Ось шаблон Заяви про надання додаткової відпустки учаснику бойових дій українською мовою з відповідними законодавчими посиланнями та прикладами заповнення:
Директору ТОВ "Промінь"
Коваленку Петру Івановичу
від менеджера з продажу
Іваненка Василя Петровича
Заява
Прошу надати мені додаткову оплачувану відпустку як учаснику бойових дій тривалістю 14 календарних днів з 15 вересня 2024 року по 28 вересня 2024 року відповідно до пункту 12 частини першої статті 12 Закону України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту" та статті 16-2 Закону України "Про відпустки".
До заяви додаю копію посвідчення учасника бойових дій серія УБД № 123456 від 10.05.2023.
05.09.2024 (підпис) В.П. Іваненко
Цей шаблон розроблено з урахуванням вимог чинного законодавства України та загальноприйнятих правил діловодства. При складанні заяви важливо звернути увагу на кілька ключових моментів.
По-перше, у шапці документа вказується повна назва посади керівника підприємства, до якого адресовано заяву, а також його прізвище, ім'я та по батькові. Нижче зазначаються дані заявника - його посада та повне ім'я.
У тексті заяви чітко формулюється прохання про надання додаткової відпустки. При цьому важливо вказати точну кількість днів відпустки - 14 календарних днів, як це передбачено законодавством для учасників бойових дій. Також необхідно зазначити бажані дати початку та закінчення відпустки.
Особливу увагу слід приділити правовому обґрунтуванню запиту. У заяві наведено посилання на два ключових закони: Закон України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту" та Закон України "Про відпустки". Ці нормативно-правові акти закріплюють право учасників бойових дій на додаткову відпустку та визначають порядок її надання.
Важливим елементом заяви є згадка про документ, що підтверджує статус учасника бойових дій. У нашому прикладі це посвідчення учасника бойових дій, серія та номер якого вказані в тексті заяви. Копія цього посвідчення має бути додана до заяви, що також зазначається в тексті.
Дата складання заяви зазвичай ставиться в нижньому лівому куті документа. Рекомендується подавати заяву не пізніше ніж за два тижні до бажаної дати початку відпустки, щоб дати роботодавцю достатньо часу для оформлення необхідних документів.
Підпис заявника ставиться внизу справа після тексту заяви. Поруч з підписом вказуються ініціали та прізвище працівника.
При заповненні цього шаблону працівник повинен замінити приклади конкретними даними: свою посаду та ПІБ, назву підприємства та дані керівника, бажані дати відпустки, серію та номер свого посвідчення учасника бойових дій, а також дату складання заяви.
Цей шаблон є універсальним і може бути адаптований до конкретних умов підприємства чи організації, де працює учасник бойових дій. Головне - зберегти всі ключові елементи: чітке формулювання прохання, посилання на законодавство, інформацію про підтверджуючий документ та необхідні реквізити.
До ______________
(найменування установи)
від ______________
(ПІБ заявника)
який проживає за адресою: ______________
(адреса проживання)
Заява
Я, ______________ (ПІБ), учасник бойових дій, відповідно до статті 16-2 Закону України "Про відпустки" та статті 77-2 Кодексу законів про працю України, прошу надати мені додаткову відпустку тривалістю 14 календарних днів.
До заяви додаю копію посвідчення учасника бойових дій.
Дата: ______________
Підпис: ______________
___
**Приклад заповнення:**
До Відділу кадрів ТОВ "Україна"
від Петрова Івана Івановича
який проживає за адресою: вул. Шевченка, 10, кв. 5, м. Київ, 01001
Заява
Я, Петров Іван Іванович, учасник бойових дій, відповідно до статті 16-2 Закону України "Про відпустки" та статті 77-2 Кодексу законів про працю України, прошу надати мені додаткову відпустку тривалістю 14 календарних днів.
До заяви додаю копію посвідчення учасника бойових дій.
Дата: 01.09.2024
Підпис: Петров І.І.
Зразок заяви про надання додаткової відпустки учаснику бойових дій
[Місто] "[Дата]"
[Назва підприємства/установи]
[Посада керівника] [Прізвище, ім’я, по батькові керівника]
Від [Прізвище, ім’я, по батькові працівника], [Посада], [Номер телефону]
Заява
Прошу надати мені додаткову відпустку тривалістю 14 календарних днів відповідно до статті [номер статті] Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» та інших чинних законодавчих актів України.
Я, [Прізвище, ім’я, по батькові], як учасник бойових дій, маю право на таку відпустку, що підтверджується [назва документа, номер, дата видачі].
Прошу врахувати моє прохання та видати наказ про надання додаткової відпустки з [дата початку] по [дата закінчення].
Дякую за розуміння.
З повагою, [Підпис] [Прізвище, ім’я, по батькові]
Примітки:
· Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» – основний законодавчий акт, який регулює права та гарантії ветеранів війни, в тому числі право на додаткову відпустку.
· Номер статті: Визначте точний номер статті Закону, який передбачає право на додаткову відпустку.
· Назва документа: Вкажіть назву документа, що підтверджує ваш статус учасника бойових дій (наприклад, посвідчення учасника бойових дій).
· Дата початку та закінчення: Вкажіть бажаний період відпустки.
· Підпис: Розпишіться власноруч.
Приклад заповнення:
[Місто] "15 квітня 2024 року"
Товариство з обмеженою відповідальністю "Будівельник"
Директору Петрову Івану Петровичу
Від Сидорова Івана Івановича, слюсаря, (099) 123-45-67
Заява
Прошу надати мені додаткову відпустку тривалістю 14 календарних днів відповідно до статті 12 Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» та інших чинних законодавчих актів України.
Я, Сидоров Іван Іванович, як учасник бойових дій, маю право на таку відпустку, що підтверджується посвідченням учасника бойових дій №123456 від 01.01.2023 року.
Прошу врахувати моє прохання та видати наказ про надання додаткової відпустки з 20 квітня по 03 травня 2024 року.
Дякую за розуміння.
З повагою, [Підпис] Сидоров Іван Іванович
Ось шаблон заяви про надання додаткової відпустки учаснику бойових дій:
Я, [прізвище та ім'я працівника], працюючий на посаді [посада] в [назва організації/підприємства], звертаюся до вас з проханням про надання додаткової відпустки у зв'язку з участю в бойових діях.
Згідно з Законом України "Про статус ветеранів війни, учасників бойових дій та інвалідів війни" від 22 жовтня 1993 року № 3551-XII, учасники бойових дій мають право на додаткову відпустку у розмірі до 35 календарних днів на рік.
Я беру участь у бойових діях з [дата початку участі] по [дата закінчення участі] у складі [назва військового формування/підрозділу]. Під час участі в бойових діях я виконував обов'язки [посада/функції] та брав участь у бойових операціях у [регіон/місце бойових дій].
Прохання про надання додаткової відпустки ґрунтується на статті 12 Закону України "Про статус ветеранів війни, учасників бойових дій та інвалідів війни" від 22 жовтня 1993 року № 3551-XII, яка передбачає право учасників бойових дій на додаткову відпустку.
Прошу надати мені додаткову відпустку у розмірі [кількість днів] календарних днів з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки].
Додатково до заяви додаю копію документів, що підтверджують мою участь у бойових діях: [назва документів, наприклад, військовий квиток, посвідчення учасника бойових дій тощо].
Дата: [поточна дата]
Підпис: [прізвище та ім'я працівника]
Примітка: до заяви потрібно додавати копії документів, що підтверджують участь у бойових діях, а також інші необхідні документи, які можуть бути запити керівництвом організації/підприємства.

