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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников Автономной некоммерческой организации 

дополнительного профессионального образования «Сетевой университет «Знание» (далее – 

Университет, Организация)устанавливает порядок регулирования режима рабочего времени 

и времени отдыха работников с учетом особенностей деятельности Университета. 

1.2.Настоящее Положение включает нормативы и правила, определяемые самостоятельно 

Университетом в пределах своей компетенции, также установленные следующими нормативными 

правовыми актами (документами): 

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

 Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре»; 

 Примерные нормы времени для расчета объема учебной работы и основных видов 

учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых профессорско-

преподавательским составом в образовательных учреждениях высшего и дополнительного 

профессионального образования (приложение к письму Минобразования России от 26.06.2003 

№14-55-784 нн/15); 

 Приказ Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 г. № 536 «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»; 

 Номенклатура должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций, утвержденной Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 8.08.2013 г. № 678; 

 Уставом Университета. 

1.3.Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

Организации определяется коллективным договором (при наличии), правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Университета, трудовым 

договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями 

трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

1.4.Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

Организации, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима 
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деятельности Университета и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка 

Организации, графиками работы, коллективным договором (при наличии), 

разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, настоящим 

Положением. 

1.5. Режим работы руководителей Организации, их заместителей, других 

руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью Организации. 

1.6. Университет самостоятельно устанавливает нормы времени для расчета учебной 

и других видов работ с учетом особенностей применяемых технологий обучения, 

организации учебного процесса и специфики образовательных программ. 

1.7.Для педагогических работников и иных работников предусматривается перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается. Конкретная продолжительность указанных 

перерывов устанавливается по соглашению между работником и работодателем.Для 

педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам Организации обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в специально отведенном 

для этой цели помещении. 

 

2. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ, ПЕДАГОГОВ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ПЕРИОД УЧЕБНОГО ГОДА 

2.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга.  

2.2.Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными 

инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы 

в пределах рабочей недели или учебного года определяется с учетом количества часов по 

учебному плану, специальности и квалификации работника. 

2.3.Выполнение педагогической работы преподавателямихарактеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. 

2.4.Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое 

не конкретизировано по количеству часов. 



4 
 

2.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся.При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

2.6.Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними предусматривается локальным актом Университета с учетом соответствующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в 

установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий. 

2.7.При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут 

суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы в порядке, 

предусмотренном правилами внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения. 

2.8. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами 

и должностными инструкциями работников, правилами внутреннего трудового распорядка 

Организации, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и 

регулируется графиками и планами работы, в т.ч. индивидуальными планами 

педагогического работника. 

2.9.Дни недели (периоды времени, в течение которых Организация осуществляет 

свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 

иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник 

может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям 

и т.п. 

3. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ДНЯ НА ЧАСТИ 

3.1. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы 

в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются, 

за исключением случаев, предусмотренных настоящим Положением. 

3.2. При составлении расписаний учебных занятий, Организацияобязана исключить 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не 

образовывались длительные перерывы (так называемые "окна"), которые в отличие от 

коротких перерывов (перемен) между каждым учебным занятием, установленных для 

обучающихся рабочим временем педагогических работников не являются. 
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4. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ В ПЕРИОД 

ОТМЕНЫ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ПО САНИТАРНО-

ЭПИДЕМИОЛОГИЧЕСКИМ, КЛИМАТИЧЕСКИМ И ДРУГИМ ОСНВАНИЯМ 

 

4.1. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников Организации. 

4.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 

классах (группах) либо в целом по Организации по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям педагогические работники привлекаются к учебно-

методической, организационной работе. 

 

5. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКОВ ПЕДАГОГИЧЕСКИМ 

РАБОТНИКАМ 

 

5.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

5.2. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.  

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 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 у работодателя. 

5.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем. График отпусков 

обязателен как для работодателя, так и для работника.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 

за две недели до его начала.  



6 
 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

5.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника;  

- 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.  

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. Отпуск может быть перенесен на другой срок по согласованию 

между работодателем и работником.  

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Университета, 

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.  

 


