АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  КИВЕРИЧИ

РАМЕШКОВСКИЙ  РАЙОН

  ТВЕРСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Киверичи

           от  « 13 »  апреля  2017года                                                                                                 № 31
 
    О  «Порядке предоставления отпусков 
муниципальным служащим администрации 
Сельского поселения Киверичи»
 


     В соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе Российской Федерации" от 02.03.2007 N 25-ФЗ,  Областным законом Тверской  области от 09.11.2007 № 121-ЗО  "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской  области" с последующими изменениями и дополнениями, в соответствии с Уставом Сельского поселения Киверичи, администрация сельского поселения 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1.Утвердить:
1.1. Положение о Порядке предоставления отпусков муниципальным служащим администрации Сельского поселения Киверичи согласно приложению 1;
1.2. Приложение 1 к Положению о Порядке предоставления отпусков муниципальным служащим администрации Сельского поселения Киверичи.
1.3. Приложение 2 к Положению о Порядке предоставления отпусков муниципальным служащим администрации Сельского поселения Киверичи
       2. Главному специалисту  администрации Сельского поселения Киверичи – Суровень Н.Н. ознакомить муниципальных служащих администрации Сельского поселения Киверичи с утвержденным Порядком  под роспись.
       3.Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания.
       4. Контроль исполнения настоящего постановления  оставляю за собой.


Глава сельского поселения Киверичи                                                     Т.Н. Лабазникова
Приложение
к постановлению администрации
Сельского поселения Киверичи
от 13.04.2017 № 31
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКОВ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИВЕРИЧИ
РАМЕШКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
I. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
        1.1.  Настоящее Положение в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе Российской Федерации" от 02.03.2007 N 25-ФЗ,  иными федеральными законами,  областным законом Тверской  области от 09.11.2007 № 121-ЗО  "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской  области" с последующими изменениями и дополнениями, определяет порядок предоставления отпусков муниципальным служащим  администрации Сельского поселения Киверичи (далее муниципальные служащие).

        1.2.   Муниципальным служащим предоставляются:
- ежегодный оплачиваемый отпуск;
- дополнительный оплачиваемый отпуск;
- отпуск без сохранения денежного содержания;
- другие отпуска, предусмотренные федеральными законами.


II. ЕЖЕГОДНЫЙ ОПЛАЧИВАЕМЫЙ ОТПУСК

        2.1. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности  муниципальной службы (далее – муниципальная служба) и денежного содержания.
       2.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска.
       2.3. Муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней.
       2.4. Муниципальным служащим, замещающим должности гражданской службы иных групп, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
       2.5. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет (далее - отпуск за выслугу лет) исчисляется в соответствии с п.1 ст. 5  Областного  закона Тверской  области от 09.11.2007 № 121-ЗО  "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской  области".

 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет (продолжительностью не более 15 календарных дней) предоставляется муниципальным служащим из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы. Право на ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет соответствующей продолжительности возникает у муниципального служащего со дня достижения стажа муниципальной службы, необходимого для предоставления такого отпуска.
       2.6. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска).
      2.7. 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.
      2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться муниципальному служащему ежегодно. 

      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 непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.
      2.9. В период муниципальной службы, дающей право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:
     -период службы, в течение которого муниципальный служащий фактически исполнял свои должностные обязанности;
     -периоды, когда муниципальный служащий фактически не исполнял свои должностные обязанности, но за ним в соответствии с федеральными законами сохранялась замещаемая должность, в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска;
      -периоды вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении муниципального служащего от замещаемой должности и последующем восстановлении на службе;
      -другие периоды, предусмотренные федеральными законами.
     2.10. В период муниципальной службы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются периоды:
     -отсутствия муниципального служащего на служебном месте без уважительных причин;
     -отстранения от замещаемой должности муниципального служащего, появившегося на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
    -не прошедшего в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда),  а также привлеченного в качестве обвиняемого, в отношении которого судом вынесено постановление о временном отстранении от должности в соответствии с положением уголовно-процессуального законодательства Российской Федерации; 
   - в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
   -отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;
    2.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться муниципальному служащему по частям, при этом продолжительность одной из частей предоставляемого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
    2.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего решением главы администрации может быть заменена денежной компенсацией.
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий год муниципальной службы денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней,  или любое количество дней из этой части.
Решение главы администрации  о замене денежной компенсацией части ежегодного оплачиваемого отпуска оформляется распоряжением администрации Сельского поселения Киверичи.
     2.13. При прекращении или расторжении  договора о муниципальной службе, освобождении от замещаемой должности муниципальной службы и увольнении с муниципальной службы муниципальному служащему выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению муниципального служащего неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев освобождения от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы за виновные действия). При этом днем освобождения от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы считается последний день отпуска.
      2.14. При увольнении в связи с истечением срока договора о муниципальной службе,  отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока действия служебного контракта. В этом случае днем освобождения от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с  муниципальной службы считается последний день отпуска.

