примерный образец распоряжения о 

созыве заседания профсоюзного комитета 

Примерный образец повестки заседания 

Примерный образец постановления  

Примерный образец протокола 

 

2.1 Распределены направления работы с КД и ЛНА 

между членами профсоюзного комитета согласно 

Протоколу. 

октябрь    

 

3 Составлен и проанализирован перечень оснований 

для предоставления дополнительных отпусков в 

ОО и их продолжительность  

Данная операция выполняется однократно, 

составленный перечень должностей учитывается 

в дальнейшем при принятии мнения профсоюзного 

комитета по проекту графика отпусков. 

октябрь Коллективный договор, 

Правила внутреннего трудового распорядка или 

иные ЛНА: 

работникам с ненормированным рабочим 

днем (ст. 119 ТК РФ, ст. 101 ТК РФ); 

работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями 

труда (ст. 117 ТК РФ);  

членам профкома в соответствии с КД 

(пункт 9.10.12 ОМ КД, пункт 14 

приложения №1 к ОС); 

в иных случаях, предусмотренных 

коллективным договором (ст. 116 ТК РФ).  

 

 

https://cloud.mail.ru/public/ZXCe/kAQH1D3Q8
https://cloud.mail.ru/public/ZXCe/kAQH1D3Q8
https://cloud.mail.ru/public/bRRL/2zWH3xy4v
https://cloud.mail.ru/public/bRRL/2zWH3xy4v
https://cloud.mail.ru/public/4iPG/VC56Z6aPH
https://cloud.mail.ru/public/TqWZ/Rgp67Xu3Z
https://cloud.mail.ru/public/V14K/jPQfuNhYd
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/593210d78d82ade45cec8adadc140e0bdf930b99/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b9ff16dfa24d64dc0d98e10210863c9e99d28ad8/
https://base.garant.ru/12125268/0963ac4acca6289fffe1f40998650cbf/
https://cloud.mail.ru/public/Srir/5fbANMSJZ
https://cloud.mail.ru/public/Dmhv/cqubdnJTd
https://cloud.mail.ru/public/Dmhv/cqubdnJTd
https://base.garant.ru/12125268/3cecdc970468678631d939f358d4314d/
https://cloud.mail.ru/public/ZXCe/kAQH1D3Q8
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/593210d78d82ade45cec8adadc140e0bdf930b99/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b9ff16dfa24d64dc0d98e10210863c9e99d28ad8/
https://base.garant.ru/12125268/0963ac4acca6289fffe1f40998650cbf/
https://cloud.mail.ru/public/Srir/5fbANMSJZ
https://cloud.mail.ru/public/Dmhv/cqubdnJTd
https://base.garant.ru/12125268/3cecdc970468678631d939f358d4314d/
https://cloud.mail.ru/public/Pk6i/WBkdysQgS
https://cloud.mail.ru/public/TqWZ/Rgp67Xu3Z
https://cloud.mail.ru/public/V14K/jPQfuNhYd
https://cloud.mail.ru/public/4iPG/VC56Z6aPH


 

 

4 Проверено наличие в КД или ЛНА порядка 

и условий предоставления дополнительных 

оплачиваемых отпусков. 

  

октябрь 
Возможные варианты порядка 

предоставления дополнительных 

оплачиваемых отпусков: 

- присоединение к ежегодному основному 

оплачиваемому отпуску; 

- исключительно в каникулярное время; 

- на основании заявления работника; 

- по соглашению сторон; 

- по решению работодателя;  

- иные случаи, предусмотренные КД или ЛНА. 

  

 

5 Проведено заседание комитета. Представлены 

результаты проверенных КД и ЛНА. Решение 

оформлено постановлением. Оформлен протокол 

заседания. 

октябрь 
Примерный образец распоряжения о 

созыве заседания профсоюзного комитета  

Примерный образец повестки заседания 

Примерный образец постановления  

Примерный образец протокола 

 

  

6 Направлено обращение к работодателю с 

инициативой о внесении изменений в КД или ЛНА 

(в случае отсутствия в них порядка 

предоставления дополнительных оплачиваемых 

отпусков). 

октябрь - ноябрь Важно!  

