Утверждено распоряжением

                           Мэра Северодвинска  
     от 21.08.2007 № 365-р
(в ред. от 16.02.2010 № 47-ра)
Положение  об организации оформления, изменения и прекращения трудовых договоров в Администрации Северодвинска
1. Общие положения
1.1.  Настоящее Положение об организации оформления, изменения и прекращения трудовых договоров в Администрации Северодвинска (далее - Положение) разработано в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе.

1.2.  Настоящее Положение определяет процедуру подготовки проектов трудовых договоров об их заключении, изменении при приеме на работу, переводе и процедуру прекращения трудовых договоров в Администрации Северодвинска.
1.3.  Организацию работы по подготовке необходимых документов, связанных с приемом на работу, переводом на другую работу, увольнением,  а также формирование и ведение личных дел, хранение  трудовых книжек работников Администрации Северодвинска и внесение в них соответствующих записей осуществляет Управление организации муниципальной службы Администрации (далее – УОМС).

2. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора

2.1. При заключении трудового договора гражданин, поступающий на работу в Администрацию, представляет в УОМС:

- личное заявление о приеме на работу, а при поступлении на муниципальную службу – заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
- собственноручно заполненную и подписанную гражданином анкету установленной формы с фотографией. а также автобиографию;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также документы о переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- медицинское заключение о состоянии здоровья (в случае наличия вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования),  в соответствии с действующим законодательством).

2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин дополнительно представляет:

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

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

- сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей - при поступлении на должность муниципальной службы, включенную в Перечень, утвержденный распоряжением Мэра Северодвинска от 24.06.2009 № 247-р «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы Администрации Северодвинска, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей 
2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются УОМС.

3. Порядок рассмотрения документов при приеме на работу
3.1. При решении вопроса о приеме гражданина на должность муниципальной службы, а также на должности руководителей и специалистов, не отнесенных к должностям муниципальной службы, документы, перечисленные в разделе 2 настоящего Положения, рассматриваются комиссией по работе с кадрами, создаваемой распоряжением Мэра Северодвинска. 
Одновременно с документами в комиссию по работе с кадрами руководителем органа Администрации должна быть представлена  должностная инструкция по вакантной должности.

3.2. - исключен
3.3. Допускается в комиссии по работе с кадрами одновременно с рассмотрением кандидатур, представленных руководителем органа Администрации рассматривать альтернативные кандидатуры, предложенные УОМС, из состава кадрового резерва или из банка данных, формируемых отделом кадров. 
3.4. Комиссия в пятидневный срок рассматривает представленные документы, при необходимости проводит собеседование с кандидатом и дает заключение о его соответствии квалификационным требованиям, предъявляемым по вакантной должности.

При необходимости комиссия по работе с кадрами вправе провести дополнительные мероприятия (тестирование, проверка знания действующего законодательства) для определения профессиональной подготовленности кандидата.
Заключение комиссии по работе с кадрами доводится секретарем комиссии до соответствующего руководителя, представившего кандидата на вакантную должность. В случае несогласия с ее выводами, руководитель вправе представить на заключение комиссии мотивированные возражения. 

3.5. При приеме на работу по рабочим профессиям и должностям, отнесенным к категориям «технические исполнители», степень соответствия кандидата требованиям предъявляемым к соответствующей профессии, должности определяется УОМС.
3.6. Заявление кандидата, заключение комиссии по работе с кадрами, иные материалы направляются Мэру Северодвинска или лицу, исполняющему обязанности Мэра Северодвинска, который принимает решение о необходимости заключения трудового договора.
3.7. В случае принятия Мэром Северодвинска решения о замещении вакантной должности муниципальной службы на конкурсной основе процедура рассмотрения кандидатур осуществляется в порядке, установленном  соответствующим муниципальным правовым актом.
4. Заключение трудового договора
4.1. Трудовой договор заключается:

4.1.1. Между представителем нанимателя (работодателем) в лице Мэра Северодвинска (лица, исполняющего обязанности Мэра Северодвинска) и муниципальным служащим – при поступлении гражданина на муниципальную службу, замещении должности муниципальной службы (типовая форма договора № 1).