III. Порядок составления, согласования и утверждения графика отпусков

      3.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему в соответствии с графиком отпусков администрации.
      3.2. Главный специалист  администрации, ответственный за кадровое делопроизводство, ежегодно до 1 декабря,  представляет  Главе администрации сельского поселения    информацию о планируемых отпусках для согласования.
      3.3. График отпусков муниципальных  служащих составляется по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению и утверждается главой администрации.
      3.4. Главный специалист администрации, ответственный за кадровое делопроизводство,  знакомит всех работников администрации  с графиком отпусков под роспись.
      Выписка из графика отпусков, с которыми ознакомлены  работники администрации в том числе и муниципальные служащие, находится у главного  специалиста  администрации, ответственного за кадровое делопроизводство. 
IV. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков

       4.1. Муниципальный служащий не позднее чем за две недели до начала ежегодного оплачиваемого отпуска направляет Главе администрации  заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (далее - заявление) на его имя  по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению, в котором указываются продолжительность отпуска, дата начала отпуска. 
      4.2. Главный специалист администрации, ответственный за кадровое делопроизводство,  готовит распоряжения администрации о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему по типовой  форме  № Т-6,  утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1, в котором указываются период, за который предоставляется отпуск, продолжительность отпуска, дата начала отпуска, дата окончания отпуска, дата выхода на службу.
        С распоряжением администрации о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска главный специалист администрации, ответственный за кадровое делопроизводство знакомит муниципального служащего под роспись.
        Распоряжение администрации о предоставлении ежегодного  оплачиваемого отпуска муниципальному  служащему  регистрируются и хранятся в делах  администрации по кадровому обеспечению.
        Копии распоряжений администрации о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков направляются в централизованную бухгалтерию  администрации Рамешковского района.

V. Продление и перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска.
Отзыв муниципального служащего из отпуска

       5.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается:
 - в случае временной нетрудоспособности муниципального служащего во время ежегодного оплачиваемого отпуска на период временной нетрудоспособности;
- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.
       В исключительных случаях, когда предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему в соответствии с графиком отпусков может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации, с согласия муниципального служащего допускается перенесение отпуска на другой период.
      5.2.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 главы администрации.
     5.3. В случае служебной необходимости допускается отзыв муниципального служащего с его согласия из ежегодного оплачиваемого отпуска.
     5.4. Отзыв муниципального служащего из ежегодного оплачиваемого отпуска оформляется распоряжением администрации.
       Распоряжение администрации об отзыве муниципального служащего из ежегодного оплачиваемого отпуска хранятся в делах  администрации по кадровому обеспечению.
      Копия распоряжения администрации об отзыве муниципального служащего из ежегодного оплачиваемого отпуска направляется в централизованную бухгалтерию  администрации Рамешковского района.
VI. Отпуск без сохранения денежного содержания

      6.1. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению решением главы администрации 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.
    6.2. Муниципальному служащему по письменному заявлению также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания и в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

VII. Заключительные положения

    Вопросы, связанные с порядком предоставления отпусков муниципальным служащим, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тверской  области.
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С графиком отпусков на 201____год ознакомлены:
Приложение 2
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От       

	
	

	
	(должность, Ф.И.О. муниципального служащего)


ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу  Вас  предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск (часть
ежегодного  оплачиваемого отпуска) в количестве ____ календарных дней 

                    с "___" ________ 200_ года.
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