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Заявление на административный отпуск – это заявление на отпуск за свой счет , которое содержит 
просьбу работника о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы. Как написать 
заявление на административный отпуск Заявление о предоставлении административного отпуска 
имеет такую же структуру, как обычное заявление . Сначала в верхнем правом углу, в шапке 
документа указывается должность, наименование организации, фамилия и инициалы руководителя, 
которому адресовано заявление... Пишется заявление на отпуск на листе бумаги формата А4 либо 
набирается на компьютере. Данный документ имеет такую же форму и структуру, как обычное 
заявление: Шапка документа. Размещается в верхнем правом углу листа. В ней указывается 
должность, наименование организации, фамилия и инициалы руководителя, которому адресовано 
заявление – в дательном падеже, а также должность и ФИО составителя – в родительном падеже. 
Заголовок документа. Предоставление работникам организации отпусков любого вида и различной 
продолжнительности обязательно должны оформляться на основании написанного ими заявления, 
содержащего соответствующую просьбу. Функциональное назначение рассматриваемого документа 
состоит в инициации процедуры предоставления работнику отпуска, с последующим изданием 
приказа. Подготовка документа производится лично работником в соответствии с установленной в 
организации формой. Заявление на отпуск за свой счет это документ содержащий прошение 
предоставить работнику отгул или отпуск за свой счёт(т.е. без содержания совсем). Данное 
заявление работник может подавать только добровольно и заставить написать его работодатель не 
вправе(штраф для юридических лиц до 50 000 руб.). В случае отказа работодатель не обязан 
объяснять причины. В некоторых случаях директор отказать не вправе(см. ниже). Образец 
заявления на очередной оплачиваемый отпуск Образец заявления на предоставление части 
оплачиваемого отпуска Заявление о предоставлении отпуска без сохранения зарплаты (содержания) 
Как написать заявление о переносе отпуска? Как написать заявление о предоставлении учебного 
отпуска Образец заявления на очередной оплачиваемый отпуск Генеральному директору 
Культурного Центра «Просвещение» П.В. Карасникову от Любченко Анастасии Анатольевны, 
главного бухгалтера расчетного центра... Если Вам, наконец, выпала замечательная возможность 
отдохнуть, то нелишне ориентироваться на образец заявления на отпуск, который поможет в его 
правильном составлении. Ведь отпуску, независимо от сезона года, все работающие рады от души, 
поэтому самое время разобраться в основном вопросе, то есть, в том, как пишется заявление. Итак, 
ниже речь пойдет о том, как написать заявление на отпуск, мы приведем несколько примеров 
написания ... Статья об алгоритме написания заявления на отгул. В законодательстве нет такого 
понятия как «отгул», которое довольно часто используется в обычной жизни. Под ним чаще всего 
подразумевают предоставление неоплачиваемого дня отдыха или, как вариант, дополнительного 
выходного дня в счет очередного ежегодного оплачиваемого отпуска. В любом случае такой отдых 
возможен лишь на основании заявления работника. В законодательстве нет такого понятия как 
«отгул», которое довольно часто используется в обычной жизни. 


