
Приложение 

          к приказу ГБУ РК 

       «ЦСО города Саки и Сакского 
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          № 49/22-од 

 

Положение об отпусках 

Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Центр социального обслуживания 

граждан пожилого возраста и инвалидов города Саки и Сакского района»  

 

1. Общие положения 

 1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов», 

другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и регулирует трудовые правоотношения 

между работодателем и работниками Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Центр 

социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Саки и Сакского района» 

(далее – Учреждение). 

   

2. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 
2.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка (ст. 114 ТК РФ). 

2.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 

календарных дней. 

2.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 

(удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами (ст. 115 ТК РФ): 

- работающим инвалидам - 30 календарных дней (ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. 

№181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»); 

- несовершеннолетним работникам - 31 календарный день (ст. 267 ТК РФ). 

 

3. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 
3.1. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, 

работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, работающим в районах Крайнего Севера и 

приравненных к ним местностях, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и 

иными федеральными законами 

3.2. Учреждение с учетом своих производственных и финансовых возможностей может 

самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для работников (ч.2 ст. 116 ТК РФ).  

В целях улучшения условий труда и отдыха в Учреждении устанавливаются дополнительные 

оплачиваемые отпуска для работников, занимающих следующие должности: 

 

Должность Количество дней 

Директор 3 

Заместитель директора 3 

Главный бухгалтер 3 

Бухгалтер 3 

Ведущий экономист 3 

Юрисконсульт 3 

Специалист по персоналу 3 

Специалист по охране труда 3 

Заведующий отделением социального обслуживания на дому 3 

Специалист по социальной работе отделения социального обслуживания на дому 3 

Социальный работник 3 

Заведующий отделением дневного пребывания 3 

Заведующий организационно-методическим отделением 3 

Специалист по социальной работе организационно-методического отделения 3 



Водитель автомобиля 3 

 

3.3. Работникам, проработавшим в течение календарного года без листа нетрудоспособности, 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве трех календарных дней. 

3.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия труда 

на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

3.5. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, указанным в пункте 3.1, составляет 7 календарных дней. 

3.6. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

3.7. На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора, а также 

письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому 

договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, которая превышает минимальную 

продолжительность данного отпуска, может быть заменена отдельно устанавливаемой денежной 

компенсацией в порядке, в размерах и на условиях, которые установлены отраслевым (межотраслевым) 

соглашением и коллективным договором (ст. 117 ТК РФ). 

3.8. Отдельным категориям работников, труд которых связан с особенностями выполнения работы, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень категорий работников, 

которым устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за особый характер работы, а 

также минимальная продолжительность этого отпуска и условия его предоставления определяются 

Правительством Российской Федерации (ст. 118 ТК РФ). 

3.9. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется коллективным договором или правилами 

внутреннего трудового распорядка и который не может быть менее трех календарных дней.  

Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам 

с ненормированным рабочим днем устанавливаются в государственных учреждениях субъекта Российской 

Федерации нормативными правовыми актами органов государственной власти субъекта Российской 

Федерации (ст. 119 ТК РФ). 

  

4. Исчисление продолжительности ежегодных оплачиваемых отпусков 

4.1. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные 

дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.  

4.2. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные 

оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (ст. 120 ТК РФ). 

 

5. Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска 

          5.1. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются: 

 время фактической работы; 

 время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого 

отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни 

отдыха; 

 время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 

последующем восстановлении на прежней работе; 

 период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по 

своей вине; 

 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

          5.2. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются: 

 время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 

отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового Кодекса; 



 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста; 

          5.3. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в 

соответствующих условиях время (ст. 121 ТК РФ). 

 

6. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

            6.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

 6.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

 6.3. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у 

данного работодателя (ст.122 ТК РФ) 

6.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов. 

6.6. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

6.7. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две 

недели до его начала.  

6.8. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. 

6.8.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время (ст. 267 ТК РФ). 

6.8.2. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании 

отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

независимо от стажа работы у данного работодателя (ст. 260 ТК РФ). 

6.8.4. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его 

желанию в удобное для него время (ст. 262_1 ТК РФ). 

6.8.5. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из 

детей возраста четырнадцати лет (ст. 262_2 ТК РФ). 

6.8.6. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством, в том числе на 

предоставление дополнительных отпусков, распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, 

а также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом 

(ст. 264 ТК РФ). 

6.8.7. Работник, который прервал отпуск по требованию работодателя, оставшийся отпуск может 

использовать в любое время (ст. 125 ТК).  

6.8.8. Почетный донор России (ст. 23 Федерального закона от 20.07.2012 № 125-ФЗ). 

6.8.9. Один из родителей, опекун, попечитель или приемный родитель ребенка-инвалида в возрасте 

до 18 лет (ст. 262.1 ТК). 

6.8.10. Муж, у которого жена находится в декретном отпуске. Может использовать отпуск во время 

декретного отпуска жены (ч. 4 ст. 123 ТК). 

6.8.11. Участники болевых действий или инвалиды войн (подп. 17 п. 1 ст. 14, ст. 16 Федерального 

закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ). 

6.8.12. Супруга военнослужащего. Может использовать отпуск одновременно с отпуском мужа (п. 

11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ). 

6.8.13. Герой Советского Союза, Герой России, полный кавалер ордена Славы (п. 3 ст. 8 Закона РФ 

от 15.01.1993 № 4301-1). 



6.8.14. Работники, которые перенесли лучевую болезнь и прочие заболевания, связанные с 

радиационным воздействием вследствие аварии на ЧАЭС, инвалиды и участники ликвидации катастрофы 

(подп. 1 ч. 3 ст. 15 Федерального закона от 15.05.1991 № 1244-1). 

