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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОНДИНСКОЕ
Кондинский район 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от   11 ноября  2015 года                                                                                         № 122
пгт. Кондинское
	Об утверждении Порядка использования

практики испытания при поступлении 

на муниципальную службу в администрацию городского поселения Кондинское



Руководствуясь Указом Президента Российской Федерации от 07 мая  2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях внедрения новых принципов кадровой политики в системе муниципальной службы, предусматривающих расширение практики использования испытания при поступлении на муниципальную службу в администрацию городского поселения Кондинское:
1. Утвердить Порядок использования практики испытания при поступлении на муниципальную службу в администрацию городского поселения Кондинское (приложение).

2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на начальника организационного отдела администрации городского поселения Кондинское.
	Глава городского 
поселения Кондинское
	
	С.А.Дерябин



Приложение

к распоряжению администрации городского поселения Кондинское
от 11 ноября  2015 года  № 122
 Порядок

использования практики испытания при поступлении на муниципальную службу в администрацию городского поселения Кондинское
(далее - Положение)

Статья 1.Общие положения

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», для расширения практики использования испытания при поступлении на муниципальную службу в администрацию городского поселения Кондинское (далее - администрация поселения). 

2. Целью использования практики испытания при замещении должности муниципальной службы является повышение результативности и эффективности исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей. 

3. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации при замещении должности муниципальной службы в администрации поселения, муниципальному служащему по соглашению сторон может быть предусмотрено испытание.

4. Испытание при приеме на муниципальную службу не является обязательной процедурой. 

Испытание предусмотрено муниципальному служащему в целях проверки соответствия замещаемой должности муниципальной службы, его служебной деятельности.

5. Основными показателями оценки при испытании являются: профессиональные знания и умения, практические навыки, а также личностные качества муниципального служащего, ответственность, исполнительность, эффективность и результаты работы. 

Испытание устанавливается независимо от уровня квалификации и опыта работы лица, поступающего  на муниципальную службу.

6. Испытание не устанавливается для лиц, предусмотренных  статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации и Положением об организации наставничества в администрации городского поселения Кондинское.
Статья 2. Порядок установления испытания

1. Условия об испытании устанавливаются в письменной форме по соглашению сторон. Условия об испытании указываются в трудовом договоре муниципального служащего и в распоряжение о приеме на работу. 

2. Муниципальный служащий знакомится под роспись с распоряжением о приеме на работу в целях подтверждения достижения соглашения сторон и согласия служащего на установление испытания. Дополнительно согласие служащего на установление ему испытания подтверждается в заявлении о приеме на муниципальную службу. 

3. При отсутствии в трудовом договоре и распоряжении о приеме на работу условия об испытании, следует исходить из того, что муниципальный служащий принят без испытания. 

4. Исчисление срока испытания начинается с первого дня прохождения муниципальным служащим муниципальной службы. 

5. В срок испытания не засчитываются периоды, в которых муниципальный служащий фактически отсутствовал на службе, то есть не исполнял возложенных на него должностных обязанностей. Не включается в испытание периоды временной нетрудоспособности по состоянию здоровья,  пребывание в краткосрочном отпуске без сохранения заработной платы, пребывание в учебном отпуске и так далее. 

6. После перерыва исчисление срока испытание продолжается. Общая продолжительность испытания, до и после перерыва, не должна превышать срока, предусмотренного трудовым договором.

7. Законодательство Российской Федерации не предусматривает продление срока испытания для муниципального служащего, если испытание подошло к концу, а результат его прохождения не определен. Испытание для муниципального служащего устанавливается только один раз, при заключении трудового договора.

8. В течение срока испытания на испытуемого распространяются все правила регулирования труда, установленные действующим законодательством. 

9. До окончания испытания муниципальному служащему классный чин не присваивается. 

Если муниципальному служащему при приеме на службу устанавливалось испытание, то, по его окончании и, при отсутствии классного чина у служащего, чин присваивается в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе. 

