Bevilling af tjenestefrihed
Kære [Medarbejderens navn]
Du har søgt om tjenestefrihed uden løn fra din stilling som [titel, tjenestested] i perioden fra [dato] til og med[dato], jf. [henvisning til relevant bestemmelse i lov, (fælles)overenskomst mv.]  
[Institutionen/Ansættelsesmyndigheden/Vi] har imødekommet din ansøgning. 
Når du genoptager dit arbejde den [dato], genindtræder du enten i din hidtidige stilling eller i en anden passende stilling inden for dit ansættelsesområde. 

[Der skal tages stilling til, hvorvidt tjenestefrihedsperioden medregnes i medarbejderens lønanciennitet og (for tjenestemænd) pensionsalder. Læs herom i PAV kap. 26.2.4.2.]

Du optjener som udgangspunkt ferie og særlige feriedage i de første 6 måneder af din tjenestefrihedsperiode. Det er dog en forudsætning, at du genoptager arbejdet inden udløbet af det ferieår, hvori ferien skal være holdt, og at ferien holdes inden udløbet af det pågældende ferieår – medmindre ferien udsættes i henhold til andre bestemmelser i ferieaftalen (feriehindringer og overførsel af ferie). 

[Læs herom i cirkulære om ferieaftalen. Der skal tages stilling til, om feriegodtgørelse for allerede optjente feriedage skal afregnes til Feriekonto. De særlige feriedage kan tidligst afregnes kontant ved ferieårets udløb. Læs herom i ferievejledningen kap. 8.3].

Af hensyn til [institutionens/ansættelsesmyndighedens/vores] fremtidige tilrettelæggelse af arbejdet, skal du senest 3 måneder før tjenestefrihedsperiodens udløb skriftligt oplyse, om du vil genoptage dit arbejde den [dato].
Hvis vi ikke har hørt fra dig senest den [dato], vil vi lægge til grund, at du ikke ønsker at vende tilbage og derfor selv har opsagt dit ansættelsesforhold. [Forudsætter, at medarbejderen herudover enten bliver adviseret forud for fristens udløb eller bliver rykket for en tilbagemelding, hvis fristen er overskredet. Se skabeloner til påmindelse og rykker.]

Med venlig hilsen

