
УТВЕРЖДЕНО
Решением Муниципального Совета
муниципального образования 
муниципальный округ Морские ворота 
от 24.09.2013 № 15/3
в редакции Решения Муниципального Совета
муниципального образования
муниципальный округ Морские ворота
от 24.09.2020 № 05/07

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ 
Морские ворота и урегулированию конфликта интересов

1. Настоящим Положением определяется порядок формирования и деятельности комиссии по соблюдению 
требований к служебному поведению муниципальных служащих Местной Администрации муниципального об-
разования муниципальный округ Морские ворота и урегулированию конфликта интересов (далее - комиссия), 
образуемой в Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Морские ворота в 
соответствии с Федеральным законом «О противодействии коррупции».

2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными кон-
ституционными законами, федеральными законами, нормативными актами Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, настоящим Положением, а также нормативными актами Местной Админи-
страции муниципального образования муниципальный округ Морские ворота (далее – Местная Администрация).

3. Основной задачей комиссии является содействие Местной Администрации:
в обеспечении соблюдения муниципальными служащими Местной Администрации ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также в обеспечении исполнения 
ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», другими федераль-
ными законами (далее - требования к служебному поведению и (или) требования об урегулировании конфликта 
интересов);

в осуществлении в Местной Администрации мер по предупреждению коррупции.
4. Комиссия рассматривает вопросы, связанные с соблюдением требований к служебному поведению и (или) 

требований об урегулировании конфликта интересов, в отношении муниципальных служащих в Местной Адми-
нистрации.

5. Состав комиссии утверждается Распоряжением Местной Администрации.
В состав комиссии входят председатель комиссии, его заместитель, назначаемый Главой Местной Админи-

страции из числа членов комиссии, замещающих должности муниципальной в Местной Администрации, секре-
тарь, члены комиссии и независимый эксперт. Все члены комиссии при принятии решений обладают равными 
правами. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

6. В состав комиссии входят:
Глава Местной Администрации - председатель комиссии;
представитель научной или образовательной организации, другой организации, приглашаемый представи-

телем нанимателя (работодателем) в качестве независимого эксперта - специалиста по вопросам, связанным с 
муниципальной службой, без указания персональных данных эксперта.

В состав комиссии по урегулированию конфликта интересов по согласованию могут входить представитель 
органа Санкт-Петербурга по профилактике коррупционных и иных правонарушений, представитель обществен-
ного совета, образованного при органе местного самоуправления муниципального образования муниципальный 
округ Морские ворота, представитель общественной организации ветеранов, созданной в Местной Администра-
ции, представитель профсоюзной организации, действующей в установленном порядке в Местной Администра-
ции.
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7.  Число членов комиссии, не замещающих должности муниципальной службы в Местной Администрации, 
должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов комиссии.

8.  Состав комиссии формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликта 
интересов, который мог бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

9. В заседаниях комиссии с правом совещательного голоса участвуют:
непосредственный руководитель муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматри-

вается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании кон-
фликта интересов;

другие муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в Местной Админи-
страции; специалисты, которые могут дать пояснения по вопросам муниципальной службы и вопросам, рас-
сматриваемым комиссией; должностные лица государственных органов, органов местного самоуправления в 
Санкт-Петербурге; представители заинтересованных организаций; представитель муниципального служащего, в 
отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и 
(или) требований об урегулировании конфликта интересов, - по решению председателя комиссии, принимаемо-
му в каждом конкретном случае отдельно не менее чем за три дня до дня заседания комиссии на основании хо-
датайства муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении 
требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, или любого 
члена комиссии.

10. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего 
числа членов комиссии. Проведение заседаний с участием только членов комиссии, замещающих должности му-
ниципальной службы в Местной Администрации, недопустимо.

11. При возникновении прямой или косвенной личной заинтересованности члена комиссии, которая может 
привести к конфликту интересов при рассмотрении вопроса, включенного в повестку дня заседания комиссии, 
он обязан до начала заседания заявить об этом. В таком случае соответствующий член комиссии не принимает 
участия в рассмотрении указанного вопроса.