Статья 3. Результаты испытания

1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации предусмотрены два варианта результата испытания при приеме на работу - успешное  и неуспешное (неудовлетворительное) прохождение испытания.  

2. Решение об успешном прохождении муниципальным служащим испытания и целесообразности оставления на замещаемой должности на основании заключения непосредственного руководителя структурного подразделения (далее - непосредственный руководитель) принимает представитель нанимателя (работодатель) (далее - работодатель), назначивший муниципального служащего на должность муниципальной службы. 

3. При неудовлетворительном прохождении испытания работодатель предоставляет муниципальному служащему ранее замещаемую должность, либо расторгает трудовой договор. 

Ранее замещаемая должность предоставляется в том случае, если испытание устанавливалось для муниципального служащего при переводе на должность иной группы или иной специализации. 

При невозможности предоставить муниципальному служащему прежнее место работы, трудовой договор с муниципальным служащим расторгается. 

Статья 4. Расторжение трудового договора в связи 

с неудовлетворительными результатами испытания

1. Трудовой договор в связи с неудовлетворительным результатом испытания работодатель расторгает не позднее установленного срока испытания, в срок испытания муниципального служащего входит и трехдневный срок предупреждения о неудовлетворительном результате испытания.

2. Если по истечению срока испытания муниципальный служащий продолжает выполнять служебные обязанности по замещаемой должности, считается, что муниципальный служащий выдержал испытание.

3. Трудовые отношения с муниципальным служащим прерываются до истечения  испытания  в случае неоднократного нарушения трудовой дисциплины или систематически неудовлетворительного выполнения поручений, либо, если в период испытания будут выявлены обстоятельства, по которым муниципальный служащий, в соответствие с действующим законодательством, не может находиться на муниципальной службе. Увольнение в этом случае производится с соблюдением всех условий, установленных действующим законодательством. 

4. В случае расторжения трудового договора с муниципальным служащим в связи с неудовлетворительным результатом испытания, работодатель обязан предупредить муниципального служащего об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня до расторжения трудового договора с указание причин принятия такого решения. 

5. Изложенные в уведомлении причины расторжения трудового договора должны быть надлежаще аргументированы соответствующими фактами и доказательствами, подтверждающими невыполнение или ненадлежащее выполнение муниципальным служащим порученной ему работы. 

6. Расторжение трудового договора с муниципальным служащим признается правомерным, если каждый факт ненадлежащего исполнения должностных служебных обязанностей зафиксирован документально. 

7. Подтверждением ненадлежащего исполнения должностных служебных обязанностей муниципального служащего является:
1) Служебная записка непосредственного руководителя служащего с указанием обязанностей и непосредственно их выполненных.

2) Отчет служащего о проделанной работе за отчетный период.

3) Жалоба населения, сотрудников и коллег.

4) Объяснительная служащего.

5) Распоряжение о наложении дисциплинарного взыскания и другие документы.

8. При заключении трудового договора с муниципальным служащим, необходимо ознакомить его со служебным распорядком администрации поселения, с иными нормативными правовыми актами, касающимися исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, так как, в случае неудовлетворительного прохождения испытания, предъявляемые претензии о том, что служащий не справляется со своими обязанностями, будут необоснованными. 

9. Уведомление составляется в двух экземпляров, один экземпляр выдается служащему под роспись, второй приобщается к личному делу. 

В случае отказа служащего ознакомиться с уведомлением составляется соответствующий акт. Данный акт является доказательством того, что муниципальному служащему предлагалось ознакомиться с уведомлением о результатах испытания.

10. Расторжение трудового договора с муниципальным служащим по инициативе работодателя осуществляться с соблюдением гарантий, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, для увольняемых работников по инициативе работодателя. К данному виду увольнения применяются требования о недопустимости расторжения трудового договора с муниципальным служащим в период временной нетрудоспособности и в период его пребывания в отпуске. 
11. Распоряжение о расторжении трудового договора оформляется в соответствии с требованиями действующего законодательства и содержит в себе ссылку на документы, послужившие основанием для принятия решения о том, что муниципальный служащий не выдержал испытание.

