[Ім'я роботодавця або представника відповідного відділу] [Повна адреса] [Контактні дані]
[Дата]
[ПІБ працівника] [Посада працівника] [Назва підрозділу (якщо є)] [Повна адреса працівника] [Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ІПН) працівника]
РАПОРТ
Про надання щорічної відпустки
На підставі статті 25 Закону України "Про працю" та інших чинних нормативно-правових актів, які регулюють трудові відносини, подається рапорт про надання працівнику щорічної відпустки.
1. Інформація про працівника:
1.1 ПІБ: ________________________ 1.2 Посада: ________________________ 1.3 Назва підрозділу (якщо є): ________________________ 1.4 Повна адреса: ________________________ 1.5 Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ІПН): ________________________
2. Період відпустки:
2.1 Початок: ________________________ 2.2 Завершення: ________________________
3. Відомості про використання попередньої відпустки (якщо є):

4. Підпис роботодавця або представника відповідного відділу та печатка організації (якщо необхідно): ________________________
Примітка: Рапорт складається відповідно до вимог Закону України "Про працю" та інших чинних нормативно-правових актів.
Приклад заповнення:
[Ім'я роботодавця або представника відповідного відділу] [Повна адреса] [Контактні дані]
11.03.2024
Іванов Іван Іванович Бухгалтер Бухгалтерія вул. Шевченка, 10, м. Київ, Україна 1234567890
РАПОРТ
Про надання щорічної відпустки
На підставі статті 25 Закону України "Про працю" та інших чинних нормативно-правових актів, які регулюють трудові відносини, подається рапорт про надання працівнику щорічної відпустки.
1. Інформація про працівника:
1.1 ПІБ: Іванов Іван Іванович 1.2 Посада: Бухгалтер 1.3 Назва підрозділу: Бухгалтерія 1.4 Повна адреса: вул. Шевченка, 10, м. Київ, Україна 1.5 Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ІПН): 1234567890
2. Період відпустки:
2.1 Початок: 01.04.2024 2.2 Завершення: 15.04.2024
3. Відомості про використання попередньої відпустки (якщо є):
Не використовувався.
4. Підпис роботодавця або представника відповідного відділу та печатка організації:
Шаблон Рапорту про надання відпустки (частина щорічної відпустки)
Згідно з:
· Статтею 10 Закону України "Про соціальний і правовий захист військовослужбовців та членів їх сімей"
· Положенням про проходження військової служби Збройними Силами України
[Військова частина]
[Дата]
Рапорт
Прошу надати мені частину щорічної основної відпустки тривалістю [кількість днів] діб без урахування часу, необхідного для проїзду в межах України до місця проведення відпустки та назад з [дата] року.
[Військове звання, посада]
[ПІБ]
Підпис
[М.П.]
Приклад заповнення:
[Військова частина]: А1402
[Дата]: 14.11.2023
Рапорт
Прошу надати мені частину щорічної основної відпустки тривалістю 10 діб без урахування часу, необхідного для проїзду в межах України до місця проведення відпустки та назад з 15.11.2023 року.
[Військове звання, посада]: Солдат
[ПІБ]: Петренко І.І.
Підпис
[М.П.]
Важливі зауваження:
· Рапорт про надання відпустки (частина щорічної відпустки) складається у двох примірниках.
· Один примірник рапорту залишається у військовій частині, другий видається військовослужбовцю.
· Рапорт подається не пізніше ніж за 10 днів до початку відпустки.
Зразок рапорту про надання щорічної відпустки (частини щорічної відпустки) згідно з Законом України "Про відпустки" та Інструкції про порядок надання щорічних відпусток працівникам бюджетних установ і організацій:
РАПОРТ
Начальнику відділу кадрів підполковнику Іваненко Н.П.
Капітана Петренка П.П.
РАПОРТ
Прошу надати мені щорічну основну відпустку тривалістю ___ календарних днів за 20__ рік з "" _________ 20 р. по "" __________ 20 р. для відпочинку (лікування, сімейних обставин тощо).
""__________ 20 р. Капітан ____________ (підпис)
Віза безпосереднього керівника: Не заперечую проти надання відпустки капітану Петренку П.П.
"__"__________ 20__р. Підполковник ____________ (підпис)
Резолюція начальника відділу кадрів: Надати відпустку ___ днів згідно з графіком з ""___ по ""___ 20__ р.
"__"__________ 20__р. Підполковник ____________ (підпис)
Приклади:
1. Прошу надати мені щорічну основну відпустку тривалістю 30 календарних днів за 2023 рік з "01" липня 2024 р. по "30" липня 2024 р. для відпочинку.
2. Прошу надати мені частину щорічної відпустки тривалістю 14 календарних днів за 2023 рік з "15" серпня 2024 р. по "28" серпня 2024 р. для догляду за хворим членом сім'ї.
3. Прошу надати мені щорічну додаткову відпустку тривалістю 7 календарних днів згідно зі ст. 8 Закону України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту" з "01" вересня 2024 р. по "07" вересня 2024 р.
Відповідно до ст. 10 Закону України "Про відпустки" працівникам надаються щорічні основні та додаткові відпустки, а також відпустки за особливий характер праці. Графік відпусток затверджує керівник підприємства.
Процедура надання відпусток здійснюється згідно з Інструкцією, затвердженою наказом Міністерства праці та соціальної політики України.

