Директору ТОВ "Назва підприємства"
[Прізвище та ініціали директора у давальному відмінку]
від [посада у родовому відмінку]
[Прізвище, ім'я, по батькові працівника у родовому відмінку]
Заява
У зв'язку з тимчасовою непрацездатністю під час щорічної основної відпустки, що підтверджується листком непрацездатності № [номер] від [дата видачі], керуючись частиною другою статті 11 Закону України "Про відпустки" та статтею 80 Кодексу законів про працю України, прошу продовжити мені щорічну основну відпустку на [кількість] календарних днів, а саме з [дата] по [дата] включно.
До заяви додаю копію листка непрацездатності.
[дата складання заяви] [підпис] [ініціали, прізвище]
Примітки:
1. При заповненні заяви вказуйте конкретні дати відповідно до фактичних обставин та наданих документів.
2. Якщо ви захворіли до початку відпустки, у тексті заяви слід зазначити прохання перенести відпустку на інший період.
3. У разі відсутності листка непрацездатності на момент написання заяви, ви можете вказати, що надасте його пізніше.
4. Пам'ятайте, що відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки", щорічна відпустка повинна бути перенесена на інший період або продовжена у разі тимчасової непрацездатності працівника, засвідченої у встановленому порядку.
5. Заява подається особисто або через уповноважену особу (у разі неможливості особистого подання через стан здоров'я).
Приклад заповнення:
Директору ТОВ "Сонячний промінь"
Петренку П.П.
від менеджера з продажу
Іваненка Івана Івановича
Заява
У зв'язку з тимчасовою непрацездатністю під час щорічної основної відпустки, що підтверджується листком непрацездатності № 123456 від 15.07.2023, керуючись частиною другою статті 11 Закону України "Про відпустки" та статтею 80 Кодексу законів про працю України, прошу продовжити мені щорічну основну відпустку на 5 календарних днів, а саме з 20.07.2023 по 24.07.2023 включно.
До заяви додаю копію листка непрацездатності.
18.07.2023 [підпис] Іваненко І.І.
Ось шаблон Заяви про продовження щорічної основної відпустки, який ви можете використовувати як основу. Цей шаблон враховує основні вимоги законодавства України та містить всі необхідні елементи.
При використанні цього шаблону важливо пам'ятати про кілька ключових моментів:
1. Заяву слід подавати якомога швидше після виникнення обставин, що є підставою для продовження відпустки (наприклад, одразу після одужання).
2. До заяви обов'язково додайте копію листка непрацездатності або іншого документа, що підтверджує причину продовження відпустки.
3. Уважно перевірте правильність вказаних дат. Період продовження відпустки має відповідати періоду непрацездатності, зазначеному в листку непрацездатності.
4. Якщо ви захворіли до початку відпустки, ви маєте право просити про перенесення відпустки на інший період. У такому випадку формулювання заяви буде дещо іншим.
5. Пам'ятайте, що роботодавець зобов'язаний продовжити або перенести щорічну відпустку у разі тимчасової непрацездатності працівника.
6. Якщо ви не можете особисто подати заяву через стан здоров'я, ви можете уповноважити іншу особу зробити це за вас. У такому випадку до заяви слід додати документ, що підтверджує повноваження цієї особи.
Цей шаблон є універсальним, але кожна ситуація може мати свої особливості. Тому при необхідності не соромтеся звертатися за консультацією до фахівця з трудового права або до вашого відділу кадрів для уточнення деталей.
Прошу продовжити мою щорічну основну відпустку на [кількість днів] днів у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, яка настала з [дата початку непрацездатності] по [дата закінчення непрацездатності].
На підставі статті 80 Кодексу законів про працю України прошу врахувати ці дні під час визначення тривалості моєї відпустки та внести відповідні зміни до графіка відпусток.
Дата: [дата написання заяви]
Підпис: [підпис заявника]
ПІБ: [повне ім’я заявника]
Шаблон заяви про продовження щорічної основної відпустки
[Назва підприємства, установи, організації]
ЗАЯВА
Від [Прізвище, ім’я, по батькові], [Посада]
Прошу продовжити мені щорічну основну відпустку, надану наказом № [Номер наказу] від [Дата], у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, підтвердженою листком непрацездатності № [Номер листка непрацездатності] від [Дата] по [Дата].
Згідно з пунктом 1 частини другої статті 11 Закону України «Про відпустки», прошу продовжити мою відпустку на [Кількість днів] календарних днів.
Прошу внести відповідні зміни до графіка відпусток.
[Дата] [Підпис]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
Пояснення до шаблону:
· Назва підприємства: Вказується повна офіційна назва організації, в якій працює працівник.
· Звернення: Вказується кому адресована заява (наприклад, директору, начальнику відділу кадрів).
· ПІБ та посада: Зазначається повне прізвище, ім’я, по батькові працівника та його посада.
· Причина продовження: Вказується причина продовження відпустки – тимчасова непрацездатність та надається посилання на відповідний лист непрацездатності.
· Нормативна база: Зазначається нормативний акт, який регулює продовження відпустки у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю (пункт 1 частини другої статті 11 Закону України «Про відпустки»).
· Кількість днів: Вказується кількість календарних днів, на які працівник просить продовжити відпустку.
· Прохання про внесення змін: Працівник просить внести відповідні зміни до графіка відпусток.
· Дата і підпис: Зазначається дата написання заяви та підпис працівника.
Приклад заповнення:
[ТОВ "ІТ Компанія"]
ЗАЯВА
Від Ковальчук Олени Василівни, програміста
Прошу продовжити мені щорічну основну відпустку, надану наказом № 345 від 10.05.2024, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, підтвердженою листком непрацездатності № 12345 від 05.05.2024 по 10.05.2024.
Згідно з пунктом 1 частини другої статті 11 Закону України «Про відпустки», прошу продовжити мою відпустку на 6 календарних днів.
Прошу внести відповідні зміни до графіка відпусток.
15.05.2024 [Підпис]
Ковальчук Олена Василівна
Важливо:
· Заява повинна бути складена у двох примірниках: один для працівника, другий – для роботодавця.
· До заяви необхідно додати оригінал або копію листка непрацездатності.
· Роботодавець розглядає заяву і приймає рішення про продовження відпустки, видаючи відповідний наказ.
Ось шаблон Заяви про продовження щорічної основної відпустки з вказівкою відповідних законів України та прикладами заповнення:
Заява про продовження щорічної основної відпустки
Прізвище та ініціали: [прізвище та ініціали працівника]
Посада: [назва посади]
Дата початку відпустки: [дата початку відпустки]
Дата закінчення відпустки: [дата закінчення відпустки]
Враховуючи, що я перебуваю на щорічній основній відпустці з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки], а також отримав медичну допомогу з [дата початку тимчасової непрацездатності] по [дата закінчення тимчасової непрацездатності] через [діагноз або причина тимчасової непрацездатності], прошу про продовження щорічної основної відпустки до [дата закінчення відпустки з урахуванням періоду тимчасової непрацездатності].
Продовження відпустки здійснюється на підставі статті 18 Закону України "Про відпустки" та статті 96 КЗпП України.
Додаткові відомості: [інші необхідні відомості, наприклад, номер медичної карти, діагноз тощо]
Дата: _______________________________________________
Підпис: _______________________________________________
Примітка: у тексті заяви повинні бути вказані конкретні статті законів України, які регламентують процедуру продовження щорічної основної відпустки у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю. Крім того, текст заяви повинен бути чітким, зрозумілим і не містити суперечливих положень.

