Графік надання відпусток – це документ, складений відповідно до вимог статті 79 Кодексу законів про працю України та постанови Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року номер 346 «Про затвердження Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників підприємств, установ, організацій». У ньому зазначаються терміни надання щорічних відпусток усім працівникам організації, зокрема і керівникам.
Графік має форму таблиці, у якій у лівій колонці зазначаються прізвище, ім'я, по батькові працівника, а також посада, яку він обіймає. У наступних колонках розміщуються відомості про тривалість відпустки у календарних днях, її вид, та період з зазначенням конкретних дат початку та закінчення. Наприклад, для працівниці Петренко Олени Іванівни, бухгалтера, у графіку може бути записано: «Петренко Олена Іванівна, бухгалтер, 24 календарних дні, щорічна основна відпустка, з 15 липня по 7 серпня 2024 року». А для працівника Ковальчука Андрія Петровича, слюсаря механозбиральних робіт, запис може виглядати так: «Ковальчук Андрій Петрович, слюсар механозбиральних робіт, 28 календарних днів, щорічна відпустка за роботу зі шкідливими умовами праці, з 20 серпня по 16 вересня 2024 року».
Графік складається кадровою службою організації на підставі заяв працівників, пропозицій керівників структурних підрозділів та з урахуванням виробничої необхідності. Він має бути затверджений роботодавцем або уповноваженим ним органом і доведений до відома всіх працівників під підпис не пізніше двох тижнів до початку відпускного періоду. Зміни до графіка можливі лише у разі виробничої необхідності або в інших випадках, передбачених законодавством.
Графік надання відпусток
Назва підприємства: ______________________________ Рік: ___________
	Порядковий номер
	Прізвище, ім'я, по батькові працівника
	Посада
	Вид відпустки
	Кількість календарних днів
	Дата початку відпустки
	Дата закінчення відпустки
	Підпис працівника


1 | Іваненко Іван Іванович | менеджер | щорічна основна | 24 | 01.06.2024 | 24.06.2024 | Іваненко 2 | Петренко Олена Сергіївна | бухгалтер | щорічна додаткова | 10 | 15.07.2024 | 24.07.2024 | Петренко 3 | Коваленко Микола Олександрович | інженер | щорічна основна | 18 | 01.08.2024 | 18.08.2024 | Коваленко
Згідно з Кодексом законів про працю України, а також Законом України "Про відпустки", працівникам надаються щорічні основні та додаткові відпустки. Щорічна основна відпустка тривалістю не менше 24 календарних днів. Працівники, що мають право на додаткову відпустку, користуються нею згідно з чинним законодавством та умовами колективного договору.
Графік затверджується керівником підприємства після погодження з профспілковим комітетом або представниками трудового колективу. Зміни до графіка відпусток можуть вноситися за взаємною згодою сторін. Працівник повинен бути ознайомлений з графіком відпусток під підпис не пізніше ніж за два тижні до початку відпустки.
Графік надання відпусток на [рік]
Назва підприємства: [Назва підприємства]
Дата складання: [Дата]
Затверджено: [ПІБ керівника]
Посада: [Посада керівника]
[Підпис]
[Розшифровка підпису]
	ПІБ
	Посада
	Дата початку відпустки
	Дата закінчення відпустки
	Кількість днів

	[ПІБ 1]
	[Посада 1]
	[Дата початку відпустки 1]
	[Дата закінчення відпустки 1]
	[Кількість днів 1]

	[ПІБ 2]
	[Посада 2]
	[Дата початку відпустки 2]
	[Дата закінчення відпустки 2]
	[Кількість днів 2]

	...
	...
	...
	...
	...


Примітки:
· Графік надання відпусток складається на поточний рік та затверджується керівником підприємства.
· Графік має містити інформацію про ПІБ працівника, його посаду, дату початку та закінчення відпустки, а також кількість днів відпустки.
· При складанні графіка слід враховувати положення Кодексу законів про працю України, зокрема ст. 73-76.
· Графік надання відпусток може бути змінено за згодою сторін.
Приклади заповнення:
· ПІБ: [Вказати прізвище, ім'я та по батькові працівника].
· Посада: [Вказати посаду працівника].
· Дата початку відпустки: [Вказати дату у форматі ДД.ММ.РРРР].
· Дата закінчення відпустки: [Вказати дату у форматі ДД.ММ.РРРР].
· Кількість днів: [Вказати кількість календарних днів відпустки].
Важливо:
· Графік надання відпусток є обов'язковим документом для підприємства.
· З графіком надання відпусток мають бути ознайомлені всі працівники підприємства.
· Недотримання графіка надання відпусток може призвести до накладення штрафних санкцій на підприємство.
Ось шаблон Графіка надання відпусток:
Графік надання відпусток
Дата складення: _______________________________________________________
Місце роботи: _______________________________________________________
Прізвище, ім'я, по батькові працівника: _______________________________________________
Посада: _______________________________________________________
Графік надання відпусток на період з _______________________________________________________ до _______________________________________________________:
	№
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	Дата початку відпустки
	Тривалість відпустки

	1
	Ковальчук Сергій Миколайович
	Інженер-механік
	15.04.2023
	14 днів

	2
	Петров Іван Іванович
	Бухгалтер
	20.04.2023
	10 днів

	...
	...
	...
	...
	...


Графік складено на підставі статті 17 Закону України "Про відпустки" від 05.07.2012 р. № 5064-VI.
Дата підпису: _______________________________________________________
Підпис: _______________________________________________________
Ось приклад заповнення:
Графік надання відпусток
Дата складення: 05.04.2023
Місце роботи: ТОВ "Укртехніка"
Прізвище, ім'я, по батькові працівника: Ковальчук Сергій Миколайович
Посада: Інженер-механік
Графік надання відпусток на період з 15.04.2023 до 30.04.2023:
	№
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	Дата початку відпустки
	Тривалість відпустки

	1
	Ковальчук Сергій Миколайович
	Інженер-механік
	15.04.2023
	14 днів

	2
	Петров Іван Іванович
	Бухгалтер
	20.04.2023
	10 днів

	3
	Іваненко Олександр Васильович
	Менеджер з продажу
	22.04.2023
	12 днів


Графік складено на підставі статті 17 Закону України "Про відпустки" від 05.07.2012 р. № 5064-VI.
Дата підпису: 05.04.2023
Підпис: Іваненко О. В.

