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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	17.02.2020                                                                                             № 67


пгт Лебяжье

	

	Об утверждении Положения 

о порядке прохождения испытательного срока при приёме

на работу в администрацию Лебяжского района


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области» администрация Лебяжского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке прохождения испытательного срока при приёме на работу в администрацию Лебяжского района согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 
Глава Лебяжского района       А.С. Дёмшин

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Лебяжского района

от  17.02.2020  № 67
Положение

о порядке прохождения испытательного срока при приёме

на работу в администрацию Лебяжского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника.

Основной целью прохождения испытательного срока является проверка деловых и профессиональных качеств и способностей лица, его соответствия той должности, для замещения которой он принят.

1.2. Продолжительность испытательного срока указывается в распоряжении о приеме на работу и в трудовом договоре.

1.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей главы Лебяжского района, управляющего делами, заведующего отделом бухгалтерского учёта и его заместителя, начальников управлений, имеющих статус обособленных структурных подразделений, - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законодательством.
1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:

· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

· иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.
1.5. Течение срока испытания начинается с первого дня фактического вступления работника в должность.
1.6. В срок испытания не засчитывается:

· период временной нетрудоспособности;

· нахождение в кратковременном отпуске без сохранения заработной платы;

· нахождение в отпуске в связи с обучением;

· другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.

После перерыва по вышеуказанным причинам течение испытательного срока продолжается.

Общая продолжительность испытательного срока не может быть увеличена или продлена.

1.7. При приеме на работу и установлении испытательного срока работник должен быть ознакомлен с данным Положением.
2. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ИСПЫТАТЕЛЬНОГО СРОКА
2.1. В первый день выхода вновь принятого работника на работу непосредственный руководитель:

- проводит беседу информационного характера об условиях профессиональной деятельности;

- знакомит под подпись нового работника с должностной инструкцией, с внутренним трудовым распорядком в администрации, кодексом этики и другими локальными актами, регламентирующими деятельность администрации и деятельность работника;

- для оказания практической помощи в период испытания и определения соответствия уровня профессиональной подготовки квалификационным требованиям по замещаемой должности за работником закрепляется ответственный работник по введению работника в должность (далее - куратор) из числа наиболее опытных служащих, обладающих высоким уровнем профессиональных знаний и навыков.
2.2. Куратор исполняет следующие функции:

· осуществляет подготовку работника, которому установлено испытание, к самостоятельному эффективному выполнению служебных обязанностей на рабочем месте;

· осуществляет контроль за деятельностью работника, которому установлено испытание;

· проводит оценку результатов выполнения служебного задания.
2.3. Куратор совместно с непосредственным руководителем составляет план прохождения испытания (приложение 1), который утверждается работодателем и доводится до сведения испытуемого. 
План работы составляется на весь период прохождения испытания. План работы хранится у работника, проходящего испытание, и представляется работодателя одновременно с заключением по результатам прохождения испытания работником.
2.4. Не менее чем за две недели до завершения срока испытания, куратором составляется на работника отзыв (приложение 2) по итогам испытания, который подписывается его непосредственным руководителем.
В отзыве указывается перечень основных мероприятий, выполненных работником в период испытания, определяется эффективность и результативность его работы. На основе изложенного дается мотивированная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств работника, формируется вывод о соответствии уровня его профессиональной подготовки требованиям, предъявляемым к замещаемой должности.
2.5. Заключение по результатам прохождения работником испытательного срока хранится в его личном деле.
2.6. Решение об успешном прохождении работником испытательного срока и целесообразности оставления в замещаемой должности на основании заключения принимает работодатель, не позднее чем за три дня до истечения испытательного срока. При этом специального распорядительного документа о приеме работника на должность не требуется.
2.7. Если работник по истечении испытательного срока продолжает работать в замещаемой должности, он считается выдержавшим испытание.
2.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме уведомлением (приложение 3) не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытания. 
2.9. Работник, уволенный как не выдержавший испытание, вправе обжаловать такое увольнение в судебном порядке.
2.10. Если в период испытательного срока будут выявлены обстоятельства, по которым работник в соответствии с законодательством не может находиться на занимаемой должности, он подлежит увольнению до истечения испытательного срока. 
При изъявлении собственного желания, в случае если работник придет к выводу, что предложенная работа не является для него подходящей, он имеет право расторгнуть договор, предупредив работодателя за 3 дня в письменной форме.
2.11. Увольнение в этом случае производится с соблюдением всех условий, установленных действующим законодательством.
__________

