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ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке предоставления отпуска 

в МУНИЦИПАЛЬНОМ ДОШКОЛЬНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ 

«ЦЕНТР ДЕТСТВА «ЖЕМЧУЖИНКА» 

 

I. Общие положения 

 

1.1.  Настоящее положение регламентирует порядок предоставления отпусков в  

МУНИЦИПАЛЬНОМ ДОШКОЛЬНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «ЦЕНТР 

ДЕТСТВА «ЖЕМЧУЖИНКА»
1
  

1.2.  Положение разработано в соответствии с: 

 Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее по тексту ТК РФ),  

 Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. №466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»,  

 Постановлением Правительства РФ от 08.08.2013 г. №678 «Об отверждении 

номенклатуры должностей педагогических работников организации, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций»,  

 Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. 

№273-ФЗ, постановлением Правительства РФ от 06.06.2013 г. №482 «О 

продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляемого отдельным 

категориям работников»  

 приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 г. №1014 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным общеобразовательным программам – образовательным программам 

дошкольного образования»; 

 Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ (ред. От 29.07.2018 г.) «О социальной 

защите инвалидов в РФ». 

1.3.  Отпусками являются:  

 ежегодные оплачиваемые отпуска;  

 без сохранения заработной платы (отпуска за свой счет);  
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 учебные отпуска, предоставляемые для сдачи экзаменов, курсовых и дипломных 

работ на основании справки-вызова из учебного заведения;  

 дополнительные оплачиваемые отпуска.  

II. Виды отпусков и порядок их предоставления 

2.1.  Ежегодный оплачиваемый отпуск. 
2.1.1.  Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка, обусловленных трудовым договором 

работника. При предоставлении отпуска в календарных днях выходные включаются в число 

дней отпуска. Праздничные дни, приходящиеся на отпускной период, в числе дней отпуска 

не учитываются. 

2.1.2.  Выплата среднего заработка производится не позднее 3 рабочих дней до ухода 

работника в отпуск.  

2.1.3.  Время ежегодного оплачиваемого отпуска включается в общий и непрерывный 

трудовой стаж работника.  

2.1.4.  На время отпуска за работником сохраняются место работы (должность) и средний 

заработок. Уволить по инициативе работодателя
2
 работника, находящегося в отпуске, нельзя 

(кроме случаев ликвидации организации), сам работник во время нахождения в отпуске 

может подать заявление об увольнении по собственному желанию и расторгнуть трудовой 

договор. 

2.1.5.  При использовании отпуска за фактически неотработанный работником рабочий 

год (при его увольнении ранее, чем истечет год его работы) из его заработной платы 

необходимо удержать излишне начисленные отпускные. 

Удержание не производится, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным 

п. 8 ч. 1 ст. 77. п. п. 1, 2, 4 ч. 1 ст. 81, п. п. 1, 2, 5, 6 и 7 ст. 83 ТК РФ. 

Если же трудовые отношения после использования отпуска продолжаются, то никакие 

суммы с работника не удерживаются. 

2.1.6.  В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются:  

 время фактической работы;  

  время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), 

в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 

выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;  

2.1.7.  В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются:  

 время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;  

 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного 

законодательством возраста;  

 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение 

рабочего года.  

2.1.8.  Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:  

 в связи с временной нетрудоспособностью работника (по болезни);  

 в связи с исполнением работником во время отпуска государственных обязанностей, 

если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;  

 в других случаях, предусмотренных законодательством и соответствующими 

нормативными актами.  
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2.1.9.  Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом одна 

часть его не должна быть меньше 14 календарных дней, по согласованию с 

руководителем структурного подразделения. 

2.1.10.  В период прохождения испытательного срока оплачиваемый отпуск не 

предоставляется. 

2.1.11.  Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, либо 

по окончании отпуска по уходу за ребенком, женщине по ее желанию предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного работодателя. 

2.1.12.  Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 

работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 

платы соответствующей продолжительности. 

2.1.13.  Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней 

независимо от группы инвалидности. 

2.1.14.  Отпуска предоставляются в соответствии с графиком отпусков, ежегодно 

составляемым и утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа организации и пожелания работников не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. Соответственно, график отпусков - это документ, определяющий порядок 

предоставления отпусков. В нем отражаются сведения о времени распределения 

оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на 

календарный год по месяцам. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

2.1.15.  Составление графика отпусков является обязательным. 

2.1.16.  С согласия работника время ухода в отпуск может быть изменено и по 

инициативе работодателя. 

2.1.17.  Утвержденный график отпусков доводится до сведения всех работников, 

которые извещаются о времени начала отпуска не позднее чем за две недели под роспись. 

2.1.18.  Право уйти в удобное для них время имеют сотрудники со статусом льготника: 

 работники до 18 лет; 

 родители, у которых трое и более детей в возрасте до 12 лет; 

 мужья, чьи жены находятся в отпуске по беременности и родам (ст. 123 ТК); 

 несовершеннолетние работники (ст. 267 ТК); 

 почетные доноры России (подп. 1 п. 1 ст. 23 Федерального закона от 20.07.2012 

№ 125-ФЗ); 

 супруги военнослужащих, планирующие отпуск одновременно с супругом (п. 11 ст. 

