                           АДМИНИСТРАЦИЯ  МИНЕРАЛОВОДСКОГО  
 
    
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
05.11.2015 г.                              г. Минеральные  Воды                                         № 21-р
Об утверждении Порядка прохождения испытания на муниципальной службе в администрации  Минераловодского городского округа и ее отраслевых  (функциональных) органах с правом юридического лица

В соответствии со статьями 70,71 Трудового кодекса Российской  Федерации и целях проверки соответствия муниципального служащего   замещаемой должности муниципальной  службы в администрации  Минераловодского городского округа и ее  отраслевых  (функциональных) органах с правом юридического лица 

1.Утвердить прилагаемый Порядок прохождения испытания на   муниципальной службе в администрации  Минераловодского  городского  округа и ее  отраслевых  (функциональных) органах с правом юридического лица (далее-Порядок).
2.Руководителям  отраслевых  (функциональных) органов администра-ции Минераловодского  городского округа с правом юридического лица руководствоваться  данным  Порядком при назначении на должность муниципальной службы гражданина, поступающим на  муниципальную службу.  
3. Контроль за выполнением настоящего  распоряжения возложить на  управляющего делами  администрации Минераловодского городского  округа Пикалову О.М.

4. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте  администрации Минераловодского городского округа в сети  «Интернет».
5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01  ноября 2015 года.
Глава Минераловодского

городского округа                                                                                 С.Ю.Перцев







         УТВЕРЖДЕН

распоряжением         

       администрации    
Минераловодского

городского округа

от 05.11.2015 г. № 21-р
ПОРЯДОК

прохождения испытания на муниципальной службе в администрации  Минераловодского городского округа и ее отраслевых  (функциональных) органах с правом юридического лица 





1.Общие положения


1.1.Настоящий Порядок регулирует прохождение испытания при назначении на должности  муниципальной  службы гражданина,  впервые поступающего на  муниципальную службу в администрацию  Минераловодского городского округа и ее отраслевые  (функциональные) органы с правом юридического лица. 
1.2.При заключении  трудового договора (контракта) с гражданином, впервые поступающим на  муниципальную службу, в  трудовом договоре (контракте) и в распоряжении (приказе) о назначении на должность  муниципальной службы предусматривается условие об испытании  муниципального служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности  муниципальной службы, если иное не предусмотрено трудовым законодательством.

1.3.Отсутствие условия об  испытании в трудовом договоре (контракте) означает, что гражданин принят на  муниципальную  службу без испытания.
1.4. Продолжительность  испытания  устанавливается от одного до трех месяцев в зависимости  от срока,  на который заключен трудовой договор (контракт) и от должности, на которую назначается муниципальный служащий.  
1.5. Испытание не устанавливается в отношении следующих лиц:
-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, который установлен трудовым законодательством и иными муниципальными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, если такие лица впервые поступают на работу по специальности в течение одного года с момента окончания обучения;  
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;    
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;  
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  
-для иных граждан и  муниципальных служащих, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрены гарантии по сохранению места работы (должности).
1.6.В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и  другие периоды, когда муниципальный служащий фактически не  исполнял должностные обязанности.

1.7.На муниципального  служащего  в период испытания распространяются положения трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.    

2.Порядок прохождения испытания

2.1.Ответственным за прохождение испытания муниципальным  служащим администрации   Минераловодского  городского округа или ее  отраслевого  (функционального) органа  с правом  юридического  лица является его непосредственный руководитель (далее – руководитель). 
2.2.Руководитель в течение 15 рабочих дней со дня издания распоряжения администрации   Минераловодского  городского округа или приказа  руководителя  отраслевого  (функционального) органа администрации  Минераловодского  городского округа с правом юридического лица о назначении испытуемого на  должность подготавливает, согласовывает с первым заместителем главы администрации, заместителем главы администрации   или  управляющим делами  администрации Минераловодского  городского округа, курирующим данный вид деятельности и представляет на утверждение  главе  Минераловодского городского округа  план прохождения испытания при замещении должности  муниципальной службы (далее – план прохождения испытания), включающий в себя мероприятия по следующим направлениям:

1)изучение Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, законов Ставропольского края, Устава  Минераловодского  городского округа и других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей испытуемого;

2) выполнение практических заданий в соответствии с должностными  обязанностями испытуемого;

3) проведение мероприятий по изучению профессиональных, деловых и личностных качеств испытуемого, оказанию методической помощи и обеспечению контроля за деятельностью испытуемого в период прохождения испытания, осуществляемых руководителем.

Мероприятия плана прохождения испытания должны быть конкретными, по каждому из них устанавливается срок исполнения.

2.3.План прохождения испытания доводится  руководителем до сведения испытуемого под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его утверждения.

