Žádost o neplacené volno – vzor 2026
Jak vzor vyplnit: Žlutě zvýrazněná pole [V HRANATÝCH ZÁVORKÁCH] nahraďte vlastními údaji a zvýraznění poté zrušte. Text v závorkách je návod, ne konečné znění.
[JMÉNO A PŘÍJMENÍ ZAMĚSTNANCE]
[ADRESA TRVALÉHO BYDLIŠTĚ]
[OSOBNÍ / ZAMĚSTNANECKÉ ČÍSLO, JE-LI PŘIDĚLENO]
[NÁZEV ZAMĚSTNAVATELE]
[ADRESA SÍDLA ZAMĚSTNAVATELE]
k rukám [JMÉNO NADŘÍZENÉHO / PERSONÁLNÍHO ODDĚLENÍ]
V [MÍSTO] dne [DATUM]
Věc: Žádost o poskytnutí neplaceného volna (pracovního volna bez náhrady mzdy)
Vážení,
na základě pracovní smlouvy ze dne [DATUM PRACOVNÍ SMLOUVY] u Vás pracuji na pozici [PRACOVNÍ POZICE].
Tímto Vás žádám o poskytnutí pracovního volna bez náhrady mzdy (neplaceného volna) v době od [DATUM OD] do [DATUM DO], celkem [POČET DNŮ / TÝDNŮ / MĚSÍCŮ].
Důvodem mé žádosti je [DŮVOD – např. péče o rodinného příslušníka, delší cesta, osobní důvody]. (Uvedení důvodu je nepovinné.)
Beru na vědomí, že po dobu neplaceného volna mi nenáleží mzda a že za tuto dobu je nutné zajistit úhradu zdravotního pojištění. Ohledně úhrady pojistného navrhuji: [pojistné uhradím sám/sama / bude sraženo z mé mzdy / jiné ujednání].
Po skončení neplaceného volna nastoupím zpět do práce dne [DATUM NÁSTUPU].
Předem děkuji za vyřízení a prosím o písemné vyjádření k této žádosti.
S pozdravem
............................................
[JMÉNO A PŘÍJMENÍ], podpis
Vyjádření zaměstnavatele: souhlasím / nesouhlasím s poskytnutím neplaceného volna ve výše uvedeném rozsahu.
V [MÍSTO] dne [DATUM]
............................................
[JMÉNO A FUNKCE], razítko a podpis zaměstnavatele
Zdroj: https://kalkulacky-online.cz/vzory/zadost-o-neplacene-volno/ – vzor je obecná šablona, nejde o právní poradenství. Ověřeno: 2026-07-03.
