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1. Вводная часть  

1.1. Регламент прохождения испытательного срока персоналом ЗАО «ПРЕМИЯАВТО» (далее - Регламент) разработан на основании Трудового кодекса Республики Беларусь, иного действующего законодательства Республики Беларусь, локальных нормативных актов ЗАО «ПРЕМИЯАВТО».

1.2. Целью настоящего Регламента является определение процедуры прохождения испытательного срока работниками ЗАО «ПРЕМИЯАВТО» вновь принятыми на работу. 

1.3. Задачами настоящего Регламента являются:

1.3.1. определение целей и условий установления испытательного срока;

1.3.2. определение порядка прохождения испытательного срока;

1.3.3. определение взаимных прав и обязанностей работников и нанимателя при прохождении испытательного срока работниками.
2. Объект и субъекты регулируемых отношений

2.1. Настоящий Регламент регулирует отношения, складывающиеся в Обществе по поводу прохождения работниками испытательного срока при приеме на работу в ЗАО «ПРЕМИЯАВТО».

2.2. Настоящий Регламент распространяется на всех работников ЗАО «ПРЕМИЯАВТО» и является обязательным для исполнения, как работниками, так и нанимателем и должностными лицами ЗАО «ПРЕМИЯАВТО», действующими от имени нанимателя. 
2.3. От имени нанимателя его права и обязанности в смысле настоящего Регламента осуществляют Генеральный директор ЗАО «ПРЕМИЯАВТО», а также работники, которым законодательством или локальными нормативными актами ЗАО «ПРЕМИЯАВТО» предоставлено право принимать все или отдельные решения, вытекающие из трудовых и связанных с ними отношений.
2.4. Контроль исполнения данного регламента возлагается на главного специалиста по работе с персоналом.
3. Права и обязанности работников

3.1. Работники имеют следующие права:

1) заключить по соглашению с нанимателем трудовой договор (контракт) с условием предварительного испытания;
2) прекратить трудовой договор с нанимателем в соответствии со статьей 29 Трудового кодекса до истечения или в день истечения срока предварительного испытания;
3) увольняться по собственному желанию и по другим основаниям в период действия срока предварительного испытания с соблюдением установленных процедур увольнения;
4) требовать от нанимателя документального подтверждения отрицательного результата предварительного испытания;
5) судебную и иную защиту трудовых прав;

6) иные права, предусмотренные действующим законодательством Республики Беларусь и локальными нормативными актами ЗАО «ПРЕМИЯАВТО».
3.2. Для работников устанавливаются следующие обязанности:

1) добросовестно и ответственно исполнять свои должностные обязанности;
2) в период действия срока предварительного испытания подчиняться требованиям действующего законодательства, локальных нормативных актов, выполнять письменные и устные приказы (распоряжения) нанимателя, не противоречащие законодательству и локальным нормативным актам;
3) обеспечивать соблюдение установленных требований к качеству выполняемых работ, оказываемых услуг, соблюдать технологическую дисциплину;
4) при увольнении по статье 29 Трудового кодекса до истечения срока испытания, за три дня до увольнения письменно уведомить Нанимателя о расторжении трудового договора с предварительным испытанием;
5) исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства Республики Беларусь, локальных нормативных актов, трудового договора (контракта), приказов, распоряжений и указаний руководства.  
4. Права и обязанности нанимателя

4.1. Наниматель имеет следующие права:

1) по соглашению с работником заключать трудовой договор (контракт) с условием предварительного испытания;
2) прекращать трудовой договор (контракт) с работником по статье 29 Трудового кодекса в случае, если в течение испытательного срока обнаружена неспособность работника выполнять порученную ему работу, несоответствие квалификации работника поручаемой ему работе;
3) не засчитывать в срок предварительного испытания период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе;
4) требовать от работников выполнения условий трудового договора, настоящего Регламента, иных локальных нормативных актов;
5) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в период действия срока предварительного испытания в порядке, установленном Трудовым кодексом Республики Беларусь;
6) обращаться в суд для защиты своих прав;

7) иные права, предусмотренные действующим законодательством Республики Беларусь и локальными нормативными актами ЗАО «ПРЕМИЯАВТО».
4.2. Наниматель обязан: 
1) устанавливать предварительное испытание только с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе;
2) не устанавливать срок предварительного испытания работника свыше трех месяцев;
3) предусматривать условие о предварительном испытании в трудовом договоре (контракте), заключенном с работником;
4) отражать условие о приеме работника на работу с условием предварительного испытания в приказе о приеме работника на работу;

