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Российская Федерация
Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование 

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Городского поселения

Среднинского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	От 14.10.2014 г. 
	п.Средний
	№71


Об утверждении положения о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим администрации городского поселения Среднинского муниципального образования  
В целях обеспечения гарантий для муниципальных служащих администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, руководствуясь ст. ст. 114 - 116, 119 - 128, 136 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. ст. 11, 21 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», ст. 9 Закона Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», ст. 20 Положения о муниципальной службе в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, утвержденного решением Думы городского поселения Среднинского муниципального образования от 28.03.2012 №286, ст. ст. 23, 47 Устава городского поселения Среднинского муниципального образования, администрация городского поселения Среднинского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.
2. Главному специалисту по организационным вопросам и кадрам Литвиновой С.В.  довести до сведения муниципальных служащих администрации городского поселения Среднинского муниципального образования настоящее постановление.

3. Временно замещающей должность специалиста-делопроизводителя Литвиновой С.В. опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания. 

               Глава городского поселения 

        Среднинского муниципального образования                     В.Д.Барчуков

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением городского поселения Среднинского муниципального образования  
от 14.10.2014 №71
Положение
 о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим администрации городского поселения Среднинского 
муниципального образования
Настоящее Положение определяет порядок предоставления отпусков муниципальным служащим администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.

Настоящее Положение разработано на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Положения о муниципальной службе в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования. 
Раздел 1. Понятие отпуска и его виды 
1.1. Отпуск - это установленное в соответствии с законодательством количество календарных дней в году непрерывного отдыха работника. Ежегодный отпуск предоставляется муниципальному служащему руководителем муниципального органа или лица, которому делегировано право решения указанного вопроса. Ежегодный отпуск предоставляется муниципальному служащему с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

1.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из двух частей - основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков (за выслугу лет; за проживание в районах, где установлены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате; за ненормированный рабочий день):

1) ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней;

2) продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый полный год муниципальной службы. При этом продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих не может превышать 15 календарных дней. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет при исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. Отпуск за выслугу лет предоставляется на дату предоставления ежегодного основного оплачиваемого отпуска или его части;

3) в соответствии с Законом Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней;

4) муниципальным служащим, имеющим ненормированный служебный (рабочий) день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью при замещении старших и младших муниципальных должностей муниципальной службы - 3 календарных дня, при замещении главных муниципальных должностей муниципальной службы – 4 календарных дня.
Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодных основного или дополнительных оплачиваемых отпусков, в число календарных дней отпуска не включаются. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

По соглашению между муниципальным служащим и руководителем муниципального органа или лица, которому делегировано право решения указанного вопроса, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

1.3. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению решением руководителя муниципального органа может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Во время отпуска без сохранения денежного содержания за муниципальным служащим сохраняется замещаемая должность муниципальной службы. Муниципальному служащему по письменному заявлению также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания и в иных случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

1.4. Муниципальному служащему могут предоставляться иные виды отпусков на условиях и в порядке, предусмотренных федеральным и областным законодательством.

Раздел 2. Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодный оплачиваемый отпуск
2.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему ежегодно. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год муниципальной службы возникает у муниципального служащего по истечении шести месяцев его непрерывной службы в муниципальном органе. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муниципальному служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы ежегодный оплачиваемый отпуск по заявлению муниципального служащего должен быть предоставлен:

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

- муниципальным служащим, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы муниципальной службы может предоставляться авансом, но не может начаться раньше, чем период муниципальной службы, за который он предоставляется. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. О времени начала отпуска муниципальный служащий должен быть извещен под роспись не позднее  чем за две недели до его начала.

2.3. В период муниципальной службы, дающий право на ежегодный основной отпуск, включаются:

а) период службы, в течение которого муниципальный служащий фактически исполнял свои должностные обязанности;

б) периоды, когда муниципальный служащий фактически не исполнял свои должностные обязанности, но за ним сохранялась замещаемая должность, в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска;

в) периоды вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении муниципального служащего от замещаемой должности и последующем восстановлении на службе;

г) другие периоды времени, предусмотренные федеральными законами.

2.4. В период муниципальной службы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются периоды:

а) отсутствия муниципального служащего на служебном месте без уважительных причин, в том числе вследствие отстранения от работы;

б) отпусков по уходу за ребенком до достижения, им установленного законом возраста;

в) предоставляемых по просьбе муниципального служащего отпусков без сохранения денежного содержания, если их общая продолжительность превышает четырнадцать календарных дней в течение рабочего года.