Примерный образец выписки из протокола 

Примерный образец обращения 

  

 

https://cloud.mail.ru/public/qyVm/s6wqyu7gn
https://cloud.mail.ru/public/qyVm/s6wqyu7gn
https://cloud.mail.ru/public/Yd5Z/oZc7EvS9N
https://cloud.mail.ru/public/Yd5Z/oZc7EvS9N
https://cloud.mail.ru/public/WnYW/BjspT5nHs
https://cloud.mail.ru/public/WnYW/BjspT5nHs
https://cloud.mail.ru/public/iD3z/A4soi297M
https://cloud.mail.ru/public/ZaDW/1abXimSem
https://cloud.mail.ru/public/i5Tv/nzYi1baDG
https://cloud.mail.ru/public/oJMW/xLJ5w1B4B
https://cloud.mail.ru/public/qyVm/s6wqyu7gn
https://cloud.mail.ru/public/i5Tv/nzYi1baDG
https://cloud.mail.ru/public/oJMW/xLJ5w1B4B
https://cloud.mail.ru/public/v848/y54K98JLH
https://cloud.mail.ru/public/Yd5Z/oZc7EvS9N
https://cloud.mail.ru/public/WnYW/BjspT5nHs
https://cloud.mail.ru/public/iD3z/A4soi297M
https://cloud.mail.ru/public/ZaDW/1abXimSem


 

 

7 Получены: 

-  проект ЛНА «График отпусков ОО»; 

- запрос на мотивированное мнение выборного 

органа; 

- дополнительные необходимые документы 

(заявления на отпуск работников, 

имеющих право на выбор сроков отпуска;  

список воспитателей и музыкальных 

руководителей, работающих в группах с 

детьми с ОВЗ;  

заявление работников на разделение отпуска на 

части и др.) 

5-7 декабря 

 

 

Пятиминутка МГО Профсоюза 

«Особенности регулирования трудовых 

отношений педагогических работников, 

работающих с детьми с ОВЗ» № 25 

Разъяснения специалистов МГО 

Профсоюза «Об отпуске в деталях - ч. 1» 

Перечень лиц, имеющих право на 

ежегодный оплачиваемый отпуск в 

удобное для них время (в том числе 

авансом) 

  

 

7.1. Направлено обращение работодателю (при 

отсутствии запроса на мнение на контрольную 

дату). 

7 декабря 
Примерный образец обращения 

 

  

8 Проведено заседание профсоюзного комитета по 

рассмотрению запроса работодателя о 

предоставлении мнения профсоюзного комитета по 

проекту графика отпусков. Решение зафиксировано 

в постановлении. Оформлен протокол заседания. 

в течение 5 

рабочих 

дней со дня 

получения 

проекта ЛНА 

День предоставления документов 

работодателем не учитывается 

Примерный образец распоряжения о 

созыве заседания профсоюзного комитета  

Примерный образец повестки заседания 

Примерный образец постановления  

Примерный образец протокола 

Примерный образец выписки из протокола 

 

  

https://cloud.mail.ru/public/cVig/Wi93z3F7H
https://cloud.mail.ru/public/cVig/Wi93z3F7H
http://old.ug.ru/archive/84540
http://old.ug.ru/archive/84540
https://www.youtube.com/watch?v=Ggui2YccD64
https://www.youtube.com/watch?v=Ggui2YccD64
https://www.youtube.com/watch?v=Ggui2YccD64
https://www.youtube.com/watch?v=Ggui2YccD64
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://cloud.mail.ru/public/j5iN/9j3Pb7dWi
https://cloud.mail.ru/public/j5iN/9j3Pb7dWi
https://cloud.mail.ru/public/j5iN/9j3Pb7dWi
https://cloud.mail.ru/public/j5iN/9j3Pb7dWi
https://cloud.mail.ru/public/fKhi/Vy6vnnUtb
https://base.garant.ru/12125268/6cd3b2ea204ffc19c66b3cebfb544416/
https://base.garant.ru/12125268/6cd3b2ea204ffc19c66b3cebfb544416/
https://base.garant.ru/12125268/6cd3b2ea204ffc19c66b3cebfb544416/
https://cloud.mail.ru/public/Yd5Z/oZc7EvS9N
https://cloud.mail.ru/public/Yd5Z/oZc7EvS9N
https://cloud.mail.ru/public/WnYW/BjspT5nHs
https://cloud.mail.ru/public/WnYW/BjspT5nHs
https://cloud.mail.ru/public/iD3z/A4soi297M
https://cloud.mail.ru/public/ZaDW/1abXimSem
https://cloud.mail.ru/public/i5Tv/nzYi1baDG
https://www.youtube.com/watch?v=Ggui2YccD64&feature=youtu.be
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://cloud.mail.ru/public/cVig/Wi93z3F7H
http://old.ug.ru/archive/84540
https://cloud.mail.ru/public/fKhi/Vy6vnnUtb
https://cloud.mail.ru/public/x2UX/N5MDQKcv8
https://cloud.mail.ru/public/j5iN/9j3Pb7dWi
https://cloud.mail.ru/public/Yd5Z/oZc7EvS9N
https://cloud.mail.ru/public/WnYW/BjspT5nHs
https://cloud.mail.ru/public/iD3z/A4soi297M
https://cloud.mail.ru/public/ZaDW/1abXimSem
https://cloud.mail.ru/public/ZaDW/1abXimSem


