EDYTOWALNY FORMULARZ WNIOSKU

Whniosek urlopowy

Popro$ o urlop wypoczynkowy, urlop bezpfatny lub inng nieobecnos¢ i zapisz zgode w jednym
przejrzystym dokumencie.

Pracownik i wniosek

Numer wniosku [WU-0001]
Pracownik [Imie i nazwisko]
Zespot | dziat [Zespot]
Przetozony / osoba zatwierdzajgca [Imie i nazwisko]
Data ztozenia wniosku [RRRR-MM-DD]

Whnioskowana nieobecnos¢

Wypetnij te cze$¢ przed rozpoczeciem urlopu. Podaj rodzaj urlopu, doktadne daty oraz liczbe wnioskowanych dni
roboczych. Przetozony zapisuje decyzje ponizej.

Rodzaj urlopu: o Urlop wypoczynkowy o Urlop na zagdanie o Urlop bezptatny o Zwolnienie lekarskie o Urlop
rodzicielski lub opiekunczy o Inny

Pierwszy dzien urlopu

Ostatni dzien urlopu (wiacznie)

Pierwszy dzien pracy po urlopie

Liczba wnioskowanych dni
roboczych

Po6t dnia o Nie o Przed potudniem o Po potudniu
Powdd (opcjonalnie)

Kontakt w czasie nieobecnosci
(opcjonalnie)

Zastepstwo i przekazanie obowigzkow
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Osoba zastepujaca

Przekazane zadania i ich status

Sprawy w toku i terminy w czasie
nieobecnosci

Ustawiona wiadomos¢ o

. L . .. o Tak o Nie
nieobecnosci i powiadomienia

Oswiadczenie pracownika

Podpis pracownika

Data
Decyzja przetozonego
Decyzja o Zatwierdzono o Odrzucono o Potrzebne wigcej informacji

Zatwierdzony rodzaj urlopu

Zatwierdzona liczba dni roboczych

Zatwierdzone daty

Warunki lub uwagi

Saldo urlopu do sprawdzenia
(pozostate dni)

Podpis osoby zatwierdzajacej i data

Wazne

Ten formularz jest ogélnym dokumentem organizacyjnym, a nie poradg prawna, kadrowg, podatkowg ani z
zakresu prawa pracy. Wymiar urlopu, terminy zgtaszania, zasady przenoszenia, wynagrodzenie i wymogi
dotyczgce dokumentacji réznig sie w zaleznosci od kraju, pracodawcy i umowy. Przed zatwierdzeniem urlopu
potwierdz obowigzujgce zasady.
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