                                                                                             Приложение № 1 к приказу
                                                                                             ФБУ Центр реабилитации Фонда
                                                                                             социального страхования РФ «Тинаки»
                                                                                             от   28 декабря  2017 года №     406       
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке прохождения испытания при
приеме на работу в ФБУ Центра реабилитации   
Фонда социального страхования РФ «Тинаки»
1.Общие положения.
       1.1. Испытание проводится с целью определения личных и деловых качеств, уровня образования гражданина Российской Федерации, поступающего на работу (далее- работник) в ФБУ Центра реабилитации Фонда социального страхования РФ «Тинаки» (далее- ФБУ Центра реабилитации «Тинаки»), его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании относится к дополнительным условием трудового договора. .            
       1.2. Положение определяет назначение, цели, задачи, процедуру организации адаптации работников и оплату труда наставников в подразделениях ФБУ Центра реабилитации «Тинаки».
       1.3 Испытание устанавливается соглашением сторон в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации при заключении трудового договора.
Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре.
Если условие об испытании не было оговорено при заключении трудового договора и не было указано в тексте договора, работник считается принятым без испытания.
Установление испытательного срока в одностороннем порядке (приказом о приеме на работу) не допускается.
1.4. В период испытания на работника распространяются положения Трудового Кодекса Российской Федерации, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных правовых  актов ФБУ Центра реабилитации «Тинаки», содержащие нормы трудового права.
 1.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
  -  лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном 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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;
    -   лиц, избранных на выборную должность с оплатой;
    -  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
    -    лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
    -  иных лиц, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором,
      -   при заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
           В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. На время отсутствия работника испытательный срок прерывается, а после перерыва течение испытательного срока возобновляется и продолжается.
 Срок испытания не может превышать 2-х месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителя, руководителей структурных подразделений ФБУ Центра реабилитации «Тинаки»- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
 Для своевременного вхождения вновь принятых работников в корпоративные, производственные и трудовые отношения в коллективах, налаживание их работы в соответствии с принятыми стандартами и нормами, в период прохождения ими испытательного срока, к ним прикрепляются наставники.
       1.6.Наставником назначается работник, проработавший в структурных подразделениях ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» не менее двух лет, зарекомендовавший себя с положительной стороны, обладающий большим опытом работы, организаторскими и методическими способностями, пользующийся заслуженным авторитетом и уважением в коллективе.
1.7. Персональный состав наставников назначается директором ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» и утверждается приказом.
1.8. Наставниками для работников структурных подразделений ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» являются руководители данных подразделений.
2.Цели и задачи.
      2.1.Своевременное вхождение вновь принятых работников в корпоративные, производственные и трудовые отношения в коллективах структурных подразделений , налаживание их работы в соответствии с принятыми стандартами и нормами.
        2.2. Повышение уровня профессионализма и компетентности вновь
принятых работников.
        2.3. Организация проведения наставничества и обучение вновь принятых работников с целью наилучшего использования их профессионального потенциала, осуществления контроля и регулирования их профессиональными навыками в соответствии с требованиями ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» и потребностями структурного подразделения.
        2.4.Создание вновь принятым работникам условий для самореализации и широких возможностей для своевременного приобретения знаний и навыков, необходимых для качественной и эффективной работы. Построение на этой основе системной работы наставников по регулярному обучению принятых работников по общим принципам партнерских отношений, практических навыков, привлечение всего персонала структурного подразделения к активным формам обучения.
         2.5. Определение качеств, характеристик и компетенций, выявление работников с высоким лидерским потенциалом, их всестороннюю оценку.
         2.6. Планирование отбора кандидатов на руководящие должности, основываясь на результативности, полученном опыте и продемонстрированном потенциале работников.
3.Порядок проведения испытания.
          3.1. В целях подготовки работника к исполнению должностных обязанностей, начальник структурного подразделения (наставник) утверждает у директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» индивидуальный план прохождения испытания , который доводится до сведения работника под роспись.
                 В плане отражаются основные мероприятия, порядок, сроки и место их проведения. При необходимости в плане указываются сроки обучения в специализированном учебном заведении.
