Miejscowość, data: ________________________

Odwołanie pracownika z urlopu

Pracodawca:
Pełna nazwa pracodawcy: ____________________________________________________
Adres: ____________________________________________________________________
NIP: ________________________
REGON: ________________________
Reprezentowany przez: ______________________________________________________ 
__________________________________________________ [imię i nazwisko, stanowisko] 
Pracownik:
Imię i nazwisko: ____________________________________________________________
Stanowisko / komórka organizacyjna: ___________________________________________
Adres do korespondencji / e-mail służbowy / telefon: _______________________________ _________________________________________________________________________

ODWOŁANIE Z URLOPU
Działając na podstawie art. 167 §1–2 Kodeksu pracy, odwołuję Panią/Pana z urlopu wypoczynkowego udzielonego w terminie ___________ [data od] – ___________ [data do].
Przyczyna (nieprzewidziane okoliczności wymagające obecności):
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[krótki opis: np. „awaria systemu produkcyjnego / nagła kontrola / nagła absencja jedynej osoby uprawnionej do …”].

Termin i miejsce stawienia się do pracy:
Proszę stawić się ______________________ [data, godzina] w ______________________ [miejsce / adres / tryb zdalny].
Osoba kontaktowa: _________________________________ [imię i nazwisko, tel./e-mail].

Zwrot kosztów:
Pracodawca pokryje koszty pozostające w bezpośrednim związku z odwołaniem, m.in. wydatki na niezbędny powrót oraz niewykorzystane świadczenia (np. nocleg opłacony z góry), na podstawie przedłożonych dowodów (faktury, bilety, zaświadczenia).
Proszę o przesłanie zestawienia kosztów do _____________ [data] na ________________ ___________ [adres e-mail] lub złożenie w Dziale HR.
Niewykorzystana część urlopu:
Zostanie wykorzystana w terminie ustalonym po powrocie. (Urlop nie przepada.)
Sposób doręczenia niniejszego odwołania (zaznaczyć):
[   ] wręczenie osobiste
[   ] e-mail
[   ] SMS
[   ] telefon + potwierdzenie e-mail

Potwierdzenie przyjęcia do wiadomości przez pracownika
Oświadczam, że zapoznałem(am) się z treścią odwołania i stawię się do pracy w wyznaczonym terminie.


Data __________________ Podpis pracownika ______________________________


Podpis pracodawcy / osoby upoważnionej ___________________________________







Załączniki (opcjonalnie):

– instrukcja rozliczenia kosztów i formularz zestawienia,
– pełnomocnictwo osoby podpisującej (jeżeli wymagane),
– check-lista kontaktowa (kogo informować, jeśli pracownik jest w podróży).

