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АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       от  22.11.2017 года  № 286
п. Ильинское-Хованское
Об утверждении Положения о предоставлении
отпусков работникам администрации
Ильинского муниципального района
В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством и реализацией установленных государственных гарантий, включая право на отдых, в соответствии со ст.37 Конституции Российской Федерации, главой 19 Трудового кодекса Российской Федерации, федеральными Законами от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,  Законом Ивановской области от 23.06.2008 года № 72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области»,  Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Ильинского муниципального района, утвержденными постановлением администрации Ильинского муниципального района от 18.03.2016 года № 70,   администрация   Ильинского  муниципального  района  п о с т а н о в л я е т:
      1.Утвердить Положение о предоставлении отпусков работникам администрации Ильинского муниципального района (прилагается).
     2.Отменить постановление администрации Ильинского муниципального района от 20.10.2008 года № 329 «Об утверждении Положения о предоставлении ежегодных оплачиваемых и дополнительных оплачиваемых отпусков в администрации Ильинского муниципального района».
      3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования на сайте Ильинского муниципального района Ивановской области и в «Вестнике муниципальных правовых актов Ильинского муниципального района».
  4.Ведущему специалисту отдела правового и кадрового обеспечения администрации Ильинского муниципального района ознакомить с настоящим постановлением  работников администрации под роспись.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
          Глава Ильинского
          муниципального района:                                           А.Ю. Кондратьев
Приложение 1
к постановлению администрации
Ильинского муниципального района
от 22.11.2017г. №  286
Положение
о предоставлении  оплачиваемых   отпусков 
в администрации  Ильинского муниципального района
     1.Общие положения
  
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, действующим законодательством о муниципальной службе, нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
Положение определяет порядок оформления и предоставления ежегодного основного оплачиваемого и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпусков работникам и муниципальным служащим администрации Ильинского муниципального района.
1.2. Отпуск — это предоставляемое работнику ежегодное время отдыха, оплачиваемое работодателем, у которого трудится работник. В течение данного периода  времени работник свободен от исполнения трудовых обязанностей.
1.3. Рабочий год исчисляется двенадцатью месяцами со дня поступления работника на работу. Для каждого работника рабочий год индивидуален и исчисляется персонально со дня поступления на работу в администрацию Ильинского муниципального района.
1.4. Обязательное условие реализации права работника на ежегодный оплачиваемый отпуск — состояние в трудовых отношениях с работодателем.
2. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска
     
2.1. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работников  администрации Ильинского муниципального района составляет 28 календарных дней.
2.2. Муниципальные служащие администрации имеют право на основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
2.3. Работнику - инвалиду устанавливается основной отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней.
3. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска
за выслугу лет муниципальным служащим
 3.1. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет муниципальным служащим администрации  исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы и не может превышать 10 календарных дней.
3.2. В стаж муниципальной службы для предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет засчитываются периоды работы(службы), которые были ранее включены (засчитаны) в указанный стаж в установленном порядке.
4. Исчисление продолжительности ежегодных оплачиваемых отпусков
4.1. Продолжительность ежегодного основного и дополнительного оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.
4.2. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.
5. Исчисление стажа работы, дающего право
на ежегодные оплачиваемые отпуска
5.1 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:
время фактической работы;
время, когда работник 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 работнику дни отдыха;
время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;
период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по своей вине;
время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.
5.2. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:
время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76  Трудового  Кодекса;
время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста.
В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.
 6. Порядок и очередность предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков
   
6.1. Работодатель обязан предоставлять работникам оплачиваемый отпуск ежегодно. Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска с текущего   рабочего года на следующий рабочий год на основании ст.124 Трудового кодекса допускается в исключительных случаях, с соблюдением определенного порядка.
6.2.Ежегодный оплачиваемый отпуск в первом рабочем году предоставляется по истечении шести месяцев. При условии достижения соглашения между сторонами трудового договора, разрешается предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска до истечения этого срока.
 6.3.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;
-лицам, усыновившим ребенка 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.
6.4. Некоторым категориям работников работодатель обязан по их заявлению предоставить отпуск независимо от стажа работы в организации (несовершеннолетние, совместители и др.).
7. Порядок составления, согласования и утверждения
графика отпусков
  