6.8.15. Герои Социалистического труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы (ст. 6 

Федерального закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ).  

6.8.16. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству 

работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по 

просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности (ст. 286 ТК РФ). 

6.9. Работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев, предоставляются 

оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при увольнении из расчета два рабочих дня за 

месяц работы (ст. 291 ТК РФ). 

6.10. Порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, определяется 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии с Трудовым кодексом и иными 

актами, содержащими нормы трудового права. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному 

работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, 

предусмотренном главой 19 Трудового Кодекса (ст. 312_4 ТК РФ). 

6.11. На трудовые отношения между работником, являющимся иностранным гражданином или 

лицом без гражданства, и работодателем распространяются правила, установленные трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права, за исключением случаев, в 

которых в соответствии с федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации трудовые отношения с работниками, являющимися иностранными гражданами или лицами без 

гражданства, регулируются иностранным правом (ст. 327_1 ТК РФ). 

 

7. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска 

7.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами. 

7.2. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его 

начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

7.3. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается с согласия 

работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.  

7.4. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст.124 ТК РФ). 

 

8. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из отпуска 

8.1. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 
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8.2. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

8.3. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ). 

 

9. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией 

9.1. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

9.2. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть 

каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество 

дней из этой части. 

9.3. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 

восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым Кодексом) (ст. 126 ТК РФ). 

 

10. Реализация права на отпуск при увольнении работника 

10.1. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

10.2. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. 

10.3. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за 

пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

10.4. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до 

дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ). 

 

11. Отпуск без сохранения заработной платы 

11.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

11.2. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 

пяти календарных дней; 

 работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без 

матери - продолжительностью до 14 календарных дней в удобное для них время. Указанный отпуск 

по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому 

отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на 

следующий рабочий год не допускается (ст. 128, ст. 263 ТК РФ); 



 женщины, работающие в сельской местности, имеют право на предоставление по их письменному 

заявлению одного дополнительного выходного дня в месяц без сохранения заработной платы (ст. 

263_1 ТК РФ); 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами либо 

коллективным договором (ст. 128 ТК РФ). 

 

12. Условия предоставления, использования  и порядок оформления ежегодных основных и 

дополнительных оплачиваемых отпусков 

12.1. Ежегодный основной отпуск, а также ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

(далее – отпуск) предоставляется в соответствии с графиком отпусков. 

12.2. Для подготовки графика отпусков на очередной календарный год руководители структурных 

подразделений Учреждения до 15 ноября предшествующего календарного года представляют специалисту 

по персоналу заявки на предоставление отпусков, в которых указываются: список работников 

подразделения, даты начала и окончания каждого вида отпуска по каждому работнику подразделения. 

 12.3. Специалист по персоналу проверяет соответствие заявленных периодов отпусков данным 

кадрового учета, действующему законодательству и готовит проект графика отпусков. 

Проект графика отпусков представляется специалистом по персоналу до 1 декабря на рассмотрение 

работодателю. График отпусков на очередной календарный год утверждается работодателем не позднее 15 

декабря предшествующего календарного года, с соблюдением установленного действующим 

законодательством РФ. Об утверждении графика отпусков работодатель издает приказ. 

12.4. При необходимости внесения изменений (дополнений) в утвержденный график отпусков 

специалист по персоналу представляет на рассмотрение работодателю проект изменений (дополнений) в 

график отпусков. Изменения (дополнения) в график отпусков утверждаются работодателем с соблюдением 

установленного действующим законодательством РФ. Об утверждении изменений (дополнений) в график 

отпусков работодатель издает приказ. 

12.5. Продолжительность отпуска исчисляется в календарных днях.  

12.6. О времени начала отпуска работник извещается специалистом пор персоналу под роспись. 

12.7. Предоставление отпуска оформляется приказом (распоряжением) работодателя. С приказом 

(распоряжением) о предоставлении отпуска работник знакомится под роспись. 

12.8. Отпуск продлевается в случае  временной нетрудоспособности работника, а также в иных 

случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами учреждения. Работник обязан 

своевременно в письменной форме известить работодателя о наступлении обстоятельств, дающих право на 

продление отпуска. 

Продление отпуска оформляется приказом (распоряжением) работодателя. Приказ (распоряжение) о 

продлении отпуска является основанием для внесения изменений в график отпусков. 

12.9. Отзыв работника из отпуска допускается в случае производственной необходимости. 

Перенесение отпуска  на следующий рабочий год допускается в том случае, когда предоставление отпуска 

в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться  на нормальном ходе работы структурного 

подразделения или учреждения в целом. 

Основанием отзыва работника из отпуска (перенесения отпуска на следующий рабочий год) 

являются:  

 служебная записка руководителя подразделения работника с резолюцией работодателя, содержащая 

сведения: о причинах отзыва работника из отпуска или перенесения отпуска на следующий рабочий 

год,  о периоде отпуска, из которого предполагается отозвать работника (который переносится на 

следующий рабочий год); 

 письменное согласие работника на отзыв из отпуска (перенесение отпуска на следующий рабочий 

год), в соответствии со служебной запиской руководителя подразделения, в котором работник 

указывает период последующего предоставления отпуска. 

Отзыв работника из отпуска или перенесение отпуска на следующий рабочий год  оформляются 

приказом (распоряжением) работодателя. Приказ (распоряжение) об отзыве работника из отпуска или 

перенесении отпуска на следующий рабочий год является основанием для внесения изменений в график 

отпусков.    

13. Заключительные положения 

 13.1. Настоящее Положение распространяется на всех работников Учреждения. 

 13.2. Иные вопросы, не отраженные в настоящем Положении подлежат разрешению в соответствии 

с действующим законодательством Российской Федерации и локальными актами учреждения. 

 


