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УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы
администрации города Байконур
от 07 декабря 2016 г. № 358
(в ред. ПГА от 07.10.2019 № 493)
(в ред. ПГА от 05.03.2020 № 93)
Положение
о порядке назначения на должности руководителей государственных унитарных предприятий и государственных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур
1. Общие положения
Настоящее Положение определяет порядок назначения руководителей государственных унитарных предприятий и государственных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, функции и полномочия учредителя которых выполняет администрация города Байконур в лице Главы администрации города Байконур (далее – Руководитель, Предприятие, Учреждение). 
2. Порядок назначения на должность Руководителя
2.1. Назначение на должность Руководителя производится по решению Главы администрации города Байконур (далее – Глава администрации), принятому:

а) на основании представления руководителя подразделения администрации города Байконур, которому подведомственно Предприятие (Учреждение), согласованному с заместителем Главы администрации (руководителем Аппарата Главы администрации), курирующим соответствующее Предприятие (Учреждение);
б) на основании представления заместителя Главы администрации (руководителя Аппарата Главы администрации), курирующего соответствующее Предприятие (Учреждение).
2.2. Для замещения должности Руководителя квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, к стажу работы по специальности, к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

Конкретные квалификационные требования, необходимые для исполнения должностных обязанностей по должности Руководителя, устанавливаются в должностной инструкции Руководителя.
2.3. Кандидат представляет Главе администрации следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении на должность Руководителя;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) документы, подтверждающие регистрацию гражданина по месту жительства или по месту пребывания в городе Байконур;
г) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;
(подпункт в ред. ПГА от 05.03.2020 № 93)
д) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
(подпункт в ред. ПГА от 07.10.2019 № 493)

е) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

ж) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний;

з) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при назначении на должность Руководителя Учреждения, осуществляющего образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности (далее – образовательное Учреждение), а также иного Предприятия (Учреждения), если к работе по данной должности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию).
Указанная справка выдается в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;
и) согласие на обработку персональных данных;

к) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по утвержденной Президентом Российской Федерации форме справки и в порядке, утверждаемом нормативными правовыми актами Главы администрации города Байконур (при назначении на должность Руководителя Учреждения);
(подпункт в ред. ПГА от 05.03.2020 № 93)
л) справку, подтверждающую факт установления инвалидности, с указанием группы инвалидности, а также индивидуальную программу реабилитации или абилитации  (при приеме лица, имеющего группу инвалидности);
м) иные дополнительные документы в случаях, предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации с учетом специфики работы;
н) дополнительные документы по усмотрению кандидата.

Прием документов, указанных в настоящем пункте, осуществляется отделом муниципальной службы и кадров администрации города Байконур (далее – отдел муниципальной службы и кадров).

Документы, указанные в подпунктах «б» - «ж», «м», «н» настоящего пункта, предъявляются в подлинниках и копиях. Должностное лицо отдела муниципальной службы и кадров проверяет соответствие копии оригиналу документа. Подлинники документов подлежат возврату кандидату. 

В случае невозможности кандидатом представить подлинник трудовой  книжки и иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность, копии указанных документов должны быть заверены по месту его  работы (службы). Сведения о трудовой деятельности, полученные у работодателя, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг или в Пенсионном фонде Российской Федерации представляются на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
(абц. в ред. ПГА от 05.03.2020 № 93)
Заключение трудового договора c Руководителем без предъявления документов, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации не производится.

Запрещается требовать от кандидата документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.4. Трудовой договор с Руководителем заключается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

Трудовой договор с Руководителем Учреждения заключается на основе типовой формы трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения».

Проект трудового договора с Руководителем готовит должностное лицо отдела муниципальной службы и кадров.

2.5. Трудовой договор с Руководителем может заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

В случае, когда в соответствии с частью второй статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации с Руководителем заключается срочный трудовой договор, срок действия трудового договора определяется учредительными документами Предприятия (Учреждения) или соглашением сторон.
Подписанию трудового договора предшествует согласование его условий с заместителем Главы администрации, курирующим деятельность Предприятия (Учреждения), и структурными подразделениями администрации города Байконур в соответствии с их компетенцией.

