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Как предоставить ежегодный отпуск на работе по внутреннему совместительству

	
	
	Предоставьте ежегодный отпуск внутреннему совместителю (даже если он не отработал у вас шести месяцев) в тот же срок по графику отпусков, что и отпуск по основной работе. А если приняли совместителя после того, как утвердили график, внесите даты его отпуска, составив дополнение к графику. Сведения об отпуске отражайте в нем по обеим должностям - как совместителя и как основного работника.
Далее, в частности, уведомьте его о начале отпуска под подпись минимум за две недели, издайте приказ на отпуск (если у вас это принято).
Законом не ограничена продолжительность ежегодного отпуска в зависимости от того, является работник совместителем или работает по основному месту.
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[bookmark: P20]1. Как в графике отпусков отразить сведения об отпусках внутренних совместителей
Отразите в графике отпусков сведения об отпуске внутреннего совместителя в двух строках - по его должности по совместительству и по должности на основной работе. Причем даты отдыха должны быть спланированы по двум должностям в один период. Дело в том, что график отпусков составляется для всех работников, включая совместителей (исключений для них в законе нет). Но предоставить работнику отпуск на работе по совместительству нужно одновременно с отпуском на основной работе. Это следует из ч. 1 ст. 123, ч. 1 ст. 286 ТК РФ. Даже если вы приняли совместителя на работу после того, как утвердили график, не страшно - дополните его информацией об отпуске работника, составив дополнение к графику. Далее поясним подробнее, как указать отпуск в графике.
Например, если вы заполняете график отпусков по унифицированной форме N Т-7, то, в частности, в графе 5 "количество календарных дней" укажите количество календарных дней ежегодного отпуска (как основного, так и дополнительного, если он положен совместителю) в строке по должности работника на основной работе и в строке, где указана его должность как совместителя. А в графе 6 "запланированная дата" - аналогично в двух строках укажите запланированную дату начала ежегодных отпусков. При этом в графе 10 "Примечание" в строке, где работник идет как совместитель, можете сделать специальную отметку о совместительстве и указать, что отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. Если у вас своя форма графика, можете указать эту информацию таким же способом.

1.1. Какая продолжительность ежегодного отпуска у внутренних совместителей
Законом не ограничена продолжительность отпуска в зависимости от того, является работник внутренним совместителем или работает по основному месту. Так, ежегодный основной оплачиваемый отпуск у совместителя обычно составляет 28 календарных дней, но бывает и больше (например, если совместитель - инвалид, то не менее 30 календарных дней) (ст. 115 ТК РФ, ч. 5 ст. 23 Закона о социальной защите инвалидов). А если работнику положен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, его нужно предоставить установленной продолжительности. Например, за работу в районах Крайнего Севера - 24, а в приравненных к ним местностях - 16 календарных дней (ч. 1 ст. 321 ТК РФ, разд. 5 Обзора практики рассмотрения судами дел, утвержденного Президиумом Верховного Суда РФ 26.02.2014).
Если ежегодный отпуск работника по внутреннему совместительству меньше, чем на его основном месте работы (например, на основной работе ему наряду с ежегодным основным полагается дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день с учетом ч. 1 ст. 116, ч. 1 ст. 119 ТК РФ), разницу в днях компенсируйте работнику, предоставив отпуск без сохранения заработной платы по его заявлению (ч. 2 ст. 286 ТК РФ).

1.2. Как рассчитать продолжительность ежегодного отпуска внутреннего совместителя
Порядок расчета продолжительности ежегодного отпуска внутреннего совместителя в целом такой же, как у основного работника. Так, общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска - это сумма дней ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска (если он полагается работнику). При этом нерабочие праздничные дни, выпавшие на данный отпускной период, не учитывайте в расчете продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска. Это следует из ст. ст. 114, 115, 116, 120, 286 ТК РФ.
Но могут быть особенности. В частности, если по внутреннему совместительству работнику полагается отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, то при расчете его продолжительности стаж для такого отпуска считается с учетом неполной ставки. Ведь 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 (ч. 3 ст. 121 ТК РФ).
Кроме того, если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то вы по просьбе работника должны предоставить ему отпуск за свой счет соответствующей продолжительности (ч. 2 ст. 286 ТК РФ, Письмо Минтруда России от 26.03.2021 N 14-2/ООГ-2680). Поэтому общая продолжительность отпуска совместителя в этом случае складывается из продолжительности оплачиваемого отпуска и продолжительности отпуска без сохранения заработной платы.