 

 

8.1 При принятии решения учтены: 

дополнительные отпуска в общем графике 

отпусков, согласно ранее составленному 

перечню (см. п. 3 настоящего чек-листа);   

право воспитателей и музыкальных 

работников, работающих с детьми с ОВЗ, на 

продолжительность отпуска в 56 дней;  

количество дней отпуска должно 

соответствовать продолжительности отпуска 

по должности;  

нерабочие праздничные дни, приходящиеся 

на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются;  

разделение отпуска на части производится 

только по соглашению сторон; 

при разделении отпуска одна из частей 

должна быть не менее 14 календарных дней;  

нецелесообразность предоставления частей 

отпуска, состоящих только из рабочих 

дней или только из выходных дней;  

право отдельных категорий работников на 

выбор сроков отпуска по своему желанию;  

возможность работника на полный отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной 

работы в организации; 

особенности предоставления отпусков 

совместителям.  

в течение 5 

рабочих дней со 

дня получения 

проекта ЛНА 

Примерный образец положительного 

решения 

Примерный образец отрицательного 

решения 

 

 

https://cloud.mail.ru/public/DYvW/kkRs1Mud1
https://cloud.mail.ru/public/DYvW/kkRs1Mud1
https://cloud.mail.ru/public/DYvW/kkRs1Mud1
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://base.garant.ru/70429490/
https://cloud.mail.ru/public/jgK7/YGUHnfksa
https://cloud.mail.ru/public/jgK7/YGUHnfksa
https://cloud.mail.ru/public/jgK7/YGUHnfksa
https://cloud.mail.ru/public/jgK7/YGUHnfksa
https://cloud.mail.ru/public/jgK7/YGUHnfksa
https://cloud.mail.ru/public/sZkJ/KPeKcox12
https://cloud.mail.ru/public/sZkJ/KPeKcox12
https://cloud.mail.ru/public/sZkJ/KPeKcox12
https://cloud.mail.ru/public/ofzV/vJKgr3y98
https://cloud.mail.ru/public/ofzV/vJKgr3y98
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://cloud.mail.ru/public/Tkjd/k9mouaA1M
https://cloud.mail.ru/public/Tkjd/k9mouaA1M
https://cloud.mail.ru/public/6yrs/5EnqsFwt7
https://cloud.mail.ru/public/6yrs/5EnqsFwt7
https://cloud.mail.ru/public/6yrs/5EnqsFwt7
https://cloud.mail.ru/public/A8jE/4LGnmH9kr
https://cloud.mail.ru/public/A8jE/4LGnmH9kr
https://base.garant.ru/12125268/6cd3b2ea204ffc19c66b3cebfb544416/
https://base.garant.ru/12125268/6cd3b2ea204ffc19c66b3cebfb544416/
https://cloud.mail.ru/public/DUyy/bYsCBigag
https://cloud.mail.ru/public/DUyy/bYsCBigag
https://cloud.mail.ru/public/VGc6/mwWhBU4h7
https://cloud.mail.ru/public/VGc6/mwWhBU4h7
https://cloud.mail.ru/public/DYvW/kkRs1Mud1
https://www.eduprofrb.ru/uploads/documents/docs/pismo-minobrnauki-rossii-ot-24_07_2017-n-08-1408.pdf
https://rg.ru/2015/05/21/otpusk-dok.html
https://base.garant.ru/70429490/
https://cloud.mail.ru/public/sZkJ/KPeKcox12
https://cloud.mail.ru/public/ofzV/vJKgr3y98
https://mgoprof.ru/?p=15054
https://cloud.mail.ru/public/Tkjd/k9mouaA1M
https://cloud.mail.ru/public/6yrs/5EnqsFwt7
https://cloud.mail.ru/public/jgK7/YGUHnfksa
https://cloud.mail.ru/public/A8jE/4LGnmH9kr
https://mgoprof.ru/?p=22959
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/402709072/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/72055168/
https://cloud.mail.ru/public/DUyy/bYsCBigag
https://cloud.mail.ru/public/VGc6/mwWhBU4h7


