Зразок заяви про перенесення щорічної відпустки:
Генеральному директору ТОВ "Омега Плюс" Петренку А.С.
Від менеджера відділу збуту Сидоренко Ольги Іванівни
Заява
Шановний Андрію Степановичу! Згідно із затвердженим графіком відпусток на 2024 рік, моя щорічна відпустка була запланована на період з 10 липня по 23 липня 2024 року включно, тривалістю 14 календарних днів. Однак, у зв'язку із виробничою необхідністю готувати важливу маркетингову презентацію для потенційного клієнта, яка призначена на 18 липня, я не можу повною мірою використати відпустку у визначений графіком період.
На підставі статті 11 Закону України "Про відпустки" прошу Вас перенести мою щорічну оплачувану відпустку з 10.07.2024 - 23.07.2024 на період з 20.08.2024 по 02.09.2024. Такий перенесений термін дозволить мені належним чином виконати виробниче завдання та згодом відпочити з максимальною користю.
Завчасно вдячна за розуміння та позитивне вирішення мого прохання.
Дата: 05.06.2024 Підпис: /Сидоренко О.І./
У цьому прикладі працівниця ТОВ "Омега Плюс" Сидоренко О.І., посилаючись на статтю 11 Закону України "Про відпустки", пише заяву на ім'я генерального директора про перенесення щорічної відпустки у зв'язку з виробничою необхідністю. Спочатку вона вказує раніше заплановані дати своєї відпустки (з 10.07 по 23.07), а потім мотивовано аргументує, чому не може піти у відпустку у той період. Сидоренко О.І. пропонує перенести відпустку на період з 20 серпня по 2 вересня, що дозволило б їй виконати важливе виробниче завдання наприкінці липня.
Заява
Прошу перенести мою щорічну відпустку, заплановану на період з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки], на інший період у зв'язку з [причина перенесення]. Відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки" та статті 80 Кодексу законів про працю України, прошу надати відпустку у період з [нова дата початку відпустки] по [нова дата закінчення відпустки].
Дата: [дата написання заяви]
Підпис: [підпис заявника]
Приклад заповнення:
Заява
Прошу перенести мою щорічну відпустку, заплановану на період з 1 липня 2024 року по 14 липня 2024 року, на інший період у зв'язку з сімейними обставинами. Відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки" та статті 80 Кодексу законів про працю України, прошу надати відпустку у період з 15 серпня 2024 року по 28 серпня 2024 року.
Дата: 24 травня 2024 року
Підпис: Іваненко Іван Іванович
Шаблон заяви про перенесення щорічної відпустки
[Ваше прізвище, ім'я, по батькові][Посада][Назва підприємства][Директору підприємства]
Заява
про перенесення щорічної відпустки
Цим я, [Ваше прізвище, ім'я, по батькові], прошу перенести мою щорічну відпустку, яка запланована з [дата початку запланованої відпустки] по [дата закінчення запланованої відпустки], на [дата початку перенесеної відпустки] по [дата закінчення перенесеної відпустки].
Підставою для перенесення відпустки є [вказати причину перенесення].
Відповідно до статті 73 Кодексу законів про працю України я маю право на перенесення щорічної відпустки за згодою з роботодавцем.
Прошу розглянути мою заяву та надати відповідь.
[Дата]
[Ваш підпис]
[Прізвище]
Приклад заповнення:
Петренко Олена ІванівнаБухгалтерТОВ "Прогрес"Сидоренко Наталії ПетрівніДиректору ТОВ "Прогрес"
Заява
про перенесення щорічної відпустки
Цим я, Петренко Олена Іванівна, прошу перенести мою щорічну відпустку, яка запланована з 01.06.2024 по 30.06.2024, на 01.08.2024 по 31.08.2024.
Підставою для перенесення відпустки є необхідність догляду за хворою дитиною.
Відповідно до статті 73 Кодексу законів про працю України я маю право на перенесення щорічної відпустки за згодою з роботодавцем.