12. Если муниципальный служащий не согласен с признанием неудовлетворительного результата испытания и прекращением с ним, на этом основании, трудового договора, он вправе обжаловать решение представителя нанимателя в судебном порядке. 

Статья 5. Расторжение трудового договора с муниципальным служащим до истечения срока испытания

Муниципальный служащий в течение срока испытания и до истечения срока испытания имеет право расторгнут трудовой договор по собственной инициативе в порядке предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Статья 6. Этапы проведения испытания

1. Работодатель принимает решение о назначении муниципальному служащему испытания.

2. Организационный отдел деятельности администрации городского поселения Кондинское  документально оформляет решение  работодателя о назначении муниципальному  служащему испытания в трудовом договоре и распоряжении о назначении на должность муниципальной службы, и знакомит муниципального служащего под роспись. 

3. В целях определения соответствия муниципального служащего выполняемой им деятельности и контроля за прохождением испытания непосредственный руководитель отдела, в котором муниципальный служащий проходит муниципальную службу, совместно с муниципальным служащим, проходящим испытание, в течение первой недели испытания, составляет индивидуальный план прохождения испытания (приложение 1 к Порядку). План работы составляется на весь период испытания. В плане отражаются основные мероприятия, сроки, место их проведения. Кроме того, в плане указывается порядок и время выполнения практических заданий в соответствии с замещаемой должностью, проведение собеседования по знанию регламентирующих документов и другие мероприятия. Задания, установленные в плане, не должны выходить за рамки должностной инструкции конкретной должности. 

4. Индивидуальный план прохождения испытания согласовывается  и утверждается работодателем (так как является неотъемлемой частью трудового договора), доводится до сведения муниципального служащего под роспись. 

Статья 7. Этапы прохождения испытания

1.В период прохождения испытания муниципальный служащий:

1) Изучает федеральное, региональное законодательство, нормативные правовые акты администрации городского поселения Кондинское, касающиеся служебной деятельности по замещаемой должности, а также особенности деятельности отдела, в котором он проходит службу.

2) Овладевает навыками по занимаемой должности, учится передовым методам и формам служебной деятельности, повышает уровень профессиональных знаний.

3) Выполняет должностные обязанности и отдельные поручения непосредственного руководителя.

2. Непосредственный руководитель осуществляет систематический контроль за прохождением муниципальным служащим испытания.

Статья 8. Этапы подведения итогов испытания

1. Не позднее, чем за две недели до окончания испытания,  муниципальный служащий представляет отчет о проделанной работе (приложение 2 к Порядку).

2. За две недели до окончания испытания непосредственный руководитель и муниципальный служащий совместно обсуждают соответствие поставленных в плане задач конкретным достигнутым результатам. По итогам прохождения испытания непосредственный руководитель готовит на муниципального служащего лист оценки о результатах деятельности служащего в период испытания по форме (приложение 3 к Порядку) и в обязательном порядке дает заключение об успешном прохождении (не прохождении) муниципальным служащим испытания (приложение 4 к Порядку). 

3. Непосредственный руководитель представляет на утверждение работодателю лист оценки о результатах деятельности служащего в период испытания с приложением заключения по результатам прохождения муниципальным служащим испытания и (или) объяснения муниципального служащего о причинах невыполнения задач (в случае их наличия). В случае неудовлетворительного результата испытания непосредственный руководитель обязан указать причины, дающие основание для соответствующего заключения. 

4. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с листом оценки и заключением по результатам прохождения испытания под роспись не менее чем за три дня до окончания испытания, поскольку при неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с муниципальным служащим.

5. Документы, касающиеся прохождения муниципальным служащим испытания, после завершения испытания приобщаются специалистом, ответственным за кадровую работу к личному делу муниципального служащего. 

