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Право на отпуск имеет каждый работник  муниципального бюджетного  образовательного 

учреждения  дополнительного образования Петрозаводского городского округа «Дом 

творчества детей и юношества № 2». 

Отпуска делятся на несколько категорий:  

1. Учебный отпуск, предоставляемый работнику ОУ, получающему или продолжающему 

получение образования в заочной форме. 

2. Оплачиваемый отпуск, который предоставляется педагогическому работнику ОУ, 

проработавшему учебный год. 

3. Отпуск без сохранения заработной платы (за свой счёт). 

4. Отпуск, который предоставляется работнику ОУ в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации (например, смерть близких родственников). 

 

1. Общие положения  

 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с нормами Трудового кодекса 

РФ.  

1.2. Настоящее положение устанавливает порядок и условия предоставления 

ежегодных  основных и дополнительных отпусков сотрудникам муниципального 

бюджетного  образовательного учреждения  дополнительного образования 

Петрозаводского городского округа «Дом творчества детей и юношества № 2»(далее – 

Учреждение),работающим на основании трудовых договоров.  

1.2 На время ежегодных отпусков за сотрудниками Учреждения сохраняется место  

работы, должность и средний заработок.  

 



 

2.Порядок предоставления отпуска.  

2.1Работнику, направленным на обучение ОУ или поступившим самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, 

программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной 

формам обучения и успешно осваивающим эти программы, ОУ предоставляет учебные 

(дополнительные) отпуска с сохранением среднего заработка (ст. ст. 173 - 176, ч. 1 ст. 177, 

ч. 1 ст. 287 ТК РФ). Продолжительность учебного отпуска зависит от уровня образования, 

получаемого работником (ст. ст. 173 - 176 ТК РФ). Образовательные уровни и типы 

образовательных организаций установлены соответственно ч. 4, 5 ст. 10 и ст. 23 

Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ. 

В соответствии со ст.136 ТК РФ работник представляет директору ОУ справку-вызов из 

учебного заведения по форме, утвержденной Приказом Минобрнауки России от 

19.12.2013 N 1368 и заявление, не менее чем за три дня до начала сессии. В случае, если 

работник ОУ предоставил справку вызов с заявлением менее чем за три дня, то оплата 

отпускных будет произведена в период выплаты заработной платы по мере 

финансирования муниципального бюджета. Директор ОУ оформляет приказом порядок 

предоставления учебного отпуска. 

2.Педагогический работник ОУ, проработавший не менее 6 месяцев, имеет право на 

удлинённый оплачиваемый отпуск в количестве 42 календарных дней. Как правило, 

отпуск предоставляется в период каникул, чтобы не нарушать ход образовательного 

процесса. 

3. Педагогический работник ОУ имеет право на длительный (до 1 года) отпуск не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы. Порядок и условия 

предоставления отпуска определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 N 724 "О продолжительности 

ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого 

педагогическим работникам», Уставом ОУ. 

4.Иные работники ОУ, не имеющие права на удлинённый оплачиваемый отпуск, 

проработав не менее 6 месяцев, получают право на очередной отпуск в количестве 28 

календарных дней. 

5.Отпуск без сохранения заработной платы (за свой счёт) предоставляется педагогу по его 

заявлению на имя директора ОУ по уважительным причинам, если невозможно 

предоставление другого вида отпуска и (или) педагог желает воспользоваться именно этой 

формой отпуска. 

6.Отпуск, который предоставляется работнику ОУ  в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ (например, смерть близких родственников) предоставляется 

работнику ОУ в  соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.Порядок предоставления очередного отпуска регулируется графиком отпусков, который 

составляется в декабре текущего учебного года. График отпусков утверждается приказом 

директора по ОУ. По заявлению работника ОУ время отпуска может быть изменено. 

Такое изменение оформляется приказом по ОУ 

 



  

3 Стаж для назначения  отпуска.  

 

3.1 В стаж, дающий право на второй и последующий ежегодный основной отпуск,  

входит:  

 время фактической работы;  

  время, когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с  

законодательством сохранялось место работы, например, время болезни,  

ежегодного оплачиваемого отпуска, декретного отпуска и т. д.;  

 время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении 

от работы и последующем восстановлении на прежней работе;  

 время отстранения от работы сотрудника, который не прошел медосмотр не 

по своей вине;  

 время предоставляемых по просьбе сотрудника неоплачиваемых отпусков, 

не превышающее 14 календарных дней в рабочем году.  

