МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ИСПЫТАНИЯ ПРИ НАЗНАЧЕНИИ 
НА ДОЛЖНОСТЬ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

1.1. Методические рекомендации об организации  испытания при назначении на должность государственной гражданской службы Новосибирской области в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) разработаны в целях урегулирования проблемных вопросов, возникающих при установлении испытательного срока, проведении испытания, а также повышения эффективности применения испытания в качестве оценочной технологии и предназначены для руководителей и специалистов кадровых служб органов государственной власти (государственных органов) Новосибирской области (далее – органа государственной власти (государственного органа)).

1.2. Целью прохождения испытания является проверка соответствия гражданского служащего замещаемой должности гражданской службы.

1.3. При заключении служебного контракта с гражданином, впервые поступающим на гражданскую службу, в этом контракте и в акте государственного органа о назначении на должность гражданской службы предусматривается условие об испытании гражданского служащего продолжительностью от одного месяца до одного года. 
При назначении на должность гражданской службы гражданина, ранее проходившего государственную службу Российской Федерации, а также  гражданского служащего на должность гражданской службы в порядке перевода из другого государственного органа может устанавливаться испытание продолжительностью от одного до шести месяцев.
Решение об установлении испытательного срока и его продолжительности (в пределах,  определенных Федеральным законом) принимается с учетом следующих факторов:

основание (или «способ») поступления на гражданскую службу (впервые,  в порядке перевода, в результате конкурса, из кадрового резерва или др.);

какие оценочные процедуры кандидат проходил до назначения на должность;

соответствие образования назначаемого на должность лица направлению деятельности;

предыдущий опыт работы, в том числе наличие опыта работы на должностях государственной или муниципальной службы;

исполнял ли гражданский служащий обязанности по данной должности.
1.4. Срок испытания, установленный при назначении на должность гражданской службы и указанный в служебном контракте, не может быть продлен, в том числе и с согласия гражданского служащего. 
1.5. При назначении на должность гражданской службы испытание не устанавливается:

для граждан, получивших среднее профессиональное образование по программе подготовки специалистов среднего звена или высшее образование в соответствии с договором о целевом обучении с обязательством последующего прохождения гражданской службы и впервые поступающих на гражданскую службу;

для гражданских служащих, назначенных на должность гражданской службы в порядке перевода в связи с сокращением должностей гражданской службы или упразднением государственного органа;

для иных граждан и гражданских служащих, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрены гарантии по сохранению места работы (должности).
1.6. В период прохождения испытания на гражданского служащего распространяется законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Новосибирской области.
1.7. Исчисление срока испытания начинается с даты назначения на должность гражданской службы.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности гражданского служащего и другие периоды, когда он фактически не исполнял должностные обязанности.

2. Порядок прохождения испытания

2.1. Непосредственный руководитель гражданского служащего в течение трех дней после начала испытания составляет план прохождения испытания на весь период прохождения испытания по форме согласно приложению 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

План прохождения испытания подлежит согласованию с вышестоящим руководителем и утверждается представителем нанимателя.

Непосредственный руководитель знакомит гражданского служащего с планом прохождения испытания под роспись.

План прохождения испытания находится в кадровой службе органа государственной власти (государственного органа). Гражданскому служащему и его непосредственному руководителю кадровая служба органа государственной власти (государственного органа) передает по одной копии плана прохождения испытания. 
2.2. В плане прохождения испытания в зависимости от должностных обязанностей гражданского служащего, установленных должностным регламентом, предусматривается:

изучение нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области применительно к исполнению должностных обязанностей, в том числе нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность органа государственной власти (государственного органа), в котором гражданский служащий проходит испытание;

выполнение практических заданий в соответствии с должностным регламентом гражданского служащего по замещаемой должности.

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

2.3. В период испытательного срока каждый факт ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей, установленных должностным регламентом по замещаемой должности, а также предусмотренных планом прохождения испытания, должен быть зафиксирован документально.

