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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  СЕМЕНОВСКИЙ

НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	19.04.2012
	                                                                             №                  
	188


Об утверждении Положения о порядке заключения трудовых договоров

(приема), перевода и прекращения трудовых договоров (увольнения)

муниципальных служащих и работников

администрации городского округа Семеновский 
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Уставом городского округа Семеновский Нижегородской области, администрация городского округа Семеновский п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке заключения трудовых договоров (приема), перевода и прекращения трудовых договоров (увольнения) муниципальных служащих и работников администрации городского округа Семеновский (далее – Положение).

2. Руководителям отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации городского округа Семеновский при оформлении трудовых отношений с муниципальными служащими и работниками пользоваться настоящим Положением.

3. Признать утратившими силу постановления администрации городского округа Семеновский:

- от 5 марта 2008 года № 28 «Об утверждении Положения о порядке заключения трудовых договоров (приема), перевода и прекращения трудовых договоров (увольнения) работников администрации Семеновского района»;

- от 31 декабря 2010 года № 225 «О внесении дополнения в Положение о порядке заключения трудовых договоров (приема), перевода и прекращения трудовых договоров (увольнения) работников администрации Семеновского района, утвержденное постановлением администрации Семеновского района от 5 марта 2008 года № 28».

Глава администрации

городского округа                                                                                            Н.Ф.Носков   
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

городского округа Семеновский

от 19.04.2012 № 188
Положение о порядке заключения трудовых договоров (приема), перевода и прекращения трудовых договоров (увольнения) муниципальных служащих и работников администрации городского округа Семеновский 
1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Устава городского округа Семеновский Нижегородской области, Положения об администрации городского округа Семеновский Нижегородской области и Положения о муниципальной службе в городском округе Семеновский Нижегородской области, утвержденного решением Совета депутатов городского округа Семеновский от 18 октября 2011 года № 73, и определяет порядок заключения трудовых договоров (приема), перевода и прекращения трудовых договоров (увольнения) муниципальных служащих и работников администрации городского округа Семеновский.

1.2. Трудовые отношения 

1.2.1. Согласно статьи 15 «Трудовые отношения» Трудового кодекса Российской Федерации «Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором».

1.2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

В случаях и порядке, которые установлены трудовым законодательством,  иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  трудовые отношения возникают на основании трудового договора в результате:

- назначения по конкурсу на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- назначения на должность муниципальной службы;

- в иных случаях установленных трудовым законодательством.

Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен.

1.2.3. Стороны трудовых отношений

Сторонами трудовых отношений являются «Работник» и «Работодатель».

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем.

«Работодатель» – администрация городского округа Семеновский, вступившее в трудовые отношения с «Работником». 

2. Прием граждан в администрацию городского округа
2.1.  Прием на муниципальную службу (работу) в администрацию городского округа Семеновский осуществляется посредством заключения трудового договора между администрацией городского округа Семеновский в лице главы администрации городского округа Семеновский (именуемый в дальнейшем «Представитель нанимателя»), действующего на основании Устава городского округа Семеновский Нижегородской области и Положения об администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, и «Работником».

2.2. Основные права и обязанности «Работника» устанавливаются в соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации и статьями 10 и 11 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.3. Основные права и обязанности «Работодателя» устанавливаются в соответствии со статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.4. Порядок приема (поступления) на должности муниципальной службы.
2.4.1. На муниципальную службу в Нижегородской области вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным постановлением администрации района  от  13 апреля 2012 года № 183 «О квалификационных требования к замещению должностей муниципальной службы в администрации городского округа Семеновский», для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 12 Закона Нижегородской области «О муниципальных должностях в Нижегородской области» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.4.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

2.4.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет в администрацию городского округа или отраслевой (функциональный) орган  администрации городского округа:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету;

3)  паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.4.4.  Заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу или замещении должности муниципальной службы передается на рассмотрение главе администрации городского округа Семеновский для принятия решения. В случае принятия положительного решения заявление с визой главы администрации городского округа передается в управление делами администрации городского округа или кадровую службу соответствующего органа администрации городского округа. 

2.4.5. Кадровая служба готовит трудовой договор и распоряжение администрации городского округа о приеме на муниципальную службу. Подготовленные документы передаются на подпись главе администрации городского округа через управление делами администрации городского округа.

2.4.6. Подписанные трудовые договора и распоряжения направляются в управление делами администрации или кадровые службы соответствующих отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа для регистрации и дальнейшего оформления.

