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LegalUp WZOR DO UZUPELNIENIA

Whniosek o urlop bezptatny - wzoér i skutki dla
pracownika

Whiosek o urlop bezptatny powinien wskazywac strony, daty, okres urlopu i podpis. Zobacz praktyczny wzor, skutki
dla pracownika, ryzyka dla ubezpieczenia i najczestsze btedy.

[miejscowos¢], [data sporzadzenia: dd-mm-rrrr]

Strona wnioskujgca: [imie i nazwisko pracownika] , [adres do korespondenciji lub dziaf] ,
[stanowisko] , [numer ewidencyjny jesli uzywany]

Strona adresata: [petna nazwa pracodawcy], [dziat kadr / przetozony] ,
[adres siedziby albo oznaczenie jednostki]

Tytut dokumentu: Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego

Sekcja 1. Wnosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego w okresie od
[data rozpoczecia urlopu: dd-mme-rrrr] do  [data zakohczenia urlopu: dd-mm-rrrr] .

Sekcja 2. tgczny okres wnioskowanego urlopu wynosi [liczba dni kalendarzowych lub roboczych] .

Sekcja 3. Uzasadnienie wniosku: [krotkie uzasadnienie] albo
[wniosek sktadam bez podawania przyczyny, jezeli nie jest wymagana w obiegu wewnetrznym] .

Sekcja 4. Prosze o potraktowanie wskazanego wyzej okresu jako nieobecnosci usprawiedliwionej po
uzyskaniu zgody pracodawcy.

Sekcja 5. Dane kontaktowe na czas oczekiwania na decyzje albo przed rozpoczeciem urlopu:
[numer telefonu lub e-mail kontaktowy] .

Sekcja 6. Przekazanie obowigzkéw stuzbowych:
[imie i nazwisko osoby przejmujgcej obowigzki albo wpisz: nie dotyczy] .

Sekcja 7. Wnosze o przekazanie decyzji w formie [papierowej/ e-mail / system kadrowy] na adres
[adres e-mail lub informacja: odbidr osobisty] .

Sekcja 8. Oswiadczam, ze wskazane dane sg zgodne ze stanem faktycznym, a termin urlopu zostat

przeze mnie sprawdzony pod kgtem organizacji pracy w mojej jednostce.

Zataczniki: 1) [nazwa zatacznika 1 albo brak] , 2)
[nazwa zatacznika 2 albo brak] .

Podpis pracownika: [podpis pracownika] .
Sekcja decyzji pracodawcy. Po rozpatrzeniu wniosku: [wyrazam zgode / nie wyrazam zgody] na urlop
bezptatny w okresie od [data] do [data] .

Uwagi pracodawcy lub kadr:
[np. zgoda obejmuje krétszy okres / konieczne jest wczesniejsze przekazanie zadan / brak uwag] .

Data decyzji: [dd-mm-rrrr] .
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Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej:
[podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej] .

Potwierdzenie wptywu wniosku: [data wptywu] , [imie i nazwisko osoby przyjmujacej] ,
[podpis lub akceptacja systemowa] .

Materiat ma charakter informacyjny i wymaga dopasowania do konkretnej sprawy. Przed uzyciem sprawdz aktualne przepisy, dane
stron, terminy, zatgczniki i wymagang forme podpisu.
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