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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кемского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
31 октября 2023 года                                                                                                              № 831

г. Кемь 
Об утверждении Порядка проведения испытания в администрации Кемского муниципального района
Руководствуясь частью 2 статьи 3 Федерального закона от 2 марта 2007 года 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями 70 и 71 Трудового кодекса Российской Федерации и единой методикой прохождения испытания на государственной гражданской службе Российской Федерации в федеральных органах исполнительной власти, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 15 января 2020 года № 9,
администрация Кемского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок проведения испытания в администрации Кемского муниципального района.
2. Направить настоящее постановление в Министерство национальной и региональной политики Республики Карелия для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Карелия.
3. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кемского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Кемского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу с 1 января 2024 года.

Глава администрации
Кемского муниципального района

Республики Карелия
С.В. Долинина
УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации Кемского муниципального района

от 31.10.2023 № 831
Порядок проведения испытания 
в администрации Кемского муниципального района
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру проведения испытания муниципального служащего или работника,  занимающего должность, не отнесённую к должностям муниципальной службы (далее соответственно – сотрудник администрации, испытание), при назначении на должность в администрации Кемского муниципального района (далее – администрация).

2. Испытание устанавливается в целях проверки соответствия сотрудника администрации занимаемой им должности, в том числе подтверждения способности применить при исполнении должностных обязанностей имеющиеся у него знания и умения, а также в целях оценки его профессиональных и личностных качеств.
3. Испытание устанавливается при заключении трудового договора.
4. Испытание может устанавливаться:

1) при назначении гражданина на должность первого заместителя главы администрации Кемского муниципального района, заместителя главы администрации Кемского муниципального района, главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета администрации Кемского муниципального района или заместителя главного бухгалтера отдела бухгалтерского учета администрации Кемского муниципального района – на срок не более шести месяцев;

2) при назначении гражданина на иные должности – на срок не более трёх месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
5. Испытание не устанавливается в случаях, предусмотренных частью четвертой статьи 70 Трудового кодекса Российской Федерации.
6. Исчисление срока испытания начинается с даты назначения на должность.

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

II. Подготовка к прохождению испытания
7. До заключения трудового договора непосредственный руководитель сотрудника администрации:
составляет план прохождения испытания сотрудником администрации (далее – план) на весь период прохождения испытания по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку;

согласовывает план с заместителем главы администрации Кемского муниципального района в соответствии с распределением обязанностей между заместителями главы администрации Кемского муниципального района, организационным отделом администрации Кемского муниципального района (далее – организационный отдел) и юридическим отделом администрации Кемского муниципального района;
представляет план на утверждение главе администрации Кемского муниципального района либо лицу, исполняющему его обязанности (далее – глава администрации);
после утверждения передаёт план в организационный отдел.

8. План включает в себя мероприятия по следующим направлениям:

1) изучение Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, законодательства Республики Карелия, Устава Кемского муниципального района, Устава Кемского городского поселения и других правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей испытуемого;
2) выполнение практических заданий в соответствии с должностной инструкцией 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.
Мероприятия плана прохождения испытания должны быть конкретными, по каждому из них должен устанавливаться срок исполнения.
9. План составляется в трёх экземплярах, которые находятся у сотрудника администрации, его непосредственного руководителя и в организационном отделе.
10. Организационный отдел знакомит сотрудника администрации с утверждённым планом под роспись в день подписания трудового договора.
III. Прохождение испытания
11. В период испытания сотрудник администрации:

1) исполняет должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

2) повышает уровень своих профессиональных знаний;

3) изучает передовые методы и формы служебной (трудовой) деятельности;

4) приобретает практические навыки, необходимые для исполнения обязанностей по занимаемой им должности, и применяет их в своей служебной (трудовой) деятельности.
5) ведёт учёт результатов исполнения должностных обязанностей в таблице учёта результатов исполнения сотрудником администрации своих должностных обязанностей в период испытания (далее – таблица), составленной сотрудником администрации по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.
12. В период испытания непосредственный руководитель в рамках исполнения своих должностных обязанностей:

