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15.12.2025 

Уважаемые пользователи Правовой платформы «Бизнес-Инфо»!

Размещаем ответы на вопросы, присланные на интервью по теме «Сдвиг рабочего года и планирование трудовых отпусков на 2026 год». Ответила на них Виктория Королёва, юрист, специалист в области трудового права.

В ходе интервью были заданы вопросы в рамках следующих тем:

• понятие рабочего года, его исчисление, периоды, включаемые и не включаемые в рабочий год, ответственность нанимателя за несвоевременный сдвиг рабочего года;

• сдвиг рабочего года при социальном отпуске свыше 14 календарных дней;

• сдвиг рабочего года после выхода из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет;

• сдвиг рабочего года при увольнении;

• график трудовых отпусков: составление, согласование, утверждение;

• особенности составления графика отпусков для отдельных категорий работников и совместителей;

• внесение изменений в график при отступлении от запланированной очередности предоставления отпусков.

 

Вопрос 1: Некоторые работники периодически совершают прогулы в течение года.

Необходимо ли каждый раз сдвигать рабочий год или можно один раз в конце года, суммируя все прогулы за год? Какие последствия, если не сдвигать рабочий год в связи с прогулами?

Ответ: Целесообразно оформить приказ нанимателя и сместить рабочий год по его окончании. Неправильные исчисление рабочего года и расчет компенсации.
В рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, за исключением случая, предусмотренного ч.2 ст.164 ТК, включаются:

• фактически отработанное время (п.1 ч.1 ст.164 ТК);

• время, которое работник не работал, но за ним согласно законодательству или коллективному договору сохранялись прежняя работа и заработная плата (средний заработок) либо ему выплачивалось пособие по государственному социальному страхованию, за исключением времени отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, а также выходные дни, государственные праздники, праздничные дни, установленные и объявленные нерабочими, и другие предоставляемые работнику дни отдыха (п.2 ч.1 ст.164 ТК);

• другие периоды, не отвечающие условиям, определенным пп.1-41 ч.1 ст.164 ТК, но в отношении которых законодательством или коллективным договором, соглашением предусмотрено включение их в рабочий год (п.5 ч.1 ст.164 ТК).

В связи с тем, что за время прогула не сохраняется заработная плата (средний заработок), он не включается в рабочий год. Целесообразно оформить приказ нанимателя и сместить рабочий год по его окончании. В случае если наниматель не сдвинул рабочий год, существует риск неправильного исчисления рабочего года и неправильного расчета компенсации как в сторону необоснованного уменьшения, так и в сторону необоснованного увеличения.

 

Вопрос 2: Если в коллективном договоре организации предусмотрено предоставление социального отпуска без сохранения заработной платы по семейно-бытовым причинам продолжительностью 90 календарных дней, то за основу для сдвига рабочего года берем 90 или 14 календарных дней?

Ответ: Зависит от формулировки в коллективном договоре.
Порядок сдвига рабочего года, как правило, следующий:

1) определение количества дней, относящихся к периодам, которые не включаются в рабочий год согласно ч.1 ст.164 ТК;

2) исключение из указанного количества дней периода отпуска без сохранения зарплаты продолжительностью 14 к. д. (в случае предоставления работнику в текущем рабочем году такого отпуска);

3) смещение рабочего года работника на полученное количество календарных дней, не относящихся к периодам, дающим право на трудовой отпуск;

4) издание приказа о сдвиге рабочего года работника и доведение его до сведения работника под подпись.

Чтобы не смещать рабочий год при предоставлении социального отпуска до 90 календарных дней, в коллективном договоре организации можно прописать следующую норму: «Включать в рабочий год работников время предусмотренных законодательством или коллективным договором отпусков без сохранения заработной платы, предоставляемых по инициативе нанимателя и (или) по договоренности между нанимателем и работником продолжительностью до 90 календарных дней в течение рабочего года».

В случае отсутствия в коллективном договоре такой нормы сдвиг рабочего года производится при предоставлении работнику в текущем рабочем году социального отпуска продолжительностью свыше 14 календарных дней.