Проект трудового договора подлежит обязательному согласованию              с начальником Правового управления администрации города Байконур и начальником отдела муниципальной службы и кадров.

2.6. Назначение на должность Руководителя оформляется распоряжением Главы администрации, содержание которого должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Проект распоряжения о назначении на должность Руководителя готовит отдел муниципальной службы и кадров.

2.7. Лицо, назначенное на должность Руководителя, не позднее первого рабочего дня представляет в отдел муниципальной службы и кадров следующие документы:
а) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

б) собственноручно заполненный и подписанный личный листок по учету кадров по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению;

в) автобиографию;

г) свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе;
д) 4 фотографии 3 x 4 см;

е) трудовую книжку (а в случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине – письменное заявление об оформлении трудовой книжки с указанием причины отсутствия трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
(подпункт в ред. ПГА от 05.03.2020 № 93)
Документ, указанный в подпункте «г» настоящего пункта, предъявляется в подлиннике и копии. Должностное лицо отдела муниципальной службы и кадров проверяет соответствие копии оригиналу документа. Подлинник документа подлежит возврату Руководителю. 

3. Особенность назначения на должность Руководителя образовательного Учреждения
3.1. Руководитель образовательного Учреждения назначается по решению Главы администрации в порядке, предусмотренном разделом 2 настоящего Положения, если уставом образовательного Учреждения не предусмотрен иной порядок назначения его руководителя.
3.2. Кандидаты на должность Руководителя образовательного Учреждения должны иметь высшее образование и соответствовать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, по соответствующим должностям руководителей образовательных организаций и (или) профессиональным стандартам.

3.3. Запрещается занятие должности Руководителя образовательного Учреждения лицами, которые не допускаются к педагогической деятельности по основаниям, установленным трудовым законодательством Российской Федерации.

3.4. Кандидаты на должность Руководителя образовательного Учреждения проходят обязательную аттестацию. Порядок проведения аттестации кандидатов на должность Руководителя образовательного Учреждения устанавливается нормативными правовыми актами администрации города Байконур. 

3.5. Должностные обязанности Руководителя образовательного Учреждения не могут исполняться по совместительству.

4. Конкурс на замещение должности Руководителя
4.1. При назначении на вакантную должность Руководителя по решению Главы администрации заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня кандидата, его соответствия установленным квалификационным требованиям.

Кроме того, инициаторами проведения конкурса на замещение вакантной должности Руководителя могут выступать заместитель Главы администрации (руководитель Аппарата Главы администрации), курирующий соответствующее Предприятие (Учреждение) или руководитель подразделения администрации города Байконур, которому подведомственно Предприятие (Учреждение).

Порядок проведения конкурса определяет Глава администрации (в том числе дату, время, место проведения конкурса, количество этапов проведения конкурса).

4.2. Информационное сообщение о проведении конкурса на замещение вакантной должности Руководителя и приеме документов для участия в нем публикуется в городской газете «Байконур» и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации города Байконур www.baikonuradm.ru (далее – официальный сайт администрации города Байконур) не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения конкурса.
Информационное сообщение о проведении конкурса должно включать:

- полное наименование Предприятия (Учреждения);

- полное наименование должности, на замещение которой объявляется конкурс;

- требования, предъявляемые к кандидату;

- даты начала и окончания приема заявлений и сдачи необходимых для участия в конкурсе документов;

- адрес места приема заявлений и документов, контактные телефоны;

- перечень документов, подаваемых кандидатом для участия в конкурсе;

- дату, время и место проведения конкурса.
4.3. С момента начала приема заявлений и сдачи необходимых для участия в конкурсе документов отдел муниципальной службы и кадров предоставляет каждому кандидату возможность ознакомления с проектом трудового договора и уставом Предприятия (Учреждения).