По каждому факту ненадлежащего исполнения возложенных на гражданского служащего должностных обязанностей у него должно быть истребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа гражданского служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт. 
О каждом факте непосредственный руководитель своевременно информирует вышестоящего руководителя, направляя служебную записку с докладом о характере ненадлежащего исполнения гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей.

3. Результат испытания 
3.1. Не позднее, чем за десять рабочих дней до окончания срока испытания непосредственный руководитель гражданского служащего готовит заключение о результате испытания (далее - заключение) по форме согласно приложению № 2 к настоящим Методическим рекомендациям и согласовывает его с вышестоящим руководителем.
3.2. При удовлетворительном результате испытания заполняется пункт 1 раздела 1 заключения. Непосредственный  руководитель гражданского служащего дает краткую характеристику о выполнении плана прохождения испытания и вносит предложение о повышении надбавки за особые условия гражданской службы и о возможности присвоения гражданскому служащему первого либо очередного классного чина  гражданской службы.
3.3. При неудовлетворительном результате испытания заполняются пункт 2 раздела 1, раздел 2 заключения. В заключении указываются причины, послужившие основанием для признания результата прохождения испытания неудовлетворительным, доказательства несоответствия гражданского служащего замещаемой им должности, ошибки, выявленные при исполнении должностных обязанностей, в том числе неправильное применение нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области при подготовке служебных документов, несоблюдение сроков исполнения поручений вышестоящих руководителей и некачественная подготовка служебных материалов, нарушение прав и законных интересов граждан и организаций, а также предложения при неудовлетворительном результате испытания.
3.4. Гражданский служащий должен быть ознакомлен с заключением. В случае отказа от ознакомления с заключением составляется соответствующий акт.  
3.5. Не позднее чем за восемь рабочих дней до окончания срока испытания заключение представляется в кадровую службу  для последующей передачи его на рассмотрение представителю нанимателя. К заключению прилагаются план прохождения испытания с отметками о выполнении предусмотренных планом заданий и документы, подтверждающие результат испытания.

3.6. Представитель нанимателя рассматривает заключение и принимает не позднее трех рабочих дней до истечения испытательного срока одно из следующих решений:

признать результат испытания удовлетворительным;

признать результат испытания неудовлетворительным и до истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт с гражданским служащим, предупредив его об этом в письменном виде по форме согласно приложению 3 к настоящим Методическим рекомендациям не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого гражданского служащего не выдержавшим испытание. 
3.7. После рассмотрения заключения представителем нанимателя и принятия им соответствующего решения заключение приобщается кадровой службой к личному делу гражданского служащего.

3.8. Решение о расторжении с гражданским служащим служебного контракта, освобождении от замещаемой должности гражданской службы и увольнении с гражданской службы принимается до истечения срока испытания.
3.9. Решение представителя нанимателя гражданский служащий вправе обжаловать в судебном порядке.
3.10. Если срок испытания истек, а гражданский служащий продолжает замещать должность гражданской службы, то он считается выдержавшим испытание.
3.11. В период прохождения испытания гражданский служащий может быть уволен по иным основаниям, предусмотренным законодательством.
3.12. До истечения срока испытания гражданский служащий вправе расторгнуть служебный контракт по собственной инициативе, предупредив об этом представителя нанимателя в письменной форме не позднее чем за три календарных дня.

Приложение 1

к Методическим рекомендациям
об организации испытания

при назначении на должность

государственной гражданской

службы Новосибирской области
                                   





      УТВЕРЖДАЮ

____________________________________

(Наименование должности представителя нанимателя)
                                    



_________________     _________________
                                                



(подпись)                  Ф.И.О.
                                   




"__" _________________ 20____ г.

ПЛАН ПРОХОЖДЕНИЯ ИСПЫТАНИЯ

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________

(должность государственного гражданского служащего Новосибирской области,

проходящего испытание)

___________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения органа государственной власти (государственного органа))

___________________________________________________________________________

(наименование органа государственной власти (государственного органа))

Срок испытания установлен на ________________________ с "__"_______ 20__ г.

