[Должность руководителя]
[Наименование организации]
[ФИО руководителя в дательном падеже]
от [Должность сотрудника]
[ФИО сотрудника в родительном падеже]

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью [Количество календарных дней] календарных дней с [Дата начала отпуска] по [Дата окончания отпуска] [Основание: в соответствии с графиком отпусков на текущий год / по соглашению с работодателем].
Отпускные прошу перечислить [Способ выплаты отпускных: на зарплатную карту / иной счёт].

[Дата заявления]
____________ / [ФИО сотрудника] /