4.4. Лицо, изъявившее желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:

а) заявление об участии в конкурсе;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) документы, подтверждающие регистрацию гражданина по месту жительства или по месту пребывания в городе Байконур;

г) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;
(подпункт в ред. ПГА от 05.03.2020 № 93)
д) документы об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина документы, подтверждающие повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документы о присвоении ученой степени, ученого звания;

е) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

ж) 1 фотографию 3 x 4 см;

з) дополнительные документы по усмотрению кандидата.
Обработка персональных данных, содержащихся в представляемых документах, осуществляется с письменного согласия лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе, на обработку его персональных данных.
Документы, указанные в подпунктах «б» - «д», «з» настоящего пункта, предъявляются в подлинниках и копиях. Секретарь конкурсной комиссии проверяет соответствие копии оригиналу документа. Подлинники документов подлежат возврату кандидату. 

В случае невозможности кандидатом представить подлинники  документов, указанных в подпунктах «б» - «д», «з» настоящего пункта, копии документов должны быть заверены установленным порядком (нотариально, по месту работы (службы)). 

4.5. Кандидат допускается к участию в конкурсе по результатам рассмотрения представленных документов, исходя из соответствующих квалификационных требований (по уровню профессионального образования и стажу работы по специальности) к должности Руководителя.

4.6. Основаниями для отказа к участию в конкурсе являются:

- несоответствие кандидата квалификационным требованиям к уровню образования и (или) к стажу работы к вакантной должности Руководителя;

- несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления;

- представленные документы не подтверждают право кандидата занимать должность Руководителя в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

4.7. Кандидат, не допущенный к участию в конкурсе, уведомляется в письменной форме с объяснениями причин принятия такого решения не менее чем за два рабочих дня до даты проведения конкурса, указанной в информационном сообщении.

4.8. В случае изменения даты, времени и места проведения конкурса кандидату, допущенному к участию в конкурсе, сообщается об изменениях не позднее чем за два рабочих дня до даты проведения конкурса, указанной в информационном сообщении.

4.9. В случае если необходимые документы представили менее двух кандидатов, или не поступило заявление на участие в конкурсе ни от одного кандидата, или нет ни одного кандидата, допущенного к участию в конкурсе по результатам рассмотрения представленных документов, Глава администрации может принять решение о продлении срока представления документов на конкурс с одновременным переносом даты конкурса либо о признании конкурса несостоявшимся.

В случае если необходимые документы представил только один кандидат и его уровень квалификации соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующей должности Руководителя, Глава администрации может принять решение о назначении этого кандидата на соответствующую должность Руководителя без проведения конкурса.

4.10. Проведение конкурса на замещение вакантной должности Руководителя возлагается на конкурсную комиссию.
Организация проведения конкурса возлагается на отдел муниципальной службы и кадров и секретаря конкурсной комиссии.

В случае участия в конкурсе члена конкурсной комиссии его членство в конкурсной комиссии приостанавливается.

4.11. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности Руководителя, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, письменное изложение своих предложений по организации работы на должности Руководителя, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности Руководителя, на замещение которой претендуют кандидаты.

4.12. Конкурс проводится в один или два этапа по решению Главы администрации.
4.13. При проведении конкурса в один этап кандидаты рассматриваются непосредственно на заседании конкурсной комиссии, где каждый из кандидатов должен ответить на вопросы членов конкурсной комиссии, а также изложить свои предложения по организации работы на должности Руководителя, на замещение которой он претендует.

Победителем конкурса признается кандидат, изложивший по мнению конкурсной комиссии наилучшие предложения по организации работы на должности Руководителя, а также имеющий наибольшее количество положительных выводов членов конкурсной комиссии по результатам оценки профессиональных и личностных качеств.

4.14. При проведении конкурса в два этапа первый этап проводится в форме тестовых испытаний (письменно). 
Перечень вопросов для тестовых испытаний составляет конкурсная комиссия.
Перечень вопросов для тестовых испытаний должен быть доступен для всеобщего ознакомления и размещаться на официальном сайте администрации города Байконур.

Тест составляется на основе перечня вопросов для тестовых испытаний и должен обеспечивать проверку знаний кандидатов:
- российско-казахстанских межгосударственных, межправительственных и межведомственных законодательных актов по комплексу «Байконур»;
- отраслевой специфики Предприятия (Учреждения);

- основ гражданского, трудового, налогового законодательства;

- основ управления Предприятием (Учреждением) и планирования;

- основ маркетинга.
Тест должен содержать не менее 15 вопросов. 

