График отпусков на 2024 год: какие планы сотрудников учитывать, а какие придется нарушить

Распланировать отпуска на весь год — задача традиционно непростая. А если в компании есть сотрудники-льготники, задача еще больше усложняется. Между тем сроки поджимают: утвердить график отпусков нужно к 18 декабря. В этой статье — свежие разъяснения чиновников, которые помогут составить документ без ошибок и учесть все законные «хотелки» работников.

18

декабря —

не позже этой даты утвердите график отпусков на 2024 год

У сотрудника есть остаток отпуска — включать ли его в график

Неиспользованные дни отпуска за прошлые годы не обязательно включать в график отпусков на текущий год (письмо Роструда от 11.10.2023 № ПГ/21367-6-1). В любом случае работник их не потеряет. Даже если оставшихся дней отпуска нет в графике, сотрудник вправе их использовать по согласованию с работодателем. А вот получить денежную компенсацию работник может лишь за ту часть ежегодного отпуска, которая превышает стандартные 28 календарных дней (ст. 126 ТК). Компенсация за все дни отпуска полагается только при увольнении (ст. 127 ТК).

Совет. Попросите сотрудников присоединить неиспользованные дни отпусков за предыдущие годы к отпуску 2024 года — полностью или частично. Не ограничивайте период отпуска стандартными 28 днями. Это поможет компании уменьшить количество накопленных у сотрудников дней отпуска с прошлых лет. Ведь Трудовой кодекс прямо запрещает накапливать отпуска.

Есть и другой вариант. Можно составить отдельный план, кто и когда возьмет прошлые отпуска.

Работник собирается взять отпуск целиком — допустимо ли это

Обязать работников использовать отпуска в какой-то конкретной пропорции компания не вправе (ответ Роструда на вопрос от 17.10.2023 № 188404 →онлайнинспекция.рф). Отпуск можно разбивать на части только по соглашению сторон (ст. 125 ТК). То есть для этого нужно согласие как самого работника, так и администрации. При этом одна из частей отпуска должна быть не меньше 14 дней.

Если сотрудник захочет взять полный отпуск, компания будет обязана его предоставить. И наоборот: организация вправе обязать сотрудников, в том числе льготников, использовать отпуск целиком.

Совет. Установите внутри компании правила разделения отпусков. Можно ограничить количество частей отпуска — не более трех, например 14 — 7 — 7. Или количество дней в каждой части — не менее семи. Либо можно указать, что в каждой части отпуска должен быть хотя бы один выходной или, наоборот, хотя бы один рабочий день. Это не будет нарушением прав работников, это просто предложение со стороны компании, сотрудник может и отказаться.

В любом случае стороны могут договориться и поделить отпуск в любой другой пропорции. Главное не забывать про обязательную часть в 14 календарных дней (ст. 125 ТК). Но учтите, что Минтруд не рекомендует чрезмерно дробить отпуск, так как за короткий срок работник не сможет полноценно отдохнуть и восстановить силы (письмо от 24.09.2019 № 14-2/ООГ-6958). Если сторонам так и не удастся договориться, остается единственный вариант: использовать отпуск целиком.

Свои пожелания к сотрудникам по поводу планирования отпусков вы можете оформить в виде памятки. В памятке найдете полный список льготников, у которых есть преимущества при планировании отпуска.
На заметку

Крайний срок, чтобы утвердить график отпусков в этом году, — 18 декабря

Утвердить график необходимо за две недели до окончания года, то есть до 17 декабря (ч. 1 ст. 123 ТК). В этом году 17 декабря выпадает на воскресенье, поэтому крайний срок — 18 декабря. Если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день (ч. 4 ст. 14 ТК). Поэтому в 2023 году крайний срок приходится на 18 декабря (письмо Минтруда от 08.12.2017 № 14-2/ООГ-9399).

Сотрудник планирует отпуск только на выходные — можно ли так

В Роструде допускают отпуск только на выходные дни (ответ Роструда на вопрос от 06.09.2023 № 186253 →онлайнинспекция.рф, информация в телеграм-канале Роструда от 08.11.2023 →t.me/rostrud_official). Однако отпуск только на дни, которые и так выходные, трудинспекторы могут признать скрытой компенсацией, а она полагается сотрудникам лишь при увольнении. Кроме того, если злоупотреблять такими отпусками, работники не смогут полноценно отдыхать. А это однозначно скажется на работе.

Совет. Избегайте отпусков только на выходные дни. Да, их можно предоставить, но это должно быть исключением из правил.

На заметку

Проинформируйте сотрудников о графике рабочих и выходных дней на 2024 год

Календарь на будущий год особенный. Новогодние каникулы в будущем году продлятся с 29 декабря 2024 года по 8 января 2025 года включительно, то есть 11 дней. При этом ближайшие новогодние каникулы продлятся 10 дней — с 30 декабря 2023 года по 8 января 2024 года.