7.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с утвержденным графиком отпусков.
7.2. График отпусков должен учитывать особенности производственного процесса, обеспечивать его непрерывность и взаимозаменяемость работников.
7.3. График отпусков составляется до 15 декабря каждого календарного года. Предложения (информация) о планируемых отпусках  работников предоставляется руководителями структурных подразделений по утвержденной форме, согласно приложению 1 к настоящему Положению. К данной форме прилагаются собственноручно написанные заявления сотрудников, согласованные с руководителем структурного подразделения.
7.4. Предложения (информация) о планируемых отпусках составляются с учетом пожеланий работников, и с учетом загруженности и особенности работы структурного подразделения. Уход работников в отпуск не должен нарушать нормальную работу структурного подразделения и администрации в целом.
7.5. Руководители структурных подразделений не должны находиться в отпуске одновременно со своими заместителями.
7.6. На основе информации структурных подразделений специалист по работе с кадрами готовит проект сводного графика отпусков и передает его на рассмотрение работодателю. Об утверждении графика отпусков работодатель издает распоряжение, с которым работники администрации должны быть ознакомлены под роспись.
7.7. График отпусков работников администрации составляется по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.
7.8. В графике отпусков учитываются все дни отпуска - как основного, так и дополнительного. Если у работника есть неиспользованные дни отпуска за прошлые периоды, они также включаются в график.
7.9. После того как график отпусков будет утвержден, он становится обязательным для исполнения сторонами. Это означает, что работодатель обязан предоставить работнику отпуск в срок, указанный в графике, а работник обязан этот отпуск использовать.
Любые отклонения от графика должны быть оформлены соответствующими организационно - распорядительными документами и отметкой в графике.
7.10. При приеме на работу нового сотрудника в график отпусков вносятся соответствующие записи.
7.11. График отпусков хранится у специалиста по кадровым вопросам.
8. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. 
Отзыв из отпуска
8.1. Работодатель может, но не обязан, по желанию сотрудника разделить ежегодный оплачиваемый отпуск на части, причем одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). Разделение отпуска на части должно быть указано в графике в виде отдельных интервалов.
8.2. Отзыв работника из 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.
8.3. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
8.4. Основанием отзыва работника из отпуска или части отпуска (перенесения отпуска или его части  на следующий год) является служебная записка  заместителя или руководителя структурного подразделения работника с резолюцией работодателя, содержащая сведения: о причинах отзыва работника из отпуска  и письменное согласие работника на отзыв из отпуска.
Отзыв из отпуска оформляется распоряжением работодателя, с которым знакомится работник. Распоряжение об отзыве работника из отпуска или перенесение на следующий рабочий год является основанием для внесения изменений в график отпусков. Работник вправе отказаться выходить на работу до окончания срока отпуска. Такой отказ не может рассматриваться как нарушение трудовой дисциплины.
8.5. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
9. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска
     9.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника в случаях:
-временной нетрудоспособности работника;
-исполнение работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
-в иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
9.2. 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.
9.3. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году может неблагоприятно отразится на нормальном ходе работы организации, 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.
9.4. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление отпуска  работникам в возрасте до восемнадцати лет.
10. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией
10.1 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
10.2. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет.
   11. Реализация права на отпуск при увольнении    
11.1. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
11.2. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
11.3. 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.
11.4. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
Приложение 1

к Положению о предоставлении
отпусков работникам администрации
Ильинского муниципального района
ПРЕДЛОЖЕНИЯ (ИНФОРМАЦИЯ) О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЕЖЕГОДНЫХ ОПЛАЧИВАЕМЫХ ОТПУСКОВ _________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)
на 20_____ календарный год
	№п/п
	Должность по штатному расписанию
	Фамилия, имя, отчество работника
	Отпуск
	Дата ухода в отпуск
( с учетом разделения отпуска на части)
	Примечание

	
	
	
	Ежегодный
	Дополнительный 

за выслугу лет
	Неиспользованные дни отпуска за  текущий период
	итого
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


_____________________ ___________________________ 

          (подпись)                                              (Ф.И.О..)

 «_____»_____________ 20_____ г. 
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