Прошу розглянути мою заяву та надати відповідь.
24.05.2024
Петренко
[Підпис]
Зверніть увагу:
· У шаблоні ви можете змінити інформацію про себе, причину перенесення відпустки та дати відпусток.
· Рекомендується подавати заяву про перенесення відпустки заздалегідь, щоб роботодавець мав час спланувати вашу заміну.
Я, [ім'я працівника], народжений [дата народження], громадянин України, зареєстрований по адресі [адреса], заявляю про перенесення щорічної відпустки на інший термін.
Згідно з статтею 17 Закону України "Про працю" від 17.02.1992 р., я маю право на щорічну відпустку, тривалістю не менше 24 календарних днів. Крім того, згідно з статтею 18 Закону України "Про працю" від 17.02.1992 р., я маю право на перенесення щорічної відпустки на інший термін за згодою з роботодавцем.
Я прошу про перенесення щорічної відпустки з [дата початку відпустки] на [дата закінчення відпустки] року. Цей термін є зручним для мене, оскільки [указати причину перенесення відпустки, наприклад, сімейні обставини, медична необхідність тощо].
Я підтверджую, що я не маю інших відпусток, які можуть перешкоджати виконанню щорічної відпустки в новому терміні.
Дата: [дата]
Підпис: [підпис працівника]
Приклад заповнення:
Я, Петренко Петро Петрович, народжений 25.03.1980 року, громадянин України, зареєстрований по адресі Львів, вул. Франка, 15, заявляю про перенесення щорічної відпустки на інший термін.
Згідно з статтею 17 Закону України "Про працю" від 17.02.1992 р., я маю право на щорічну відпустку, тривалістю не менше 24 календарних днів. Крім того, згідно з статтею 18 Закону України "Про працю" від 17.02.1992 р., я маю право на перенесення щорічної відпустки на інший термін за згодою з роботодавцем.
Я прошу про перенесення щорічної відпустки з 15.06.2022 року на 10.09.2022 року. Цей термін є зручним для мене, оскільки я планую відпочинок з родиною під час літніх канікул.
Я підтверджую, що я не маю інших відпусток, які можуть перешкоджати виконанню щорічної відпустки в новому терміні.
Дата: 20.05.2022
Підпис: Петренко Петро Петрович
Заява
Прошу перенести мою щорічну оплачувану відпустку з [зазначте початкову дату відпустки] на [зазначте нову дату початку відпустки] згідно зі статтею 124 Кодексу законів про працю України.
Згідно з вищезазначеною статтею, працівник має право на перенесення щорічної відпустки за його зверненням з обґрунтованими причинами, зокрема зв'язаними з виробничими умовами або особистими обставинами. Враховуючи [вкажіть причину перенесення відпустки, наприклад, необхідність догляду за хворим родичем, участь у навчальному курсі тощо], прошу перенести мою відпустку на зазначені дати.
Буду вдячний за розгляд моєї заяви та позитивне рішення.
[Ваше повне ім'я]
[Посада]
[Найменування організації]
[Адреса]
[Дата]
[Підпис]

Приклад заповнення:
Прошу перенести мою щорічну оплачувану відпустку з 1 серпня 2023 року на 1 жовтня 2023 року згідно зі статтею 124 Кодексу законів про працю України.
Згідно з вищезазначеною статтею, працівник має право на перенесення щорічної відпустки за його зверненням з обґрунтованими причинами, зокрема зв'язаними з виробничими умовами або особистими обставинами. Враховуючи необхідність догляду за хворим батьком, прошу перенести мою відпустку на зазначені дати.
Буду вдячний за розгляд моєї заяви та позитивне рішення.
Олена Петрівна Сергієнко
Бухгалтер
ТОВ "ЕкоРесурс"
вул. Шевченка, 15, м. Київ
15 червня 2023 року
[Підпис]