1) обеспечивает координацию профессиональной служебной (трудовой) деятельности сотрудника администрации таким образом, чтобы результаты исполнения сотрудником администрации данных ему поручений позволяли всесторонне оценить его знания и умения, а также профессиональные и личностные качества;

2) проводит по мере необходимости, но не реже 1 раза в месяц, собеседование с сотрудником администрации в целях оценки профессиональной служебной (трудовой) деятельности сотрудника администрации;

3) высказывает замечания и предложения по их устранению, даёт рекомендации по совершенствованию качества работы сотрудника администрации.
13. В период испытания организационный отдел совместно с непосредственным руководителем сотрудника администрации реализуют следующие мероприятия в целях адаптации сотрудника администрации к условиям профессиональной служебной (трудовой) деятельности и обеспечения эффективного исполнения им должностных обязанностей:

1) ознакомление с документами, регламентирующими деятельность администрации, его структурой и функциями структурных подразделений администрации;

2) представление коллективу;

3) консультирование по вопросам организации исполнения должностных обязанностей.

14. В период испытания каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения сотрудником администрации возложенных на него должностных обязанностей, установленных должностной инструкцией, а также предусмотренных планом, должен быть зафиксирован документально.

15. В случае невозможности выполнения задачи сотрудник администрации в письменном виде представляет непосредственному руководителю объяснения, в которых указывает причины невыполнения задания.

IV. Установление результатов испытания

16. Непосредственный руководитель не позднее чем 14 рабочих дней до окончания установленного срока испытания готовит отзыв о результатах испытания сотрудника администрации (далее - отзыв) по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку.

17. В отзыве указывается перечень основных мероприятий, выполненных сотрудником администрации в период прохождения испытания, даётся характеристика, отражающая личные и деловые качества сотрудника администрации, уровень его профессиональной подготовки, способность качественно и своевременно исполнять должностные обязанности, умение применять полученные им знания и навыки в практической деятельности, наличие у сотрудника администрации творческого подхода к решению поставленных задач, способность сотрудника администрации к саморазвитию и другие показатели. В заключении делается вывод о признании сотрудника администрации выдержавшим (не выдержавшим) испытание.

Основаниями для вывода о признании сотрудника администрации не выдержавшим испытание являются:

1) несоблюдение установленных сроков выполнения поручений руководства или положений должностной инструкции, некачественное их выполнение без уважительных причин;

2) низкая результативность работы;

3) ненадлежащее качество работы с документами и поручениями руководителей;

4) недостаточный профессиональный уровень служебной (трудовой) деятельности.

При этом вывод о признании сотрудника администрации не выдержавшим испытание должен быть подтверждён документально.
18. К отзыву прилагается таблица.

19. Не позднее следующего рабочего дня после составления отзыва непосредственный руководитель должен ознакомить сотрудника администрации с этим отзывом под роспись и вручить ему копию указанного отзыва.

20. При наличии у сотрудника администрации возражений по содержанию сотрудник администрации вправе направить главе администрации заявление о своём несогласии с отзывом или пояснительную записку на отзыв не позднее чем через 2 рабочих дня после ознакомления с ним.
21. Непосредственный руководитель сотрудника администрации согласовывает отзыв с заместителем главы администрации Кемского муниципального района в соответствии с распределением обязанностей между заместителями главы администрации Кемского муниципального района и не позднее чем за 10 рабочих дней до окончания установленного срока испытания передаёт его в организационный отдел.

В случае если структурное подразделение администрации подчиняется непосредственно главе администрации, непосредственный руководитель сотрудника администрации не позднее чем за 10 рабочих дней до окончания установленного срока испытания передаёт его в организационный отдел.
22. Отзыв, содержащий мнение непосредственного руководителя сотрудника администрации о неудовлетворительном результате испытания и таблица представляются организационным отделом главе администрации не позднее чем через 3 рабочих дня после передачи отзыва в организационный отдел.