 

Вопрос 3: Обязательно ли издавать приказ о сдвиге рабочего года?

Ответ: Целесообразно оформить приказ нанимателя и сместить рабочий год по его окончании.
В ст.165 ТК нет четкого указания на издание приказа (распоряжения) о смещении рабочего года. Мнения юристов по этому поводу разные: одни считают, что можно указать смещенный рабочий год в приказе (записке) о предоставлении трудового отпуска, другие - что достаточно внести соответствующую запись в личную карточку и ознакомить с данной записью работника. Однако большинство придерживаются оформления смещения рабочего года посредством издания приказа (распоряжения).

Таким образом, в законодательстве не уточняется, как оформить сдвиг (смещение) рабочего года работнику. Порядок такого оформления наниматель может самостоятельно определить в своих ЛПА. Полагаем, что документальное оформление смещения рабочего года целесообразно оформлять приказом (распоряжением) нанимателя и осуществлять по окончании рабочего года работника.

 

Вопрос 4: Работник 20 дней был в социальном отпуске без сохранения заработной платы в сентябре. Наниматель сдвинул рабочий год. В декабре работник снова идет в социальный отпуск.

Нужно ли делать еще один приказ?

Как будет считаться рабочий год, например: рабочий год был с 11.07.2024 по 10.07.2025, сдвинули, рабочий год заканчивается 26.07.2025, это будет рабочий год с 11.07.2024 по 26.07.2025 или с 27.07.2024 по 26.07.2025?

Ответ: Рабочий год с 11.07.2024 по 10.07.2025 необходимо сместить на 6 календарных дней, так как 14 календарных дней включаются в рабочий год (ст.164 ТК).

С учетом сдвига рабочий год будет с 11.07.2024 по 16.07.2025. Если у работника в течение рабочего года будут социальные отпуска, то необходимо будет еще смещать рабочий год. В указанной ситуации нужно будет сделать еще один приказ в декабре или в июле (в конце рабочего года работника).

Наиболее удобно для кадрового учета будет производить смещение рабочего года по его окончании.

 

Вопрос 5: Как сдвинуть рабочий год при выходе из декретного отпуска, если работница взяла трудовой отпуск авансом между отпуском по беременности и родам и отпуском по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет?

Ответ: Определить количество дней рабочего года до отпуска, остаток добавить к дате выхода из отпуска.
В рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, за исключением случая, предусмотренного ч.2 ст.164 ТК, включаются:

• фактически отработанное время (п.1 ч.1 ст.164 ТК);

• время, которое работник не работал, но за ним согласно законодательству или коллективному договору сохранялись прежняя работа и заработная плата (средний заработок) либо ему выплачивалось пособие по государственному социальному страхованию, за исключением времени отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, а также выходные дни, государственные праздники, праздничные дни, установленные и объявленные нерабочими, и другие предоставляемые работнику дни отдыха (п.2 ч.1 ст.164 ТК);

• другие периоды, не отвечающие условиям, определенным пп.1-41 ч.1 ст.164 ТК, но в отношении которых законодательством или коллективным договором, соглашением предусмотрено включение их в рабочий год (п.5 ч.1 ст.164 ТК).

Алгоритм сдвига рабочего года работника после выхода из социального отпуска по уходу за ребенком выглядит следующим образом:

1) определяется количество календарных дней со дня начала рабочего года до дня окончания социального отпуска по беременности и родам;

2) определяется количество календарных дней, которые необходимо добавить к дате выхода из социального отпуска по уходу за ребенком, - из продолжительности календарного года вычитается количество календарных дней со дня начала рабочего года до дня окончания социального отпуска по беременности и родам;

3) определяется дата окончания рабочего года. Для этого с даты выхода из социального отпуска отсчитывается недостающее количество фактически отработанных дней и приравненных к ним дней.

Полученная в результате такого подсчета дата является последним днем рабочего года.

 

Вопрос 6: Необходимо ли сдвигать рабочий год, если работник совершил прогулы и ему уменьшен трудовой отпуск на количество совершенных прогулов?

