ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации Апанасенковского муниципального округа
Ставропольского края

с.Дивное

     ноября  2022 г.                                                                     №     -п
Об утверждении Порядка прохождения муниципальными служащими испытания при замещении должностей муниципальной службы в администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края

     В соответствии со статьями 70 и 71 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 г. № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае»,  администрация Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края

      
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок прохождения испытания на муниципальной службе в администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее – Порядок).

2. Организационное обеспечение прохождения испытания при поступлении на муниципальную службу в аппарат администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края возложить на отдел кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в структурных подразделениях  администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, являющихся юридическими лицами  –  на специалистов, в должностные обязанности которых входит кадровая работа.

3. Признать утратившим силу распоряжение администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 31 декабря 2010 г. № 316-р «Об утверждении Положения о порядке прохождения муниципальными служащими испытания при замещении должностей муниципальной службы в администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края».
4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края Андрегу А.И. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования в Муниципальном казенном учреждении культуры «Апанасенковская межпоселенческая центральная библиотека».

Временно исполняющий полномочия 
главы Апанасенковского муниципального 
округа Ставропольского края, первый 
заместитель главы администрации 
Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края                                                   А.И. Андрега
Проект распоряжения вносит:

Первый заместитель главы администрации

Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края                                                        А.И.Андрега

Проект распоряжения согласован:

Временно исполняющий обязанности 

начальника отдела правового
обеспечения администрации

Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края, заместитель 

начальника отдела правового обеспечения 

администрации Апанасенковского

муниципального округа
Ставропольского края

   
                                             Н.Н. Бурыка

Проект распоряжения подготовил:
Начальник отдела кадрового обеспечения 

и противодействия коррупции администрации 

Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                К.В. Пукалова

	
	Утверждено
постановлением администрации

Апанасенковского 
муниципального округа Ставропольского края

от «___» _________2022 г. № 



Порядок
  прохождения испытания на муниципальной службе
в администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края
1.  Общие положения 

1.1.  Настоящий Порядок регулирует прохождение испытания муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы Ставропольского края в администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно - муниципальная служба, муниципальный служащий, администрация муниципального округа), в правовом акте о назначении которых на должности муниципальной службы (далее - правовой акт о назначении) было предусмотрено условие об испытании муниципального служащего (далее - испытуемый). Испытание призвано способствовать совершенствованию деятельности по подбору и расстановке кадров муниципальных служащих, определению соответствия уровня их профессиональной подготовка квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы.

1.2. Испытание может устанавливаться на срок до трех месяцев, а для первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, руководителя структурного подразделения, заместителя руководителя, главного бухгалтера - до шести месяцев, если иное не установлено трудовым законодательством. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. Изменение предельного срока не допускается, кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством. 
1.3. Испытание не устанавливается в отношении следующих лиц:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, который установлен 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 или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, если такие лица впервые поступают на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания обучения;

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

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

1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях назначения на должности муниципальной службы из кадрового резерва и иных предусмотренных трудовым законодательством.

1.5. Необходимость установления испытательного срока и его продолжительность устанавливаются по соглашению сторон при заключении с гражданином, поступающим на муниципальную службу, трудового договора и указываются также в распоряжении или приказе о назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы.
1.6. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что гражданин принят на работу без испытания.

1.7. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда муниципальный служащий фактически не исполнял должностные обязанности.

1.8. На муниципального служащего в период испытания распространяются гарантии в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

1.9. Муниципальному служащему до окончания срока испытания особо важные и сложные задания, работа в условиях чрезвычайного положения и в других условиях, отличающихся от обычных условий муниципальной службы, не поручаются.

2. Порядок прохождения испытания

2.1. Непосредственный руководитель муниципального служащего в течение пяти рабочих дней после начала испытания составляет план прохождения испытания на весь период прохождения испытания по форме согласно приложению N 1 к Порядку. План включает в себя наименование мероприятий (задач) в количестве не менее пяти, срок их выполнения, конкретный результат, который должен достичь муниципальный служащий.

