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  У К Р А Ї Н А
ВАСИЛІВСЬКА РАЙОННА РАДА

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ
сьомого скликання

п’ятнадцята сесія

Р  І  Ш  Е  Н  Н  Я
29 березня 2017 р.                                               
                                      № 10
Про Порядок призначення на посаду та звільнення з посади керівників комунальних підприємств, установ та закладів, що є об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району Запорізької області

Керуючись п. 20 ст. 43 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Господарським кодексом України, Кодексом законів про працю України, іншими законодавчими актами України, Василівська районна рада
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Порядок призначення на посаду та звільнення з посади керівників комунальних підприємств, установ та закладів, що є об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району Запорізької області (додається).

2. Вважати таким, що втратило чинність, рішення районної ради від 23.08.2013 № 14 «Про порядок призначення  на посаду та звільнення з посади керівників підприємств, установ і закладів, що є об’єктами спільної власності територіальних громад району, укладення та розірвання з ними контрактів» (із змінами) з дня прийняття цього рішення.
Голова районної ради                                                                         Д.С.Калінін

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення п’ятнадцятої сесії

районної ради сьомого скликання

29 березня 2017 № 10
Порядок призначення на посаду та звільнення з посади 

керівників комунальних підприємств, установ та закладів, 

що є об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст 

Василівського району Запорізької області

1. Загальні положення

1.1. Порядок призначення на посаду та звільнення з посади керівників комунальних підприємств, установ та закладів, що є об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району Запорізької області (далі – Порядок), розроблений відповідно до Конституції України, п. 20 ст. 43 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», п. 4 ст. 65, п. 7 ст. 78 Господарського кодексу України, Кодексу законів про працю України, інших чинних нормативних документів України і визначає основні вимоги щодо процедури призначення на посаду та (або) звільнення з посади керівників комунальних підприємств, установ та закладів, що є об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району Запорізької області (далі – Керівник), оформлення і зберігання документів з цього питання.

Дія цього Порядку поширюється на Керівників комунальних підприємств, установ та закладів, які входять до складу об’єктів спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району Запорізької області, крім керівників закладів культури, які не є початковими спеціалізованими навчальними закладами (музичні школи).

Призначення керівників закладів культури, що є об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району Запорізької області, здійснюється відповідно до Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо запровадження контрактної форми роботи у сфері культури та конкурсної процедури призначення керівників державних та комунальних закладів культури».

1.2. Призначення на посаду та (або) звільнення з посади Керівників вирішується виключно на пленарних засіданнях районної ради,крім випадків зазначених у розділі 3. цього Порядку.

Призначення Керівників здійснюється шляхом укладання контрактів з Керівниками комунальних підприємств, установ і закладів.

1.3. Всі документи, пов'язані із призначенням та звільненням Керівників трудові книжки керівників комунальних підприємств спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району зберігаються і ведуться  відділом організаційно-правової роботи виконавчого апарату районної ради (далі – Відділ).

Трудові книжки закладів (установ), які самостійно здійснюють бухгалтерській облік зберігаються і ведуться Відділом спільно з кадровою службою галузевого відділу або управління районної державної адміністрації.

 1.4. Трудові книжки керівників закладів (установ) спільної власності територіальних громад сіл, селища, міст Василівського району, які самостійно не здійснюють бухгалтерській облік, зберігаються і ведуться кадровою службою галузевого відділу або управління районної державної адміністрації. 

1.5. Керівники визначають час і порядок використання відпусток (час початку та закінчення, поділу її на частини тощо) за погодженням з головою районної ради, а у разі його відсутності – з особою, яка виконує його повноваження, про що Керівник інформує відповідний галузевий відділ (управління) районної державної адміністрації (для установ та закладів, які утримуються за рахунок районного бюджету).

У разі відсутності Керівника на робочому місці у зв'язку із його перебуванням на лікарняному до Відділу та відповідного галузевого відділу (управління) районної державної адміністрації (для установ та закладів, які утримуються за рахунок районного бюджету) надається відповідна письмова інформація. У разі відбуття Керівника у службове відрядження до Відділу та відповідного галузевого відділу (управління) районної державної адміністрації (для установ та закладів, які утримуються за рахунок районного бюджету) надається копія наказу про службове відрядження, завірена належним чином уповноваженою особою комунального підприємства, установи, закладу.

