Графік відпусток
	№
	Прізвище та ім'я працівника
	Посада
	Вид відпустки
	Початок відпустки
	Кінець відпустки

	1
	Іванов Іван Іванович
	Менеджер
	Оплачена
	01.07.2024
	15.07.2024

	2
	Петрова Олена Петрівна
	Адміністратор
	Безоплатної
	10.08.2024
	20.08.2024

	3
	Сидоренко Михайло Сергійович
	Програміст
	Оплачена
	05.09.2024
	10.09.2024

	4
	Коваленко Анна Василівна
	Фінансист
	Додаткова
	20.10.2024
	25.10.2024


Українське законодавство визначає права та обов'язки стосовно відпусток працівників. Згідно із Законом України "Про відпустки", працівники мають право на оплачувану відпустку тривалістю не менше 24 календарних днів, безкоштовні відпустки та інші види відпусток у встановлених випадках. Наприклад, Іванов Іван Іванович скористався оплаченою відпусткою з 1 липня по 15 липня 2024 року. Також працівники мають право на додаткові відпустки за особливих умов.
Заповнення графіка відпусток зазвичай проводиться відділом кадрів або уповноваженою особою в компанії. Коли працівники подають заяви на відпустку, відділ кадрів реєструє ці заяви та вносить інформацію в графік. Після закінчення відпустки працівник повертається на роботу, а дані у графіку оновлюються.
Таким чином, графік відпусток є важливим документом для компанії, який дозволяє ефективно планувати та контролювати використання відпусток серед працівників з урахуванням потреб бізнесу та вимог законодавства.
Графік відпусток
Підприємство: [Назва]
Рік: [рік]
Згідно зі статтями 73, 74, 79, 10 Закону України "Про відпустки" та статтею 67 Кодексу законів про працю України
	ПІБ працівника
	Посада
	Дата початку відпустки
	Кількість календарних днів

	[ПІБ]
	[Посада]
	[Дата]
	[Кількість]

	[ПІБ]
	[Посада]
	[Дата]
	[Кількість]

	[ПІБ]
	[Посада]
	[Дата]
	[Кількість]


Примітка:
· У графіку відпусток слід зазначити:

· прізвище, ім'я, по батькові працівника;
· посаду працівника;
· дату початку відпустки;
· кількість календарних днів відпустки.
Графік відпусток складається відділом кадрів підприємства за погодженням з профспілковим комітетом (за наявності) і затверджується керівником підприємства.
Графік відпусток доводиться до відома всіх працівників під підпис.
З повагою,
[ПІБ керівника]
[Посада керівника]
Шановні колеги!
Відповідно до статей 75-77 Кодексу законів про працю України та Постанови Кабінету Міністрів України "Про порядок надання щорічної основної та додаткової відпусток" від 14 квітня 1997 року № 346, на підприємстві складено та затверджено графік надання щорічних відпусток працівникам на 2025 рік.
Графік відпусток призначений для:
· рівномірного розподілу відпусток протягом року;
· забезпечення безперебійної роботи підприємства;
· дотримання права працівників на відпочинок.
Приклад заповнення графіка відпусток:
	Прізвище, ім'я, по батькові працівника
	Посада
	Дата початку відпустки
	Тривалість відпустки (к.д.)

	Іванов Іван Іванович
	Директор
	01.06.2025
	28

	Петрова Ольга Сергіївна
	Головний бухгалтер
	15.07.2025
	24

	Сидорова Марія Петрівна
	Інженер-програміст
	01.08.2025
	14


Прошу всіх керівників структурних підрозділів забезпечити дотримання затвердженого графіка відпусток протягом 2025 року.
Директор Підпис