 

 

8.2 Подготовлено с учетом п. 8.1 настоящего чек-листа 

и направлено работодателю мнение 

профсоюзного комитета (копия 

Постановления Профсоюзного комитета). 

в течение 5 

рабочих дней со 

дня получения 

проекта ЛНА 

При согласовании профсоюзным 

комитетом проекта графика отпусков 

работодатель утверждает график 

отпусков. 

 

  

9.1 Проведены дополнительные консультации с 

профсоюзным комитетом по инициативе 

работодателя (если мотивированное мнение не 

содержит согласия с проектом графика отпусков). 

в течение 3 

рабочих дней 

  

  

9.2 Составлен протокол разногласий по проекту 

Графика отпусков (если в ходе консультаций 

профсоюзного комитета и работодателя не 

достигнуто согласие). 

в день завершения 

консультаций  

·             

 

9.3 

 

Дополнительные действия профсоюзного 

комитета в случае не учета его мнения 

работодателем 

Подготовлены документы для обжалования 

выборным органом первичной профсоюзной 

организации в соответствующую государственную 

инспекцию труда или в суд.  

И (ИЛИ) 

Дополнительные действия профсоюзного 

комитета в случае не учета его мнения 

работодателем 

Начата процедура коллективного трудового 

по решению 

профкома 

·             

 

по решению 

собрания 

(конференции) 

  

 

https://cloud.mail.ru/public/SEQM/G3xKH3M4Z
https://cloud.mail.ru/public/X4M6/fXpDPRTP8
https://cloud.mail.ru/public/k1CF/WvTFuYTZo
https://cloud.mail.ru/public/6gvn/tHmxz9QLE
https://cloud.mail.ru/public/qiS1/UvEu86tpH
https://cloud.mail.ru/public/SEQM/G3xKH3M4Z
https://cloud.mail.ru/public/X4M6/fXpDPRTP8
https://cloud.mail.ru/public/k1CF/WvTFuYTZo
https://cloud.mail.ru/public/6gvn/tHmxz9QLE
https://cloud.mail.ru/public/qiS1/UvEu86tpH


 

 

спора в установленном законодательством порядке.  

10 Проконтролировано ознакомление работодателем 

работников под подпись  

с графиком отпусков. 

в соответствии с 

условиями 

коллективного 

договора 

Важно! 

Важно! 

 

Судебная практика по вопросу обязанности 

работодателя знакомить работников знакомить 

с графиком отпусков: 

Апелляционное определение СК по 

гражданским делам Верховного Суда 

Республики Саха (Якутия) от 11.11.2015 

№ 33-4270/2015;  

Апелляционное определение СК по 

административным делам Челябинского 

областного суда от 24.02.2014 № 11-

1778/2014; 

Решение Смоленского областного суда 

от 15.07.2014 № 21-197. 

 

  

 

https://cloud.mail.ru/public/qiS1/UvEu86tpH
https://base.garant.ru/12125268/31de5683116b8d79b08fa2d768e33df6/
https://cloud.mail.ru/public/23dn/eHzLEmxVQ
https://cloud.mail.ru/public/aDtK/z7drLkAc2
https://cloud.mail.ru/public/4nvD/HTAGyrdQa
https://base.garant.ru/138463275/
https://base.garant.ru/138463275/
https://base.garant.ru/138463275/
https://base.garant.ru/138463275/
http://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/122359508/
http://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/122359508/
http://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/122359508/
http://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/122359508/
https://base.garant.ru/126526075/
https://base.garant.ru/126526075/
https://cloud.mail.ru/public/23dn/eHzLEmxVQ
https://base.garant.ru/138463275/
http://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/122359508/
https://base.garant.ru/126526075/
https://cloud.mail.ru/public/4nvD/HTAGyrdQa
https://cloud.mail.ru/public/aDtK/z7drLkAc2

