
Образец документа напечатан в журнале «Главбух» № 21, 2017, стр. 80

80

Кадровая работа Неиспользованный отпуск 

 Генеральному директору

 ООО «Метеор»

 М.Ф. Алексееву

 от начальника отдела снабжения

 Ю.С. Карпова

 ЗАЯВЛЕНИЕ

 о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска

Прошу предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 2 календарных дня 
с 11 по 12 ноября 2017 г. 

6 ноября 2017 г.  Карпов Ю.С

АКТ

СДАЧИ-ПРИЕМКИ РАБОТ № 1

15 ноября 2017 г.     г. Москва

Мы, нижеподписавшиеся, Семенова Надежда Ивановна, далее «Подрядчик», с одной стороны
и ООО «Метеор» в лице генерального директора Алексеева Михаила Федоровича, далее «Заказчик», 
с другой стороны составили настоящий акт о нижеследующем:

Подрядчик сдал, а Заказчик принял следующие выполненные работы по Договору подряда № 1
от 1 ноября 2017 г.

Наименование выполненных работ Фактические сроки 
окончания работ

Цена Качество 
выполненных работ

Замечания 
Заказчика

Отчет о рыночных ценах 15 ноября 2017 г. 5000 руб. Высокое Нет

Рекомендации по ценообразованию 15 ноября 2017 г. 13 000 руб. Высокое Нет

2. Качество выполненных работ проверено Заказчиком в присутствии Подрядчика и соответствует 
требованиям Заказчика и условиям Договора.

Работу сдал Работу принял

от Подрядчика от Заказчика

Н.И. Семенова М.Ф. Алексеев 

(подпись) (Ф.И.О. ) (подпись) (Ф.И.О. )

Образец 1. Заявление на отпуск на выходные дни

Образец 2. Акт приемки выполненных работ у подрядчика

одрядчика

Раб

от Заказчика

Дата и продолжительность

Работник в заявлении на отпуск указывает дату его начала и продолжительность, даже если дни отпуска 

полностью приходятся на выходные.

Описание работ

Перечислите в акте, какие конкретно работы выполнил подрядчик. Писать, что работник выполнял обязан-

ности по какой-то должности, опасно.

с 11 по 12 ноября 2017 г.

6 ноября 2017 г.  Каррпов Ю.С

от По

Н.И. Семенова М.Ф. Алексеев

(Ф.И.О. ) ( (Ф.И.О. )

одрядчика

(подпись)

от Заказчика

(подпись)


