Кому: [должность руководителя, например: Генеральному директору]
[наименование работодателя, например: ООО «Альфа»]
[ФИО руководителя в дательном падеже]

От кого: [должность работника]
[структурное подразделение]
[ФИО работника в родительном падеже]
тел.: [номер телефона]

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы
━━━━━━
Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам продолжительностью [количество] ([количество прописью]) календарных дней с [дата начала] по [дата окончания] включительно на основании части первой статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
О решении по заявлению прошу сообщить мне до начала отпуска. С приказом о предоставлении отпуска прошу ознакомить меня под подпись.
Подсказка: Отпуск считается в календарных днях: если в период попадают суббота и воскресенье, они тоже входят в отпуск. Не прекращайте выходить на работу, пока не подписан приказ: уход без согласия работодателя может быть признан прогулом.
[дата] г.
___________________ / [И. О. Фамилия работника] /
ОТМЕТКИ РАБОТОДАТЕЛЯ
	Согласовано (непосредственный руководитель)
	Решение руководителя

	[должность]
___________ / [И. О. Фамилия] /
«___» ___________ 20___ г.
	____________________________
___________ / [И. О. Фамилия] /
«___» ___________ 20___ г.



	Отметка о принятии заявления

	Заявление принято «___» ___________ 20___ г., вх. № _______
[должность сотрудника кадровой службы] ___________ / [И. О. Фамилия] /