                        (срок испытания, установленный при назначении на должность)

	№
п/п
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения
	Отметка о

выполнении
	Подпись

непосредственного

руководителя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________________________  ______________  _________________________

    (наименование должности         

(подпись)         (расшифровка подписи)

 непосредственного руководителя)

СОГЛАСОВАНО:

________________________________  _____________  __________________________

    (наименование должности         

(подпись)      
       (расшифровка подписи)

   вышестоящего руководителя)
С планом прохождения испытания ознакомлен:

________________________   ____________________________

        (подпись)            

(расшифровка подписи)

Приложение 2
к Методическим рекомендациям

об организации испытания

при назначении на должность

государственной гражданской

службы Новосибирской области 
________________________________________________________________________

(наименование органа государственной власти (государственного органа))

ЗАКЛЮЧЕНИЕ О РЕЗУЛЬТАТЕ ИСПЫТАНИЯ

_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность гражданского служащего, проходящего испытание)

Срок испытания установлен на ____________ с «__» ______ 20__ г. по «__» ______ 20__ г.

(срок испытания, установленный при назначении на должность)

1. Выводы о прохождении испытания

	 1. 
	Удовлетворительный результат испытания:                    

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(краткая характеристика: информация о выполнении плана прохождения испытания, о наличии у гражданского служащего необходимого объема знаний, умений и навыков, требующихся для исполнения служебных обязанностей, и о его готовности к работе)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(предложение о повышении надбавки за особые условия гражданской службы и о возможности присвоения гражданскому служащему первого либо очередного классного чина гражданской службы) 

	 2. 
	Неудовлетворительный результат испытания:                  

Основания для признания результата прохождения испытания неудовлетворительным:     _____________________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________ 

(указываются причины, послужившие основанием для признания результата прохождения испытания неудовлетворительным, доказательства несоответствия гражданского служащего замещаемой им должности, ошибки, выявленные при исполнении должностных обязанностей, в том числе неправильное применение нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области при подготовке служебных документов, несоблюдение сроков исполнения поручений вышестоящих руководителей и некачественная подготовка служебных материалов, нарушение прав и законных интересов граждан и организаций).

                                             


2. Предложения при неудовлетворительном результате испытания

	1. 
	Расторгнуть с гражданским служащим служебный контракт до истечения срока испытания по причинам, указанным в пункте 2 раздела 1 настоящего заключения
	


________________________________  ______________  _________________________

    (наименование должности         

(подпись)         (расшифровка подписи)

 непосредственного руководителя)

СОГЛАСОВАНО:

________________________________  _____________  __________________________

    (наименование должности         

(подпись)      
       (расшифровка подписи)

   вышестоящего руководителя)

С заключением о результате испытания ознакомлен:

________________________   ____________________________

        (подпись)            

(расшифровка подписи)

Приложение 3
к Методическим рекомендациям
об организации испытания

при назначении на должность

государственной гражданской

службы Новосибирской области
                                         __________________________________

                                         (наименование замещаемой должности

                                         



государственной гражданской службы

                                                


 Новосибирской области)

                                        



 __________________________________

                                         




             (Ф.И.О.)

УВЕДОМЛЕНИЕ


В  связи  с  неудовлетворительным результатом испытания уведомляю Вас о расторжении  служебного  контракта,  освобождении  от  замещаемой должности государственной   гражданской   службы   Новосибирской области  и  увольнении  с государственной  гражданской  службы  Новосибирской области  в соответствии с пунктом 2 части 7 статьи   27  Федерального  закона  «О  государственной  гражданской  службе Российской Федерации».


Причины, послужившие основанием для признания Вас не выдержавшим испытание:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________  _____________  ___________________________

 (наименование должности        

(подпись)       
(расшифровка подписи)

  представителя нанимателя)

С уведомлением ознакомлен:

________________________  ___________________  ____________________________

         (дата)                


(подпись)           
(расшифровка подписи)