11 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ); 

 чернобыльцы (п. 5 ст. 14 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244–1). 

на основании заявления, в которых они укажут пожелания относительно дат отпуск. 

Эти заявления – подтверждение, что данным работникам отпуск в удобное для них 

время. 

2.1.19.  Если сотрудник является родителем (опекуном, попечителем, приемным 

родителем), воспитывающим ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время. 

2.1.20.  Согласно ч. 4 ст. 124 ТК РФ запрещается не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление его 

работникам в возрасте до 1 8 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. При выявлении этих обстоятельств в ходе проверки 

работодатель может быть привлечен к административной ответственности за нарушение 

законодательства о труде. 

https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542656059&anchor=ZA00M7C2MF#ZA00M7C2MF
https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542656059&anchor=ZA00M9S2MI#ZA00M9S2MI
https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542665972&anchor=ZAP23G23EN#ZAP23G23EN
https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542665972&anchor=ZAP23G23EN#ZAP23G23EN
https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542657491&anchor=ZAP23003CM#ZAP23003CM
https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542657491&anchor=ZAP23003CM#ZAP23003CM
https://e.rukdobra.ru/npd-doc?npmid=99&npid=542657283&anchor=XA00M7S2MM#XA00M7S2MM
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2.1.21.  Если работник работает в одной и той же организации сразу по двум штатным 

должностям (по трудовому договору по основному месту работы и по совместительству), то 

ему должен быть предоставлен ежегодный отпуск по обеим должностям.  

2.1.22.  Продолжительность отпуска внутреннего совместителя будет равна 

продолжительности ежегодного отпуска по основному месту работы. 

2.1.23.  Трудовые договоры не могут содержать условий, ухудшающих права и гарантии 

работников по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.1.24.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении на основании заявления 

работника. По соглашению между сторонами отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

2.1.25.  Работникам, заключившим срочные трудовые договоры на срок менее двух 

месяцев и на выполнение сезонных работ, гарантируется предоставление отпуска в размере 

двух рабочих дней за каждый месяц работы. 

2.1.26.  При наличии обстоятельств, препятствующих работнику использовать отпуск по 

назначению, ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, который определяется работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, 

указанных в ст. 124 ТК РФ. 

2.1.27.  Отпуск нельзя перенести, к примеру, на два или три года, так как перенесенный 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставлен. 

2.1.28.  В случае нахождения на больничном, отпуск продлевается автоматически на 

соответствующее число дней. О продлении отпуска работник должен известить 

работодателя. Если работник в связи с соответствующими обстоятельствами хотел бы 

перенести отпуск на другой срок, он обязан согласовать эти сроки с работодателем. 

2.1.29.  Очередной отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический 

работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 

2.1.30.  Трудовым кодексом РФ не предусмотрена возможность продления или переноса 

отпуска в связи с переносом выходных дней. 

2.1.31.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен: 

 в случае временной нетрудоспособности работника в период отпуска. Сам период 

временной нетрудоспособности в этом случае оплачивается в общеустановленном 

порядке (письмо ФСС России от 05.06.2007 № 02-13/07-4830); приказ о продлении 

ежегодного оплачиваемого отпуска не оформляется. Заявление от работника также не 

требуется, срок отпуска автоматически продлевается на соответствующее количество 

дней, в течение которых работник находился на больничном; 

 в случае исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

2.1.32.  В указанных случаях срок отпуска автоматически продлевается па 

соответствующее количество дней, причем работник обязан немедленно уведомить об этом 

работодателя (п. 18 Правил об очередных и дополнительных отпусках) 

2.1.33.  В случае болезни работника, находящегося в отпуске с последующим 

увольнением, отпуск не продляется. За время болезни в период отпуска с последующим 

увольнением работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности, однако 

отпуск на число дней болезни не продлевается (несмотря на положения ст. 124 ТК РФ). 

2.1.34.  Работодатель может с письменного согласия Работника отозвать его из 

отпуска.  При этом запрещается отзывать из отпуска: 

  сотрудников моложе 18 лет; 
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 беременных женщин; 

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

2.1.35.  При согласии Работника на отзыв из отпуска оформляется приказ на отзыв в 

произвольной форме. 

2.1.36.  Неиспользованную часть отпуска Работник может использовать в любое удобное 

для него время в текущем году или присоединить к отпуску за следующий год. 

2.1.37.  Компенсацию за неиспользованные дни отпуска выплачивайте в случае, 

если работник увольняется. 

2.1.38.  По письменному заявлению работника перед увольнением ему могут быть 

предоставлены неиспользованные отпуска. При предоставлении отпуска с последующим 

увольнением работодатель должен учитывать, что последним днем работы работника 

является не день его увольнения (последний день отпуска), а день, предшествующий 

первому дню отпуска (Разъяснение Конституционного Суда РФ в Определении от 25.01.2007 

№ 131; письмо Роструда от 24.12.2007 К 5277-6-1). 