4.1.2. Между работодателем в лице Мэра Северодвинска (лица, исполняющего обязанности Мэра Северодвинска)  и работником – при приеме гражданина на работу, не связанную с муниципальной службой (типовая форма договора № 2). 
4.2. Проект трудового договора (в двух экземплярах) оформляется УОМС после принятия соответствующего решения Мэром Северодвинска, либо  лицом исполняющим обязанности Мэра Северодвинска, по результатам рассмотрения заявления гражданина, претендующего на замещение вакантной должности, а также представленных документов и заключения комиссии по работе с кадрами или решения конкурсной комиссии. 

4.3. Одновременно с проектом трудового договора готовятся проекты договоров:

- о полной материальной ответственности (если исполнение обязанностей по должности связано с материальной ответственностью);

-  об оформлении допуска к государственной тайне (если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием сведений, составляющим государственную тайну).

4.4. Проект трудового договора согласовывается с УОМС, Правовым управлением, руководителем соответствующего органа Администрации, а при приеме на должность руководителя структурного подразделения Администрации – с заместителем Главы Администрации (по заведованию).

4.5. После заключения трудового договора один экземпляр выдается УОМС работнику, второй экземпляр (с подписью работника о получении трудового договора) включается в установленном порядке в личное дело.  

4.6. На основании заключенного трудового договора УОМС оформляется распоряжение о приеме на работу, назначении на должность муниципальной службы. Проект распоряжения согласовывается с руководителем и главным бухгалтером органа Администрации, первым заместителем Главы Администрации-руководителем аппарата, Правовым управлением.
Распоряжение о приеме на работу, назначении на должность муниципальной службы объявляется  работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

4.7. По соглашению сторон Трудовым договором может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании также указывается в распоряжении о приеме на работу, назначении на должность муниципальной службы. Лицам, назначаемым на должность муниципальной службы испытание может быть установлено в случае поступления на муниципальную службу впервые.
Срок испытания не может превышать трех месяцев.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных и муниципальных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений.

Испытание при приеме на работу, назначении на должность муниципальной службы не устанавливается для отдельных категорий, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации.

5. Изменение трудового договора
5.1. 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, а в отношении муниципальных служащих – законодательством о муниципальной службе. 
5.2. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора (дополнительное соглашение к трудовому договору) заключается в письменном виде.

5.3. Дополнительное соглашение к трудовому договору разрабатывается, согласовывается и заключается в порядке, установленном разделом 4 для заключения трудового договора.

5.4. На основании оформленного надлежащим образом дополнительного соглашения к трудовому договору Мэром Северодвинска, либо лицом, исполняющим обязанности Мэра Северодвинска, издается соответствующее распоряжение, проект которого готовится УОМС. 

5.5. При назначении на должность муниципальной службы работника  Администрации, замещавшего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, а также при назначении муниципального служащего на должность, относящуюся к более высокой группе должностей, рассмотрение документов осуществляется в соответствии с разделом      3 настоящего Положения.

При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы в пределах одной группы должностей, а также при назначении на должность, относящуюся к нижестоящей группе должностей, рассмотрение документов комиссией по работе с кадрами не производится.

 6. Прекращение трудового договора
6.1. Трудовой договор с работником Администрации прекращается по основаниям и в порядке, предусмотренными Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
6.2. С работниками, замещающими должности муниципальной службы, трудовой договор может быть прекращен также и по основаниям, предусмотренным федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».
6.3. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Мэра Северодвинска, либо лица, исполняющего обязанности Главы Администрации. Проект распоряжения о прекращении трудового договора (увольнении) готовит УОМС.

6.4. С распоряжением о прекращении трудового договора УОМС знакомит работника под роспись. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.

6.5. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

6.6. В день прекращения трудового договора в УОМС работнику выдается трудовая книжка.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работнику направляется уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 
Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, она выдается не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