          3.2. В период прохождения испытания работник:
          - выполняет должностные обязанности под контролем непосредственного начальника( наставника);
          -      знакомится с задачами и функциями структурного подразделения, в котором проходит испытание;
          -  овладевает навыками и методами работы  по занимаемой должности;
          -  повышает уровень профессиональных знаний и умений в соответствии с предъявляемыми требованиями;
          - изучает нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность ФБУ Центра реабилитации «Тинаки»;
          -   изучает внутренние нормативные правовые  акты ФБУ Центра реабилитации «Тинаки», регламентирующие его деятельность по занимаемой должности,
          - проходит собеседование с руководителем структурного подразделения (наставник) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» и  курируемым заместителем директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки», в ходе которого устанавливаются знания работником требований законодательства РФ, определяющих деятельность ФБУ Центра реабилитации «Тинаки», Правил внутреннего трудового распорядка, Положения о структурном подразделении и должностных обязанностей.
         3.3. Начальник отдела кадров и  руководитель структурного подразделения (наставник) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» осуществляют систематический контроль за прохождением испытания.
         3.4. Оплата труда работнику, проходящему испытание, производится в соответствии с трудовым договором, заключенным с данным работником
и штатным расписанием ФБУ Центра реабилитации «Тинаки».
          3.5 Общая длительность периода адаптации- 2-а месяца со дня приема работника. Период адаптации может быть сокращен. Для этого руководитель структурного подразделения (наставник) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» по согласованию с курируемым заместителем директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» представляет служебную записку с ходатайством о сокращении срока адаптации. В период испытания на работника распространяется положения Трудового кодекса РФ, законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
           3.6. Руководитель структурного подразделения (наставник) за период испытательного срока (адаптации) должен обучить стажера умению правильно:
            -    организовать свое рабочее место;
            -    пользоваться средствами связи и пожаротушения;
            -    выполнять требования техники безопасности и охраны труда;
            - практически выполнять должностные обязанности согласно должностной инструкции данной профессии.
4. Порядок принятия решения по итогам испытания.
         4.1. По окончании испытания руководитель структурного подразделения (наставник) составляет на работника характеристику , согласованную с курируемым заместителем директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки», отражающую личные и деловые качества, уровень профессиональной подготовленности и способность работника самостоятельно исполнять обязанности по занимаемой должности, знание документов, регламентирующие деятельность ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» и другие объективные показатели.
         С указанной характеристикой работник должен быть ознакомлен не менее чем за три дня до её доклада руководству ФБУ Центра реабилитации «Тинаки»
          4.2. На основании доклада руководителя структурного подразделения (наставника)  по результатам прохождения испытания, руководство ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» принимает решение:
          - при успешном прохождении испытания- о продолжении трудовых отношений;
          -  при неудовлетворительном прохождении испытания- о расторжении трудового договор без выплаты выходного пособия, с последующим представлением необходимых документов.
          При неудовлетворительном результате испытания в соответствии со ст. 71 Трудового кодекса РФ трудовой договора с работником расторгается. Данный работник должен быть предупрежден о расторжении с ним трудового договора в письменной форме не позднее, чем за три дня до окончания испытательного срока с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
           По решению директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» работнику, не прошедшему испытание, может быть предложена другая должность.
           4.5. Решение директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» по результатам испытания  доводится до сведения работника под роспись не позднее, чем за три рабочих дня до даты окончания испытательного срока.
5. Оплата труда, права и ответственность наставника.
          5.1. Начальник отдела кадров ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» один раз в полугодие организует проведение занятий с руководителями структурных подразделений (наставниками) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» по планированию системной работы со стажерами.
          5.2. На руководителя структурного подразделения (наставника) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки»  возлагается подготовка не более двух стажеров в период прохождения адаптации (испытательного срока).
          5.3. Оплата руководителю структурного подразделения (наставника) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» за работу со стажером производится при условии успешного прохождения испытательного срока. Размер доплаты единовременно в виде премии определяет директор ФБУ Центра реабилитации «Тинаки», но не более 1000 рублей за одного стажера.        Документы на оплату предоставляются директору ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» до 25 числа каждого месяца с указанием фамилии  стажера и служебной записки с характеристикой руководителя структурного подразделения «Тинаки» (наставника), согласованное с курируемым заместителем директора ФБУ Центра реабилитации «Тинаки». Выплата данной премии осуществляется в установленные сроки  выдачи заработной платы.
         5.4.Руководители структурных подразделений (наставники) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки» обязаны проводить необходимые мероприятия по обеспечению оптимальных, адаптационных условий для вновь принятых работников.
          5.5. Руководители структурных подразделений (наставники) ФБУ Центра реабилитации «Тинаки»  несут ответственность за ненадлежащее выполнение своих обязанностей по обучению стажеров.
Начальник отдела кадров                                                        О.М.Евлашева
Согласовано
Заместитель директора по общим вопросам                            В.А.Потапов
Согласовано
Юрисконсульт                                                                         Е.Б.Мартьянова
