Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации
МО ГО «город Хасавюрт»
от « 21 »  02. 2022г. № 60п
     

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке согласования приема на работу работников (сотрудников) муниципальных учреждений и предприятий городского округа 
«город Хасавюрт», заключения с ними, изменения и прекращения 
трудовых договоров

1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение устанавливает порядок согласования руководителем муниципального предприятия, учреждения города Хасавюрт приема на работу работников (сотрудников) муниципальных предприятий и учреждений города Хасавюрт, заключения, изменения и прекращения трудовых договоров с ними с Учредителем муниципальных предприятий, учреждений города Хасавюрт.

2.Согласование приема на работу работника (сотрудника) 
муниципального предприятия, учреждения

2.1.Решение о приеме на работу работников (сотрудников) муниципальных предприятий, учреждений городского округа «город Хасавюрт», заключения с ними, изменения и прекращения трудовых договоров принимается руководителем муниципального предприятия и учреждения по согласованию с его Учредителем. Согласование приема на работу работников (сотрудников) муниципальных предприятий, учреждений осуществляется путем направления Учредителю предприятия, учреждения следующих документов:
а) представления о назначении кандидата на должность работника (сотрудника) предприятия, учреждения (далее - Представление о назначении) по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Положению;
б) копий документов об образовании, квалификации;
в) проекта трудового договора с работником (сотрудником) предприятия, учреждения.
2.2.Верность копий документов, представляемых в соответствии с настоящим Положением, должна быть подтверждена надписью «Копия верна», печатью предприятия, учреждения и подписью Руководителя. 
2.3.Решение о согласовании приема на работу работника (сотрудника) предприятия, учреждения, заключения с ним трудового договора принимается Учредителем предприятия, учреждения после рассмотрения кандидата на должность работника (сотрудника) предприятия, учреждения соответствующей Комиссией Администрации МО ГО «город Хасавюрт» путем подписания Представления о назначении.
2.4.В случае несоответствия кандидата на должность работника (сотрудника) предприятия, учреждения установленным квалификационным требованиям либо наличия замечаний по проекту трудового договора с работником (сотрудником) предприятия, учреждения о несоответствии его действующему законодательству, Учредитель предприятия, учреждения в  течение 3 рабочих дней возвращает сопроводительным письмом с указанием причин несогласования неподписанное Представление о назначении и прилагаемые к нему документы любыми доступными способами, позволяющими подтвердить их получение Предприятием.
2.5.В случае соответствия кандидата на должность работника (сотрудника) предприятия, учреждения установленным квалификационным требованиям, отсутствия замечаний по проекту трудового договора с работником (сотрудником) предприятия, учреждения, Учредитель предприятия, учреждения в течение 3 рабочих дней подписывает Представление о назначении и обеспечивает его возврат любыми доступными способами, позволяющими подтвердить его получение предприятием, учреждением.

3. Согласование изменений трудового договора, 
заключенного с работником (сотрудником) предприятия, учреждения

3.1.Решение о согласовании изменения трудового договора, заключенного с работником (сотрудником) предприятия, учреждения, принимается Учредителем предприятия, учреждения при наличии следующих документов, представленных предприятием, учреждением:
а) представления о согласовании дополнительного соглашения к трудовому договору, заключенному с работником (сотрудником) предприятия, учреждения (далее - Представление о согласовании дополнительного соглашения), по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Положению;
б) проекта дополнительного соглашения к трудовому договору, заключенному с работником (сотрудником) предприятия, учреждения (далее - Проект дополнительного соглашения);
в) пояснительной записки, содержащей обоснование необходимости внесения предлагаемых изменений, подписанного Руководителем.
3.2.Все документы, состоящие из двух и более листов, должны быть пронумерованы, прошиты с указанием количества листов, скреплены печатью предприятия, учреждения на прошивке и заверены подписью Руководителя.
3.3.Решение о согласовании изменения трудового договора, заключенного с работником (сотрудником) предприятия, учреждения, принимается Учредителем предприятия, учреждения путем подписания Представления о согласовании дополнительного соглашения.
3.4.В случае наличия замечаний по Проекту дополнительного соглашения о несоответствии его действующему законодательству Учредитель предприятия, учреждения в течение 3 рабочих дней возвращает сопроводительным письмом с указанием причин несогласования неподписанное Представление о согласовании дополнительного соглашения и прилагаемые к нему документы любыми доступными способами, позволяющими подтвердить их получение предприятием, учреждением.
3.5.В случае отсутствия замечаний по Проекту дополнительного соглашения Учредитель предприятия, учреждения в течение 3 рабочих дней подписывает Представление о согласовании дополнительного соглашения и обеспечивает его возврат любыми доступными способами, позволяющими подтвердить его получение предприятием, учреждением.

