[MIEJSCOWOSC], dnia [DATA_WNIOSKU]

[IMIE_NAZWISKO]
[STANOWISKO]
[DZIAL]

Do:
Szanowny/a Panie/Pani [IMIE_NAZWISKO_PRZELOZONEGO]
[NAZWA_FIRMY]

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Zwracam się z uprzejmą prośbą o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego bieżącego/zaległego w terminie od [URLOP_OD] do [URLOP_DO], tj. [LICZBA_DNI] dni roboczych.

Z poważaniem,

[IMIE_NAZWISKO]