5) не устанавливать предварительное испытание для работников, перечисленных в пункте 5.3. настоящего Регламента;

6) оценивать соответствие работника выполняемой работе в ходе предварительного испытания;

7) расторгать трудовой договор (контракт) с предварительным испытанием на основании статьи 29 Трудового кодекса только до истечения срока испытания или в день его истечения;

8) при увольнении работника по статье 29 Трудового кодекса до истечения срока испытания, за три дня до увольнения письменно уведомить работника о расторжении трудового договора с предварительным испытанием;

9) документально подтверждать отрицательные результаты предварительного испытания работника;

10) не ухудшать положение работника по сравнению с законодательством, трудовыми соглашениями, локальными нормативными актами;
11) исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных актов и трудовых договоров, контрактов. 
5. Цели и условия установления испытательного срока

5.1. Испытательный срок устанавливается для проверки соответствия профессиональных качеств (знаний, навыков, умений и деловых качеств)  работников требованиям, предъявляемым к выполняемой ими работе и занимаемым должностям. 

5.2. Условие о предварительном испытании (испытательном сроке) может быть включено в трудовые договора и контракты, заключенные на срок 1 (один) год и более с сотрудниками ЗАО «ПРЕМИЯАВТО».

5.3. Согласно Трудовому кодексу Республики Беларусь, предварительное испытание при заключении трудового договора не устанавливается: 

· для работников, не достигших восемнадцати лет;

· для молодых рабочих по окончании профессионально-технических учебных заведений;

· для молодых специалистов по окончании высших и средних специальных учебных заведений;

· для инвалидов;

· для временных и сезонных работников;

· при переводе на работу в другую местность либо к другому нанимателю;

· при приеме на работу по конкурсу, по результатам выборов;

· в других случаях, предусмотренных законодательством.

6. Порядок прохождения испытательного срока

6.1. Для работников, вновь принятых на работу, кроме указанных в пункте 5.3. настоящего Регламента, продолжительность испытательного срока составляет 3 (три) календарных месяца. В срок предварительного испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе. Отсутствие работника на работе в течение срока предварительного испытания приостанавливает течение срока предварительного испытания.
6.2. Непосредственный руководитель в срок не позднее 3 (трех) дней после начала работы обязан ознакомить испытуемого работника с требованиями настоящего Регламента. 


Непосредственный руководитель осуществляет постоянный текущий контроль над выполнением испытуемым работником поставленного на испытательный срок задания. 

6.3. По результатам прохождения испытательного срока испытуемый работник (далее – «Работник») получает одну из следующих оценок:  

1) «соответствует требованиям должности (порученной работе)», в случае успешного прохождения испытательного срока; 

2) «не соответствует требованиям должности (порученной работе)», в случае неуспешного прохождения испытательного срока.

Формулировка «порученной работе» применяется для рабочих и технических должностей. 

6.4. В случае неуспешного прохождения испытательного срока возможны следующие решения по вновь нанимаемому Работнику: 

1) увольнение в связи расторжением трудового договора с предварительным испытанием в соответствии со статьей 29 Трудового кодекса Республики Беларусь; 

2) предложение работнику иной должности при наличии вакансии. 

В ситуации, предусмотренной пунктом 6.4.ii настоящего Регламента, повторного испытательного срока не предусматривается. Размер оплаты труда устанавливается штатным расписанием и локальными нормативными актами Общества.

При принятии работником предложения об иной должности решение оформляется переводом согласно статье 30 Трудового Кодекса Республики Беларусь. 

7. Порядок завершения прохождения испытательного срока

7.1. Непосредственный руководитель Работника не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней до момента истечения испытательного срока обязан подготовить предварительное заключение об успешности или неуспешности прохождения Работником испытательного срока. 

7.2. Если по результатам наблюдения за деятельностью Работника у его непосредственного руководителя сформируется мнение о несоответствии работника требованиям, предъявляемым должностью, то указанный руководитель имеет право принять решение о прекращении испытательного срока. В этом случае Генеральный директор ЗАО «ПРЕМИЯАВТО» может принять решение об увольнении Работника в соответствии со статьей 29 ТК, письменно уведомив об этом Работника за 3 дня.
7.3. Решение о несоответствии Работника поручаемой ему работе оформляется в виде заключения (Приложение 1 к настоящему Регламенту), к которому в обязательном порядке прилагаются документы (акты, докладные, объяснительные и др.), подтверждающие обоснованность этого решения. Прилагаемые документы должны содержать не только констатацию фактов ненадлежащего выполнения должностных обязанностей (порученной работы), но и аргументацию этих фактов, ссылки на конкретные показатели, свидетельствующие, какие именно функциональные обязанности и по каким причинам не выполнил Работник, в чем проявилась его некомпетентность, профессиональное несоответствие. В прилагаемых документах следует также конкретно указать, каких именно знаний, навыков, деловых качеств не хватает у Работника. 

