[Посада керівника органу місцевого самоврядування]
[Прізвище, ім'я, по батькові керівника]
[Назва органу місцевого самоврядування]
[Посада заявника]
[Прізвище, ім'я, по батькові заявника]
Заява
Відповідно до статті 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" та постанови Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1994 р. № 250 "Про Порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток" прошу надати мені додаткову оплачувану відпустку за стаж служби в органах місцевого самоврядування тривалістю [кількість] календарних днів з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки].
Мій стаж служби в органах місцевого самоврядування станом на [поточна дата] становить [кількість] років.
[Дата складання заяви] [Підпис заявника] [Прізвище, ініціали заявника]
Погоджено:
Керівник структурного підрозділу [Підпис] [Прізвище, ініціали] [Дата]
Цей шаблон заяви про надання додаткової відпустки за стаж служби в органах місцевого самоврядування (ОМС) розроблено відповідно до вимог українського законодавства та загальноприйнятої практики діловодства. Він містить всі необхідні елементи та враховує основні аспекти, які потрібно відобразити при зверненні за додатковою відпусткою.
При використанні цього шаблону варто звернути увагу на кілька ключових моментів:
1. У верхній правій частині заяви вказується посада та ПІБ керівника органу місцевого самоврядування, якому адресується заява. Це може бути, наприклад, міський голова, голова районної ради тощо.
2. Нижче зазначається посада та ПІБ заявника. Важливо вказати повну назву посади відповідно до штатного розпису.
3. У тексті заяви обов'язково посилаються на відповідні нормативно-правові акти, які регулюють надання додаткової відпустки за стаж служби в ОМС.
4. Тривалість додаткової відпустки залежить від стажу служби в ОМС. Згідно з постановою КМУ № 250, вона становить:
- 5 календарних днів при стажі служби понад 10 років;
- 7 календарних днів при стажі служби понад 15 років;
- 10 календарних днів при стажі служби понад 20 років;
- 15 календарних днів при стажі служби понад 25 років.
5. Важливо чітко вказати бажані дати початку та закінчення додаткової відпустки.
6. Стаж служби в ОМС вказується станом на поточну дату. Перед поданням заяви рекомендується уточнити свій стаж у кадровій службі.
7. Заява обов'язково має бути підписана заявником із зазначенням дати її складання.
8. Рекомендується попередньо погодити заяву з безпосереднім керівником (керівником структурного підрозділу), що відображено в нижній частині шаблону.
При адаптації цього шаблону до конкретних потреб та особливостей конкретного органу місцевого самоврядування можливі незначні зміни у форматі та розташуванні реквізитів документа. Однак, ключові елементи заяви повинні бути збережені.
Важливо пам'ятати, що подання цієї заяви не гарантує автоматичного надання відпустки у запитані терміни. Керівництво органу місцевого самоврядування може запропонувати інші дати з урахуванням робочого процесу та потреб установи. Тому рекомендується подавати заяву заздалегідь та бути готовим до можливих змін у датах відпустки.
Цей шаблон може бути використаний як основа для складання індивідуальної заяви, яка враховує конкретні обставини та потреби посадової особи місцевого самоврядування.
Директору Підприємства Ім'я Прізвище
від ПІБ, посада
Заява
Прошу надати мені додаткову відпустку за стаж служби в органах місцевого самоврядування тривалістю 7 календарних днів, відповідно до статті 35 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". Мій стаж служби в органах місцевого самоврядування становить 10 років. Прошу надати відпустку з 1 серпня 2024 року по 7 серпня 2024 року.
Дата Підпис
Шаблон заяви про надання додаткової відпустки за стаж служби в ОМС
[Назва органу місцевого самоврядування]
ЗАЯВА
Від [Прізвище, ім’я, по батькові]
[Посада]
Про надання додаткової відпустки
Я, [Прізвище, ім’я, по батькові], [посада] в [назва структурного підрозділу], звертаюся до Вас із заявою про надання мені додаткової відпустки за стаж служби в органах місцевого самоврядування.
Згідно з [вказати відповідні статті законів України, наприклад: статтею [номер статті] Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»], я маю право на щорічну додаткову оплачувану відпустку за стаж служби в органах місцевого самоврядування.
Мій стаж служби в органах місцевого самоврядування становить [кількість] років [місяців]. Останнє місце роботи в органах місцевого самоврядування – [назва попереднього місця роботи].
Прошу надати мені додаткову відпустку тривалістю [кількість] календарних днів у період з [дата початку] по [дата закінчення].
Додаю до заяви копії документів, що підтверджують мій стаж служби в органах місцевого самоврядування.
[Підпис] [Дата]
Приклад заповнення:
[Київська міська рада]
ЗАЯВА
Від Петренка Івана Петровича
Головного спеціаліста відділу кадрів
Про надання додаткової відпустки
Я, Петренко Іван Петрович, головний спеціаліст відділу кадрів, звертаюся до Вас із заявою про надання мені додаткової відпустки за стаж служби в органах місцевого самоврядування.
Згідно зі статтею 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», я маю право на щорічну додаткову оплачувану відпустку за стаж служби в органах місцевого самоврядування.
Мій стаж служби в органах місцевого самоврядування становить 12 років 5 місяців. Останнє місце роботи в органах місцевого самоврядування – Департамент освіти і науки Київської міської ради.
Прошу надати мені додаткову відпустку тривалістю 10 календарних днів у період з 15 липня 2024 року по 24 липня 2024 року.
Додаю до заяви копію трудової книжки.
[Підпис] 10 липня 2024 року
Зверніть увагу:
· Закони: Обов’язково вкажіть конкретні статті законів, які регулюють право на додаткову відпустку.
· Стаж: Чітко зазначте загальний стаж служби в органах місцевого самоврядування та місце останньої роботи.
· Терміни: Вкажіть бажаний період для надання відпустки.
· Документи: Додайте копії документів, що підтверджують ваш стаж служби.
· Оформлення: Заява має бути оформлена відповідно до вимог внутрішніх документів органу місцевого самоврядування.
Ось шаблон Заяви про надання додаткової відпустки за стаж служби в ОМС:
Заява
Прошу надати мені додаткову відпустку за стаж служби в ОМС на [кількість днів] днів.
Стаж служби в ОМС становить [кількість років] років, що підтверджується відповідними документами.
Згідно з статтею 18 Закону України "Про органи місцевого самоврядування" та статтею 115 Кодексу законів про працю України, я маю право на додаткову відпустку за стаж служби в ОМС.
Прошу надати мені додаткову відпустку з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки].
Підпис: [прізвище та ініціали працівника]
Дата: [дата подання заяви]
Приклад заповнення:
Заява
Прошу надати мені додаткову відпустку за стаж служби в ОМС на 10 днів.
Стаж служби в ОМС становить 15 років, що підтверджується відповідними документами.
Згідно з статтею 18 Закону України "Про органи місцевого самоврядування" та статтею 115 Кодексу законів про працю України, я маю право на додаткову відпустку за стаж служби в ОМС.
Прошу надати мені додаткову відпустку з 20 квітня 2023 року по 30 квітня 2023 року.
Підпис: Ковальчук О.В.
Дата: 15 квітня 2023 року

