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

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

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска по совместительству
━━━━━━
Прошу предоставить мне ежегодный основной оплачиваемый отпуск по работе по совместительству в должности [наименование должности] продолжительностью [количество] ([количество прописью]) календарных дней с [дата начала] по [дата окончания] включительно.
Отпуск прошу предоставить одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы на основании части первой статьи 286 Трудового кодекса Российской Федерации. По основному месту работы в [наименование основного работодателя] мне предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск с [дата начала] по [дата окончания].
Отпускные прошу выплатить не позднее чем за три дня до начала отпуска (часть девятая статьи 136 Трудового кодекса Российской Федерации) на банковский счет, указанный для перечисления заработной платы.
Подсказка: Если отпуск по основной работе длиннее, допишите: «На оставшиеся дни отпуска по основной работе с [дата] по [дата] прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы (часть вторая статьи 286 ТК РФ)». В этом работодатель отказать не вправе.
Приложение: копия приказа (справка) о предоставлении отпуска по основному месту работы на [количество] л.
[дата] г.
___________________ / [И. О. Фамилия работника] /
ОТМЕТКИ РАБОТОДАТЕЛЯ
	Согласовано (непосредственный руководитель)
	Отметка о принятии заявления

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








