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101КАДРОВЫЙ ОТВЕТ    ЗАРПЛАТА И КАДРЫ

Право на оплачиваемый отпуск гарантировано трудо-
вым законодательством (ст.ст. 2, 114 ТК РФ). В соот-
ветствии со ст. 122 ТК РФ оплачиваемый отпуск дол-
жен предоставляться работнику ежегодно (за каждый 

рабочий год). 

Согласно части первой ст. 123 ТК РФ очередность предостав-
ления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответ-
ствии с графиком отпусков. Его утверждает работодатель с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
не позднее чем за две недели до наступления календарного года 
и в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локаль-
ных нормативных актов. В случае отсутствия в организации пред-
ставительного органа сотрудников график отпусков утверждается 
работодателем самостоятельно (часть вторая ст. 8 ТК РФ). 

Составляя график, работодатель должен учитывать пожела-
ния сотрудников о времени предоставления отпуска. Для этого 
нужно собрать пожелания сотрудников, в чем отделу кадров 
могут помочь руководители структурных подразделений. Они 
соберут с сотрудников сведения о предполагаемом времени от-
пуска, уладят разногласия между желающими пойти в отпуск в 
одно и то же время, а также представят кадровикам сведения о 
согласованных датах начала отпусков подчиненных для состав-
ления сводного графика. 

Кроме того, нужно собрать сведения о том, кто из сотрудни-
ков может пойти в отпуск в любое удобное для него время, ведь 
некоторым категориям лиц федеральные законы предоставля-

правильно ли вы 
составили график 
отпусков? 
Одним из документов, которыми кадровик «закрывает» год, 
является график отпусков. Cоставление графика  
и его своевременная сдача очень важны, а отсутствие этого 
документа чревато последствиями для работодателя. 
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