1.6. Рішення районної ради про призначення на посаду Керівника або звільнення з посади Керівника доводиться до відома Керівника під особистий підпис та надсилається до галузевого відділу (управління) Василівської районної державної адміністрації та комунального підприємства, установи чи закладу, з якого звільняється (до якого призначається) Керівник. 

2. Порядок призначення на посаду Керівника

2.1. З метою добору осіб, здатних професійно виконувати посадові обов’язки, проводиться конкурентний відбір (далі – конкурс) на зайняття вакантної посади Керівника.

Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад Керівників рішенням районної ради утворюється конкурсна комісія у складі голови, членів комісії і секретаря (без права голосу).

Очолює конкурсну комісію голова районної ради або за його рішенням заступник голови районної ради. До складу конкурсної комісії входять представники виконавчого апарату районної ради, депутати районної ради профільної постійної комісії в кількості 5 осіб. Секретар комісії (без права голосу) – представник Відділу. На засіданні конкурсної комісії можуть бути присутніми з правом дорадчого голосу: представник виконавчого апарату районної ради, представник галузевого відділу (управління) районної державної адміністрації.

2.2. Рішення про проведення конкурсу приймається головою конкурсної комісії за наявності вакантної посади Керівника.

Для забезпечення стабільної та безперервної роботи комунального підприємства, установи чи закладу за три місяці до закінчення строку дії контракту з діючим Керівником за рішенням голови конкурсної комісії може бути оголошено конкурс на посаду Керівника. У цьому разі проведення конкурсу відбувається за процедурою, передбаченою цим Порядком.

2.3. Особи, які мають судимість за вчинення умисного злочину; позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку; в інших випадках, установлених законами, не можуть брати участь у конкурсі на зайняття вакантної посади керівника.

2.4. Особи, які подали необхідні документи для участі у конкурсі, є кандидатами на зайняття вакантної посади Керівника (далі – кандидати).

2.5. Конкурс проводиться поетапно:

перший етап: публікація оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Василівської районної ради (відповідно до п. 2.6. цього Порядку);

другий етап: прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідної посади (відповідно до п. 2.7. цього Порядку);

третій етап: проведення іспиту та відбір кандидатів (відповідно до             п. 2.8. цього Порядку);

четвертий етап: проведення співбесіди із кандидатами, які успішно склали іспит (відповідно до п. 2.9. цього Порядку);

п’ятий етап: підготовка проекту рішення районної ради про призначення на посаду Керівника та внесення його на розгляд сесії районної ради (відповідно до п. 2.10. цього Порядку);

шостий етап: проведення повторного конкурсу (відповідно до п. 2.11. цього Порядку).

2.6. Оголошення про конкурс. 

2.6.1. Відділ забезпечує оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Василівської районної ради.

Кваліфікаційні вимоги для кожної посади Керівника визначаються                  в оголошенні про проведення конкурсу відповідно до норм чинного законодавства.

2.6.2. В оголошенні про проведення конкурсу повинні міститися такі відомості:

- найменування комунального підприємства, установи, закладу із зазначенням його місцезнаходження, адреси та номерів телефонів;

-   назва вакантної посади керівника;

-   основні вимоги до кандидатів, визначені згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками;

- термін прийняття документів (протягом 30 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу).

2.7. Прийом та розгляд документів на участь у конкурсі.

2.7.1. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, особисто подають до Відділу такі документи:

- заяву про участь у конкурсі;

- заповнений особовий листок з обліку кадрів, автобіографію;

- одна фотокартка розміром 4 х 6 см;

- копії документів про освіту, підвищення кваліфікації, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;

- копію документа, який посвідчує особу;

- копію військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов'язаних);

- копію трудової книжки, завірену належним чином за місцем роботи (для працюючих) або оригінал трудової книжки (для непрацюючих);

- сертифікат про проходження профілактичного наркологічного огляду;

- медичну довідку про проходження обов’язкових попереднього та періодичного психіатричних оглядів;

- письмову згоду на збір та обробку персональних даних.

