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Кадровая работа График отпусков 

может передумать? Наш совет — договоритесь с льготником, что он, 
во-первых, может передумать, но только один раз, а во-вторых, пусть 
сообщит вам об этом не позднее чем за две недели до начала отпуска. 
Пропишите этот срок в правилах внутреннего трудового распорядка, 
например, как на образце выше.

При этом никаких дисциплинарных взысканий за нарушение этого 
пункта быть не может. Более того, в Роструде полагают, что взять 
отпуск не по графику льготник может в любое время, в том числе 
меньше, чем за две недели до его начала (онлайнинспекция.рф, ответ 
на вопрос № 170339 от 09.10.2022).

Призывники, декретницы, совместители: для них 
особые правила

В график отпусков включают всех работников, с которыми у компа-
нии заключен трудовой договор. Это в том числе те, кто постоянно 
работает дистанционно (письма Минтруда от 09.04.2020 № 14-2/В-395, 
от 27.03.2020 № 14-2/В-321, Роструда от 14.05.2021 № ПГ/12255-6-1, 
от 09.03.2021 № ПГ/03709-6-1). Но есть три особые категории работ-
ников.
Мобилизованные. С мобилизованными сотрудниками трудо-

вой договор не расторгается, а приостанавливается (ст. 351.7 ТК). 
Это особая ситуация, которая в ТК не прописана. В Роструде счи-
тают, что таких работников в график отпусков включать не нуж-
но (онлайнинспекция.рф, ответ на вопрос № 170911 от 21.10.2022). 
Однако эти сотрудники остаются в штате и продолжают накапливать 
отпускной стаж, поэтому вы можете включить их в график отпусков 
(ч. 7 ст. 351.7 ТК).

Образец 1. Правила внутреннего трудового распорядка (фрагмент)Образец 1. Правила внутреннего трудового расп

<…>
4.7. Если работник относится к льготной категории, он может изменить даты своего 

отпуска, прописанные в графике отпусков, в одностороннем порядке. Работнику в этом случае 
рекомендуется уведомить работодателя об изменении сроков отпуска не позднее чем за две 
недели до начала отпуска.
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рекомендуется уведомить работодателя об изменении сроков отпуска не позднее чем за две
недели до начала отпуска.

<…>

Льготники

Попросите льгот-

ников заблаго-

временно сооб-

щать о переносе 

отпуска.
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