8. Ответственность 

8.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Регламента влечёт за собой дисциплинарную и/или иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством Республики Беларусь.
8.2. За заведомо незаконное увольнение работника с работы виновные должностные лица могут быть привлечены уполномоченными  государственными органами к уголовной ответственности.

8.3. За иные нарушения законодательства о труде виновные должностные лица могут быть привлечены уполномоченными  государственными органами к административной ответственности в виде штрафа в размере до десяти базовых величин.

8.4. ЗАО «ПРЕМИЯАВТО» несет ответственность за допущенные нарушения законодательства о труде в виде предупреждения  либо штрафа в размере от одной до пяти базовых величин, если больший размер штрафа за отдельные нарушения не предусмотрен законодательством.

8.5. За противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работниками своих трудовых обязанностей, в том числе установленных настоящим Регламентом, иными локальными нормативными документами, устанавливается дисциплинарная ответственность. Меры дисциплинарной ответственности:
1) замечание;
2) выговор; 
3) увольнение. 
Порядок применения мер дисциплинарного взыскания определяется нормами законодательства о труде, Правилами внутреннего трудового распорядка ЗАО «ПРЕМИЯАВТО».
8.6. К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от применения мер дисциплинарного взыскания могут применяться:
1) лишение временных персональных надбавок;
2) лишение премий;
3) отмена некоторых предоставленных ранее дополнительных социальных льгот, а также мер поощрения. 
9. Срок действия, утверждение, изменение и дополнение настоящего Регламента
9.1. Настоящий Регламент утверждается Советом директоров Общества, вступает в силу через 10 дней после его утверждения и признается действующим неопределенный срок.
9.2. Решение о внесении изменений и/или дополнений в настоящий Регламент принимается Советом директоров Общества. 

Предложения о внесении изменений и дополнений в настоящий Регламент вносятся в порядке, предусмотренном Положением о Совете директоров Общества.

9.3. Если в результате изменения законодательства или нормативных актов Республики Беларусь отдельные статьи Регламента вступают в противоречие с ними, эти статьи утрачивают силу, и до момента внесения изменений в Регламент субъекты правоотношений руководствуются законами и подзаконными нормативно-правовыми актами Республики Беларусь.
Приложение 1

Заключение по результатам 

прохождения испытательного срока 

форма ис/1

«____» _________________200 __ г.

Ф.И.О. работника _______________________________________________________________________

(полностью) 

Дата рождения «____» _______________________19___г.

Должность работника ____________________________________________________________________
Организация  ___________________________________________________________________________
Наименование подразделения _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
Период прохождения испытательного срока: с «__» _________ 200___ г. по «__» _________ 200___ г.

Содержание задания на период испытательного срока (кратко): ________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Работник ____________________________ соответствует требованиям должности. 

                        фамилия, и.о.

По результатам испытательного срока прошу установить должностной оклад в размере ___________

______________________________________________________________________________________

Иные предложения по материальному стимулированию работника: _____________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель ___________________________                    _______________  ______________________

                                

                                      подпись                             фамилия, и.о. 

Заключение по результатам 

прохождения испытательного срока 

форма ис/2

«____» _________________200 __ г.

Ф.И.О. работника _______________________________________________________________________

(полностью) 

Дата рождения «____» _______________________19___г.

Должность работника ____________________________________________________________________
Организация ___________________________________________________________________________
Наименование подразделения ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
Период прохождения испытательного срока: с «__» _________ 200___ г. по «__» _________ 200___ г.

Содержание задания на период испытательного срока (кратко): ________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Работник ____________________________ не соответствует требованиям должности. 

                        фамилия, и.о.

Мотивировка заключения (конкретно, с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытания): __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В подтверждение вышеперечисленных причин прилагаются следующие документы (перечень):  

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

… 

Всего на _______________ листах. 

Рекомендую (уволить, перевести в порядке ротации, иное) ____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель ___________________________                    _______________  ______________________

                                Наименование подразделения                                                 подпись                             фамилия, и.о.
Проверено: юрист О.Леонтьева
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