План прохождения испытания утверждается главой Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края  (по согласованию с первым заместителем главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края или заместителями главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края)  или руководителем структурного подразделения администрации округа (далее – глава округа, руководитель структурного подразделения) с учетом обязанностей, установленных должностной инструкцией, в зависимости от области и вида его профессиональной служебной деятельности.

В случае производственной необходимости (в том числе по причине болезни муниципального  служащего, нахождения в командировке, отсутствия на рабочем месте по иной уважительной причине), в целях обеспечения выполнения возложенных на администрацию округа задач и осуществления ею своих полномочий и функций, допускается корректировка мероприятий (задач) в плане прохождения испытания, а также сроков их исполнения.
2.2. Введение муниципального служащего в должность должно носить целенаправленный характер, обеспечивающий более полное использование его профессиональных, деловых и личностных качеств в практической работе по исполнению должностных обязанностей, установленных для замещаемой должности.

В плане прохождения испытания, в зависимости от функциональных особенностей должности и должностных обязанностей испытуемого, предусматривается:

изучение Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, законов Ставропольского края, Устава (Основного Закона) Ставропольского края, Устава Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края и других нормативных правовых актов применительно к исполнению его  должностных обязанностей;

выполнение практических заданий в соответствии с должностной инструкцией;

проведение мероприятий по изучению профессиональных, деловых и личностных качеств, оказанию методической помощи и обеспечению контроля за деятельностью испытуемого в период введения в должность, осуществляемых ответственным работником.

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

2.3.  Муниципальный служащий в период срока испытания:

овладевает навыками работы по замещаемой должности, формами и методами работы по решению поставленных задач, умению работать с документами, повышает уровень своих профессиональных знаний;

выполняет должностные обязанности и отдельные поручения непосредственного руководителя, согласовывая принимаемые решения с ответственным работником;

регулярно информирует ответственного работника о ходе выполнения плана прохождения испытания.
2.4. В период испытания непосредственный руководитель:

а) проводит на регулярной основе собеседования с муниципальным служащим, его наставником (при наличии) в целях анализа выполнения муниципальным служащим мероприятий, предусмотренных планом прохождения испытания;

б) предоставляет для ознакомления документы, регламентирующие деятельность администрации округа, её структуру и функции отделов администрации округа;

в) консультирует (при необходимости) по вопросам организации исполнения должностных обязанностей.

2.5.  Ежемесячно по результатам выполнения плана прохождения испытания в присутствии ответственного работника проводятся собеседования:

с муниципальным служащим аппарата администрации - первым заместителем главы администрации либо заместителем главы администрации курирующими направление деятельности; 

с муниципальным служащим структурного подразделения –руководителем структурного подразделения.
2.6. По итогам собеседования муниципальному служащему высказываются замечания и предложения по их устранению, даются рекомендации по совершенствованию качества его работы.

3. Итоги прохождения испытания
3.1. Не менее чем за две недели до завершения срока испытания ответственным работником по форме, установленной приложением 2 к настоящему Положению по итогам испытания составляется отзыв на муниципального служащего, проходящего испытание.

В отзыве указывается перечень основных мероприятий, выполненных муниципальным служащим в период испытания, определяется эффективность и результативность его работы. На основе изложенного дается мотивированная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств муниципального служащего, формулируется вывод о соответствии уровня его профессиональной подготовки требованиям, предъявляемым к замещаемой должности муниципальной службы.

3.2.  С отзывом по итогам испытания муниципальный служащий должен быть ознакомлен не менее чем за неделю до завершения испытательного срока под роспись.

3.3. Отзыв по итогам испытания представляется:

в отношении муниципального служащего аппарата администрации – первому заместителю главы администрации либо заместителю главы администрации округа курирующими направление деятельности для согласования и в дальнейшем направляется главе округа для утверждения;
в отношении муниципального служащего структурного подразделения – руководителю структурного подразделения для утверждения.

Глава округа либо руководитель структурного подразделения не позднее чем за четыре дня до истечения срока испытания принимает решение о целесообразности дальнейшего продолжения муниципальной службы испытуемым. 
3.4. Решение, принятое главой округа либо руководителем структурного подразделения по результатам прохождения испытания, доводится до сведения муниципального служащего не позднее трех дней до завершения испытания.

