    _______________________________________________________________________

           (полное наименование или Ф.И.О. работодателя, ИНН, адрес

                         местонахождения, ОГРН (ОГРНИП))

ПРИКАЗ N ___

о подготовке графика оплачиваемых отпусков

    г. __________                                     "___"________ ____ г.

В целях подготовки графика оплачиваемых отпусков на ________ год и во исполнение ст. 123 Трудового кодекса Российской Федерации приказываю:

1. Руководителям подразделений в срок до "__"_______ ____ г. на основании предложений работников представить письменные предложения для составления графика оплачиваемых отпусков на _____ год. При сборе и рассмотрении предложений учесть <1>:

а) очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется исходя из обеспечения выполнения функций подразделением;

б) мнение выборного органа первичной профсоюзной организации (в порядке ст. 372 Трудового кодекса Российской Федерации);

в) желание отдельных льготных категорий работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

г) пожелания работников по продлению или перенесению на другой срок в случаях планируемого исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено освобождение от работы и др.;

д) пожелания работников по разделению отпуска на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 (четырнадцати) календарных дней;

е) заявления работников по замене части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 (двадцать восемь) календарных дней, денежной компенсацией;

ж) заявления и планы по увольнению работников;

з) планируемые отпуска внешних совместителей (для этого нужно запросить от внешнего совместителя информацию о датах отпуска по основному месту работы).

    2. ___________________ подготовить проект графика оплачиваемых отпусков

      (должность, Ф.И.О.)

и представить его на утверждение до "___"__________ ____ г. <2>
    3. _______________________ довести настоящий Приказ до следующих лиц:

         (должность, Ф.И.О.)

    -  _____________________________________________________;

                       (должность, Ф.И.О.)

    -  _____________________________________________________;

                       (должность, Ф.И.О.)

    -  _____________________________________________________.

                       (должность, Ф.И.О.)

    4. Контроль за исполнением Приказа оставляю за собой (или: возложить на

____________________________________________________________).

                       (должность, Ф.И.О.)

    "___"__________ ____ г.

_____________________________________    ____________________/_____________

(наименование должности руководителя)          (Ф.И.О.)         (подпись)

                                                         М.П. <3>
    С Приказом ознакомлены:

    ___________________/_______________             "___"__________ ____ г.

    (должность, Ф.И.О., подпись)

    ________________/__________________             "___"__________ ____ г.

    (должность, Ф.И.О., подпись)

    ________________/__________________             "___"__________ ____ г.

    (должность, Ф.И.О., подпись)

--------------------------------

Информация для сведения:

<1> Отпуска без сохранения заработной платы в графике не указываются, что следует из Указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утвержденных Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1), где сказано, что форма N Т-7 применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам.

<2> График отпусков утверждается работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года (ч. 1 ст. 123 Трудового кодекса Российской Федерации).

<3> Требования к оформлению первичных учетных документов определены Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете". Исходя из положений указанного Федерального закона печать не является обязательным реквизитом первичного учетного документа. При этом обращаем внимание, что данный реквизит может быть предусмотрен формой первичного учетного документа, утвержденной руководителем экономического субъекта (Письмо Минфина России от 06.08.2015 N 03-01-10/45390).