12. Основаниями для проведения заседания комиссии являются:
1) представление Главой Местной Администрации материалов проверки, свидетельствующих:
о представлении муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений, предусмотренных ча-

стью 1 статьи 15 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Феде-
рации»;

о несоблюдении муниципальным служащим требований к служебному поведению и (или) требований об уре-
гулировании конфликта интересов;

2) поступившее в кадровую службу либо должностному лицу кадровой службы, ответственному за работу по 
профилактике коррупционных и иных правонарушений:

обращение гражданина, замещавшего в Местной Администрации должность муниципальной службы, вклю-
ченную в перечень должностей, утвержденный нормативным правовым актом Российской Федерации, о даче со-
гласия на замещение должности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение работы 
на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации, если отдельные 
функции по государственному управлению этой организацией входили в его должностные (служебные) обязан-
ности, до истечения двух лет со дня увольнения с муниципальной службы в Местной Администрации;

заявление муниципального служащего о невозможности по объективным причинам представить сведения о 
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолет-
них детей;

3) представление Главы Местной Администрации или любого члена комиссии, касающееся обеспечения со-
блюдения муниципальным служащим требований к служебному поведению и (или) требований об урегулирова-
нии конфликта интересов либо осуществления в Местной Администрации мер по предупреждению коррупции;

4) представление Главы Местной Администрации материалов проверки, свидетельствующих о представлении 
муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений, предусмотренных частью 1 статьи 3 Феде-
рального закона от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государ-
ственные должности, и иных лиц их доходам».

13. Комиссия не рассматривает сообщения о преступлениях и административных правонарушениях, а также 
анонимные обращения, не проводит проверки по фактам нарушения служебной дисциплины.

14.  Председатель комиссии при поступлении к нему информации, содержащей основания для проведения 
заседания комиссии:

в трехдневный срок назначает дату заседания комиссии. При этом дата заседания комиссии не может быть на-
значена позднее семи дней со дня поступления указанной информации;

организует ознакомление муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается во-
прос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта ин-
тересов, его представителя, членов комиссии и других лиц, участвующих в заседании комиссии, с информацией, 
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поступившей должностному лицу кадровой службы, ответственному за работу по профилактике коррупционных 
и иных правонарушений, и с результатами ее проверки;

рассматривает ходатайства о приглашении на заседание комиссии лиц, указанных в абзаце втором пункта 9 
настоящего Положения, принимает решение об их удовлетворении (об отказе в удовлетворении) и о рассмотре-
нии (об отказе в рассмотрении) в ходе заседания комиссии дополнительных материалов.

15. Секретарь комиссии:
решает организационные вопросы, связанные с подготовкой заседания комиссии;
осуществляет ознакомление муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается 

вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта 
интересов, его представителя, членов комиссии и других лиц, участвующих в заседании комиссии, с информаци-
ей, поступившей должностному лицу кадровой службы, ответственному за работу по профилактике коррупцион-
ных и иных правонарушений, и с результатами ее проверки;

письменно извещает муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос 
о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интере-
сов, членов комиссии и приглашенных лиц о дате, времени и месте заседания комиссии;

ведет протокол заседания комиссии;
в трехдневный срок со дня заседания комиссии направляет копии протокола заседания комиссии Главе Мест-

ной Администрации, полностью или в виде выписок из него - муниципальному служащему, в отношении которого 
комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об 
урегулировании конфликта интересов, а также по решению комиссии - иным заинтересованным лицам;

формирует дело с материалами проверки.
16.  Заседание комиссии проводится в присутствии муниципального служащего, в отношении которого рас-

сматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании 
конфликта интересов.

17.  На заседании комиссии может присутствовать уполномоченный муниципальным служащим представи-
тель.

