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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Положение о порядке предоставления отпусков (далее Положение) 
определяет порядок предоставления отпусков работникам государственного 
автономного профессионального образовательного учреждения 
«Набережночелнинский технологический техникум» (далее – Техникум, 
Работодатель). 

1.2. Работникам Техникума в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 
коллективным договором Института предоставляются следующие виды отпусков: 

1) ежегодный; 
2) дополнительный; 
3) без сохранения заработной платы; 
4) другие отпуска (по беременности и родам, в связи с рождением ребенка, 

по уходу за ребенком, учебные, творческие), установленные законодательством 
Российской Федерации. 

1.3. Продолжительность отпусков исчисляется в календарных днях. При 
определении продолжительности очередного ежегодного отпуска праздничные 
нерабочие дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней не 
включаются. 

 
2. ЕЖЕГОДНЫЙ ОТПУСК 

 
2.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 
2.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью: 
− 56 календарных дней педагогическим работникам; 
− 28 календарных дней иной категории работников. 
2.3. Оплачиваемый отпуск работникам должен быть предоставлен 

ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Техникуме. По 



 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 
до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен: 

− женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 
непосредственно после него; 

− работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
− работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
− в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в Техникуме. 

2.4. 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 Трудового кодекса Российской Федерации; 

− время отпусков по уходу за ребёнком до достижения им установленного 
законом возраста; 

− время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 
заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных 
дней в течение рабочего года.  

2.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором 
Техникума с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для Техникума, так и для работника. О 
времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две 
недели до его начала. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в данной 
организации предоставляется женщине по ее желанию перед отпуском по 
беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска 
по уходу за ребенком.  

2.6. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, 
ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 
них время. 

2.7. При выделении работнику во время учебного года санаторно-курортной 
путёвки для лечения, администрация предоставляет ему отпуск в счёт ежегодного. 

2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 
− временной нетрудоспособности работника; 
− исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 
освобождение от работы; 

− в других случаях, предусмотренных законами, локальными 
нормативными актами Техникума. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 
работы Техникума, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 



 

следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 
месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда. 

2.9. По соглашению между работником и Техникумом ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда. 

2.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 
увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 
последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 
полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 
днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 
трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 
свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не 
приглашен в порядке перевода другой работник. 

2.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 
восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в 
удобное для них время. 

2.12. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 
тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не 
допускается. 

 
3. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ ОТПУСК 

 
3.1. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года,  порядок и  условия 
которого определяются Положением, утвержденным приказом  Минобрнауки 
России от 31.05.2016 №644 "Об утверждении Порядка предоставления 
педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 



 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года", коллективным 
договором  Техникума. 

3.2. Женщинам, имеющим детей в возрасте до 16 лет, предоставляется 
еженедельно не менее 2 часов свободного времени или один день в месяц   с 
оплатой  в  размере 30% дневной ставки от должностного оклада. 

3.3. Суммирование свободного времени не допускается. 
3.4. Работникам, поступившим в имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования 
независимо от их организационно-правовых форм по заочной и очно-заочной 
(вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, 
Институт предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 
заработка порядке и срок, установленный Трудовым кодексом РФ. 

3.5. Женщинам по их заявлению и в соответствии с медицинским 
заключением предоставляются отпуска по беременности и родам в установленном 
законом размере. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется 
женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до 
родов. 

По желанию работников, усыновивших ребенка (детей), им предоставляется 
отпуск по уходу за ребенком до достижения им (ими) возраста трех лет. 

В случае усыновления ребенка (детей) обоими супругами указанные отпуска 
предоставляются одному из супругов по их усмотрению. 

3.6. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-
инвалидами и инвалидами с детства до достижения ими возраста восемнадцати лет 
по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 
оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 
указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата 
каждого дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, 
которые установлены федеральными законами.  

3.7. Работнику Техникума, по его письменному заявлению, предоставляется 
оплачиваемый, исходя из среднего заработка, краткосрочный отпуск в следующих 
случаях: 

− бракосочетание работника - 3 рабочих дня;  
− бракосочетание детей - 1 рабочий день;  
− проводы сына в армию - 2 рабочих дня; 
− похороны близких родственников (отец, мать, жена, муж, дети) -  3 

рабочих дня; 
− рождение ребенка в семье (мужу) – 2 дня; 
− председателю первичной профсоюзной организации – 1 рабочий день. 
3.8. В соответствии с    Федеральным законом от 24.07.1998 №125-ФЗ "Об 

обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний", Постановлением Правительства РФ от 
02.03.2000г. №184 "Об утверждении Правил начисления, учета и расходования 
средств на осуществление обязательного социального страхования от несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний" работодатель обязан 
предоставлять застрахованному, нуждающемуся в санаторно-курортном лечении 
по причинам, связанным с наступлением страхового случая, оплачиваемый отпуск 
для санаторно-курортного лечения (сверх ежегодного оплачиваемого отпуска, 



 

установленного законодательством Российской Федерации) на весь период 
санаторно-курортного лечения и проезда к месту санаторно-курортного лечения и 
обратно. 
 

4. ОТПУСК БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 
 

4.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и директором Техникума. 

Директор Техникума обязан на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

− работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 
дней в году; 

− родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 
году;  

− работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней. 
Кроме того, коллективным договором Техникума устанавливается право на 

ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы до 14 
календарных дней:  

− работникам, имеющим двух или более детей в возрасте до 14 лет;  
− работникам, имеющим ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  
− одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет;  
− отцу, воспитывающему ребенка без матери  до 14 летнего возраста.    
Указанный отпуск реализуется в удобное для них время, а по заявлению 

Работников может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 
использован отдельно полностью либо по частям. Перенос его на следующий 
рабочий год не допускается (ст.263 ТК РФ). 

4.2. Администрация в соответствии с коллективным договором 
предоставляет неоплачиваемый отпуск: 

− в связи с переездом на новое место жительства – 1 день; 
− в случае неожиданного тяжелого заболевания близких родственников 

(отец, мать, жена, муж, дети) – 1 день; 
− 1 сентября одному из родителей школьников младших классов (до 10 лет 

включительно); 
4.3. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия 
по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска 
определяются федеральным законом. 



 

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по 
частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или 
опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком. 

По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей 
статьи, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать 
на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на 
получение пособия по государственному социальному страхованию. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 
работы (должность). 

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный 
трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 
назначения пенсии на льготных условиях). 
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