3.5. Если срок испытания истек, а муниципальный служащий продолжает замещать должность муниципальной службы, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только по основаниям, предусмотренным законом о муниципальной службе и трудовым законодательством.
3.6. При неудовлетворительном результате испытания руководитель  имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор 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 испытания. 
3.7. До истечения срока испытания муниципальный служащий вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, в установленном законом порядке.

3.8. Документы, оформленные в период прохождения испытания предоставляются:

 в отношении муниципального служащего аппарата администрации – в отдел кадрового обеспечения и противодействия коррупции администрации округа;

в отношении муниципального служащего структурного подразделения – ответственному за кадровую работу в структурном подразделении, и хранятся в личном деле муниципального служащего.

Начальник отдела кадрового обеспечения 

и противодействия коррупции администрации 

Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                К.В. Пукалова

	
	Приложение 1 

к Порядку прохождения муниципальными служащими испытания при замещении должностей муниципальной службы в Апанасенковском муниципальном округе Ставропольского края




	
	«УТВЕРЖДАЮ»

__________________________

(должность, подпись, Ф.И.О. руководителя)

«_____»____________20___г.


План
прохождения испытания при замещении должности 

__________________________________________________________________

(наименование должности)

________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
с «_____» _____________20___ года по «_____» _____________20____года
	№№ пп
	Планируемые мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка 
об 
исполнении



	1. Изучение Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, законов Ставропольского края, Устава (Основного Закона) Ставропольского края, Устава Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края и других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей испытуемого

	
	Изучить:
	
	
	

	1.1.
	Конституцию Российской Федерации
	
	
	

	1.2. 
	Устав (Основной Закон) Ставропольского края
	
	
	

	1.3.
	Устав Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края
	
	
	

	1.4
	
	
	
	

	1.5.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2. Выполнение практических заданий

	2.1.
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Мероприятия по изучению профессиональных, деловых и личностных качеств, оказанию методической помощи и обеспечению контроля за деятельностью испытуемого в период введения в должность, осуществляемых ответственным работником.



	3.1.
	
	
	
	

	3.2.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный работник:

_______________________            _______________                ___________________

    (должность)                                                    (подпись)                                         (расшифровка) 
Согласовано:

__________________/________________________

С планом прохождения испытания ознакомлен:

_________________/_________________________

«_____»____________________20____г.

Начальник отдела кадрового обеспечения 

и противодействия коррупции администрации 

Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                    К.В. Пукалова

	
	Приложение 2 

к Порядку  прохождения муниципальными служащими испытания при замещении должностей муниципальной службы в  Апанасенковском муниципальном округе  Ставропольского края



	
	«УТВЕРЖДАЮ»

__________________________

(должность, подпись, Ф.И.О. руководителя)

«_____»____________20___г.


Отзыв
на муниципального служащего

__________________________________________________________________

(наименование должности)

________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
проходившего испытание с «___»______20__ г.  по «__»_______20____г.
(указывается перечень основных мероприятий, выполненных испытуемым в период  прохождения испытания, определяется уровень основных мероприятий, выполненных муниципальным служащим в период испытания, определяется эффективность и результативность его работы, дается мотивированная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств муниципального служащего, формулируется вывод о соответствии  уровня его профессиональной подготовки требованиям, предъявляемым к замещаемой должности муниципальной службы).

Вывод: испытуемый испытание прошел успешно (не прошел).

Соответствует (не соответствует) ___________________________________________

                                                                        (наименование должности)
__________________________________________________________________________________

Ответственный работник:

_______________________            _______________                ___________________

    (должность)                                                    (подпись)                                         (расшифровка) 
Согласовано:


__________________/________________________

С отзывом ознакомлен:                  _______________               __________________
                                                                 (подпись)                                             (расшифровка) 
«___»_____________20____г.

Начальник отдела кадрового обеспечения 

и противодействия коррупции администрации 

Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                К.В. Пукалова
