Без письменного согласия работника удержание переплаты незаконно даже при счётной ошибке. Устная договорённость не работает: если работник передумает, удержанные суммы придётся вернуть, а спор рассмотрят в его пользу.

Генеральному директору
ООО «______________»
______________________
от ______________________
(должность, Ф.И.О. работника)
таб. № ______
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на удержание излишне выплаченных отпускных
Мне разъяснено, что при расчёте отпускных за период с «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20___ г. была допущена счётная ошибка, в результате которой мне излишне выплачена сумма ______________ (______________________________________) руб.
Основание и размер излишне выплаченной суммы я не оспариваю.
В соответствии с частью третьей статьи 137 Трудового кодекса Российской Федерации даю согласие на удержание указанной суммы из причитающейся мне заработной платы.
Прошу производить удержание ежемесячно в размере ______________ руб. (но не более 20 процентов заработной платы, причитающейся к выплате после удержания налога на доходы физических лиц), начиная с __________ 20___ г. до полного погашения задолженности.

Расчёт удержания мне предъявлен, с порядком удержания ознакомлен(а).
«___» __________ 20___ г.        ______________ / ______________ /
(подпись)                    (расшифровка)
ЕСЛИ РАБОТНИК ВОЗВРАЩАЕТ СУММУ ДОБРОВОЛЬНО
Этот вариант применяется, когда ошибка несчётная либо месячный срок на удержание пропущен. Удержать в таких случаях нельзя, но работник вправе вернуть деньги по собственной инициативе - внесением в кассу или зачётом при следующей выплате.

Генеральному директору
ООО «______________»
от ______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о добровольном возврате излишне выплаченной суммы
Мне сообщено, что при расчёте отпускных за период с «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20___ г. мне излишне выплачена сумма ______________ руб.
Обязуюсь вернуть указанную сумму добровольно в срок до «___» __________ 20___ г. путём ______________________ (внесения наличных денежных средств в кассу организации / перечисления на расчётный счёт организации).

«___» __________ 20___ г.        ______________ / ______________ /
Заявление о добровольном возврате не заменяет согласия на удержание: удерживать из зарплаты по нему нельзя. Если работник передумает и деньги не вернёт, взыскание возможно только через суд.
Образец подготовлен сервисом КЭДО Добыто, dobyto.ru. Перед применением адаптируйте под практику вашей организации.