2.1.39.  С целью не нарушения непрерывности образовательного процесса в период с 

сентября по май и реализации в полном объеме задач годового плана отпускной период 

педагогического состава учреждения  соответствует летнему и каникулярному времени, что  

не нанесет  ущерба работе учреждения в целом. 

2.1.40.  Вопрос о предоставлении отпуска руководителю, отзыв из отпуска регулируется 

Уставом организации. Так, в соответствии с Уставом данный вопрос отнесен к компетенции 

учредителя. 

2.2.  Отпуск без сохранения заработной платы. 
2.2.1.  Работодатель вправе предоставлять работнику отпуск без сохранения заработной 

платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам. Отпуск 

предоставляется по личному заявлению работника, заверенному руководителем 

структурного подразделения. 

2.2.2.  Работодатель обязан предоставить на основании ст. 128 ТКРФ, письменного 

заявления работника отпуск без сохранения заработной платы по факту предоставления 

подтверждающих документов и личного заявления работника, заверенного руководителем 

структурного подразделения в случаях: 
№п/п Категории Продолжительность 

отпуска 

Документ-

основание 

Норма 

1 Работники в случаях рождения 

ребенка, регистрации брака, 

смерти близких родственников 

до 5 дней Свидетельство о 

рождении, браке 

или смерти 

Статья 128 ТКРФ 

2 Совместители Дни, недостающие 

для отпуска по 

основному месту 

работы 

Справка с 

основного места 

работы 

Дни, недостающие 

для отпуска по 

основному месту 

работы 

3 Родители и жены (мужья) 

военнослужащих, погибших при 

исполнении обязанностей либо 

вследствие заболевания, 

связанного с военной службой 

14 дней Справка с места 

службы военно-

служащего 

Статья 128 ТКРФ 

4 Инвалиды 60 дней Справка медико-

социальной 

экспертизы 

Статья 128 ТКРФ 

5 Работающие пенсионеры по 

старости 

14 дней Пенсионное 

удостоверение 

Статья 128 ТКРФ 

6 Работники в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним 

местностях 

На время проезда к 

месту отпуска и 

обратно 

Трудовой договор Статья 322 ТКРФ 

7 Супруги военнослужащих Одновременно с 

отпуском 

военнослужащего 

Справка с места 

службы 

военнослужащего 

Часть 11 ст. 11 

Федерального 

закона от 

27.05.1998 №76-ФЗ 

8 Работники, которые сдают 15 дней Справка-вызов из Статья 173 ТКРФ 



 

6 
 

вступительные испытания в 

вузы 

вуза 

9 Работники, которые получают 

высшее образование для:  

-промежуточной аттестации; 

-подготовки и защиты 

выпускной работы; 

-сдачи итоговых госэкзаменов. 

 

 

 

-15 дней 

 

- четыре месяца 

 

- один месяц 

Справка-вызов из 

вуза 

Статья 173 ТКРФ 

10 Работники, которые сдают 

вступительные экзамены в 

учреждения среднего 

профобразования  

10 дней Справка-вызов из 

учебного 

учреждения 

Статья 174 ТКРФ 

11 Работники, которые получают 

среднее образование для:  

-промежуточной аттестации; 

-подготовки и защиты 

выпускной работы; 

-для подготовки и сдачи 

итоговых экзаменов. 

 

 

 

- 10 дней 

 

- два месяца 

 

- один месяц 

Справка-вызов из 

учебного 

учреждения 

Статья 174 ТКРФ 

2.3.  Учебный оплачиваемый отпуск 
2.3.1. На основании ст. 173 ТКРФ, Работнику, совмещающему работу с обучением в 

образовательных учреждениях высшего или средне-специального профессионального 

образования, имеющих государственную аккредитацию на заочном и вечернем отделениях, 

предоставляется дополнительный учебный отпуск с сохранением среднего заработка (при 

предоставлении работником документов, подтверждающих право на дополнительный 

учебный отпуск (справка-вызов) и личного заявления работника, заверенного руководителем 

подразделения).  

2.4.  Дополнительный оплачиваемый день отдыха в случае сдачи крови и ее 

компонентов 
        2.4.1. Работнику предоставляется (согласно части четвертой статьи 186 Трудового 

кодекса РФ) после каждого дня сдачи крови 1 дополнительный день отдыха.  

2.7.2. Работнику, сдавшему кровь в период своего отпуска, предоставляется 1 день 

отдыха взамен дня, потраченного на сдачу крови. Еще 1 день ему предоставляется в 

соответствии с частью пятой статьи 186 Трудового кодекса РФ.  

2.5.  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков лицам, 

воспитывающих детей-инвалидов. 
2.5.1. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время. 

III. Отзыв из отпуска 
3.1. Работодатель может с письменного согласия работника отозвать его из отпуска.  При 

этом запрещается отзывать из отпуска: 

 сотрудников моложе 18 лет; 

 беременных женщин; 

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

3.2. При согласии Работника на отзыв из отпуска оформляется приказ на отзыв в 

произвольной форме. 

3.3. Неиспользованную часть отпуска Работник может использовать в любое удобное для 

него время в текущем году или присоединить к отпуску за следующий год (ч. 2 ст. 125 

ТКРФ). 

 


