Как изменить дату отпуска, запланированную в графике отпусков?
1. В организации утвержден график отпусков, однако сотрудник не желает и не готов
пойти в отпуск с даты, указанной в графике отпусков. Возможно ли предоставить
сотруднику отпуск на более позднюю дату? Обязательно ли писать заявление о переносе
отпуска на другую дату в отпускном периоде? 
2. Допускается ли внесение работодателем изменений в утвержденный график отпусков
(инициатива работника, работодателя)? Например, перенос отпуска на более ранний срок.
Каков порядок внесения такого изменения? 
График отпусков обязателен для работника и работодателя (ст. 123 ТК РФ). Но если работодатель не против перенесения отпуска на другой срок, это можно сделать в соответствии со статьей 124 Трудового кодекса. Указанная норма хотя и не говорит прямо о такой возможности, но и не запрещает переносить отпуск на другой период по каким-либо обстоятельствам, не оговоренным в законе (например потому, что работнику неудобна запланированная дата отпуска). Как следует из части первой статьи 124 Трудового кодекса, упомянутые обстоятельства должны быть перечислены в локальном нормативном акте.
Если работник желает перенести свой отпуск на другой срок (более ранний или более поздний), он пишет об этом заявление. Согласие или несогласие работодателя выражается визой руководителя организации на заявлении работника. Если работодатель не согласен с перенесением отпуска, сотрудник должен использовать отпуск по графику. Приказ о предоставлении отпуска по форме № Т-6 издается на основании этого заявления. Новая дата отпуска отражается в графе «Перенесение отпуска» графика отпусков, а в качестве основания указывается заявление работника.
Если работник заболел в отпуске
1. Сотрудница была в отпуске, во время отпуска заболела (есть больничный лист). Как ей
правильно оформить продление отпуска? 
2. Сотрудник ушел в отпуск 56 календарных дней (за два года), во время отпуска заболел
и принес больничный лист. Имеет ли он право не продлевать отпуск на время своего
больничного и выйти на работу? Ему уже оплатили и отпускные, и больничный лист.

Продление отпуска в связи с болезнью оформляется следующим образом. Сначала сотрудник должен написать заявление о продлении отпуска на основании листка временной нетрудоспособности и приложить к нему этот листок. Сотрудник может принести заявление сам или передать через родственников. Заявление формулируется примерно так: «Прошу продлить предоставленный мне с 01.07.2010 по 28.07.2010 ежегодный оплачиваемый отпуск на четыре дня в связи с моей болезнью с 05.07.2010 по 08.07.2010. Листок временной нетрудоспособности от... №... прилагаю».
Работодатель издает приказ в свободной форме о продлении отпуска на количество дней нетрудоспособности согласно больничному. Как правило, приказ оформляется в день предъявления работником листка нетрудоспособности. Многие кадровики считают, что приказ издавать необязательно, поскольку в законодательстве нет подобных требований. Однако приказ нужен как подтверждение волеизъявления работодателя, ведь отпуск из-за болезни можно не только продлить, но и перенести на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеданий работника (ст. 124 ТК РФ). В графике отпусков должна стоять запланированная дата отпуска (01.07.2010-28.07.2010) и фактическая.

Фактическую дату можно отразить:
единым периодом: 01.07.2010-01.08.2010;
двумя периодами: 01.07.2010-28.07.2010, 29.07.2010-0Ь08.2010;
с исключением времени болезни: 01.07.2010-04.07.2010, 09.07.2010-01.08.2010.
t
Но последний вариант больше похож на разделение отпуска на части, поэтому лучше пользоваться первым или вторым. В графе «Примечания» графика отпусков пишется: «Отпуск продлен в связи с временной нетрудоспособностью работника. Листок
нетрудоспособности от.. .№..., приказ от... №...».
Если отпуск не был продлен, часть отпуска, соответствующая количеству дней временной нетрудоспособности, переносится на другое время. При этом оформляется приказ в свободной форме о перенесении отпуска на другой срок.
Когда предоставить очередной отпуск будущей декретнице?
У работницы имеется неотгулянный очередной оплачиваемый отпуск за текущий период работы, а с 1 декабря 2010 года работница уходит в отпуск по беременности и родам. Как правильно предоставить ей очередной отпуск, если после отпуска по уходу за ребенком она собирается увольняться? [ОСП]
Есть несколько вариантов действий в данной ситуации. Предоставить работнице
ежегодный оплачиваемый отпуск можно:
до отпуска по беременности и родам - осенью 2010 года (если ее отпуск запланирован у
вас в графике отпусков на этот период - согласно графику, если нет - по заявлению
работницы);
непосредственно перед декретом с переходом в отпуск по беременности и родам (ст. 260
ТКРФ);
сразу после окончания отпуска по беременности и родам (ст. 260 ТК РФ);
сразу после отпуска по уходу ^а ребенком (ст. 260 ТК РФ). В данном случае отпуск
получится с последующим увольнением (ст. 127 ТК РФ). Поинтересуйтесь у работницы,
каким вариантом она хотела бы воспользоваться, и попросите написать соответствующее
заявление.

Если до увольнения отпуск не будет ей предоставлен, сотруднице положена денежная компенсация за неиспользованный отпуск.
Методики расчета дней отпуска. Расчет по формуле 2,33 дня х число отработанных месяцев. Расчет по формуле 28 дней х число отработанных месяцев : 12 месяцев