[bookmark: P75]2. Можно ли работать по внутреннему совместительству во время ежегодного отпуска на основной работе
Нет, работа по внутреннему совместительству во время ежегодного отпуска на основной работе законом не предусмотрена. Работнику нужно предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск по внутреннему совместительству в одно время с таким отпуском на его основной работе (даже если он отработал по совместительству меньше шести месяцев). Это следует из ст. 286 ТК РФ.
Работа по совместительству изначально зависит от того, есть ли у работника основная работа. Вы обязаны учитывать ее наличие для того, чтобы применить особый режим труда и отдыха работника. По просьбе работника вы обязаны увеличить продолжительность отпуска, в том числе предоставить отпуск без сохранения зарплаты (Письмо Минтруда России от 26.03.2021 N 14-2/ООГ-2680).
На практике встречаются ситуации, когда совместитель не хочет брать отпуск за свой счет, чтобы компенсировать разницу в продолжительности отпусков по основной работе и работе по совместительству. Оснований заставить работника взять такой отпуск нет, так как этот вопрос не урегулирован нормативно.
Вместе с тем учтите: предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска совместителю в иной период (не одновременно с отпуском по основной работе), в том числе и по его просьбе, не может гарантировать работнику полноценное использование ежегодного оплачиваемого отпуска. Например, это касается ситуации, когда работник, находясь в отпуске по основному месту работы, будет продолжать трудиться по совместительству. На это указал Минтруд России в Письме от 26.03.2021 N 14-2/ООГ-2680.
Кроме того, если захотите отозвать внутреннего совместителя из отпуска, то нужно также отозвать работника из отпуска по основному месту работы и он должен выразить на это согласие (Письмо Роструда от 30.03.2021 N ПГ/05772-6-1).

[bookmark: P91]3. Нужно ли уведомлять внутреннего совместителя о начале ежегодного отпуска
Да, нужно. Вы обязаны уведомить о начале ежегодного оплачиваемого отпуска каждого работника под подпись не позже чем за две недели до начала отпуска (ч. 3 ст. 123 ТК РФ, п. 4 Письма Роструда от 22.03.2012 N 428-6-1). Исключений для внутренних совместителей законом не предусмотрено.
При этом уведомить внутреннего совместителя о таком отпуске не составит труда, даже если вы приняли его совместителем после того, как утвердили график отпусков, и еще не успели внести дополнение в график. Для определения даты начала отпуска достаточно свериться с графиком отпусков, где указаны даты его отпуска по основному месту работы (об этом рассказывали ранее). Ведь предоставить такому работнику ежегодный оплачиваемый отпуск вам нужно будет одновременно с его отпуском по основной работе (даже если он еще не отработал у вас шести месяцев как совместитель). Это следует из ч. 1 ст. 286 ТК РФ.
Способ уведомления можете определить сами. На практике чаще всего оформляют отдельное письменное уведомление работнику, где указаны, в частности, его Ф.И.О., должность, дата начала и продолжительность отпуска. При этом, поскольку в этом случае вы являетесь работодателем для работника как на работе по совместительству, так и по основному месту работы, достаточно составить одно уведомление, указав в нем даты отпуска на основной работе и уточнив дополнительно, что одновременно с ним будет предоставляться отпуск по внутреннему совместительству.

