Составление и утверждение графика отпусков
Порядок действий
1. Издать приказ о разработке графика отпусков
2. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
3. Ознакомить с приказом заинтересованных лиц
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним лиц, принимающих участие в составлении графика отпусков под роспись - в нижней части приказа работники должны расписаться и поставить дату ознакомления.
4. Собрать пожелания работников организации в письменном виде (опросный лист) 
5. Определить работников, имеющих приоритет в получении отпуска в удобное время
Работники, имеющие приоритет в получении отпуска в удобное время: 
- несовершеннолетний работник;
- муж в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам;
- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы;
- граждане, награжденные знаком «Почетный донор России»;
- лица, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне;
- ветераны ВОВ.
6. Определить работников с правом на получение дополнительного оплачиваемого отпуска 
Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
7. Собрать информацию о планах работодателя на весь календарный год 
Оценить все пожелания работодателя, специфику его деятельности, производственные, финансовые и иные планы, от которых зависит формирование графика отпусков.
8. Оформить график отпусков 
В графике отпусков указываются ежегодные основные оплачиваемые отпуска, дополнительные отпуска и отпуска, которые не были использованы работниками в течение текущего года и были перенесены на следующий год.
Срок: не позднее чем за две недели до наступления следующего года.
9. Утвердить график отпусков у руководителя организации
Уполномоченное лицо (руководитель организации) должно проставить на графике отпусков резолюцию в верхнем правом углу графика: Утверждаю. Должность. Подпись. Расшифровка подписи. Число.
Срок: не позднее чем за две недели до наступления следующего года.
10. Ознакомить работников с графиком отпусков под роспись в листе ознакомления
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
- ст.116 ТК РФ
 - ст.123 ТК РФ
 - Приказ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов. образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. N 558.

