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АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

[bookmark: _GoBack]от 16.05.2025 № 405

п.Кшенский

Об утверждении Положения о порядке предоставления отпусков
муниципальным служащим Администрации Советского района Курской области

     В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Курской области от 13.06.2007г. №60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», Администрация Советского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1.Утвердить Положение о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим Администрации Советского района  Курской области (прилагается).
     2.Признать утратившими силу:
- постановление Администрации Советского района Курской области от 22.03.2016г. №161 «Об утверждении Положения о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим Администрации Советского района»;
- постановление Администрации Советского района Курской области от 16.06.2016г. №289 «О внесении дополнения в постановление Администрации Советского района от 22.03.2016г. №161 «Об утверждении Положения о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим Администрации Советского района»;
- постановление Администрации Советского района Курской области от 19.02.2018г. №126 «О внесении изменений в постановление Администрации Советского района от 22.03.2016г. №161 «Об утверждении Положения о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим Администрации Советского района».
3.Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте муниципального образования «Советский муниципальный район» Курской области.

Глава Советского района   
Курской области                                                                                    А.Ю.Шевченко


Утверждено
Постановлением Администрации
Советского района Курской области
от 16.05.2025 №405


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим Администрации Советского района Курской области

1.Общие положения.
1.1.Настоящее Положение регулирует порядок предоставления ежегодных основных оплачиваемых и дополнительных оплачиваемых отпусков муниципальным служащим Администрации Советского района Курской области, порядок исчисления продолжительности и очередности предоставления отпусков, порядок продления и перенесения отпусков, замены отпуска денежной компенсацией, отзыва из отпуска и расчета отпускных.
1.2.Отпуска муниципальным служащим Администрации Советского района предоставляются в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой Советского района не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года. График отпусков обязателен как для Главы Советского района (Работодателя) так и для муниципальных служащих Администрации Советского района.

2.Порядок и условия предоставления ежегодных
оплачиваемых отпусков
2.1. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.
 О времени начала отпуска муниципальный служащий должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
2.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим по их письменным заявлениям.
2.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих исчисляется в календарных днях
2.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней. 
2.5. Оплачиваемый отпуск  предоставляется муниципальному служащему ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у муниципального служащего по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации Советского района Курской области. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муниципальному служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
2.6. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в Администрации Советского района.
2.7.Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

3.Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска
3.1. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:
время фактической работы;
[bookmark: _Hlk209616604]время, когда муниципальный служащий 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 муниципальному служащему дни отдыха;
время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;
период отстранения от работы муниципального служащего, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по своей вине;
время предоставляемых по просьбе муниципального служащего отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года;
период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 351.7 Трудового Кодекса РФ.
3.2. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:
время отсутствия муниципального служащего на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового Кодекса РФ;
время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;

4.Порядок и условия предоставления дополнительных отпусков

4.1. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет (продолжительностью не более 10 календарных дней), а также в случаях, предусмотренных федеральными законами и законами Курской области.
4.2. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью :
1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет – 1 календарный день;
2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет – 5 календарных дней;
3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет – 7 календарных дней;
4) при стаже муниципальной службы 15 лет и более – 10 календарных дней;
4.3. Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.
4.4. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.
4.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском и ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет при исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска

5. Исчисление стажа муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска
5.1.В стаж (общую продолжительность) муниципальной службы включаются периоды замещения:
1) должностей муниципальной службы;
2) муниципальных должностей;
3) государственных должностей Российской Федерации и государственных должностей субъектов Российской Федерации;
4) должностей государственной гражданской службы, воинских должностей и должностей федеральной государственной службы иных видов;
5) иных должностей в соответствии с федеральными законами.
 5.2.В стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, помимо периодов замещения должностей, указанных в пункте 5.1 настоящей статьи, включаются (засчитываются) также периоды замещения должностей, включаемые (засчитываемые) в стаж государственной гражданской службы в соответствии с частью 2 статьи 54 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5.3. При исчислении стажа муниципальной службы муниципального служащего суммируются все включаемые (засчитываемые) в него периоды.
5.4.Документами, подтверждающими стаж муниципальной службы, являются трудовая книжка, военный билет, справка военного комиссариата и иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации.
5.5.Стаж муниципальной службы устанавливается Распоряжением Администрации Советского района.

6.Продление и перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска

6.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий муниципального служащего, в случаях:
временной нетрудоспособности муниципального служащего;
исполнения муниципального служащим 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.
6.2. Если муниципальному служащему своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо муниципальный служащий был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению служащего обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный со служащим.
6.3. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска муниципальному служащему в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Администрации Советского района, допускается с согласия муниципального служащего 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.
6.3.Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

7. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части, 
отзыв из отпуска

7.1. По соглашению между муниципальным служащим Администрации Советского района и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
7.2. Отзыв муниципального служащего из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору муниципального служащего в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
7.3.Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин.

8.Замена ежегодного оплачиваемого отпуска 
денежной компенсацией

8.1. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 30 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего может быть заменена денежной компенсацией.
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 30 календарных дней, или любое количество дней из этой части.
8.2.Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам.

9.Реализация права на отпуск при увольнении

9.1. При увольнении муниципальному служащему выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
9.2.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. (Оформление увольнения и расчет с увольняемым работником, необходимо произвести день, предшествующий первому дню отпуска).
9.3.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.
9.4. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе муниципального служащего этот муниципальный служащий имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

10.Предоставление отпуска без сохранения заработной платы

10.1. Муниципальному служащему по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года (по соглашению между Работодателем и муниципальным служащим) по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам.
10.2. Работодатель 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, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, - 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 пяти календарных дней;
родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году;
в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором.

11. Исчисление средней заработной платы

11.1.Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые в Администрации Советского района независимо от источников этих выплат.
11.2. При любом режиме работы расчет средней заработной платы служащего производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число включительно).
Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней).
Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в рабочих днях, в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, а также для выплаты компенсации за неиспользованные отпуска определяется путем деления суммы начисленной заработной платы на количество рабочих дней по календарю шестидневной рабочей недели.
Особенности порядка исчисления средней заработной платы определяются Правительством Российской Федерации.
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