3.2 В стаж, дающий право на ежегодный основной отпуск, не включается:  

 время отсутствия сотрудника на работе без уважительных причин;  

 время отпуска по уходу за ребенком до достижения им трех лет;  

 время предоставляемых по просьбе сотрудника неоплачиваемых отпусков,  

превышающее 14 календарных дней в рабочем году.  

 

4 Продление и перенесение отпуска  
4.1 Работодатель обязан продлить ежегодный отпуск, если:  

 

 сотрудник заболел во время отпуска;  

 во время отпуска сотрудник исполнял государственные обязанности (при условии  

что по закону на время выполнения этих обязанностей сотрудника освобождают от  

работы);  

 в других случаях, предусмотренных законодательством.  

 

4.2 При возникновении основания для продления отпуска сотрудник должен  

незамедлительно уведомить об этом Работодателя любым доступным ему способом,  

например, по телефону, электронной почте и т. д.  

4.4Перенос ежегодного оплачиваемого отпуска на другое время допускается, если:  

 

 во время отпуска сотрудник заболел;  

 предоставление отпуска может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе  

работы Учреждения (в этом случае перенесенный отпуск должен быть использован  

сотрудником не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за  

который он предоставляется);  

 в других случаях, предусмотренных законодательством (например, при отзыве  

сотрудника из основного отпуска).  

4.5 Если период отпуска меняется по инициативе сотрудника, то он подает Работодателю  

соответствующее заявление с указанием причины переноса. Если же инициатором  

переноса выступает Учреждение, то сотруднику направляется уведомление с просьбой  

выразить свое согласие или отказ на перенос его отпуска.  

4.6 Если и Работодатель, и сотрудник согласны на перенос отпуска, то специалист по  

кадрам оформляет приказ о переносе отпуска и вносит соответствующие изменения в  

график отпусков. При этом утверждать график в новой редакции не требуется.  

5 Отзыв из отпуска.  



 

5.1 Работодатель может с согласия сотрудника отозвать его из отпуска. Необходимость в  

отзыве может возникнуть, к примеру, в следующих случаях:  

 

 в Учреждении проводится инвентаризация, при которой обязательно должно  

присутствовать материально ответственное лицо; 

 

5.2 При этом запрещается отзывать из отпуска:  

 

 беременных женщин;  

 сотрудников, занятых на работах с вредными и/или опасными условиями труда. 

5.3 При согласии сотрудника на отзыв из отпуска Работодатель оформляет приказ на  

отзыв.  

5.4Неиспользованную часть отпуска сотрудник может использовать в любое удобное для  

него время в текущем году.  

 

6.Документальное оформление предоставления отпусков  

 

6.1 Очередность ухода сотрудников в отпуск устанавливается в графике отпусков,  

который ежегодно утверждается в Учреждении не позднее 31  декабря текущего года.  

6.2 График отпусков оформляет специалист по кадрам и утверждает руководитель  

Учреждения.  

6.3График отпусков составляется с учетом мнения профсоюза.  

6.3 График отпусков обязателен как для Учреждения, так и для его сотрудников.  

6.4 О дате начала отпуска сотрудники Учреждения извещаются под подпись не позднее  

чем за две недели.  

 

6.5При уходе сотрудника в отпуск оформляется приказ на отпуск, который подписывает  

руководитель Учреждения. Соответствующий сотрудник должен быть ознакомлен с  

данным приказом под подпись.  

 

6.6На основании приказа на отпуск бухгалтерия Учреждения оформляет  

начисляет сотруднику отпускные. 

  

7 Отпуск с последующим увольнением  

 

7.1 По желанию сотрудника Учреждения вправе предоставить ему отпуск с последующим  

увольнением, кроме увольнения за виновные действия. Для этого сотрудник представляет  

руководителю соответствующее заявление.  

 

7.2 Предоставление отпуска с последующим увольнением является правом, а не  

обязанностью Работодателя. Если Учреждение откажет сотруднику в предоставлении  

такого отпуска, то оно должно будет выплатить ему компенсацию за неиспользованный  

отпуск в общем порядке.  

 

7.3 При согласии Работодателя предоставить отпуск с последующим увольнением  

следует издать соответствующий приказ на основании заявления сотрудника.  

7.4 До ухода увольняемого сотрудника в отпуск, то есть в последний день его работы,  

Работодатель производит с ним окончательный расчет, а также выдает трудовую книжку и  

другие необходимые документы.  
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