Разом із зазначеними документами особи подають проект розвитку (бізнес-план, стратегія розвитку тощо) установи, закладу, підприємства, на посаду керівника якого вони претендують, а також можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

2.7.2. Відділ перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам та не пізніше ніж наступного робочого дня після закінчення прийому документів від кандидатів передає на розгляд конкурсної комісії документи кандидатів з висновком щодо відповідності (або невідповідності) їх встановленим вимогам для прийняття рішення щодо кандидатів, які будуть допущені до участі у іспиті.

2.7.3. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється письмово Відділом протягом двох робочих днів від дня прийняття рішення конкурсної комісії.

2.7.4. Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у Відділі.

2.8. Проведення іспиту та відбір кандидатів.

2.8.1. Іспит проводиться конкурсною комісією з метою об'єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду Керівника.

2.8.2. Дату, час та місце проведення іспиту визначає конкурсна комісія на своєму першому засіданні, про що Відділ повідомляє кандидатів.

2.8.3. Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, які допущені до іспиту рішенням конкурсної комісії.

2.8.4. Об'єктивність проведення іспиту забезпечується рівними умовами (тривалість іспиту, зміст та кількість питань, підрахунок результатів) та відкритістю інформації про них, єдиними критеріями оцінки.

2.8.5. Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, Закону України «Про запобігання корупції», галузевого законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного комунального підприємства, установи, закладу, основ менеджменту, психології або розв’язання завдань з логічного мислення.

Перелік питань на перевірку знання законодавства та перелік питань з урахуванням специфіки діяльності відповідного комунального підприємства, установи, закладу, який може бути наданий профільним відділом (управлінням) районної державної адміністрації не пізніше строку, визначеного відповідним запитом районної ради, затверджується головою районної ради. Перелік питань на оцінку знань Конституції України, Закону України  «Про запобігання корупції», галузевого законодавства з урахуванням специфіки діяльності відповідного комунального підприємства, установи, закладу, публікується на офіційному веб-сайті Василівської районної ради та надається для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі у конкурсі.

Екзаменаційні білети для проведення іспитів кандидатів на посаду Керівника затверджуються головою конкурсної комісії. До кожного білета включаються п’ять питань: по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Закону України «Про запобігання корупції», галузевого законодавства, питання на знання основ менеджменту та психології або розв’язання завдань з логічного мислення. 

Кількість білетів має бути не менше 15.

Процедура іспиту складається з трьох етапів:

- організаційна підготовка до іспиту;

- складання іспиту;

- оцінювання та підбиття підсумків іспиту.

Організаційна підготовка до іспиту

 Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами на заміщення вакантних посад.

Секретар конкурсної комісії інформує про тривалість та процедуру складання іспиту.

До початку іспиту секретар конкурсної комісії відповідає на запитання кандидатів щодо процедури іспиту. У разі виникнення спірних питань вони мають бути розв'язані конкурсною комісією.

Складання іспиту

 Під час підготовки відповідей на запитання екзаменаційного білета мають бути присутніми не менше половини членів конкурсної комісії.

 Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів між собою та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета. Кандидати не можуть залишати приміщення, в якому складається іспит, до його закінчення.

Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату на його вибір і відкриваються у присутності кандидатів на заміщення вакантних посад під час складання іспиту.

Іспит складається державною мовою.

При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші зі штампом Василівської районної ради. Перед відповіддю обов'язково вказуються прізвище, ім'я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті.

Після підготовки відповідей на аркуші проставляються підпис кандидата та дата складання іспиту.

Загальний час для підготовки відповіді на екзаменаційний білет має становити 60 хвилин.

Оцінювання та підбиття підсумків іспиту

Максимальна кількість балів за результатами конкурсу становить 120 балів.

Максимальна кількість балів за іспит становить 60 балів.

Для оцінки знань кандидатів використовується дванадцятибальна  система для кожного питання в білеті.