Ответ: Рабочий год работника сдвигается на количество дней прогула. Наниматель вправе, но не обязан уменьшать работнику отпуск за прогул.
В рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, за исключением случая, предусмотренного ч.2 ст.164 ТК, включаются:

• фактически отработанное время (п.1 ч.1 ст.164 ТК);

• время, которое работник не работал, но за ним согласно законодательству или коллективному договору сохранялись прежняя работа и заработная плата (средний заработок) либо ему выплачивалось пособие по государственному социальному страхованию, за исключением времени отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, а также выходные дни, государственные праздники, праздничные дни, установленные и объявленные нерабочими, и другие предоставляемые работнику дни отдыха (п.2 ч.1 ст.164 ТК);

• другие периоды, не отвечающие условиям, определенным пп.1-41 ч.1 ст.164 ТК, но в отношении которых законодательством или коллективным договором, соглашением предусмотрено включение их в рабочий год (п.5 ч.1 ст.164 ТК).

В связи с тем, что за время прогула по вине работника не сохраняется заработная плата (средний заработок) и он не относится к фактически отработанному времени, этот период не включается в рабочий год независимо от уменьшения продолжительности трудового отпуска, также независимо от вида заключенного с работником трудового договора наниматель вправе, но не обязан уменьшать работнику отпуск за прогул.

 

Вопрос 7: Нужно ли сдвигать рабочий год, если работник находился под арестом, на справке без оплаты?

Ответ: Нужно.
В рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, за исключением случая, предусмотренного ч.2 ст.164 ТК, включаются:

• фактически отработанное время (п.1 ч.1 ст.164 ТК);

• время, которое работник не работал, но за ним согласно законодательству или коллективному договору сохранялись прежняя работа и заработная плата (средний заработок) либо ему выплачивалось пособие по государственному социальному страхованию, за исключением времени отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, а также выходные дни, государственные праздники, праздничные дни, установленные и объявленные нерабочими, и другие предоставляемые работнику дни отдыха (п.2 ч.1 ст.164 ТК);

• другие периоды, не отвечающие условиям, определенным пп.1-41 ч.1 ст.164 ТК, но в отношении которых законодательством или коллективным договором, соглашением предусмотрено включение их в рабочий год (п.5 ч.1 ст.164 ТК).

В связи с тем, что за период нахождения под арестом не сохраняется заработная плата (средний заработок) и он не относится к фактически отработанному времени, этот период не включается в рабочий год.

Период временной нетрудоспособности, когда работнику учреждением здравоохранения выдана справка и не выплачивалось пособие по государственному социальному страхованию, не включается в рабочий год.

 

Вопрос 8: Сдвигается ли рабочий год при предоставлении работнику отпуска в связи с обучением?

Ответ: Зависит от того, чья была инициатива обучения.
Если наниматель не направлял работника на обучение, не заключал с работником договор в сфере образования, а также отсутствуют гарантии по предоставлению социального отпуска с сохранением заработной платы в связи с получением высшего образования, закрепленные в коллективном договоре организации либо в трудовом договоре (контракте), то отпуск работнику может быть предоставлен нанимателем без сохранения заработной платы.

По общему правилу из рабочего года, дающего право на предоставление трудового отпуска, исключается время предусмотренных законодательством или коллективным договором отпусков без сохранения заработной платы, если эти отпуска превышают 14 календарных дней в течение рабочего года (п.2 ч.2 ст.164 ТК).

Если, например, работнику был предоставлен социальный отпуск без сохранения заработной платы в связи с обучением продолжительностью 30 календарных дней, то рабочий год работников сдвинется на 16 календарных дней.

 

Вопрос 9: Прогульщикам не смещали рабочий год ранее в 2024 году.

Как смещать сейчас - за 2 года или прошлые года уже не учитывать?

Ответ: Необходимо сместить рабочий год и за прошлые периоды.
Специалист, в чьи должностные обязанности входит учет рабочего года, должен написать докладную записку на имя нанимателя о том, что сдвиг рабочего года не производился, с указанием причин. В свою очередь наниматель должен издать приказ и произвести смещение рабочих годов за прошлые периоды с учетом ст.165 ТК. С соответствующим приказом необходимо ознакомить работника.