4.Прекращение трудового договора, заключенного с работником (сотрудником) предприятия, учреждения

4.1.Решение о согласовании прекращения трудового договора с работником (сотрудником) предприятии, учреждения принимается Учредителем предприятия, учреждения путем подписания представления о прекращении трудового договора с работником (сотрудником) предприятия, учреждения (далее - Представление о прекращении трудового договора) по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Положению, представленного предприятием, учреждением не позднее, чем за 10 календарных дней до предполагаемой даты прекращения трудового договора, а в случае прекращения трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, не позднее, чем за 60 календарных дней.
В случаях, когда действующим законодательством предусмотрено право работника расторгнуть трудовой договор по собственному желанию до истечения двухнедельного срока предупреждения, предприятие, учреждение предоставляет Представление о прекращении трудового договора не позднее следующего дня за днем получения предприятием, учреждением соответствующего заявления работника (сотрудника) предприятия, учреждения.
4.2.При несоответствии представленного предприятием, учреждением Представления о прекращении трудового договора требованиям пункта 4.1 настоящего Положения Учредитель предприятия, учреждения в течение 2 рабочих дней возвращает предприятию, учреждению такое Представление о прекращении трудового договора любыми доступными способами, позволяющими подтвердить его получение предприятием, учреждением с обоснованием в сопроводительном письме причин возврата документа.
4.3.При соответствии представленного предприятием, учреждением Представления о прекращении трудового договора требованиям пункта 4.1 настоящего Порядка Учредитель предприятия, учреждения в течение 2 рабочих дней осуществляет проверку соответствия указанного основания увольнения требованиям действующего законодательства.
4.4.В случае несоответствия основания увольнения работника (сотрудника) предприятия, учреждения требованиям действующего законодательства Учредитель предприятия, учреждения в течение 2 рабочих дней возвращает сопроводительным письмом с указанием причин несогласования неподписанное Представление о прекращении трудового договора любыми доступными способами, позволяющими подтвердить его получение предприятием, учреждением.
4.5.В случае отсутствия замечаний по Представлению о прекращении трудового договора Учредитель предприятия, учреждения в течение 2 рабочих дней подписывает Представление о прекращении трудового договора и обеспечивает его возврат любыми доступными способами, позволяющими подтвердить его получение предприятием, учреждением.

5. Заключительные положения

При устранении предприятием, учреждением замечаний, выявленных Учредителем предприятия, учреждения, предприятие, учреждение вправе направить повторно документы, в порядке, установленном настоящим Положением.








































Приложение № 1
к Положению о порядке согласования приема на работу работников (сотрудников)
муниципальных учреждений и предприятий городского округа «город Хасавюрт»,
заключения с ними, изменения и прекращения трудовых договоров


Представление о назначении работника (сотрудника) муниципального предприятия, учреждения

_____________________________________________________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество)

представляется к назначению на должность _____________________________________

___________________________________________________________________________
                                                   (наименование предприятия, учреждения)

«_____»______________ ________года рождения, образование_____________________

в _________________ году окончил ____________________________________________

по направлению подготовки (специальности) ____________________________________

Дополнительное профессиональное образование _________________________________

Стаж работы <*>:
	Период
	Наименование организации
	Должность

	
	
	


________________
<*> (указываются периоды  работы, подтверждающие соответствие кандидата установленным квалификационным требованиям).

В настоящее время: _____________________________________________________

Дополнительные сведения: _______________________________________________

Личностные, деловые качества: ___________________________________________

Руководитель муниципального
предприятия                                   _________________     (__________________________)
                                                                                       (подпись)                                           (Ф.И.О.)    

"_____" ___________ 20____ г.

СОГЛАСОВАНО:

Администрация МО ГО «город Хасавюрт» ________________ (____________________)
                  (подпись)                                 (Ф.И.О.)

"_____" ___________ 20____ г.

Приложение № 2
к Положению о порядке согласования приема на работу работников (сотрудников)
муниципальных учреждений и предприятий городского округа «город Хасавюрт»,
заключения с ними, изменения и прекращения трудовых договоров



Представление о согласовании дополнительного соглашения к трудовому договору, заключенному с работником (сотрудником) муниципального предприятия, учреждения

В целях согласования изменения трудового договора, заключенного с ___________________________________________________________________________                  
                                                                             (должность)

___________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________
(наименование муниципального предприятия)

представляю проект дополнительного соглашения к Трудовому договору от

"____" _____________ года  № __________


Руководитель муниципального
       предприятия                        _________________ (__________________________)
                                                                                               (подпись)                                           (Ф.И.О.)    

"_____" ___________ 20____ г.



СОГЛАСОВАНО:

Администрация МО ГО «город Хасавюрт» ________________ (____________________)
                  (подпись)                                 (Ф.И.О.)

"_____" ___________ 20____ г.












Приложение № 3
к Положению о порядке согласования приема на работу работников (сотрудников)
муниципальных учреждений и предприятий городского округа «город Хасавюрт»,
заключения с ними, изменения и прекращения трудовых договоров


Представление о прекращении трудового договора с работником (сотрудником) муниципального предприятия, учреждения
Настоящим предлагаю прекратить трудовой договор с ____________________________
                                                                                                                                          (должность)

___________________________________________________________________________
                                                               (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________
(наименование муниципального предприятия)

___________________________________________________________________________
(основание прекращения трудового договора)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________



Руководитель муниципального
       предприятия                        _________________ (__________________________)
                                                                                               (подпись)                                           (Ф.И.О.)    

"_____" ___________ 20____ г.



СОГЛАСОВАНО:

Администрация МО ГО «город Хасавюрт» ________________ (____________________)
                  (подпись)                                 (Ф.И.О.)

"_____" ___________ 20____ г.







