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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«МУРИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 29.12.2025                                                                                                    № 670
г. Мурино

[bookmark: _Hlk215658030][bookmark: _Hlk216442153]Об утверждении Положения о порядке предоставления 
отпусков муниципальным служащим и лицам, замещающим 
должности, не отнесенные к должностям муниципальной 
службы в администрации муниципального образования 
«Муринское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области


[bookmark: _Hlk216335515]В соответствии с главой 19 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации», областным законом от 11 марта 2008 года № 14-оз 
«О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»,
с целью регламентации порядка предоставления муниципальным служащим 
и лицам, занимающим должности не муниципальной службы администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим и лицам, замещающим должности, не отнесенные 
к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Главному специалисту отдела делопроизводства и архива Зуевой В.И. ознакомить сотрудников администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области и директоров подведомственных учреждений с настоящим постановлением.
3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования «Муринское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области: 
- от 13.12.2016 № 367 «Об утверждении порядка предоставления отпусков муниципальным служащим и работникам, занимающим должности не муниципальной службы администрации «Муринское сельское поселение» ВМР ЛО; 
- от 30.11.2018 № 378 «О внесении изменений в порядок предоставления отпусков муниципальным служащим и работникам, занимающим должности не муниципальной службы администрации «Муринское сельское поселение», утвержденный постановлением администрации от 13.12.2016 г. №367». 
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава администрации                                                                                         А.Ю. Белов


































Приложение  
к постановлению администрации
муниципального образования 
«Муринское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
от «___» ____________ 2025 г. № ____


Положение
о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим
и лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области


1. Общие положения
[bookmark: _Hlk216103475]1.1. Настоящее Положение о порядке предоставления отпусков муниципальным служащим и лицам, замещающим должности, не отнесенные 
к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района  Ленинградской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 №14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», определяет порядок и условия предоставления отпусков муниципальным служащим и лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее – служащие) администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района  Ленинградской области (далее – администрация).
1.2. Работодателем для служащих, указанных в пункте 1.1 настоящего Положения, является глава администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2. Ежегодный оплачиваемый отпуск
2.1. Служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 
с сохранением замещаемой должности и денежного содержания.
2.2. Служащим, замещающим должности муниципальной службы 
в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
[bookmark: _Hlk216259502]2.3. Служащим, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 
28 календарных дней.
2.3. Служащим, замещающим должности муниципальной службы 
в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска предоставляется:
2.3.1. дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет с учетом продолжительности стажа муниципальной службы (полных лет на начало рабочего года, за который предоставляется отпуск):
- при стаже от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;
- при стаже от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;
- при стаже от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;
- при стаже 15 лет и более - 10 календарных дней.
	2.3.2. дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня. 
2.4. Служащим, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области за ненормированный рабочий день продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска определяется Трудовым договором.
2.5. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной отпуск и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются. 
2.6. Продолжительность ежегодного основного и дополнительных оплачиваемых отпусков служащих исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или дополнительных оплачиваемых отпусков, в число календарных дней отпуска не включаются.
2.7. Отпуск должен предоставляться служащему ежегодно.
2.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 
у служащего по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 
и до истечения шести месяцев. 
[bookmark: _Hlk216106835]2.9. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению служащего должен быть предоставлен:
 - женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- служащим в возрасте до восемнадцати лет;
- служащим, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляется 
в соответствии с утвержденным графиком отпусков. 
2.10. По соглашению между работодателем и служащим ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность хотя бы одной из частей предоставляемого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
2.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией по согласованию с работодателем.
2.12. Решение о замене денежной компенсацией части ежегодного оплачиваемого отпуска оформляется распоряжением работодателя. 
2.13. При прекращении или расторжении трудового договора, освобождении (увольнении) от замещаемой должности служащему выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 
2.14. По письменному заявлению служащего неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев освобождения (увольнения) от замещаемой должности за виновные действия). При этом днем освобождения (увольнения) от замещаемой должности считается последний день отпуска.
2.15. 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 действия трудового договора. 
В этом случае днем освобождения (увольнения) от замещаемой должности считается последний день отпуска.

3. Порядок составления, согласования и утверждения графика отпусков
3.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков и утверждается главой администрации.
3.2. При формировании графика отпусков учитываются пожелания сотрудников и особенности рабочего процесса структурного подразделения, администрации. 
3.3. При планировании ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен не более чем на три части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
3.4. График отпусков служащих формируется сектором кадров 
и муниципальной службы в соответствии с унифицированной формой для составления графика – форма Т-7, утвержденной Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по статистике   от 5 января 2004 года № 1 
и утверждается главой администрации до 15 декабря каждого календарного года. 

4. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
4.1. В соответствии с графиком отпусков сотрудник сектора кадров 
и муниципальной службы готовит уведомление о начале ежегодного оплачиваемого отпуска и не позднее чем за две недели до начала отпуска уведомляет муниципального служащего (работника) о времени начала отпуска под роспись.
4.2. Предоставление отпуска оформляется распоряжением главы администрации и доводится до муниципального служащего, работника под роспись.
4.3. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
в течение двух лет подряд.

5. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска
и оформление отзыва служащего из отпуска
5.1. Ежегодный   оплачиваемый  отпуск  должен быть продлен или перенесен на другой   срок,   определяемый   работодателем с учетом пожеланий служащего в случае временной    нетрудоспособности  служащего  в период нахождения его в очередном   отпуске,   а   также в   случаях, предусмотренных действующим законодательством.
5.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска служащему  
в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, как структурного подразделения, так  и  администрации в целом,  с согласия служащего  допускается перенос отпуска на другое более позднее время в этом же календарном году или на следующий рабочий год.
5.3. При возникновении у служащего необходимости в переносе части ежегодного оплачиваемого отпуска, включенного в график отпусков, перенос отпуска допускается не более двух раз в календарном году. 
5.4. Согласованное письменное заявление с руководителем структурного подразделения о переносе части отпуска предоставляется в сектор кадров 
и муниципальной службы не позднее чем за 14 календарных дней до начала отпуска, планируемого к переносу.
5.5. Сотрудник сектора кадров и муниципальной службы ведет учет количества переносов частей отпуска и передает главе администрации (замещающему лицу) 
заявление сотрудника с информацией о количестве переносов отпуска на рассмотрение и принятия решения.
5.6. В случае служебной необходимости допускается отзыв служащего с его письменного согласия из ежегодного оплачиваемого отпуска в соответствии 
с действующим законодательством.
5.7. Отзыв из ежегодного оплачиваемого отпуска, перенос части ежегодного оплачиваемого отпуска оформляется распоряжением работодателя. 

6. Отпуск без сохранения заработной платы
6.1. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, по письменному заявлению служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.
6.2. Служащему, замещающему должность муниципальной службы, по его письменному заявлению, по согласию с работодателем может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью не более одного года.
6.3. Отпуск без сохранения заработной платы оформляется распоряжением работодателя.

7. Заключительные положения
Вопросы, связанные с порядком предоставления отпусков служащим администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, 
не урегулированные настоящим Положением, разрешаются в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации.
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