 

Вопрос 10: Работник берет социальный отпуск без сохранения заработной платы в количестве более 40 календарных дней для службы в резерве.

Нужно ли ему сдвигать его рабочий период?

Ответ: Нужно на 26 календарных дней.
Кратковременный отпуск без сохранения зарплаты для прохождения службы в резерве нельзя в полной мере отнести ни к трудовым, ни к социальным отпускам. Это самостоятельный вид отпуска, предусмотренный законодательством. При издании приказа (распоряжения) нанимателя о предоставлении кратковременного отпуска без сохранения зарплаты для прохождения службы в резерве следует сделать ссылку на ч.4 ст.62 Закона от 05.11.1992 № 1914-XII «О воинской обязанности и воинской службе», а не на предписания ТК. Отпуск без сохранения зарплаты резервистам предоставляется на основании заявления работника, к которому работник прикладывает документы, подтверждающие призыв работника на службу в резерве, период и продолжительность занятий и учебных сборов.

По общему правилу из рабочего года, дающего право на предоставление трудового отпуска, исключается время предусмотренных законодательством или коллективным договором отпусков без сохранения зарплаты, если эти отпуска превышают 14 календарных дней в течение рабочего года (п.3 ч.1 ст.164 ТК).

Таким образом, если в течение рабочего года работник проходил службу в резерве в течение 40 календарных дней (соответственно, на этот период ему был предоставлен кратковременный отпуск без сохранения зарплаты), его рабочий год сдвигается на 26 календарных дней, то есть к дате окончания рабочего года у работника будет прибавлено 26 календарных дней. Поэтому следующий рабочий год у работника будет начинаться с другой даты.

 

Вопрос 11: Работник планирует уйти в отпуск 8 марта (праздничный день), но согласно графику работы этот день для него рабочий.

Можно ли в этом случае считать датой начала трудового отпуска 8 марта? И продлевается ли трудовой отпуск на этот день?

Ответ: Можно, в общем количестве дней отпуска день 8 марта не учитывается.
Государственные праздники и праздничные дни (ч.1 ст.147 ТК), приходящиеся на период трудового отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Если на период трудового отпуска работника выпадает государственный праздник, установленный и объявленный Президентом нерабочим, то в количество дней трудового отпуска этот день не включается независимо от того, на какой - рабочий или выходной - день он приходится.

Таким образом, день 8 марта может быть датой начала трудового отпуска, но в общем количестве дней отпуска он не учитывается.

 

Вопрос 12: Как долго хранятся графики отпусков в организации?

Ответ: Срок хранения графика трудовых отпусков составляет 1 год (п.702 Перечня № 140).

 

Вопрос 13: Работнику нужно запланировать на 2026 год два отпуска, один - за рабочий год с 01.04.2024 по 31.03.2025, второй - за рабочий год с 01.04.2025 по 31.03.2026.

Как в такой ситуации запланировать отпуска в графике отпусков, чтобы не нарушить законодательство?

Ответ: Отпуск за период с 01.04.2024 по 31.03.2025 предоставить в ближайшее возможное время текущего календарного года, а отпуск за период с 01.04.2025 по 31.03.2026 запланировать и предоставить до истечения рабочего года работника.
Наниматель обязан предоставлять работнику трудовой отпуск, как правило, в течение каждого рабочего года (ежегодно). В исключительных случаях, когда предоставление полного трудового отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальной деятельности организации, нотариуса, осуществляющего нотариальную деятельность в нотариальном бюро, физлица, осуществляющего деятельность по оказанию услуг в сфере агроэкотуризма, ИП, допускается с согласия работника перенос части отпуска на следующий рабочий год (чч.1 и 2 ст.170 ТК).

В связи с тем, что работнику не был предоставлен трудовой отпуск за период с 01.04.2024 по 31.03.2025 в течение рабочего года, наниматель уже нарушил законодательство о труде. Рекомендуется отпуск за период с 01.04.2024 по 31.03.2025 предоставить в ближайшее возможное время текущего календарного года, а отпуск за период с 01.04.2025 по 31.03.2026 запланировать и предоставить до истечения рабочего года работника.