2.4.7. Для упорядочения регистрации распоряжений администрации городского округа Семеновский о приемах, переводах и увольнениях муниципальных служащих администрации городского округа распоряжениям, подготавливаемым органами администрации городского округа присваиваются следующие буквенные кодировки:

	Наименование структурного подразделения
	Буквенная кодировка

	Администрация городского округа
	-рп

	Финансовое управление
	-рпф

	Управление сельского хозяйства и природопользования 
	-рпс

	Управление образования 
	-рпо

	Комитет по управлению муниципальным имуществом
	-рпи

	Отдел культуры
	-рпк

	Отдел по спорту и молодежной политике
	- рпм

	Территориальные отделы
	-рпт


2.4.8. На основании распоряжения в трудовую книжку муниципального служащего вносится запись о приеме с указанием наименования организации – администрации городского округа, наименования органа администрации городского округа, наименования должности муниципальной службы и группы должности.

Примерная форма записи в трудовую книжку муниципального служащего.

	№ п/п
	дата
	Сведения о приеме на работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункт закона)
	На основании чего внесена запись (документ, его дата и номер)

	
	число
	месяц
	год
	
	

	
	
	
	
	Администрация городского округа Семеновский
	

	5
	01
	03
	2008
	Принят в управление образования на должность 
	Распоряжение от

	
	
	
	
	муниципальной службы специалиста 1 категории 
	28.02.2012

	
	
	
	
	(младшая муниципальная должность)
	№ 13-рпо


2.4.9. Сведения, представленные в соответствии с настоящим Положением гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. 

2.4.10. В случае установления в процессе проверки, обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

2.5. Замещение должности муниципальной службы по конкурсу

2.5.1. При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

2.5.2. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы установлен Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы органа местного самоуправления в городском округе Семеновский Нижегородской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Семеновский от 29 ноября 2011 года № 86. 

2.5.3. «Представитель нанимателя» заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы.

2.6. Прием на должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, по всем видам договоров, осуществляется руководителями отраслевых (функциональных, территориальных) отделов администрации городского округа  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.7. Прием на должности муниципальной службы по срочным трудовым договорам осуществляется аналогично приему на должности муниципальной службы. 

3. Изменение условий трудового договора

3.1. В соответствии со статьей 72 Трудового кодекса Российской Федерации «Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.»

3.2.  Перевод на другую работу, перемещение «Работника» осуществляется в соответствии с требованиями статей 72-73 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.3. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с организационными изменениями производится в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.4. Порядок изменения условий трудового договора. 

Изменения определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме в виде дополнительного соглашения к трудовому договору. 

3.4.1. Соглашение о переводе заключается между администрацией городского округа Семеновский в лице главы администрации городского округа Семеновский, действующего на основании Устава городского округа Семеновский Нижегородской области и Положения об администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, именуемый в дальнейшем «Представитель нанимателя» и «Работником».

3.4.2. Заявление с просьбой о переводе передается на рассмотрение главе администрации городского округа для принятия решения. В случае принятия положительного решения заявление с визой главы администрации городского округа передается в кадровую службу администрации городского округа или соответствующего органа администрации городского округа. 

3.4.3. Кадровая служба готовит дополнительное соглашение к трудовому договору и распоряжение администрации городского округа о переводе. Подготовленные документы передаются на подпись главе администрации городского округа через управление делами администрации городского округа.

3.4.4. Подписанные дополнительное соглашение к трудовому договору и распоряжения направляются в кадровую службу администрации городского округа или органа администрации городского округа для регистрации и дальнейшего оформления.

3.5. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по иным причинам осуществляется руководителями органов администрации городского округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора  с работниками, не являющимися муниципальными служащими, осуществляется руководителями органов администрации городского округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Прекращение трудового договора

4.1. Прекращение трудового договора с муниципальными служащими осуществляется в соответствии со статьями 77-84 Трудового кодекса Российской Федерации и статьей 18 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».

4.2. Заявление о прекращении трудового договора (увольнении) передается на рассмотрение главе администрации городского округа для принятия решения. В случае принятия положительного решения заявление с визой главы администрации городского округа передается в кадровую службу администрации городского округа или соответствующего органа администрации городского округа. 

4.3. Кадровая служба готовит соглашение о прекращении трудового договора и распоряжение администрации городского округа Семеновский о прекращении трудового договора (увольнении). Подготовленные документы передаются на подпись главе администрации городского округа через управление делами администрации городского округа.

4.4. Подписанные соглашение и распоряжение направляются в кадровые службы администрации или органа администрации городского округа для регистрации и дальнейшего оформления.

4.5. Прекращение трудовых договоров, увольнение с должностей, не являющихся должностями муниципальной службы, осуществляется руководителями органов администрации городского округа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.6. Прекращение срочных трудовых договоров, заключенных при приеме на должности муниципальной службы осуществляется аналогично прекращению трудовых договоров с муниципальными служащими и увольнению муниципальных служащих.

