Žádost o pracovní volno a náhradní 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 – VOLITELNÉ]
[NÁZEV ZAMĚSTNAVATELE]
[ADRESA SÍDLA ZAMĚSTNAVATELE]
k rukám [JMÉNO NADŘÍZENÉHO / PERSONÁLNÍHO ODDĚLENÍ]
V [MÍSTO] dne [DATUM]
Věc: Žádost o poskytnutí pracovního volna
Vážení,
na základě pracovní smlouvy u Vás pracuji na pozici [PRACOVNÍ POZICE].
Oznamuji Vám důležitou osobní překážku v práci podle § 199 zákoníku práce a přílohy nařízení vlády č. 590/2006 Sb., a to [DŮVOD – např. vlastní svatba, úmrtí v rodině, přestěhování, vyšetření u lékaře], a žádám o poskytnutí pracovního volna dne [DATUM VOLNA] v rozsahu [ROZSAH – např. 1 den, 4 hodiny]. Doklad o důvodu překážky předložím [současně / bez zbytečného odkladu po návratu].
Prosím o potvrzení žádosti. Děkuji.
S pozdravem
............................................
[JMÉNO A PŘÍJMENÍ], podpis
Vyjádření zaměstnavatele: pracovní volno [poskytuji / poskytuji v jiném termínu: [JINÝ TERMÍN – DOPLŇTE JEN PŘI ZMĚNĚ]].
V [MÍSTO] dne [DATUM]
............................................
[JMÉNO A FUNKCE], podpis zaměstnavatele
Zdroj: https://kalkulacky-online.cz/vzory/zadost-o-pracovni-volno/ – vzor je obecná šablona, nejde o právní poradenství. Ověřeno: 2026-10-16.
