Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

26.03.2018








                      №  102
г.Волгодонск

	Об   утверждении    Положения 

о порядке        предоставления 
отпусков работникам
	

	Администрации города Волгодонска 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ                     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Трудовым кодексом Российской Федерации, Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», Коллективным договором Администрации города Волгодонска на 2017-2019 годы, 
1. Утвердить  Положение о порядке предоставления отпусков  работникам  Администрации города Волгодонска (приложение).
2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города Волгодонска от 01.07.2014 № 160 «Об утверждении Положения о порядке предоставления отпусков лицу, замещающему муниципальную должность и работникам Администрации города Волгодонска».
3. Распоряжение вступает в силу со дня принятия.
4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.П.Потапова.
Глава Администрации 

города Волгодонска





                  В.П.Мельников
Проект распоряжения вносит 
отдел муниципальной службы 
и кадров
Приложение к распоряжению

Администрации  города Волгодонска

от 26.03.2018   № 102
Положение

о порядке предоставления отпусков  работникам  
Администрации города Волгодонска
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке предоставления отпусков работникам Администрации города Волгодонска (далее – Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск»,  Коллективным договором Администрации города Волгодонска на 2017-2019 годы. 
1.2. В целях настоящего Положения  используются следующие понятия:

1.2.1. Работник - муниципальный служащий Администрации города Волгодонска (далее – муниципальный служащий); работник, осуществляющий техническое обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска, работник из числа обслуживающего персонала Администрации города Волгодонска (далее – работник из числа технического и обслуживающего персонала).

1.2.2. Работодатель - для муниципального служащего - представитель нанимателя; для работника из числа технического и обслуживающего персонала - работодатель.
1.2.3. Стороны - Работник и Работодатель.

1.3. Целью данного Положения является обеспечение единого порядка предоставления и оформления отпусков Работникам Администрации города Волгодонска в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно с графиком отпусков, утвержденным Работодателем с учетом мнения Профсоюзного комитета Администрации города Волгодонска. График отпусков утверждается не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации. 
1.5. График отпусков обязателен для исполнения  как для Работодателя, так и для Работника.
1.6. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.

2. Продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков Работников  Администрации города Волгодонска
2.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из:

2.1.1.Основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней.
2.1.2. Дополнительного оплачиваемого отпуска 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.
2.2. Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня.
 2.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск работнику из числа технического и обслуживающего персонала предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.

3. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых
отпусков Работнику
3.1. Оплачиваемый отпуск Работнику предоставляется ежегодно.

3.2. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации города Волгодонска. По соглашению Сторон ежегодный оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

3.3. До истечения шести месяцев непрерывной работы ежегодный оплачиваемый отпуск по заявлению Работника должен быть предоставлен в соответствии с частью 3  статьи 122 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы предоставляется Работникам в соответствии с графиком отпусков.
3.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации на основании личного заявления Работника.
3.6. По соглашению Сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
3.7. По соглашению с Работодателем Работнику может быть предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью до 3 календарных дней вне утвержденного графика отпусков.

3.8. Отзыв Работника из ежегодного оплачиваемого 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.
3.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный ежегодный оплачиваемый отпуск при увольнении).
3.10. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

3.11. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением. При этом днем увольнения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации считается последний день отпуска.
3.12. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда отпуск полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

3.13. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска.

3.14. При переводе Работника на другую должность, продолжительность его ежегодного оплачиваемого отпуска считается пропорционально периодам фактического замещения должностей. 
3.15. В соответствии с пунктом 5.12 Коллективного договора Администрации города  Волгодонска на 2017-2019 годы, по ходатайству председателя Профсоюзного комитета Администрации города Волгодонска, согласованному с  Работодателем, Работнику может предоставляться дополнительный оплачиваемый  отпуск с сохранением среднего заработка помимо случаев, предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации.
4. Порядок предоставления отпусков без сохранения заработной платы (денежного содержания)  Работнику
4.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам  Работнику по его письменному заявлению  предоставляется отпуск без сохранения заработной платы (денежного содержания), продолжительность которого определяется по соглашению    между   Сторонами    в    соответствии   с    Трудовым   кодексом Российской Федерации и Коллективным договором Администрации города  Волгодонска на 2017-2019 годы.
4.2. В соответствии со статьей 21 Федерального закона от 02.03.2007                № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  муниципальному служащему по его письменному заявлению решением Работодателем может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

Отпуск без сохранения денежного содержания муниципальному служащему оформляется распоряжением Администрации города Волгодонска.
5. Порядок оформления ежегодных оплачиваемых отпусков работникам
5.1. Оформление ежегодных оплачиваемых отпусков Работнику осуществляется отделом муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска.

5.2. Уведомление о времени начала отпуска (далее – уведомление) в двух экземплярах передается Работнику под роспись, не позднее чем за две недели до начала его отпуска. 

5.3. Уведомление, подписанное Работником, согласованное непосредственным руководителем структурного подразделения Администрации города Волгодонска (далее – руководитель),  возвращается в отдел муниципальной службы для подготовки распоряжения о предоставлении отпуска.

5.4. В случае необходимости руководитель  в уведомлении вносит предложение о возложении  исполнения обязанностей Работника, уходящего в ежегодный оплачиваемый отпуск, на другого специалиста структурного подразделения. 
5.5. На основании уведомления отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска готовит  распоряжение Администрации города Волгодонска о предоставлении отпуска, которое передается в отдел бухгалтерского учета для оплаты.

Управляющий делами





                       И.В.Орлова