Полномочия представителя могут быть выражены в доверенности, выданной и оформленной в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, либо определены в устном заявлении муниципального служащего, 
занесенном в протокол заседания комиссии, либо в письменном заявлении муниципального служащего, предъ-
явленном на заседании комиссии.

18. При наличии письменной просьбы муниципального служащего о рассмотрении указанного вопроса без 
его участия заседание комиссии проводится в его отсутствие.

В случае неявки муниципального служащего или его представителя на заседание комиссии при отсутствии 
письменной просьбы муниципального служащего о рассмотрении указанного вопроса без его участия рассмо-
трение вопроса откладывается. В случае вторичной неявки муниципального служащего или его представителя 
без уважительных причин комиссия может принять решение о рассмотрении указанного вопроса в отсутствие 
муниципального служащего.

19. Председатель комиссии открывает заседание комиссии, докладывает о вопросах, включенных в повестку 
дня, оглашает список приглашенных лиц и представителей заинтересованных организаций.

20. На заседании комиссии заслушиваются пояснения муниципального служащего (с его согласия) и иных лиц, 
рассматриваются материалы по существу предъявляемых муниципального служащему претензий, а также допол-
нительные материалы.

21. При необходимости комиссия вправе истребовать дополнительные информацию и материалы, совершить 
иные необходимые действия, а также сделать перерыв в заседании комиссии (в течение одного рабочего дня) 
либо перенести заседание комиссии на другой день, о чем делается соответствующая запись в протоколе заседа-
ния комиссии.

При переносе заседания комиссии председатель комиссии назначает дату нового заседания комиссии.
22. Члены комиссии и лица, участвовавшие в ее заседании, не вправе разглашать сведения, ставшие им из-

вестными в ходе работы комиссии.
23. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце втором подпункта 1 пункта 12 настоящего Положе-

ния, комиссия принимает одно из следующих решений:
1) установить, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с частью 1 статьи 15 

Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», являются 
достоверными и полными;

2) установить, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с частью 1 статьи 15 
Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», являются 
недостоверными и (или) неполными. В этом случае комиссия рекомендует Главе Местной Администрации при-
менить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.

24. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце третьем подпункта 1 пункта 12 настоящего Положе-
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ния, комиссия принимает одно из следующих решений:
1) установить, что муниципальный служащий соблюдал требования к служебному поведению и (или) требова-

ния об урегулировании конфликта интересов;
2) установить, что муниципальный служащий не соблюдал требования к служебному поведению и (или) тре-

бования об урегулировании конфликта интересов. В этом случае комиссия рекомендует Главе Местной Админи-
страции указать муниципальному служащему на недопустимость нарушения требований к служебному поведе-
нию и (или) требований об урегулировании конфликта интересов либо применить к муниципальному служащему 
конкретную меру ответственности.

25. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце втором подпункта 2 пункта 12 настоящего Положе-
ния, комиссия принимает одно из следующих решений:

1)  дать гражданину согласие на замещение должности в коммерческой или некоммерческой организации 
либо на выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой 
организации, если отдельные функции по государственному управлению этой организацией входили в его долж-
ностные (служебные) обязанности;

2)  отказать гражданину в замещении должности в коммерческой или некоммерческой организации либо в 
выполнении работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой органи-
зации, если отдельные функции по государственному управлению этой организацией входили в его должностные 
(служебные) обязанности, и мотивировать свой отказ.

26. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце третьем подпункта 2 пункта 12 настоящего Положе-
ния, комиссия принимает одно из следующих решений:

1) признать, что причина непредставления муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей является объ-
ективной и уважительной;

2) признать, что причина непредставления муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей не является ува-
жительной. В этом случае комиссия рекомендует муниципальному служащему принять меры по представлению 
указанных сведений;

3) признать, что причина непредставления муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей необъективна и 
является способом уклонения от представления указанных сведений. В этом случае комиссия рекомендует Главе 
Местной Администрации применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.

27. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в подпункте 4 пункта 12 настоящего Положения, комиссия 
принимает одно из следующих решений:

а) признать, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с частью  1 статьи  3 
Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и 
иных лиц их доходам», являются достоверными и полными;

б) признать, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с частью  1 статьи  3 
Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и 
иных лиц их доходам», являются недостоверными и (или) неполными. В этом случае комиссия рекомендует Главе 
Местной Администрации применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности и (или) 
направить материалы, полученные в результате осуществления контроля за расходами, в органы прокуратуры и 
(или) иные государственные органы в соответствии с их компетенцией.

28.  По итогам рассмотрения вопросов, предусмотренных в подпунктах 1, 2 и 4 пункта 12 настоящего Поло-
жения, при наличии к тому оснований комиссия может принять решение, не предусмотренное в пунктах 23-27 
настоящего Положения. Основания и мотивы принятия такого решения должны быть отражены в протоколе за-
седания комиссии.

29. По итогам рассмотрения вопроса, предусмотренного в подпункте 3 пункта 12 настоящего Положения, ко-
миссия принимает соответствующее решение.

30. Для исполнения решений комиссии могут быть подготовлены проекты нормативных правовых актов Мест-
ной Администрации, решений или поручений Главы Местной Администрации, которые в установленном порядке 
представляются на рассмотрение Главы Местной Администрации.

31. Решения комиссии по вопросам, указанным в пункте 12 настоящего Положения, принимаются тайным го-
лосованием (если комиссия не примет иное решение) простым большинством голосов присутствующих на за-
седании членов комиссии. При равенстве числа голосов голос председательствующего на заседании комиссии 
является решающим.

Решение комиссии выносится комиссией в отсутствие муниципального служащего, в отношении которого ко-
миссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об уре-
гулировании конфликта интересов, его представителя и приглашенных лиц.

32. Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписывают члены комиссии, принимавшие уча-
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стие в ее заседании. Решения комиссии, за исключением решения, принимаемого по итогам рассмотрения вопро-
са, указанного в абзаце втором подпункта 2 пункта 12 настоящего Положения, для Главы Местной Администрации 
носят рекомендательный характер. Решение, принимаемое по итогам рассмотрения вопроса, указанного в абза-
це втором подпункта 2 пункта 12 настоящего Положения, носит обязательный характер.

33. В протоколе заседания комиссии указываются:
дата заседания комиссии, фамилии, имена, отчества членов комиссии и других лиц, присутствующих на за-

седании;
формулировка каждого из рассматриваемых на заседании комиссии вопросов с указанием фамилии, имени, 

отчества, должности муниципального служащего, в отношении которого рассматривается вопрос о соблюдении 
требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов;

предъявляемые к муниципальному служащему претензии, материалы, на которых они основываются;
содержание пояснений муниципального служащего и других лиц по существу предъявляемых претензий;
фамилии, имена, отчества выступивших на заседании лиц и краткое изложение их выступлений;
источник информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии, дата поступления ин-

формации в Местную Администрацию;
другие сведения;
результаты голосования;
решение и обоснование его принятия.
34. Член комиссии, несогласный с ее решением, вправе в письменной форме изложить свое мнение, которое 

подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания комиссии и с которым должен быть ознакомлен 
муниципальный служащий, в отношении которого рассмотрен вопрос о соблюдении требований к служебному 
поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.

35. Копии протокола заседания комиссии в трехдневный срок со дня заседания направляются Главе Местной 
Администрации, полностью или в виде выписок из него - муниципальному служащему, в отношении которого 
рассмотрен вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании 
конфликта интересов, а также по решению комиссии - иным заинтересованным лицам.

36. Оригинал протокола заседания комиссии подшивается в дело с материалами к заседанию комиссии.
К протоколу заседания комиссии приобщаются письменные пояснения муниципального служащего, его пред-

ставителя, приглашенных лиц, документы, подтверждающие полномочия представителей заинтересованных ор-
ганизаций и представителя муниципального служащего, и иные документы.