Раздел 3. Порядок составления, согласования и утверждения графика отпусков 

3.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым не позднее 15 декабря текущего года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

3.2. График отпусков муниципальных служащих на календарный год составляется по унифицированной форме № Т-7, утвержденной Госкомстатом России от 05.01.2004г. №1. 

3.3. Муниципальные служащие администрации городского поселения Среднинского муниципального образования ежегодно до 1 декабря текущего года представляют руководителю муниципального органа или лицу, которому делегировано право решения указанного вопроса предложения о планируемых отпусках, принимая во внимание, что отпуск может предоставляться в любое время в течение всего года, но без нарушения нормального хода работы администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.
3.4. После утверждения график отпусков подлежит ознакомлению муниципальными служащими под роспись.

Раздел 4. Порядок предоставления и оформления отпусков 
4.1. Муниципальный служащий не позднее чем за две недели до начала ежегодного оплачиваемого отпуска направляет  руководителю муниципального органа или лицу, которому делегировано право решения указанного вопроса заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (далее - заявление) на имя руководителя муниципального органа либо лица, которому делегировано право решения указанного вопроса, в котором указывается продолжительность, дата начала отпуска.

Заявление должно быть завизировано руководителем муниципального органа или лицом, которому делегировано право решения указанного вопроса.
4.2. При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему по его личному заявлению производится единовременная выплата в размере двух должностных окладов один раз в текущем финансовом году. Единовременная выплата производится в случаях:

- предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска в полном объеме;

- разделения в установленном порядке ежегодного оплачиваемого отпуска на части - при предоставлении одной из частей отпуска;

- замены в установленном порядке части ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией - одновременно с предоставлением данной компенсации.

Если при разделении в установленном порядке ежегодного оплачиваемого отпуска на части единовременная выплата не производилась, она подлежит выплате при предоставлении последней части ежегодного оплачиваемого отпуска.

Муниципальным служащим, принятым на работу либо приступившим к работе после выхода из отпуска по уходу за ребенком и длительного отпуска без сохранения заработной платы позднее 1 января текущего года, единовременная выплата производится пропорционально отработанному времени.

4.3. Муниципальному служащему  отпуск предоставляется правовым актом администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, в котором указывается период, за который предоставляется отпуск, продолжительность отпуска, дата начала отпуска и дата окончания отпуска.  
Проект правового акта об отпуске подлежит согласованию с главным специалистом по финансовой политике – главным бухгалтером, ведущим специалистом по юридическим вопросам и нотариальным действиям администрации городского поселения Среднинского муниципального образования. После подписания правовой акт об отпуске доводится до сведения муниципального служащего под роспись. Копия правового акта передается главному специалисту по финансовой политике – главному бухгалтеру администрации городского поселения Среднинского муниципального образования для начисления отпускных сумм. Денежное содержание за время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала отпуска.

4.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается:

- в случае временной нетрудоспособности муниципального служащего во время ежегодного оплачиваемого отпуска на период временной нетрудоспособности;

- в других случаях, предусмотренных законодательством.

4.5. В исключительных случаях, когда предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему в соответствии с графиком отпусков может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, с согласия муниципального служащего допускается перенесение отпуска на другой период.

При возникновении у муниципального служащего необходимости в перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска по уважительной причине также допускается перенесение отпуска на другой период по письменному заявлению муниципального служащего с согласия руководителя муниципального органа либо лица, которому делегировано право решения указанного вопроса.

Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год допускается только в исключительных случаях с согласия муниципального служащего, при этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

4.6. В случае служебной необходимости допускается отзыв муниципального служащего с его согласия из ежегодного оплачиваемого отпуска. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору муниципального служащего в удобное для него время в течение текущего рабочего года. Отказ работника от выхода на работу при досрочном вызове из отпуска не рассматривается как дисциплинарный проступок.

4.7. Заявление о предоставлении длительного отпуска без сохранения заработной платы на срок не более одного года подается на имя руководителя муниципального органа, который принимает решение по существу. Оформление длительного отпуска без сохранения заработной платы на срок не более одного года осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Положением.

4.8. При прекращении трудового договора муниципальному служащему выплачивается денежная компенсация за дни неиспользованного отпуска и производится единовременная выплата в размере месячного денежного содержания муниципального служащего пропорционально отработанному времени в текущем финансовом году.

По письменному заявлению муниципального служащего 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 предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе муниципального служащего он имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

Раздел 5. Заключительные положения
5.1. Вопросы, связанные с порядком предоставления отпусков муниципальным служащим, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются в соответствии с федеральным и областным законодательством.
