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LegalUp WZOR DO UZUPELNIENIA

Whiosek o urlop wypoczynkowy - wzér do pobrania i jak
go wypetnié

Whiosek o urlop wypoczynkowy warto ztozyé z wyprzedzeniem i z kompletem danych. Sprawdz, co wpisa¢, kiedy ztozy¢ podanie
o urlop, jakich btedéw unika¢ oraz gdzie znalez¢ wzér i PDF do druku.

Strona1z2

[Miejscowos¢] , dnia [dd.mm.rrrr]

[Imie i nazwisko pracownika]
[Stanowisko / dziat / komérka organizacyjnal]
[Adres do korespondencji albo identyfikator pracowniczy - jesli uzywany]

[Telefon lub e-mail do kontaktu - opcjonalnie]

Do:
[Petna nazwa pracodawcy]
[Dziat kadr / przetozony / jednostka wtasciwa do przyjecia wnioskul]

[Adres siedziby albo oznaczenie jednostki organizacyjnej]
Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Zwracam sie z wnioskiem o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w okresie od [data rozpoczecia] do
[data zakonczenia] , obejmujgcego [liczba dni] dni urlopu.

§ 1. Rodzaj wniosku:
[urlop wypoczynkowy w jednym ciagu / urlop wypoczynkowy w czesciach] .
Niepotrzebny wariant skreslic.

§ 2. Jezeli urlop ma by¢é wykorzystany w czesciach, wskazuje nastepujgce okresy:
[okres 1], [okres 2], [okres 3].

§ 3. Oswiadczam, ze przed ztozeniem wniosku sprawdzitem(-am) obowigzujgcg w
zakladzie pracy procedure obiegu wnioskéw urlopowych oraz
[plan urlopéw / system kadrowy / wymog akceptacji przetozonego - jesli dotyczy] .

§ 4. [Opcjonalnie] Wskazanie zastepstwa na czas nieobecnosci:
[imie i nazwisko / dziat / nie dotyczy] .

§ 5. [Opcjonalnie] Dodatkowe uwagi organizacyjne: [do uzupetnienia] .
Zataczniki:

1. [wydruk z systemu / plan zastepstw / brak zatgcznikéw / inne - do uzupetienial

2. [do uzupetnienia]

file:///C:/Users/tuhe/Dropbox/codex/generator%20contentu/site/legalup.io/public/downloads/prawo-pracy-wniosek-o-urlop-wypoczynkowy.html

12



8.05.2026, 19:21 Whiosek o urlop wypoczynkowy - wzoér do pobrania i jak go wypetnié

[podpis pracownikal
Strona2z2
Potwierdzenie wptywu / akceptacja pracodawcy

Data wptywu wniosku: [dd.mm.rrrr]

Sposoéb ztozenia: [papier / e-mail / system kadrowy / portal pracowniczy]

Osoba przyjmujgca / akceptujgca: [imie i nazwisko / stanowisko / adnotacja systemowal

Status wniosku: [przyjeto do rozpatrzenia / zaakceptowano / wymaga uzupetnienia / inny status]

Uwagi dziatu kadr lub przetozonego: [do uzupetnienia]

[podpis przetozonego / podpis osoby z dziatu kadr / adnotacja systemowal
Data akceptacji albo zwrotu do poprawy: [dd.mm.rrrr]

Instrukcja praktyczna:

- pola w nawiasach kwadratowych trzeba uzupetni¢ przed podpisaniem albo przed przeniesieniem wniosku do
systemu,

- jezeli firma uzywa wiasnego formularza, warto zachowac¢ ten sam zakres danych,

- po ztozeniu dokumentu pracownik powinien zachowac kopie albo potwierdzenie elektroniczne.

Zatgcznik techniczny do dokumentu, jezeli jest potrzebny:

[zestawienie czesci urlopu, plan zastepstwa, numer sprawy kadrowej albo inne informacje wymagane w danej firmie]

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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