	 
	Приложение 1 к Порядку


Форма
	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	

	
	(должность представителя нанимателя (работодателя)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	«_____»___________________20____ года


Индивидуальный план прохождения испытания

Ф.И.О. муниципального служащего, проходящего испытание: ____________________

Структурное подразделение: ____________________________________________________

Должность муниципального служащего: ___________________________________________

Период испытания: с «____»____________20___ года  по «___»______________20___ года
                                                            

Рабочее место подготовлено:           Да                  Нет

Задачи на период испытания муниципального служащего

(заполняется наставником совместно с муниципальным служащим в начале испытания)

	№ 

п/п
	Задачи
	Планируемый срок выполнения
	Фактический срок выполнения
	Оценка выполненного задания, отметка о выполнении

	1.
	Изучение правил служебного  распорядка 
	
	
	

	2.
	Изучение документов, регламентирующих муниципальную службу:
	
	
	

	2.1.
	Обязательные документы: 
	
	
	

	3.
	Изучение документов, регламентирующих работу служащего: 
	
	
	

	3.1.
	Должностная инструкция 
	
	
	

	4.
	Изучение компьютерных программ и программных продуктов, используемых в работе структурного подразделения администрации поселения
	
	
	

	4.1.
	Обязательные:
	
	
	

	4.2.
	Другие
	
	
	

	5.
	Овладение навыками по занимаемой должности:
	
	
	

	6.
	Обучение передовым методам и формам служебной деятельности:
	
	
	

	7.
	Повышение уровня профессиональных знаний:
	
	
	

	8.
	Выполнение должностных обязанностей и отдельных поручений непосредственного руководителя
	
	
	


Непосредственный руководитель                     ____________                   _________________________ 

                                                                                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО

Работодатель                                                 ____________                     _________________________ 

                                                                                         (подпись)                                          (расшифровка подписи)
С планом работ ознакомлен(а):                

                                                                                ____________                     _________________________ 





     
                                 (подпись)       
                                  (расшифровка подписи)
“______”_________________ 20 ___ г.

                  (дата)
	
	Приложение 2 к Порядку 


Форма 

	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	

	
	(должность представителя нанимателя (работодателя)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	«_____»___________________20____ года


Отчет по результатам испытания 

Ф.И.О. муниципального служащего, проходящего испытание: ______________________
Структурное подразделение: _________________________________________________________
Должность муниципального служащего: _______________________________________________
Должность непосредственного руководителя: ___________________________________________

1. Перечислите, пожалуйста, личные качества и профессиональные навыки, которые необходимы муниципальному служащему Вашей должности для наиболее продуктивного выполнения своих должностных обязанностей, и оцените степень развития этих навыков у вас по 5-балльной шкале.

	Знания, умения, навыки
	Оценка

	
	


2. Каких  знаний и навыков не  хватает Вам  в настоящее время, чтобы продуктивно работать на этом месте? ______________________________________________________

3. Насколько требования, которые предъявлялись к Вашей работе, были адекватными и соответствовали целям и задачам  испытания? _________________________
4. Каково  значение  Вашей  работы  для  успеха  подразделения в целом? _________
5. Опишите,  пожалуйста,  как Вы видите себя на муниципальной службе в перспективе.____________________________________________________________________
6. Оцените, пожалуйста,  факторы, наиболее привлекательные для Вас в занимаемой должности _____________________________________________________________________
7. Ваши  замечания  и предложения  по повышению  эффективности процесса адаптации нового сотрудника:_____________________________________________________
                                                                     ____________                     _________________________ 





     
                     (подпись)       
                                  (расшифровка подписи)

	
	Приложение 3 к Порядку 


Форма 

	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	

	
	(должность представителя нанимателя (работодателя)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	«_____»___________________20____ года


Лист оценки 
о результатах деятельности муниципального служащего в период испытания 
	Фамилия, имя, отчество муниципального  служащего
	

	Должность муниципальной службы
	

	Структурное подразделение 
	

	Дата начала работы
	

	Дата окончания испытания
	

	Оценка производится за период
	

	Дата составления
	


	№ п/п
	Показатель
	Оценки
	Комментарии

	
	
	Неуд.
	Удов.
	Хор.
	Отл.
	