Дванадцять, одинадцять, десять балів виставляються кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, Закону України «Про запобігання корупції» та успішно справилися із запитаннями на перевірку знання галузевого законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного комунального підприємства, установи, закладу, та успішно справилися із запитаннями на перевірку знання з основ менеджменту або психології, або правильно розв’язали завдання з логічного мислення.

Дев’ять, вісім, сім  балів виставляються кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, Закону України "Про запобігання корупції" і достатньо володіють знаннями галузевого законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного комунального підприємства, установи, закладу, достатньо володіють знаннями з основ менеджменту, або психології, або правильно розв’язали завдання з логічного мислення.

Шість, п’ять, чотири бали виставляються кандидатам, які виявили розуміння поставлених питань в обсязі, достатньому для подальшої роботи.

Три, два  бали виставляються кандидатам, які розуміють основні поняття нормативно-правових актів, але в процесі відповіді допустили значну кількість помилок.

Один бал виставляється кандидатам, які не відповіли на питання у встановлений строк.

Після закінчення часу, відведеного на складання іспиту, проводиться перевірка відповідей та їх оцінювання всіма присутніми членами конкурсної комісії. Кожен член конкурсної комісії виставляє оцінку наданої кандидатом відповіді на кожне питання екзаменаційного білета. Підсумкова оцінка за кожну відповідь визначається шляхом додавання оцінок, виставлених кожним присутнім членом конкурсної комісії, та отриманий результат ділиться на кількість присутніх членів конкурсної комісії. Таким чином вираховується середній бал за кожну відповідь, який виставляється в екзаменаційний лист. 

Підбиття підсумку здійснюється шляхом додавання балів за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість.
З результатами іспиту кандидат ознайомлюється під підпис.

 Аркуші з відповідями кандидатів зберігаються разом з іншими матеріалами та документами конкурсної комісії у Відділі.                                                                                    

Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей (30 балів та більше), вважаються такими, що успішно склали іспит.

Кандидати, які набрали менше 50 відсотків від максимальної суми балів (29,99 балів та менше), вважаються такими, що не склали іспит.

З кандидатами, які не склали іспит, співбесіда не проводиться. Для цих осіб подальший конкурс припиняється.

2.9.  Проведення співбесіди із кандидатами, які успішно склали іспит.

2.9.1. З кандидатами, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей (30 балів та більше),  конкурсною комісією проводиться співбесіда.

2.9.2. Для оцінки результатів співбесіди використовується шістдесятибальна система. Результати співбесіди оцінюються кожним членом конкурсної комісії від одного до шістдесяти балів. Підсумкова оцінка за співбесіду визначається шляхом додавання оцінок, виставлених кожним присутнім членом конкурсної комісії, та отриманий результат ділиться на кількість присутніх членів конкурсної комісії. Таким чином вираховується середній бал за співбесіду, який заноситься в екзаменаційну відомість. З результатами співбесіди кандидат ознайомлюється під підпис.

2.9.3. Конкурсна комісія за результатами іспиту та співбесіди з кандидатами визначає переможця конкурсу та особу, яка посіла друге та третє місце у конкурсі. 

2.9.4. Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається голові районної ради не пізніше ніж через три робочі дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку.

2.9.5. Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом п’яти робочих днів після його завершення.

2.9.6. Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади Керівника, конкурсна комісія може прийняти рішення щодо необхідності проведення повторного конкурсу. Про своє рішення конкурсна комісія інформує голову районної ради.

2.9.7. Засідання конкурсної комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше ніж половина її складу.

2.9.8. Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії.

У рішенні комісії обов'язково зазначаються: результати конкурсу з визначенням переможця, особи, яка посіла друге місце, та особи, яка посіла третє місце; пропозиції щодо підготовки проектів рішень районної ради щодо призначення визначених осіб на посаду Керівника; визначається строк контракту для кожного з визначених осіб. 

Про прийняте рішення конкурсна комісія інформує голову районної ради.

2.10. Підготовка проекту рішення районної ради про призначення на посаду Керівника та внесення його  на розгляд сесії районної ради.

