ГРАФИК ОТПУСКОВ 
Работодатель обязан предоставлять  работникам оплачиваемые отпуска,  а работники должны соблюдать очередность нахождения в отпуске. Для этих целей составляется график отпусков.

График отпусков необходимо  принять не позднее  чем за 2 недели до  наступления календарного года,  т.е.  график  отпусков на 2021 год должен быть принят   до 17 декабря 2020 года включительно.

График отпусков принимается с учетом мнения  первичной профсоюзной  организации (при ее  наличии). 

В соответствии с позицией  Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, изложенной в Письмах  от 09.04.2020 № 14-2/В-395, от 27.03.2020 № 14-2/В-321 в график отпусков нужно включать всех работников, которые состоят с организацией в трудовых отношениях на день его утверждения. Это касается в том числе и тех работников, с кем в течение рабочего года будут расторгнуты трудовые договоры.


Работодателю необходимо учитывать, что некоторые работники имеют право использовать отпуск в удобное для них время, в том числе до истечения шести месяцев непрерывной работы у данного работодателя, или в иные периоды, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  (ч. 3 ст. 122, ч. 4 ст. 123 Трудового кодекса  Российской Федерации).


Так, например, лицам, награжденным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР»,  Ветеранам боевых действий, работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет,  отпуск предоставляется в удобное для них время. Также по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 


В соответствии со статьей 123 Трудового кодекса Российской Федерации график отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

В график отпусков могут быть внесены изменения (например, при переносе отпуска с согласия работника, отзыве работника из отпуска, приеме новых работников после утверждения графика отпусков).
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