[bookmark: P107]4. Как должно быть составлено заявление внутреннего совместителя на ежегодный отпуск
Форма заявления внутреннего совместителя на ежегодный отпуск нормативно не утверждена, поэтому обычно она произвольная. Составляется заявление в целом так же, как и в других случаях, когда его оформляют (например, когда работник принят на работу после утверждения графика отпусков и в него еще не успели внести дополнения). Впрочем, внутреннему совместителю (в отличие от внешнего) оформлять такое заявление не обязательно. Так как вы являетесь для него работодателем как на работе по совместительству, так и на основной работе, вам достаточно знать даты его отпуска на основной работе и параллельно предоставить отпуск на работе по совместительству.
Тем не менее, если все же работник написал заявление, проверьте, чтобы он указал, в частности, свои Ф.И.О. и должность, дату начала и продолжительность отпуска, поставил свою подпись. Совпадают ли даты отпуска, указанные работником в заявлении, с датами ежегодного отпуска по основному месту работы, сверьте по графику отпусков.
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[bookmark: P125]5. Как составить приказ на ежегодный отпуск внутреннему совместителю
Вы можете составить приказ на ежегодный отпуск внутреннему совместителю так же, как и любым другим работникам, - по унифицированной форме (N Т-6 или N Т-6а) или используя свою форму. Приказ необязательный, но на практике его обычно оформляют, в частности, чтобы бухгалтерия на его основе вовремя выплатила работнику отпускные с учетом ч. 9 ст. 136 ТК РФ.
Если используете унифицированную форму приказа, рекомендуем составить его по форме N Т-6а, чтобы не составлять два приказа, так как в нем сможете сразу отразить, в частности, должность работника как по совместительству, так и по основной работе, рабочий год, за который предоставляете отпуск, а эти реквизиты могут не совпадать.
Если используете свои формы приказов, можете как составить два приказа по таким формам, так и утвердить единую форму для оформления отпуска совместителя по двум местам работы.
Ознакомьте работника с приказом под подпись.
[bookmark: P142]
6. Положен ли ежегодный дополнительный отпуск внутреннему совместителю
Да, положен, но есть исключения.
Внутренний совместитель в общем случае имеет такие же гарантии, как и работник по основному месту работы (ч. 2 ст. 287 ТК РФ). Поэтому если совместитель относится к категории работников, кому полагается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, то вы обязаны такой отпуск ему предоставить (как это оформить, расскажем ниже). Исключение установлено для тех внутренних совместителей, кто совмещает работу с обучением. Дополнительный учебный отпуск им полагается только по основному месту работы (ч. 1 ст. 287 ТК РФ). Кроме того, следует учитывать особенности при предоставлении совместителю дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день. Такой отпуск положен внутреннему совместителю, если ему установлен ненормированный рабочий день. А ненормированный рабочий день закон не запрещает устанавливать совместителю, когда ограничения, в частности, по продолжительности рабочего дня не действуют. Это следует из ч. 2, 4 ст. 73, ч. 2 ст. 284, ст. 101 ТК РФ.
Внимание! Есть мнение, что совместителю не положен дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день, поскольку ему в принципе нельзя установить такой режим, так как продолжительность его рабочего времени ограничена законом. Однако закон не запрещает установить ненормированный рабочий день внутреннему совместителю в случаях, когда режим ограничений не действует. Например, когда совместитель отстранен от работы по основному месту работы по медпоказаниям (к примеру, из-за потери слуха в связи с работой с превышением уровня шума) (ч. 2, 4 ст. 73, ч. 2 ст. 284, ст. 101 ТК РФ). А значит, компенсация, предусмотренная в этом случае за работу в режиме ненормированного рабочего дня, должна ему предоставляться в полном объеме, как и основным работникам (ч. 1 ст. 119, ч. 2 ст. 287 ТК РФ).

[bookmark: P156]6.1. Как оформить ежегодный дополнительный отпуск внутреннему совместителю
Ежегодный дополнительный отпуск внутреннему совместителю оформите так же, как и любым другим работникам, кому он полагается. В частности, издайте приказ (если обычно оформляете отпуска приказами) по унифицированной форме (например, N Т-6) или используйте свою форму. Укажите в нем, в частности, Ф.И.О., должность работника, вид отпуска (например: "ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными условиями труда"), его общую продолжительность. Отразите отпуск в личной карточке и табеле учета рабочего времени.
[bookmark: P168]
7. Какие возможны риски из-за нарушений при предоставлении ежегодного отпуска внутреннему совместителю
В этом случае у вас возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ - например, если вы откажете предоставить отпуск внутреннему совместителю одновременно с отпуском на основной работе в нарушение ч. 1 ст. 286 ТК РФ;
1. компенсация морального вреда работнику, если он заявит такие требования (ст. 237 ТК РФ, п. 63 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2), например, в случае нарушения, о котором сказали выше.
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