Директору ООО «Название»
Фамилия И. О.
От (должность)
Фамилия И.О. (в род. падеже)

Заявление
Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы дд. месяц 2019 года сроком на 1 календарный день по личным обстоятельствам.

дд.мм.гг.
 Фамилия И.О.