 

Вопрос 14: Рабочий год работника - 15.10.2024-14.10.2025, отпуск без сохранения заработной платы с 29.09.2025 по 17.10.2025.

Как сдвинуть рабочий год: на 2 календарных дня с 15.10.2025 на 16.10.2025, а потом еще раз с 17.10.2025 на 19.10.2025 или период отпуска без сохранения заработной платы с 15.10.2025 по 17.10.2025 будет считаться как предоставленный в следующем рабочем году 15.10.2025-14.10.2026?

Ответ: Рабочий год будет с 15.10.2024 по 19.10.2025, следующий рабочий год - с 20.10.2025 по 19.10.2026.
Рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, - промежуток времени, равный по продолжительности календарному году, но исчисляемый для каждого работника со дня приема на работу (ст.163 ТК).

В рабочий год, за который предоставляется трудовой отпуск, наряду с иными предусмотренными законодательством периодами включается время предусмотренных законодательством или коллективным договором отпусков без сохранения зарплаты, если эти отпуска не превышают 14 календарных дней в течение рабочего года (п.3 ч.1 ст.164 ТК).

Если сумма периодов, включаемых в рабочий год согласно п.3 ч.1 ст.164 ТК, меньше 12 полных календарных месяцев, рабочий год работника сдвигается на недостающее время.

Считаем дни социального отпуска, приходящиеся на рабочий год 15.10.2024-14.10.2025. Нас интересует только та часть отпуска, которая пришлась на период до 14.10.2025 (включительно). Это период с 29.09.2025 по 14.10.2025. Длительность 16 календарных дней (с 29.09 по 30.09 + с 01.10 по 14.10) = (2 + 14). Применяем правило 14 календарных дней (п.3 ч.1 ст.164 ТК). Сдвиг составляет 2 дня.

Таким образом, рабочий год будет с 15.10.2024 по 16.10.2025.

С учетом сдвига на 2 дня социального отпуска 15.10.2025 и 16.10.2025 вошли в состав смещенного рабочего года, поэтому производим еще раз сдвиг рабочего года и получаем период с 15.10.2024 по 18.10.2025.

Затем с учетом второго сдвига день социального отпуска 17.10.2025 снова оказывается в смещенном рабочем году, поэтому производим еще раз сдвиг рабочего года на 1 календарный день и получаем рабочий год с 15.10.2024 по 19.10.2025.

Таким образом, с учетом сдвига рабочий год будет с 15.10.2024 по 19.10.2025, следующий рабочий год будет с 20.10.2025 по 19.10.2026.

 

Вопрос 15: Работник принят на работу 01.11.2024, за период работы с 01.11.2024 по 31.10.2025 трудовой отпуск предоставлен. Работник не вышел на работу с 01.12.2025 по 03.12.22025. Выяснилось, что не выходит на работу умышленно, чтобы быть уволенным. 03.12.2025 уведомляем профсоюз об увольнении работника с первого дня прогула и ждем ответ профсоюза до 17.12.2025, а 18.12.2025 будет уволен за прогул.

Сдвинуть нужно период работы с 01.11.2025 по 31.10.2026 на 14 календарных дней (с 01.12 по 18.12), то есть период будет с 01.12.2025 по 14.12.2026?

Ответ: В связи с тем, что работник увольняется, сдвигать рабочий год не нужно.
При увольнении независимо от его основания работнику, который не использовал или использовал не полностью трудовой отпуск, выплачивается денежная компенсация. Если ко дню увольнения работник проработал часть рабочего года, денежная компенсация выплачивается пропорционально отработанному времени (чч.1 и 2 ст.179 ТК).

Поскольку работник увольняется, сдвигать рабочий год не нужно. Компенсация трудового отпуска рассчитывается за период с 01.11.2025 по 31.11.2025 (пропорционально отработанному времени), количество дней прогула при расчете компенсации за неиспользованный отпуск не учитывается.

