[Підприємство/Організація] [Поштова адреса] [Контактний телефон] [Електронна пошта]
[Дата]
[П.І.Б. керівника або відповідальної особи] [Посада] [Назва підприємства/організації] [Поштова адреса]
Шановний/Шановна [П.І.Б. керівника або відповідальної особи],
Я, [П.І.Б. співробітника], працівник [назва підприємства/організації], звертаюся до Вас з проханням про перенесення моєї щорічної відпустки.
Відповідно до частини третьої статті 24 Кодексу законів про працю України, кожен працівник має право на щорічну відпустку, тривалість якої встановлюється трудовим законодавством або колективним договором.
Звертаю Вашу увагу на те, що з об'єктивних причин (наприклад, надзвичайна сімейна ситуація, непередбачені обставини на роботі, або інші особисті чи професійні обставини) я не можу скористатися відпусткою в запланований раніше період.
Тому прошу Вас розглянути можливість перенесення моєї відпустки на інший зручний для мене термін. Пропоную перенести відпустку з [початкова дата] по [нова дата].
Просимо вас надати письмову згоду на перенесення відпустки та відповісти на цей запит протягом [кількість днів] робочих днів.
Дякую за розгляд мого запиту та розуміння.
З повагою,
[Підпис]
[П.І.Б. співробітника] [Посада співробітника] [Контактний телефон] [Електронна пошта]
Шаблон заяви про перенесення щорічної відпустки
Начальнику
[Назва підприємства]
[ПІБ керівника]
від
[ПІБ працівника]
[Посада працівника]
Заява
Прошу Вас перенести мою щорічну відпустку, заплановану на [дата початку] - [дата закінчення], на [нова дата початку] - [нова дата закінчення].
Згідно зі статтею 10 Закону України "Про відпустки" працівник має право на перенесення щорічної відпустки на інший період за його згодою або за ініціативою роботодавця.
Підставою для перенесення моєї відпустки є:
· [Вкажіть причину перенесення, наприклад, сімейні обставини, поважна причина, тощо.]
Додаю до заяви:
· [Вкажіть документи, що підтверджують причину перенесення, наприклад, довідку з лікарні, свідоцтво про народження дитини, тощо.]
Прошу Вас розглянути мою заяву та дати відповідь у встановлений законом термін.
Дата:
[Підпис]
[ПІБ]
Приклади заповнення:
Приклад 1:
Підставою для перенесення моєї відпустки є:
· Сімейні обставини (необхідність догляду за хворою дитиною).
Додаю до заяви:
· Довідку з лікарні.
Приклад 2:
Підставою для перенесення моєї відпустки є:
· Поважна причина (отримання травми).
Додаю до заяви:
· Листок непрацездатності.
Важливо:
· Заява про перенесення щорічної відпустки має бути написана у письмовій формі.
· У заяві необхідно вказати причину перенесення відпустки та додати документи, що її підтверджують.
· Заява подається роботодавцю не пізніше ніж за 20 календарних днів до нового строку початку відпустки.
· Роботодавець зобов'язаний розглянути заяву про перенесення відпустки та дати відповідь у письмовій формі не пізніше ніж за 5 календарних днів з дня її подання.
Шаблон заяви про перенесення щорічної відпустки пізніше ніж за графіком виглядає наступним чином:
Начальнику [назва підрозділу] [Прізвище, ініціали начальника] [Посада, прізвище, ініціали працівника], який працює [посада працівника]
Заява
Відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки", статті 79 Кодексу законів про працю України, прошу перенести мою щорічну відпустку, передбачену графіком відпусток на [період, що був заздалегідь передбачений графіком], на інший період у зв'язку з [причина, згідно якої дозволяється перенесення відпустки].
Підпис працівника Дата
Приклади заповнення:
1. Відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки", статті 79 Кодексу законів про працю України, прошу перенести мою щорічну відпустку, передбачену графіком відпусток на 15.07.2023 - 28.07.2023, на період з 01.09.2023 по 14.09.2023 у зв'язку з виробничою необхідністю (службове відрядження у період з 15.07.2023 по 21.07.2023).
2. Відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки", статті 79 Кодексу законів про працю України, прошу перенести мою щорічну відпустку, передбачену графіком відпусток на 01.08.2023 - 28.08.2023, на період з 15.10.2023 по 12.11.2023 у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю (лікарняний лист з 01.08.2023 по 14.08.2023).
Стаття 11 Закону України "Про відпустки" передбачає можливість перенесення відпустки на інший період у разі виробничої необхідності чи тимчасової непрацездатності працівника. Стаття 79 Кодексу законів про працю України надає працівникам право на перенесення відпустки на інший період за згодою між працівником та власником або уповноваженим ним органом.