37. Глава Местной Администрации обязан рассмотреть протокол заседания комиссии и вправе учесть в пре-
делах своей компетенции содержащиеся в нем рекомендации при принятии решения о применении к муници-
пальному служащему мер ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, а также по иным вопросам организации противодействия коррупции. О рассмотрении рекомендаций 
комиссии и принятом решении Глава Местной Администрации в письменной форме уведомляет комиссию в ме-
сячный срок со дня поступления к нему протокола заседания комиссии. Решение Главы Местной Администрации 
оглашается на ближайшем заседании комиссии и принимается к сведению без обсуждения.

38. В случае установления комиссией признаков дисциплинарного проступка в действиях (бездействии) муни-
ципального служащего информация об этом представляется Главе Местной Администрации для решения вопро-
са о применении к муниципальному служащему мер ответственности, предусмотренных нормативными право-
выми актами Российской Федерации.

39.  В случае установления комиссией факта совершения муниципальным служащим действия (факта бездей-
ствия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления, председатель ко-
миссии обязан передать информацию о совершении указанного действия (бездействии) и подтверждающие такой 
факт документы в правоприменительные органы в трехдневный срок, а при необходимости - немедленно.

40. Копия протокола заседания комиссии или выписка из него приобщается к личному делу муниципально-
го служащего, в отношении которого рассмотрен вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и 
(или) требований об урегулировании конфликта интересов.

41. Организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии, а также инфор-
мирование членов комиссии о вопросах, включенных в повестку дня, о дате, времени и месте проведения заседа-
ния, ознакомление членов комиссии с материалами, представляемыми для обсуждения на заседании комиссии, 
осуществляются кадровой службой или должностными лицами кадровой службы, ответственными за работу по 
профилактике коррупционных и иных правонарушений.

42. Дело с материалами к заседанию комиссии хранится в кадровой службе.



6 № 11         2020

УТВЕРЖДЕНО
решением Муниципального Совета
муниципального образования
муниципальный округ Морские ворота 
от 02.12.2020 № 06/06

ПОЛОЖЕНИЕ
об отпусках муниципальных служащих органов местного самоуправления

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Морские ворота

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муни-
ципальной службе в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 15.02.2000 г. № 53-8 «О регулировании 
отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге», Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.2.  Настоящее Положение определяет виды, порядок предоставления и продолжительность отпусков муни-
ципальных служащих органов местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга муниципальный округ Морские ворота. 

1.3. Муниципальным служащим органов местного самоуправления внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга муниципальный округ Морские ворота (далее - муниципальные служащие) предоставляют-
ся следующие виды отпусков:

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск;
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет;
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день;
- отпуск без сохранения заработной платы;
- отпуск по беременности и родам;
- отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет;
- дополнительные оплачиваемые отпуска в связи с обучением;
- отпуск муниципальным служащим, усыновившим ребенка;
- иные отпуска, установленные законодательством Российской Федерации.

1.4. В целях настоящего Положения под нанимателем муниципального служащего понимается орган местного 
самоуправления, в котором проходит муниципальную службу муниципальный служащий, а под представителем на-
нимателя – руководитель такого органа местного самоуправления.

2. Продолжительность предоставляемых отпусков

2.1. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжитель-
ностью 30 календарных дней.

2.2. Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему предоставляется ежегод-
ный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет из расчета один календарный день за три полных кален-
дарных года муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему также в иных 
случаях, предусмотренных федеральными законами и законами Санкт-Петербурга.

2.3. Муниципальным служащим, замещающим должности, по которым правилами внутреннего трудового рас-
порядка установлен ненормированный служебный день, и (или) в трудовом договоре которых устанавливается  не-
нормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормиро-
ванный рабочий день продолжительностью три календарных дня.
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2.4. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может 
предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

2.5. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособно-
сти предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беремен-
ности – 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов – 86, при рождении двух и более детей 
- 110) календарных дней после родов. Отпуск исчисляется суммарно и предоставляется полностью независимо от 
числа дней, фактически использованных до родов.