 

Вопрос 16: Обязательно ли указывать в графике трудовых отпусков даты начала или окончания трудового отпуска?

Ответ: Нет, не обязательно.
Трудовое законодательство не содержит требований об указании в графике трудовых отпусков даты начала и окончания трудового отпуска, указано лишь, что дата начала трудового отпуска определяется по договоренности между работником и нанимателем (ч.3 ст.168 ТК). Это позволяет предположить, что в графике трудовых отпусков может указываться месяц предоставления отпуска или конкретная дата начала отпуска на усмотрение нанимателя.

Если трудовой отпуск делится на части (ч.1 ст.174 ТК), то в графике целесообразно указывать части трудового отпуска, при этом одна часть должна быть не менее 14 календарных дней (ч.1 ст.174 ТК).

 

Вопрос 17: Есть ли какая-то обязательная для применения в организации форма графика отпусков, установленная законодательством? Нужно ли уведомлять работника за 15 дней о начале трудового отпуска (график отпусков) и в какой форме?

Ответ: Обязательной нет. Уведомлять нужно.
Трудовым законодательством не установлены требования к форме графика трудовых отпусков, следовательно, наниматель разрабатывает ее самостоятельно. При составлении графика трудовых отпусков можно взять за основу унифицированную форму графика трудовых отпусков, которая содержится в Унифицированной системе организационно-распорядительной документации, утв. приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Минюста от 28.11.2019 № 41.

Наниматель может самостоятельно разработать унифицированную форму графика трудовых отпусков и включить ее в табель унифицированных форм документов организации путем издания приказа.

Полагаем, уведомлять лучше в письменной форме. Тогда при необходимости наниматель сможет доказать, что свою обязанность в этой части он выполнил.

Наниматель обязан уведомить работника о времени начала трудового отпуска не позднее чем за 15 календарных дней, за исключением случаев, когда трудовой отпуск предоставляется индивидуально по предварительной договоренности между работником и нанимателем (ст.169 ТК).

Законодательством не установлена конкретная форма уведомления о начале трудового отпуска. Уведомление может осуществляться путем ознакомления работника с приказом (распоряжением) о предоставлении трудового отпуска за 15 календарных дней до его начала либо вручения письменного уведомления как отдельного документа, а также путем ознакомления с графиком трудовых отпусков, если в нем указаны конкретные даты начала отпуска.

 

Вопрос 18: Рабочий год с 02.12.2024 по 01.12.2025. Социальный отпуск предоставлен с 15.11.2025 по 13.02.2026 (91 дней).

Как сдвинуть в таком случае рабочий год?

Ответ: По мнению автора, в данном случае лучше условно разбить отпуск на части и посчитать сдвиг каждого рабочего года по отдельности.
Если сумма периодов, включаемых в рабочий год согласно ст.164 ТК, меньше 12 полных календарных месяцев, рабочий год работника сдвигается на недостающее время (ст.165 ТК).

Законодательством не урегулирован порядок сдвига рабочих годов в случае, если предоставляется длительный «переходящий» социальный отпуск с одного рабочего года на другой. По мнению автора, в таком случае лучше условно разбить данный отпуск на части и посчитать сдвиг каждого рабочего года по отдельности. Так, вначале посчитаем дни социального отпуска, приходящиеся на рабочий год с 02.12.2024 по 01.12.2025. Нас интересует только та часть отпуска, которая пришлась на период до 01.12.2025 (включительно). Это период с 15.11.2025 по 01.12.2025 в количестве 17 календарных дней. Применяем правило 14 календарных дней (ст.164 ТК). Сдвиг составляет 3 календарных дня. Рабочий год будет с 02.12.2024 по 04.12.2025. Следовательно, следующий рабочий год будет с 05.12.2025 по 04.12.2026. На этот рабочий год у нас приходится 74 календарных дня социального отпуска. Применяем правило 14 календарных дней (ст.164 ТК) и сдвигаем этот год на 60 календарных дней. С учетом сдвига рабочий год будет с 05.12.2025 по 03.02.2027.
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