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ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ
                 ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

                                
   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.02.2017 г. № 39-П

                       г. Златоуст 
	Об утверждении  Положения о порядке прохождения сотрудниками испытания при приеме на работу                                       в Администрацию Златоустовского городского округа 


В целях урегулирования порядка прохождения испытания в соответствии со статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации вновь принимаемых                 на работу сотрудников во все структурные подразделения Администрации Златоустовского городского округа (далее – Работодатель),

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке прохождения сотрудниками испытания при приеме на работу в Администрацию Златоустовского городского округа (приложение).

2. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

3.  Организацию выполнения настоящего постановления возложить                             на первого заместителя  Главы  Златоустовского городского округа                       Митрохина А.М.

Глава   
Златоустовского городского округа                                                        В.А. Жилин
Рассылка:  прок., кадры-3, ОВСМИ., ПУ, ТО- 4, отдел с/х, УММ, УАиГ, ЭУ, Упр. по экол., ОУ, бух., ЗАГС, ООВ, КРУ, ОМР, ОЖП, ООГ

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению Администрации Златоустовского городского округа

от 07.02.2017 г. № 39-П 


Положение

о порядке прохождения сотрудниками испытания при приеме                                     на работу в Администрацию Златоустовского городского округа
1. Настоящее Положение о порядке прохождения сотрудниками испытания при приеме на работу в Администрацию Златоустовского городского округа (далее – Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 г.                           № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Челябинской области от 30.05.2007 года «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области» и регулирует порядок прохождения испытания вновь принимаемых на работу сотрудников во все структурные подразделения Администрации Златоустовского городского округа.
2. Испытание в течение определенного срока является последним этапом оценки профессиональной пригодности сотрудника и распространяется на вновь принятых сотрудников, которым установлено испытание при приеме на работу.

3. Целью испытания является проверка соответствия сотрудника поручаемой трудовой функции непосредственно при выполнении трудовых обязанностей.

4. Срок испытания имеет продолжительность не более трех месяцев. Для заместителей Главы Златоустовского городского округа и начальника отдела - главного бухгалтера продолжительность испытания может быть увеличена до шести месяцев.

5.   Срок испытания исчисляется с первого дня работы.

6. Продолжительность испытания должна быть указана в трудовом договоре и в распоряжении Администрации  Златоустовского городского округа о приеме на работу.

7. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и фактического отсутствия работника на рабочем месте по другим причинам. После перерыва течение испытания продолжается. Общая продолжительность испытания  до и после перерыва не должна превышать срок, обусловленный в трудовом договоре. 

8. Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий сотрудников:

а) лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном постановлением Администрации  Златоустовского городского округа;

б) беременных женщин;

в) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

г) лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

д) лиц, избранных (выбранных) на выборную должность на оплачиваемую работу;

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

ж) лиц принятых по трудовому договору на срок до двух месяцев;

з) в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

9. Срок испытания может быть сокращен. Решение о сокращении срока принимает Глава Златоустовского городского округа   по письменному представлению руководителя структурного подразделения Администрации  Златоустовского городского округа, в котором работает сотрудник (далее – руководитель структурного подразделения). Решение о сокращении срока оформляется распоряжением Администрации  Златоустовского городского округа.

10. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с сотрудником, предупредив его об этом в письменном виде не позднее чем за три дня с указанием причины, послужившей основанием для признания этого сотрудника  не выдержавшим испытание.

11. При неудовлетворительном результате при прохождении испытания выходное пособие не выплачивается и с работником расторгается трудовой договор с записью в трудовой книжке: "Уволен в связи с неудовлетворительным результатом испытания при приеме на работу, статья 71  Трудового кодекса Российской Федерации».

12. Если в период испытания сотрудник решил, что по каким-то причинам работа, на которую он принят, не является для него подходящей, сотрудник обязан не позднее чем за три дня предупредить Работодателя о своем решении.

13. Если испытательный срок истек, а сотрудник продолжает работать, он считается выдержавшим испытание.

14. Оплата труда на период испытания устанавливается сотруднику в соответствии с заключенным трудовым договором и штатным расписанием и не может быть занижена по причине прохождения испытания.

15. Последующее расторжение трудового договора возможно на общих основаниях в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

16. В первый рабочий день  руководитель структурного подразделения, в которое принимается на работу сотрудник:

а) знакомит с сотрудниками структурного подразделения;

б) проводит ознакомительную беседу об Администрации  Златоустовского городского округа в целом и о структурном подразделении;

в) проводит первичный инструктаж на рабочем месте;

г) знакомит под роспись с должностной инструкцией, с выдачей на руки сотруднику копии;

д) дает разъяснения по вопросам, возникающим у сотрудника в процессе ознакомления его с трудовой деятельностью;

е) назначает куратора - сотрудника структурного подразделения (далее – куратор), проработавшего в данной должности не менее чем один год.

17. Куратор в период прохождения испытания:

а) контролирует качество выполнения возложенных на сотрудника должностных обязанностей;

б) дает разъяснения и консультации по вопросам трудовой деятельности сотрудника.

Куратор предоставляет в устной или  в письменной форме  отчеты о работе принятого на работу сотрудника, включающие все положительные и отрицательные моменты в его трудовой деятельности. 

Отчеты предоставляются руководителю структурного подразделения. Содержание данных отчетов может характеризовать нового сотрудника исключительно с точки зрения его деловых качеств и профессиональной пригодности, при этом отдельно отмечается его способность к обучению и овладению навыками в работе, а также исправление им выявленных в ходе выполнения работы ошибок и недостатков. Периодичность и форма составления отчетов определяется руководителем структурного подразделения с учетом характера трудовой деятельности и объема выполняемых сотрудником работ.

18. Руководитель структурного подразделения и куратор могут давать сотруднику задания в письменном виде и требовать письменного отчета об их выполнении.

19. В случае если принятый на работу сотрудник не работает над допущенными в ходе работы ошибками и не учитывает замечания руководителя структурного подразделения и/или куратора, указанные лица составляют соответствующие акты, в которых указывается суть нарушений и замечаний. Данные акты предоставляются для ознакомления под роспись вновь принятому сотруднику.

В период прохождения испытания на сотрудника может быть наложено взыскание за нарушение трудовой дисциплины в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.

20. За две недели  до окончания периода испытания руководитель структурного подразделения и  сотрудник обсуждают соответствие конкретных достигнутых результатов поставленным целям.

Руководитель структурного подразделения делает заключение о пригодности сотрудника к работе в данной должности, а также  дает заключение "прошел испытание" - "не прошел испытание". 

В случае если принятый на работу сотрудник не прошел испытание, руководитель структурного подразделения пишет информационно-аналитическую служебную записку на имя Главы Златоустовского городского округа о непригодности сотрудника к работе в данной должности, и дает обоснованное заключение: "не прошел испытание".

21. Информационно-аналитическая служебная записка указанная в абзаце третьем пункта 20 настоящего Положения  в срок не позднее чем за 10 дней до окончания периода испытания руководителем структурного подразделения передается на рассмотрение Главе Златоустовского городского округа, который принимает решение о дальнейшей работе сотрудника либо о расторжении трудового договора с данным сотрудником по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, и дает соответствующие распоряжения по поводу оформления увольнения отделу муниципальной службы и кадров Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа.
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