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УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы
администрации города Байконур
от  02 мая 2017 г.  №     106

Положение
о порядке назначения на должность и освобождения от должности директора Территориального фонда обязательного медицинского страхования города Байконур
1. Общие положения
Настоящее Положение определяет порядок назначения и освобождения директора Территориального фонда обязательного медицинского страхования города Байконур (далее – Директор, ТФОМС города Байконур). 
2. Порядок назначения и освобождения от должности Директора
2.1. Назначение на должность Директора производится по решению Главы администрации города Байконур (далее – Глава администрации), принятому               на основании представления председателя Правления ТФОМС города Байконур, по согласованию с Федеральным фондом обязательного медицинского страхования в соответствии с Федеральным законом от 29 ноября 2010 г.                          № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» (с изменениями) (далее – Федеральный закон № 326-ФЗ).
Освобождение от должности Директора производится по решению Главы администрации по согласованию с Федеральным фондом обязательного медицинского страхования в соответствии с Федеральным законом № 326-ФЗ.

2.2. Для замещения должности Директора 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 Директора, устанавливаются в должностной инструкции Директора.
Лицо, не имеющее специальной подготовки или стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии администрации города Байконур или конкурсной комиссии администрации города Байконур назначается на должность Директора так же, как и лицо, имеющее специальную подготовку и стаж работы.
2.3. Кандидат представляет Главе администрации следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении на должность Директора;

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 (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые) и (или) иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

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

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) согласие на обработку персональных данных;

и) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме и в порядке, утверждаемом нормативными правовыми актами администрации города Байконур;

к) справку, подтверждающую факт установления инвалидности, с указанием группы инвалидности, а также индивидуальную программу реабилитации или абилитации  (при приеме лица, имеющего группу инвалидности);
л) 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;
м) 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», «л», «м» 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 работы (службы).

Заключение трудового договора c Директором 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 Директором заключается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

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

2.5. Трудовой договор с Директором 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 Директором заключается срочный трудовой договор, срок действия трудового договора определяется учредительными документами ТФОМС города Байконур или соглашением сторон.
Подписанию трудового договора предшествует согласование его условий с председателем Правления ТФОМС города Байконур 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 Директора оформляется распоряжением Главы администрации, содержание которого должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

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

2.7. Лицо, назначенное на должность Директора, 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).

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 Директору. 

3. Исполнение обязанностей Директора 
3.1. Исполнение обязанностей Директора возлагается на заместителя Директора или иного работника ТФОМС города Байконур в случаях:

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

б) наличия вакантной должности Директора на период подбора кандидатуры (проведения конкурса) на замещение данной должности.
3.2. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание (исполнение обязанностей Директора) 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 Директора, 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 Директора. 
3.3. 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.