Майские каникулы начнутся в апреле. Отдыхать будем четыре дня подряд — с 28 апреля по 1 мая включительно. На понедельник, 29 апреля, перенесут выходной с субботы, 27 апреля, а на вторник, 30 апреля, — с субботы, 2 ноября. В ноябре будет шестидневная рабочая неделя перед двумя выходными — 3 и 4 ноября. После первых майских праздников нас ждет два рабочих дня, затем обычные суббота и воскресенье 4 и 5 мая, после них еще три рабочих дня и только затем четыре выходных — с 9 по 12 мая включительно. Для этого выходной с субботы, 6 января, перенесут на пятницу, 10 мая. Кроме того, в 2024 году мы будем отдыхать два раза по три дня — с 23 по 25 февраля и с 8 по 10 марта. А 12 июня будет нерабочей средой посреди рабочей недели.
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Работнику сложно определиться с датами — можно ли указать в графике только месяцы отпуска

Если сотрудник не может определиться с точными датами отпуска, попросите вписать примерные. В графике не должно быть только месяца, без конкретных чисел. Иначе график придется исправлять (ответ Роструда на вопрос от 13.10.2023 № 188250 →онлайнинспекция.рф). Если стороны не смогут достичь договоренности о сроках отпуска, решение примет работодатель.

Совет. Если сотруднику сложно определиться с датами, заранее обсудите с ним возможность скорректировать период будущего отпуска. Это позволит избежать конфликтов в дальнейшем. А пока впишите приблизительные сроки.
Льготник-новичок диктует, каким будет его отпуск — что объяснить

Право на отпуск недавно принятые работники получат по истечении шести месяцев работы в компании. Это в том числе касается и льготников (письмо Минтруда от 18.10.2023 № 14-6/ООГ-6552). Да, у них есть привилегия выбрать удобные даты для отпуска, но только после того, как они получат право на него.

Перенести свой отпуск по графику в одностороннем порядке такой работник вправе (письмо Минтруда от 08.12.2020 № 14-2/ООГ-17786). А работодатель не вправе отказать льготнику в переносе отпуска, даже если он закреплен в графике. Роструд указывает, что компания должна предоставить отпуск в те сроки, которые запросил льготник (ответ Роструда на вопрос от 17.10.2023 № 188424). И что там записано в графике, не важно. Главное, чтобы компания успела оплатить отпуск в срок — не позднее чем за три календарных дня до его начала. Тем не менее льготников также нужно включить в график. В нем показывают всех сотрудников, с которыми у компании есть действующий трудовой договор. Исключения из этого правила — декретницы и мобилизованные. Их в график включать не обязательно, но не запрещено. Посмотрите, кто из сотрудниц выходит из декрета в 2023 году. Если такие есть, можно включить их в график.

Календарь на 2024 год с учетом переносов
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Что касается мобилизованных, то трудовой договор с ними приостанавливается, что предполагает приостановку как прав, так и обязанностей сторон трудового договора. И в любом случае такие льготники смогут взять отпуск в одностороннем порядке в течение шести месяцев после демобилизации.

Совет. Если льготник еще не отработал в компании шесть месяцев, сообщите ему, что право выбора у него появится только после истечения этого срока. Пусть выбирает отпуск после этой даты или согласовывает с руководителем другой период.

По поводу переноса отпуска: договоритесь с льготником, чтобы он сообщал об этом заранее, например за неделю до начала отпуска. Предупредите, что иначе не успеете оплатить его в срок. Вам так будет проще, а льготник вовремя получит отпускные.

На заметку

Когда выгоднее идти в отпуск в 2024 году

Идти в отпуск выгоднее в те месяцы, в которых больше рабочих дней. В этом случае работник получит не только отпускные, но и зарплату за отработанные дни. Если в месяце выходных много, то рабочий день сотрудника в этом месяце стоит дороже. Поэтому сотруднику невыгодно брать в месяце с праздниками отпуск, который придется на рабочие дни месяца. Напротив, выгоднее всего идти в отпуск в те месяцы, в которых больше рабочих дней. Памятка для ваших сотрудников с выгодными и невыгодными для отпуска месяцами.

Другой момент — изменение зарплаты. Если она стала меньше, использовать отпуск выгоднее как можно скорее. Ведь тогда в расчет отпускных попадет больше месяцев, за которые начислялся больший оклад. Обратная ситуация с повышением зарплаты. Тогда выгоднее отсрочить уход в отпуск. Также важно, берет сотрудник отпуск только на рабочие дни или с захватом выходных. Во втором случае сумма отпускных выйдет больше. Ведь отпуск, как правило, предоставляют в календарных днях, и обычные выходные дни в него входят.
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