2.6. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 
лет. Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабуш-
кой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.

2.7. Дополнительные оплачиваемые отпуска в связи с обучением предоставляются на основании письменного 
заявления в порядке, определяемом ст.177 Трудового кодекса Российской Федерации. Продолжительность учебно-
го отпуска и порядок его оплаты определяется в соответствии со ст.173 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.8. Муниципальным служащим, усыновившим ребенка, предоставляется отпуск на период со дня усыновления 
и до истечения 70 календарных дней со дня рождения усыновленного ребенка, а при одновременном усыновлении 
двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.

По желанию муниципальных служащих, усыновивших ребенка (детей), им предоставляется отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им (ими) возраста трех лет.

В случае усыновления ребенка (детей) обоими супругами указанные отпуска предоставляются одному из супру-
гов по их усмотрению.

Женщинам, усыновившим ребенка, по их желанию вместо отпуска, указанного в абзаце первом настоящего пун-
кта, предоставляется отпуск по беременности и родам на период со дня усыновления ребенка и до истечения 70 
календарных дней, а при одновременном усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рож-
дения.

2.9. Муниципальным служащим в соответствии с законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга 
о муниципальной службе и трудовым законодательством могут устанавливаться и другие виды отпусков в дополне-
ние к перечисленным в настоящем Положении.

3. Порядок предоставления отпусков

3.1. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков муниципальных слу-
жащих исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.

3.2.  При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные ежегод-
ные оплачиваемые отпуска суммируются с основным ежегодным оплачиваемым отпуском.

3.3. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не вклю-
чаются и не оплачиваются.

3.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен продлеваться в случаях:
- временной нетрудоспособности муниципального служащего;
- исполнения муниципальным служащим во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязан-

ностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;
- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, локальными нормативными 

актами нанимателя.

3.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у муниципального служащего по истече-
нии шести месяцев его непрерывной работы у нанимателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муници-
пальному служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
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3.6. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению муниципального слу-
жащего должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- муниципальным служащим, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.7. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соот-
ветствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у нанимателя.

3.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск и ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска суммиру-
ются и по желанию муниципального служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность 
одной части ежегодного оплачиваемого отпуска не может быть менее 14 дней.

3.9. По согласованию между муниципальным служащим и представителем нанимателя ежегодный оплачивае-
мый отпуск полностью или в части может быть перенесен на другой срок (в том числе на следующий календарный 
год) с внесением соответствующих изменений в график отпусков. Заявление о переносе отпуска (части отпуска) 
должно быть подано на рассмотрение представителя нанимателя не позднее чем  за две недели до начала отпуска.

3.10. О времени начала отпуска муниципальный служащий должен быть извещен не позднее чем за две недели 
до его начала. Ответственность за своевременное извещение муниципального служащего о начале отпуска несет 
работник, отвечающий за  кадровое делопроизводство в котором проходит муниципальную службу муниципаль-
ный служащий.

3.11. Отзыв муниципального служащего из отпуска допускается только с его согласия. 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.

3.12. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска муниципальному служащему в текущем рабочем 
году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы нанимателя, допускается с согласия муници-
пального 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.

3.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется на основании личного заявления муниципального слу-
жащего по Распоряжению нанимателя в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

3.14. График отпусков на следующий год утверждается представителем нанимателя не позднее 15 декабря теку-
щего года.

4. Порядок оплаты отпусков

4.1. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего 
может быть заменена денежной компенсацией.

4.2. Оплата отпуска муниципальному служащему производится не позднее, чем за три дня до его начала.

4.3. Если муниципальному служащему своевременно не была произведена оплата за время отпуска либо муни-
ципальный служащий был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала, он 
имеет право по соглашению с представителем нанимателя перенести ежегодный оплачиваемый отпуск полностью 
или в части на другой срок.