Приложение № 1 
к Положению о порядке прохождения испытательного срока при приёме

на работу в администрацию Лебяжского района
УТВЕРЖДАЮ

Глава Лебяжского района
________________ (_______________)
        (подпись)                            (ФИО)
«___»________________20___ г.
План работы 
на период прохождения испытания 
___________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. работника, проходящего испытание)
___________________________________________________________________ 
(Наименование структурного подразделения) 
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении
	Подпись непосредственного руководителя



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Работник                ___________________


_________________ 
(Подпись) 




(ф.и.о.) 
Приложение № 2 
к Положению о порядке прохождения испытательного срока при приёме

на работу в администрацию Лебяжского района
Отзыв по результатам прохождения испытания 
1.__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. работника, проходящего испытание)

2. _________________________________________________________________ 

(Наименование структурного подразделения)

3. Оценка деловых и профессиональных качеств работника (отметка ставится в одной из трех граф) в разделе «Степень соответствия квалификации работника предъявляемым к нему требованиям»
	№ п/п
	Показатели деловых и профессиональных качеств работника
	Степень соответствия квалификации работника предъявляемым к нему требованиям

	
	
	Ниже требований
	На уровне
	Выше требований 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. Образование 
2. Стаж работы, в том числе: 
-по специальности 
-на муниципальной службе (при наличии)

3.Самостоятельность в выполнении работ заданий 
4. Способность анализировать проблемы и делать правильные выводы 
5.Оперативность и инициатива в работе 
6. Своевременность выполнения должностных обязанностей 
7. Интенсивность труда, т.е. способность в короткие сроки выполнять большие объемы работ 
8. Умение владеть компьютерной или другой оргтехникой 
9.Способность к быстрой оценке и принятию решений, реализации их 
10. Способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые походы при решении задач 
11. Готовность к выполнению задач, не входящих в его компетенцию 
12. Информированность: знания необходимых законодательных и иных нормативных правовых актов, отечественного и зарубежного опыта, умение оценивать и прогнозировать ситуацию 
13. Ответственность за результаты работы 
14. Способность выражать свои мысли: -письменно -устно 
15. Руководящие способности: руководство и помощь подчиненным, подготовка заместителей, делегирование ответственности 
16. Стиль общения в работе: -с руководством -с коллегами -с подчиненными 
17. Способность к самооценке 
18. Дополнительные характерные черты 
19. Заключение о работе в период испытания и решение работодателя. 
На основании результатов работы в течение испытательного срока считаю работника прошедшим / не прошедшим испытание (нужное подчеркнуть). 
Руководитель                   ___________________


_________________

(Подпись) 




(ф.и.о.) 

Ознакомлен: Работник       ___________________

_________________ 

(Подпись) 




(ф.и.о.) 

Приложение № 3 
к Положению о порядке прохождения испытательного срока при приёме

на работу в администрацию Лебяжского района
УВЕДОМЛЕНИЕ 
работника об увольнении 
в связи с неудовлетворительным результатом прохождения испытания 
1. _________________________________________________________________
(Ф.И.О. работника)
подлежит увольнению с должности ___________________________________________________________________ (полное наименование должности)
в связи с неудовлетворительным результатом прохождения испытания. 
2. Причины, послужившие основанием для признания не выдержавшим испытание (в соответствии со ст.71 ТК РФ): 
______________________________________________________________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________ 
Глава Лебяжского района ___________________

_________________
(Подпись) 




(ф.и.о.) 

С уведомлением ознакомлен(а), один экземпляр получен на руки. 
________________ 

_______________

________________ 
Дата 




подпись 


ф.и.о