2.10.1. Підставою для підготовки проекту рішення про призначення на посаду керівника за результатами конкурсу є рішення конкурсної комісії, яке викладене у протоколі засідання конкурсної комісії, оформленому відповідно до п. 2.9.8 цього Порядку.

2.10.2. Відділ готує проект рішення ради про призначення Керівника та проект контракту з Керівником відповідно до рішення конкурсної комісії.

2.10.3. Проект рішення районної ради про призначення керівника розглядається в установленому порядку відповідно до Регламенту роботи Василівської районної ради. 

2.10.4. У разі якщо районна рада не прийме рішення про призначення Керівника з числа запропонованих конкурсною комісією кандидатур,  оголошується повторний конкурс.

2.11. Повторний конкурс.

Повторний конкурс проводиться у разі:

- встановлення факту порушення умов конкурсу під час його проведення, яке могло вплинути на його результати;

- якщо у встановлений строк не надано жодної заяви про участь у конкурсі;

- якщо за результатами конкурсу не визначено кандидата на зайняття посади.

- у випадку, передбаченому п. 2.10.4 цього Порядку.

3. Порядок звільнення з посади Керівника, 

тимчасове виконання обов’язків Керівника

3.1. Звільнення з посади керівника здійснюється з підстав, передбачених ст.36 Кодексу законів про працю України (КЗпП  України).

3.2. Для підготовки проекту рішення районної ради про звільнення з посади керівника за його ініціативою до Відділу надається заява керівника.
3.3. Розірвання трудових відносин з керівником, в період між пленарним засіданням районної ради з підстав, передбачених статтями 36, 38, 39, 40, 41 КЗпП України, проводиться на підставі розпорядження голови районної ради відповідно до чинного законодавства про працю. У разі необхідності, з підготовкою розпорядження голови районної ради про звільнення керівника Відділом готується розпорядження голови районної ради про призначення виконуючого обов'язки керівника до прийняття рішення районної ради про призначення керівника на посаду. Розпорядження голови районної ради надсилається до підприємства, установи, закладу, з якого звільняється керівник. 

Кандидатура виконуючого обов'язки узгоджується з постійною комісією з питань спільної власності та регуляторної політики. 

Розпорядження голови районної ради про звільнення керівника затверджується на пленарному засіданні районної ради.

Розірвання трудових відносин з виконуючим обов'язки керівника проводиться на підставі розпорядження голови районної ради відповідно до чинного законодавства про працю України. 

3.4. Для підготовки рішення районної ради про звільнення з посади керівника за ініціативою районної ради надаються такі документи:

3.4.1. Подання голови районної ради про розірвання трудового договору (контракту) з керівником з відповідним обґрунтуванням та підтвердженням необхідними матеріалами;

3.5. Розірвання трудових відносин з керівником з ініціативи районної ради проводиться тільки на підставі відповідного рішення районної ради згідно з чинним законодавством про працю. Крім випадків коли розірвання трудових відносин з керівником відбулося відповідно до п.3.3. цього Порядку.

3.6. Після прийняття рішення районної ради про звільнення керівника пакет документів разом із копією відповідного рішення районної ради передається до Відділу для обліку та зберігання.

4. Продовження терміну дії контракту з Керівником.

4.1. За 3 місяця до закінчення строку дії контракту, районна рада звертається до трудового колективу закладу або установи, щодо можливості продовження терміну дії контракту з керівником.

4.2. Загальними зборами трудового колективу за участю більш ніж половини від кількості працюючих, при прийнятті позитивного рішення 
щодо продовження терміну дії контракту більшістю голосів від учасників зборів, оформляється протокол який надається до виконавчого апарату районної ради.
4.3. Районна рада надає протокол трудового колективу на розгляд постійної комісії. Після погодження протоколу трудового колективу з постійними комісіями з питань спільної власності та регуляторної політики та профільною комісією, готується висновок, який надається голові районної ради разом з проектом додаткової угоди до контракту про продовження терміну його дії на новий строк.
Керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради                                                                        О.В. Ошурков
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