…......……………, …………… 20..... r. 

(miejscowość i data)

………………………….........

(imię i nazwisko pracownika)                                                                                                                  

………………………..............

(stanowisko)

………………………………..

(dział, wydział, sekcja)

Informacja o konieczności wykorzystania zaległego urlopu wypoczynkowego 
i konsekwencjach jego niewykorzystania w terminie
Uprzejmie informuję, że do chwili obecnej nie wykorzystał(-a) Pan(-i) pełnego wymiaru urlopu wypoczynkowego przysługującego Panu(-ni) za 20......... r. 

Pozostało Panu(-ni) do wykorzystania  …............. dni tego urlopu. Z tego:
· ............. dni jest to niewykorzystany w 20......... r. urlop wypoczynkowy „na żądanie” (urlop ten przechodzi na 20....... r. jako zwykły urlop zaległy), 
· ............. dni jest to niewykorzystany w 20........ r. zwykły urlop wypoczynkowy. 
Proszę o złożenie wniosku o …........ dni zaległego urlopu najpóźniej do 1 września br., tak aby ten urlop został Panu(-ni) udzielony najpóźniej do końca września br. 
Jednocześnie zaznaczam, że w razie braku złożenia wniosku o ..... dni zaległego urlopu za 20.... r. we wskazanym wyżej terminie pracodawca do końca III kwartału br. jednostronną decyzją wyznaczy Panu(-ni) termin wykorzystania tej części urlopu, która powinna być udzielona 

do 30 września br.
………………………………..
(podpis pracodawcy)
Otrzymałem: 

………………………………..

(data i podpis pracownika)

