
ЗАЯВА 

Заява – документ щодо особового складу, який містить прохання особи 

(особиста заява) або установи (службова заява) щодо здійснення своїх прав або 

захисту інтересів.  

Реквізити: 

1.Адресат (з великої літери праворуч) – посада, назва установи, звання, 

прізвище та ініціали посадової особи, на ім’я якої подається заява, у давальному 

відмінку, використовуючи паралельні закінчення –ові (еві, -єві) та –у, (-ю). 

2.Адресант  (без прийменника з малої літери) – посада, звання, назва закладу 

(підрозділу), прізвище, ім’я та ім’я по батькові особи, яка звертається із заявою, 

у родовому відмінку (без крапки в кінці останнього слова). 

3.Назва виду документа (з великої літери без крапки). 

4.Текст. 

5.Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви на 

підтвердження її правомірності. 

6.Дата (переважно словесно-цифровим способом). 

7.Підпис. 

Заява пишеться власноручно в одному примірнику. Різновидами заяви є: 

заява-зобов'язання (прохання про надання позики), заява про відкриття рахунка, 

про прийняття на роботу, позовна заява тощо. 

Заява-зобов'язання оформлює кредитування за спеціальними позиковими 

рахунками і є різновидом термінового зобов'язання. Заява-зобов'язання може 

складатися у ході виробничо-господарської діяльності, коли у підприємств та 

організацій виникає потреба у додаткових оборотних коштах, які 

задовольняються за рахунок банківських кредитів. 

 

 

 



Зразки 

Декану філологічного  

факультету ЗНУ 

Бондаренко І.С. 

студентки 1 курсу групи 6.0352-у 

спеціальності______________ 

освітньої програми _________ 

бюджетної форми навчання 

Гончаренко Юлії Романівни 

Заява 

Прошу Вашого дозволу бути відсутньою на заняттях з 28.09 по 03.10.2022 у 

зв’язку з сімейними обставинами. Пропущені заняття зобов’язуюсь 

відпрацювати. 

26.09.2022                                                                   (підпис Гончаренко Ю.Р.) 

_________________________________________________________________ 

 

Декану філологічного  

факультету ЗНУ 

Бондаренко І.С. 

студента 1 курсу групи 6.0142 

спеціальності______________ 

освітньої програми _________ 

контрактної форми навчання 

Казіброди Олега Миколайовича 

Заява 

Прошу Вашого дозволу бути відсутнім на заняттях з 05.10 по 23.10.2022 за 

станом здоров’я. Пропущені заняття зобов’язуюсь відпрацювати. 

До заяви додаю: 

1) довідку від лікаря (1 екземпляр, копія); 

2) направлення на санаторно-курортне лікування (1 екземпляр, копія). 

 

29.09.2022                                                                   (підпис Казіброди О. М.) 



Заява про прийняття на роботу 

 Директорові Запорізького 

алюмінієвого комбінату 

п. Петрову О.І. 

Бондаренка Миколи Петровича,  

який мешкає за адресою:           

вул.Правди, б. 24, кв.3, м.Запоріжжя, 

33980 

моб. тел. 096341667 

Заява 

Прошу зарахувати мене на посаду головного інженера відділу метрології та 

стандартизації. 

До заяви додаю: 

1) трудову книжку; 

2) копію диплома про вищу освіту в 1 прим.; 

3) автобіографію. 

 

26 грудня 2021 р.                                                    (підпис М.П.Бондаренка) 

Заява про звільнення 

ВК 

Оформити наказ про звільнення 

з 22 листопада 2021 року 

підпис 

20.11.2021 

Директорові школи № 36  

м. Запоріжжя 

Муляр С.В. 

вчителя історії 

Бондар Світлани Сергіївни 

Заява 

Прошу звільнити мене з посади вчителя історії за власним бажанням у 

зв’язку з переходом на іншу роботу. 

 19.11.2021                                                   (підпис С.С.Бондар) 



Заява про надання навчальної відпустки 

 Директорові школи № 36  

м. Запоріжжя 

Муляр С.В. 

вчителя історії 

Бондар Світлани Сергіївни  

Заява 

Прошу надати мені навчальну відпустку на період з 01.11. по 02.12.2021 року 

для складання зимової екзаменаційної сесії в Запорізькому національному 

університеті. 

До заяви додаю довідку-виклик. 

 

29.10. 2021                                                                       (підпис С.С.Бондар) 

 

 


