Образец заявления работника на перерасчёт отпускных. Ниже два варианта: для коммерческой организации и для бюджетного учреждения (ДОУ, школа, поликлиника). Оставьте нужный, второй удалите. Поля в скобках заполните по своей ситуации.

ВАРИАНТ 1. КОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
Генеральному директору
ООО «______________»
______________________
от ______________________
(должность, Ф.И.О. работника)
таб. № ______, тел. ______________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о перерасчёте отпускных
С «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20___ г. мне был предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью ______ календарных дней на основании приказа от «___» __________ 20___ г. № ______.
Отпускные выплачены «___» __________ 20___ г. в размере ______________ руб.
При расчёте отпускных, по моему мнению, допущена ошибка: ________________________________________________________________________________ (укажите, что именно не учтено: квартальная или годовая премия, надбавка, индексация окладов, неверно определён расчётный период; приведите период и сумму).
В соответствии со статьёй 139 Трудового кодекса Российской Федерации и Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 24.04.2025 № 540, прошу:
1. Произвести перерасчёт отпускных за указанный период.
2. Выплатить недоплаченную сумму.
3. Начислить и выплатить компенсацию за задержку выплаты в соответствии со статьёй 236 Трудового кодекса Российской Федерации.
4. О результатах рассмотрения заявления уведомить меня письменно.
Приложение:
1. Копия приказа о премировании от «___» __________ 20___ г. № ______ на ___ л.
2. Копия расчётного листка за __________ 20___ г. на ___ л.
«___» __________ 20___ г.        ______________ / ______________ /
(подпись)                    (расшифровка)
Заявление подают в двух экземплярах. На втором секретарь или кадровая служба ставит отметку о принятии: дату, входящий номер, должность, подпись и расшифровку. Этот экземпляр остаётся у работника - он подтверждает дату обращения.


ВАРИАНТ 2. БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
Отличается только шапка: заявление адресуется руководителю учреждения. В детском саду - заведующей, в школе - директору, в поликлинике - главному врачу. Текст заявления остаётся тем же.

Заведующей МБДОУ
«Детский сад № ______»
______________________
от ______________________
(должность, Ф.И.О. работника)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о перерасчёте отпускных
С «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20___ г. мне был предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью ______ календарных дней.
При расчёте отпускных не учтены выплаты стимулирующего характера, предусмотренные Положением об оплате труда учреждения: ________________________________________________________________________________ (наименование выплаты, период, сумма).
Прошу произвести перерасчёт отпускных с учётом указанных выплат, выплатить недоплаченную сумму и компенсацию за задержку по статье 236 Трудового кодекса Российской Федерации.

«___» __________ 20___ г.        ______________ / ______________ /
Частая ошибка в бюджетных учреждениях - расчёт отпускных только от оклада. Выплаты стимулирующего и компенсационного характера, предусмотренные положением об оплате труда, входят в базу расчёта среднего заработка.
Образец подготовлен сервисом КЭДО Добыто, dobyto.ru. Перед применением адаптируйте под практику вашей организации.
