Зразок написання заяви на невикористану частину щорічної основної відпустки державним службовцям

Пишеться  власноручно !
Керівникові апарату Солом’янської районної в місті Києві державної адміністрації
(ПІБ )

(посада, назва підрозділу, ПІБ від кого заява)




Заява
         Прошу надати невикористану частину щорічної основної відпустки на 16 календарних днів з 01 жовтня 2018 року.

Для начальників: 
[bookmark: _GoBack]          Виконання обов’язків начальника відділу на період відпустки покласти на  Іванова Петра Степановича, головного спеціаліста відділу _______________
                                                                                                                                             (назва відділу) 
Солом’янської районної в місті Києві державної адміністрації.



12.09.2018 р.                                                     (підпис працівника, який пише заяву)
