Командиру войсковой части 00000
подполковнику Петрову П.П.
от майора Иванова Ивана Ивановича,
начальника отделения 1 отдела,
личный номер А-123456
РАПОРТ
Прошу предоставить мне отпуск по личным обстоятельствам продолжительностью 30 суток на основании абзаца пятого пункта 10 статьи 11 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» с «___» __________ 20___ г. Общая продолжительность моей военной службы составляет ______ лет, отпуск по указанному основанию ранее не использовал.
Отпуск прошу предоставить с проведением в городе ________________________.
Прошу увеличить продолжительность отпуска на количество суток, необходимое для проезда к месту использования отпуска и обратно.
Приложение: расчёт выслуги лет (выписка из послужного списка) на ___ л. в 1 экз.
«___» __________ 20___ г.                    Майор                    И.И. Иванов

Как пользоваться образцом
1. Основание. Отпуск продолжительностью 30 суток предоставляется по пункту 10 статьи 11 ФЗ-76 военнослужащим, общая продолжительность военной службы которых составляет 20 лет и более, в один год из трёх лет до достижения предельного возраста пребывания на военной службе либо в год увольнения по состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями. Предоставляется один раз за период военной службы и сверх основного отпуска.
2. Выслуга. Укажите общую продолжительность военной службы и приложите расчёт выслуги лет: это основной документ, который проверяет кадровый орган.
3. Время на проезд. По пункту 10 статьи 11 ФЗ-76 продолжительность отпуска увеличивается на количество суток, необходимое для проезда к месту использования отпуска и обратно. Ограничение в 15 суток, установленное статьёй 29 Положения о порядке прохождения военной службы, относится к основному отпуску.
4. Место проведения отпуска указывается обязательно: оно переносится в приказ и в отпускной билет.
5. Сотрудникам органов внутренних дел этот образец не подходит: у них своя норма - часть 1 статьи 63 Федерального закона от 30.11.2011 № 342-ФЗ.
Унифицированной формы рапорта нормативными актами не установлено. Образец подготовили юристы сервиса КЭДО Добыто по правилам служебного делопроизводства, с обязательной ссылкой на норму. Данные в образце условные.
