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Перенести отпуск можно по инициативе компании в связи с про-
изводственной необходимостью. Для этого отправьте сотруднику 
письменное предложение о переносе. Он вправе отказаться, поэто-
му предусмотрите в документе графу, где сотрудник сможет написать 
«согласен» или «не согласен». Помните, что отгулять перенесенный 
отпуск сотрудник должен до окончания следующего календарного 
года (ч. 3 ст. 124 ТК). Если сотрудник не против переноса, то далее 
оформляйте все так же, как и в случае с переносом по инициативе 
работника. То есть переходите к шагу 2. 

Шаг 2. Издайте приказ 

Если руководитель согласен на  перенос отпуска сотрудника, 
издайте приказ. Образец 2.→74 Укажите в нем новые даты отды-
ха работника. Отметьте, что перенос осуществляете на основании 
заявления. Не забудьте дать поручение отделу кадров внести изме-
нения в график отпусков. Если уже успели перечислить сотрудни-
ку отпускные, необходимо сделать перерасчет. Это также закрепите 
в приказе.

Ознакомьте с приказом сотрудника, которому переносите отпуск, 
и всех ответственных лиц. К примеру, руководителя отдела кадров 
и главного бухгалтера. 

Образец 1. Заявление  сотрудника о переносе отпуска 

Генеральному 
директору
ООО «Радуга»
А.В. Тимофееву
от менеджера

А.С. Кондратьева

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перенести часть моего ежегодного оплачиваемого отпуска, запланированного 
по графику отпусков в период с 01.06.2020 по 14.06.2020, на период с 01.09.2020 
по 14.09.2020 по семейным обстоятельствам. 

15.05.2020           А.С. Кондратьев

по 14.09.2020 по семейным обстоятельствам.

15.15.05.05.20220200       А.СА.С. К. Кондондратратьевьев
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Новая дата 

отпуска

Проверьте, 

чтобы сотрудник 

указал период, 

на который пере-

носит отпуск.
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