
Nom du salarié

Adresse

À …… (lieu), le …… (date)
Lettre recommandée avec accusé de réception n° …… ou lettre remise en main propre contre décharge

Objet : Votre demande de congé de présence parentale

Mme/M. ……,

Nous avons bien pris note de votre demande de congé de présence parentale à compter du ……, et ce pour une première période de …… jours.

Variante en cas de demande de congé de présence parentale à temps partiel 

Vous avez choisi la formule du travail à temps partiel en demandant à ne pas travailler le …… et le …… (par exemple le mercredi et le vendredi).

Votre congé, sous forme de temps partiel, d’une durée initiale de ……, cessera le …... (précisez la date). 

À l’issue de ce congé, vous pourrez prendre une ou plusieurs journée(s) de congés jusqu’à épuisement de votre droit à congé, sous réserve d’un délai de prévenance de 48 heures.

Nous vous rappelons que le nombre de jours de congé dont vous pouvez bénéficier au titre du congé de présence parentale est de 310 jours ouvrés, sur une période maximale de 3 ans.

Toutefois, si le nombre maximal de 310 jours est atteint, il vous est possible de renouveler une fois le congé, dans la limite de 310 jours ouvrés. Ce renouvellement peut être autorisé y compris si la période de 3 ans n’est pas terminée. Dans ce cas, sa nécessité doit être attestée par un nouveau certificat du médecin qui suit l'enfant, ainsi que par l’accord du contrôle médical de la caisse maladie.

Ces absences ne sont pas rémunérées et votre rémunération sera adaptée à due proportion de votre temps de travail. Afin que vos périodes d’absence soient indemnisées, nous vous remettrons, à l’issue de chaque mois, l’attestation vous permettant de justifier de ces périodes de congé de présence parentale auprès de la caisse d’allocations familiales.

Enfin, nous vous remercions de bien vouloir nous adresser, à l’issue d’un délai de 6 mois à compter du …… (indiquez la date du premier certificat médical), un nouveau certificat médical pour toute nouvelle demande.

Nous vous prions d’agréer, Mme/M. ……, nos salutations distinguées.

Signature de l’employeur
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