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Есть пять способов продлить себе летний отпуск на пару дней. У каж-
дого свои плюсы и минусы. В статье — подробные пояснения для 
ваших сотрудников и готовые образцы заявлений для каждого случая.

Способ 1. Взять отпуск за свой счет

В чем выгода: проще договориться с работодателем.
Какие недостатки: зарплата будет меньше.→96

Самый простой способ — оформить отпуск за свой счет. Для этого 
достаточно написать заявление на имя руководителя (ст. 128 ТК). 
Образец 1 выше. Напишите в нем даты, когда хотите взять отпуск, 
и укажите причину. Достаточно написать «по личным обстоятель-
ствам». Если руководитель не против, то на основании этого заявле-
ния составит приказ о предоставлении отпуска.

Но за период, когда вы были в таком отпуске, оплата не положена, 
даже минимальная. А значит, меньше будет и зарплата за месяц. 
Как это отразится на выплатах.→96

Способ 2. Поработать больше, чтобы взять отгул

В чем выгода: кроме выходного получите дополнительные деньги.
Какие недостатки: придется работать в выходной день.

Причина отпуска

В заявлении 

должна быть 

указана причина, 

по которой хотите 

взять отпуск.

Образец 1. Заявление на отпуск за свой счет

Директору
ООО «Радуга»
А.В. Тимофееву
от менеджера
И.А. Воробьевой

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы 26 августа 2019 года 
на 1 календарный день по личным обстоятельствам.

19.08.2019                                       И.А. Воробьева

на 1 календарный день по личным обстоятельствам.

19.19.08.08 20120 9                                      И.А. Ворробьева
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