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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
предоставляемых документов


Основные документы

1. Приказы учреждения:
о предоставлении ежегодного основного оплачиваемого отпуска;
о предоставлении отпуска по беременности и родам;
о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до достижения возраста трех лет;
о предоставлении учебного отпуска;
о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы;
о предоставлении отпуска с последующим увольнением;
о перенесении отпуска в связи с болезнью работника;
о перенесении отпуска в исключительном случае;
о перенесении отпуска в связи с задержкой выплат;
о перенесении отпуска по инициативе работодателя;
о продлении отпуска;
о составлении графика отпусков;
об отзыве из отпуска.
2. Формы заявлений работника:
о делении отпуска на части;
о преимущественном праве на предоставление отпуска;
о предоставлении отпуска с последующим увольнением;
о переносе отпуска в связи с временной нетрудоспособностью.
3. Формы согласий работника:
на отзыв из отпуска;
на перенос отпуска по инициативе работодателя.
4. Пример графика отпусков.
5. Примеры расчета различных видов отпусков и отпускных.
6. Примеры расчета компенсации за неиспользованный отпуск.
7. Перечень категорий работников, имеющих преимущественное право на предоставление ежегодного основного оплачиваемого отпуска.
8. Раздел Правил внутреннего трудового распорядка «Работа в условиях ненормированного рабочего дня».
9. [bookmark: _Toc454655837][bookmark: _Toc148122705]Раздел коллективного договора «Правила предоставления педагогическим работникам учреждения длительного отпуска сроком до одного года».
10. Памятка по стажу для длительного отпуска: что засчитывается в 10 лет непрерывной педагогической работы.
11. Презентация по теме семинара.
12. Инструктивные письма органов государственной власти.
13. Судебная практика.

Общий объем разработанных документов – более 150 страниц формата А4.


ПЛАН СЕМИНАРА

	Дата проведения:
09 октября 2026 г. (ПТ)

Время проведения:
9:00-14:15 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:10
	Составление графика отпусков. Расчет отпусков
Ежегодные основные оплачиваемые отпуска. Рабочий год, отпускной период.
Составление графика отпусков. Преимущественное право на предоставление отпуска отдельным категориям работников. Деление отпуска на части. Типовые ошибки в расчете дней отпуска и порядке его предоставления.
Внесение в график отпусков дополнительных оплачиваемых отпусков, отпусков прошлых рабочих годов.
Нужно ли разделять в графике отпусков ежегодный оплачиваемый отпуск и отпуск за работу с ненормированным рабочим днем, отпуск работникам, занятым на работах с вредными условиями труда и др. виды отпуска.
Вопрос о включении график отпусков работников, у которых в очередном (следующем) году заканчивается отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора и трех лет.
Предоставление отпуска авансом. Возможные последствия предоставления отпуска авансом. Практика проверки финансовыми органами учреждений в ситуации предоставления работнику отпуска авансом и увольнения работника раньше отработанного рабочего периода (например, сразу после отпуска).
Допустимо ли предоставлять отпуск пропорционально отработанному в рабочем году времени.
Внесение в график отпусков педагогических работников, которые приняты на работу с 01.09.2026 по 30.06.2027 (на учебный год). Сложности, которые могут возникнуть при увольнении таких работников.
Ведение графика отпусков в течение календарного года. Внесение изменений в график отпусков. Отпуска вновь принятых в календарном году работников. Изменение сроков отпуска работника в течение года в связи с: переходом на другую работу, получением инвалидности, установлением режима работы в условиях ненормированного рабочего дня, установлением работы во вредных условиях труда.
Учет предоставления отпусков в бумажном или электронном виде (при отсутствии карточки Т-2). Быстрый расчет отпусков с помощью электронных таблиц и различных электронных сервисов. Расчет сроков отпусков беременной женщины.

	10:10-10:20
	Перерыв

	10:20-11:25
	Предоставление отпусков
Права и обязанности работников и работодателя в вопросах отпусков. Ситуации, которые решаются «по соглашению между работником и работодателем».
Ознакомление работников с графиком отпусков и с приказом об отпуске. Необязательность заявления о предоставлении отпуска. Расчет отпускных. Сроки выплаты отпускных. Ситуации применения статьи 236 ТК РФ при задержке выплаты отпускных.
Перенос отпуска. Временная нетрудоспособность работника. Перенос отпуска из-за задержки выплаты отпускных. Запрет непредоставления отпуска в течение двух лет подряд.
Отзыв из отпуска. Нужно ли отзывать директора учреждения из отпуска по необходимости подписания документов. Если педагогический работник (учитель, преподаватель, тренер-преподаватель) во время отпуска поехал на мероприятие (выставка, пленэры, учебно-тренировочные мероприятия, спортивные соревнования и др.) с обучающимися учреждения. Порядок оформления отзыва из отпуска.
Отпуск на работе по внутреннему совместительству. Отпуск на работе по внешнему совместительству. Допустимость ситуации предоставления отпуска по основной работе и по совместительству в разное время. Ситуация для работодателя-совместителя, в которой работник берет учебный отпуск на основной работе.
Замена отпуска денежной компенсацией – право или обязанность работодателя.
Компенсация за неиспользованный отпуск работнику. Компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении. Порядок расчета дней компенсации. Пример расчета компенсации за неиспользованный отпуск для педагогического работника-совместителя, увольняющегося 31 мая.
Отпуска с последующим увольнением. Если работник заболел во время отпуска с последующим увольнением. «Не погашенные» отпуска.
Отпуск работающим инвалидам. Положены ли инвалиду дополнительные дни отпуска за предыдущие годы работы в учреждении, если им не были своевременно предоставлен документ об инвалидности.

	11:25-11:40
	Перерыв

	11:40-12:45
	Различные виды отпусков
Отпуск работникам с ненормированным рабочим днем. Категории работников, которым предоставляется отпуск. Нормативное регулирование такого отпуска учредителем учреждения. Максимальная продолжительность отпуска. Возможность замены отпуска денежной компенсацией. Примеры положений в ПВТР по вопросам регламентации ненормированного рабочего дня.
Учебный отпуск. Предоставление отпуска при получении различных уровней профессионального образования и различных формах обучения (очная, очно-заочная, заочная). Сложные аспекты предоставления отпусков при получении среднего профессионального образования (из-за различных видов образовательных программ). Что считается повышением уровня образования.

	12:45-12:55
	Перерыв

	12:55-14:00
	Различные виды отпусков
Отпуска по беременности и родам и по уходу за ребенком. Работа на неполный и полный рабочий день при нахождении в отпуске по уходу за ребенком. Изменения в законодательстве после 01.01.2024. Последствия прерывания отпуска по уходу за ребенком в промежутке до 1,5 лет и от 1,5 до 3 лет.
Отпуск с последующим увольнением. Включение в стаж работы, дающий право на ежегодный оплачиваемый отпуск, времени отпуска перед самим увольнением. Требования бывших работников компенсации за неиспользованный отпуск в связи с нахождением в отпуске перед увольнением.
Длительный отпуск педагогических работников, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы. Регламентация отпуска коллективным договором. Сложные вопросы и практика предоставления отпуска.
Отпуска без сохранения заработной платы: срок предоставления, продолжительность, необходимость достижения соглашения с работодателем. Смещение рабочего года в случае превышения 14 календарных дней такого отпуска в течение рабочего года.
Многочисленная судебная практика.

	14:00-14:15
	Ответы на вопросы, консультации