Тестовые испытания считаются пройденными, если количество правильных ответов составляет не менее чем 75 процентов вопросов теста.
Для участия в первом этапе конкурса приглашаются все допущенные к участию в конкурсе кандидаты.

Председатель конкурсной комиссии определяет время начала и окончания тестового испытания.

Каждому кандидату выдается тест, прошитый и заверенный секретарем конкурсной комиссии.

Кандидаты в правом верхнем углу выданного теста указывают свою фамилию и инициалы, расписываются и проставляют дату.
По окончании тестового испытания секретарь конкурсной комиссии собирает у участников конкурса тесты с ответами и определяет количество правильных и неправильных ответов методом сравнения с правильными ответами.

Результат тестовых испытаний докладывается членам конкурсной комиссии и заносится в протокол заседания конкурсной комиссии.

Председатель конкурсной комиссии объявляет участникам конкурса результаты первого этапа конкурса.

Участник конкурса, не прошедший тестовые испытания, ко второму этапу конкурса не допускается.

На втором этапе кандидаты рассматриваются непосредственно на заседании конкурсной комиссии, где каждый из кандидатов должен ответить на вопросы членов конкурсной комиссии, а также изложить свои предложения по организации работы на должности Руководителя, на замещение которой он претендует.
Победителем конкурса признается кандидат, успешно прошедший тестовые испытания и изложивший по мнению конкурсной комиссии наилучшие предложения по организации работы на должности Руководителя, а также имеющий наибольшее количество положительных выводов членов конкурсной комиссии по результатам оценки профессиональных и личностных качеств.
4.15. Конкурс считается завершенным после принятия конкурсной комиссией решения о победителе конкурса или его отсутствии. 

4.16. Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в течение месяца со дня его завершения. 
Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на официальном сайте администрации города Байконур.
4.17. Если в результате проведения конкурса не выявлены кандидаты, отвечающие требованиям, предъявляемым к должности Руководителя, либо конкурс был признан несостоявшимся, Глава администрации может принять решение о проведении повторного конкурса.

4.18. Решение конкурсной комиссии является основанием для заключения с победителем конкурса трудового договора и назначения его на должность Руководителя.

4.19. Если участник конкурса, признанный победителем, отказывается от заключения трудового договора либо не является в отдел муниципальной службы и кадров для заключения трудового договора без уважительных причин и в случае отсутствия от него уведомления об этом в течение месяца, конкурс может быть объявлен повторно.

4.20. Граждане, не допущенные к участию в конкурсе, а также кандидаты, не ставшие победителем, вправе обжаловать принятые решения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.21. Документы кандидатов на замещение вакантной должности Руководителя, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в отделе муниципальной службы и кадров, после чего подлежат уничтожению.
5. Исполнение обязанностей Руководителя 
5.1. Исполнение обязанностей Руководителя возлагается на заместителя Руководителя или иного работника соответствующего Предприятия (Учреждения) (далее – работник) в случаях:

а) временного отсутствия Руководителя, когда за ним сохраняется его должность (отпуск, служебная командировка, временная нетрудоспособность и другие случаи, установленные трудовым законодательством Российской Федерации);

б) наличия вакантной должности Руководителя на период подбора кандидатуры (проведения конкурса) на замещение данной должности.
5.2. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание (исполнение обязанностей Руководителя) и объем устанавливаются Главой администрации с письменного согласия работника и оформляются распоряжением Главы администрации.
Подготовку проекта соответствующего распоряжения Главы администрации осуществляет отдел муниципальной службы и кадров.

Размер доплаты за дополнительную работу, связанную с исполнением обязанностей Руководителя, устанавливается с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы:

а) в случаях, указанных в подпункте «а» пункта 5.1 настоящего Положения, по соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме; 
б) в случае, указанном в подпункте «б» пункта 5.1 настоящего Положения, по соглашению между Главой администрации и работником, заключаемому в письменной форме.

Размер доплаты устанавливается в соответствии с нормативными правовыми актами Главы администрации об условиях оплаты труда Руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров Предприятий (Учреждений). 
5.3. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а Глава администрации - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.