	1.
	Знание правил служебного  распорядка 
	
	
	
	
	

	2.
	Освоение документов, регламентирующих работу муниципальной службы 
	
	
	
	
	

	3.
	Освоение работы компьютерных программ и программных продуктов, используемых в работе структурного подразделения администрации поселения
	
	
	
	
	

	4.
	Овладение навыками по занимаемой должности
	
	
	
	
	

	5.
	Обучение передовым методам и формам служебной деятельности
	
	
	
	
	

	6.
	Повышение уровня профессиональных знаний
	
	
	
	
	

	7.
	Выполнение должностных обязанностей и отдельных поручений непосредственного руководителя
	
	
	
	
	


Непосредственный руководитель                     ____________                         _________________________ 

                                                                                         (подпись)                                     (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО

Работодатель                                                ____________                         _________________________ 

                                                                                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)
С листом оценки ознакомлен(а):                    

                                                                                      ____________                          _________________________ 





     
                                      (подпись)       
                                (расшифровка подписи)
“______”_________________ 20 ___ г.

                  (дата)
С выводами согласен(а):  

                                                                         ____________                       _________________________ 





     
                                      (подпись)       
                                  (расшифровка подписи)
“______”_________________ 20 ___ г.

                  (дата)

	
	Приложение 4 к Порядку 


Форма 
	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	

	
	(должность представителя нанимателя (работодателя)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	«_____»___________________20____ года


Заключение по результатам прохождения

муниципальным служащим испытания

___________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения администрации поселения
	ФИО муниципального служащего, проходившего испытания
	Год рождения
	Образование (что и когда закончил, специальность, квалификация)
	Занимая должность
	Дата назначения

	
	
	
	
	


Профессиональная деятельность муниципального служащего

___________________________________________________________________________

ФИО муниципального служащего, проходившего испытание

в период испытания с «___»___________20___г. по «___»__________20__г. была оценена по следующим позициям:

	№ п/п
	Качества, подлежащие оценке
	Оценка
	Примечание

	
	
	Неуд.
	Удов.
	Хор.
	Отл.
	

	1.
	Личные качества (работоспособность, коммуникабельность, организаторские способности, творческий подход к делу, принципиальность, требовательность, самокритичность, пунктуальность, обязательность)
	
	
	
	
	

	2.
	Профессиональные качества (знание правовых основ муниципальной службы, компетентность в вопросах муниципального управления, умение оперировать знаниями нормативных правовых актов, регулирующих основы муниципальной Службы, умение публично выступать (ораторство), навыки работы с документами, способность разрешать конфликтные ситуации, умение планировать работу)
	
	
	
	
	

	3.
	Деловые качества (ответственность, исполнительность, добросовестность, инициативность, самостоятельность, оперативность в принятии решений)
	
	
	
	
	

	4.
	Стремление повышать квалификацию (навыки самообразования, отношение к учебе, предложения по дальнейшему совершенствованию квалификации)
	
	
	
	
	

	5.
	При оценке муниципального служащего, занимающего руководящую должность, необходимо также учитывать опыт управленческой работы, наличие особых знаний, умений их применять на практике
	
	
	
	
	


    Замечания и пожелания испытуемому _________________________________________

    

Заключение  (отметить галочкой):

      Прошел испытание

       Не прошел испытание

Непосредственный руководитель                      ____________                       _________________________ 

                                                                                             (подпись)                                     (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО

Работодатель                                                       ____________                       _________________________ 

                                                                                                          (подпись)                                          (расшифровка подписи)
С листом оценки ознакомлен(а):                    

                                                                                     ____________                       _________________________ 





     
                                      (подпись)       
                                  (расшифровка подписи)
“______”_________________ 20 ___ г.

                  (дата)
С выводами согласен(а):  

                                                                     ____________                     _________________________ 





     
                                      (подпись)       
                                  (расшифровка подписи)
“______”_________________ 20 ___ г.

                  (дата)