2.4. Руководитель в период прохождения испытания:

1)знакомит испытуемого с полномочиями и структурой  администрации  Минераловодского  городского округа;

2)предоставляет испытуемому в установленном порядке информационные материалы и документы, необходимые для исполнения им своих должностных обязанностей и плана прохождения испытания;

3)обеспечивает организационно-технические условия, необходимые для качественного исполнения испытуемым своих должностных обязанностей;

4)дает испытуемому задания в соответствии с его должностными  обязанностями и планом прохождения испытания;

5) проводит с испытуемым собеседования по результатам выполнения плана прохождения испытания, по итогам которых высказывает замечания и предложения по их устранению, дает рекомендации по совершенствованию качества его работы;
6)объективно оценивает результаты прохождения испытуемым испытания.

 2.5. Испытуемый в период прохождения испытания:

1)овладевает навыками работы по замещаемой им должности  муниципальной службы, формами и методами работы по решению поставленных задач, умением работать с документами;

2)выполняет свои должностные обязанности, согласовывая принимаемые решения с  руководителем;

3)регулярно информирует руководителя о ходе выполнения плана прохождения испытания.

3.Итоги прохождения испытания

3.1.Не менее чем за две недели до завершения срока испытания,  руководитель составляет отзыв на испытуемого по итогам прохождения им испытания по  форме  согласно  приложению 1  к  настоящему Порядку, в котором:

1)указывается перечень основных мероприятий, выполненных испытуемым в период прохождения испытания; 

2) определяется эффективность и результативность его работы;

3)дается мотивированная оценка соответствия испытуемого квалификационным требованиям, установленным к замещаемой им должности;

4)определяются возможности испытуемого (его потенциал) к дальнейшему профессиональному развитию;

5) формулируется вывод о его соответствии замещаемой должности  муниципальной службы.

3.2.С отзывом по итогам прохождения испытания испытуемый должен быть ознакомлен не менее чем за неделю до завершения срока испытания.

3.3.Отзыв руководителя по итогам прохождения испытания, согласованный  с первым заместителем главы администрации, заместителем главы администрации или управляющим делами администрации Минераловодского  городского  округа, курирующим данный вид  деятельности, представляется  главе Минераловодского  городского округа или руководителю  отраслевого (функционального) органа администрации Минераловодского городского  округа  с правом юридического лица,  который  не позднее чем за  три дня до истечения срока испытания, принимает решение о целесообразности дальнейшего продолжения испытуемым  муниципальной службы.

3.4.При неудовлетворительном результате испытания представитель нанимателя имеет право до истечения срока испытания расторгнуть  трудовой договор (контракт) с  муниципальным служащим, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого  муниципального служащего не выдержавшим испытание.

3.5. После предупреждения муниципального  служащего, но не позднее последнего дня срока испытания издается распоряжение или приказ о расторжении трудового договора в связи с неудовлетворительным результатом испытания, который объявляется  муниципальному служащему под подпись. 
3.6.В последний день работы  муниципальному служащему выдается трудовая книжка и полный расчет при увольнении (заработная плата за фактически отработанное время, денежная компенсация за все неиспользованные отпуска, и др.). 
3.7.До истечения срока испытания муниципальный служащий вправе расторгнуть трудовой договор (контракт) по  собственному желанию, предупредив об этом в письменной форме главу Минераловодского  городского  округа или  руководителя   отраслевого  (функционального) органа администрации Минераловодского городского округа с правом юридического лица не позднее чем за три дня.
3.8. План прохождения испытания и отзыв по итогам прохождения испытания хранятся в личном деле испытуемого.
3.9.Спорные вопросы, связанные с прохождением испытания рассматриваются в соответствии  с действующим законодательством Российской  Федерации.

                                                                                Приложение №1

                                                                                к Порядку прохождения

                                                                                испытания на муниципальной 






         службе в администрации                                                                                             






         Минераловодского








         городского округа и  ее 








         отраслевых  (функциональных) 






         органах с правом 









         юридического лица 








                   «СОГЛАСОВАН»

                                                                              ____________________________                                                                                                                                                        






       ____________________________

                                                                                (должность курирующего руководителя)
                                                                                                            ________________________________________ 

                                                                                                   (подпись, инициалы, фамилия)






                      «_____»__________________20___г.

ОТЗЫВ

О ПРОХОЖДЕНИИ ИСПЫТАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ В АДМИНИСТРАЦИИ  МИНЕРАЛОВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА И ЕЕ ОТРАСЛЕВЫХ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ) ОРГАНАХ С ПРАВОМ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, занимаемая испытуемым) _________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)
__________________________________________________________________

Дата рождения:_________________, образование________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(когда, что окончил, специальность по диплому)
Трудовой стаж: общий_______________________________________________

проходил испытание с____________________по_________________________

Перечень основных мероприятий, выполненных муниципальным служащим в период испытания:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Определение эффективности и результативности работы  в период испытания:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивированная оценка соответствия испытуемого квалификационным требованиям, установленным к замещаемой им должности:_______________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Вывод о соответствии с замещаемой должности:_________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Руководитель ______________________________________________________
__________________________________________________________________

(наименование занимаемой должности)

                                             _____________       _______________          __________________       

                                                                  (дата)                        (подпись)                             (инициалы,фамилия)

С отзывом  ознакомлен: ________          ____________          ______________
                                                      (дата)                           (подпись)                            (инициалы,фамилия)