23. При неудовлетворительном результате испытания глава администрации имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с сотрудником администрации, предупредив его об этом в письменной форме под роспись по форме согласно приложению 4 к настоящему Порядку не позднее чем за 3 дня до истечения срока испытания с указанием причин, послуживших основанием для признания сотрудника администрации не выдержавшим испытание.

24. При отказе сотрудника администрации от ознакомления под роспись с отзывом и уведомлением о неудовлетворительном результате испытания или от получения копии отзыва составляется акт о таком отказе.
25. Если срок испытания истёк, а сотрудник администрации продолжает занимать должность, то он считается выдержавшим испытание.

26. До истечения срока испытания сотрудник администрации вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом главу администрации в письменной форме не позднее чем за три дня.

27. Отзыв о результатах испытания и таблица приобщаются к личному делу сотрудника администрации.
Приложение 1
к Порядку проведения испытания в администрации Кемского муниципального района
(форма)

УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации 

Кемского муниципального района

Республики Карелия

	
	
	

	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)


План прохождения испытания
_______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) и занимаемая должность сотрудника администрации,

_______________________________________________________________________________

в отношении которого установлено испытание)
Период испытания – с ________________ 20 ___ г. по ________________ 20 ___ г.
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


План согласован:

	Заместитель главы администрации

_________ ________________

________________ 20 ___ г.
	Организационный отдел

_________ ________________

________________ 20 ___ г.
	Юридический отдел

_________ ________________

________________ 20 ___ г.


С планом ознакомлен

	
	
	
	
	
	

	(должность сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение 2
к Порядку проведения испытания в администрации Кемского муниципального района
(форма)

Таблица
учёта результатов исполнения сотрудником администрации 
своих должностных обязанностей в период испытания
1.  _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) и занимаемая должность сотрудника администрации,
_______________________________________________________________________________

в отношении которого установлено испытание)
_______________________________________________________________________________.
2. Период испытания – с ________________ 20 ___ г. по ________________ 20 ___ г.
	Дата
(период) выполнения поручения
	Основные
поручения
	Отметка о выполнении (выполнено, выполнено с замечаниями, не выполнено –
указать нужное)
	Комментарии
(при наличии) непосредственного руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Сотрудник администрации, в отношении которого
установлено испытание
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


С таблицей ознакомлен

	
	
	
	
	
	

	(должность непосредственного руководителя сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение 3
к Порядку проведения испытания в администрации Кемского муниципального района
(форма)

Отзыв

о результатах испытания сотрудника администрации
1. ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) и занимаемая должность 
_______________________________________________________________________________.

непосредственного руководителя сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)

2. ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) и занимаемая должность

_______________________________________________________________________________.
сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)

3. Период испытания  -  с  __________  20__  г.  по _________ 20__ г.
4. Информация о результатах испытания:

а) перечень основных мероприятий, выполненных сотрудником администрации в период прохождения испытания
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________;

б) характеристика сотрудника администрации
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________;

в) вывод по результатам испытания
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

5. Определение профессионального потенциала сотрудника администрации и рекомендации по его профессиональному развитию:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

6. Причины, послужившие основанием для признания сотрудника администрации не выдержавшим испытание:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.
7. Дополнительная информация о сотруднике администрации, в том числе замечания по подготовленным сотрудником администрации проектам документов (заполняется при необходимости):

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

Приложение:
1. Таблица учёта результатов исполнения сотрудником администрации своих должностных обязанностей в период испытания.


2. Проекты документов, подготовленные сотрудником администрации, по которым имеются замечания непосредственного руководителя, изложенные в пункте 7 отзыва.
	
	
	
	
	
	

	(должность непосредственного руководителя сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


С отзывом ознакомлен

	
	
	
	
	
	

	(должность сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение 4
к Порядку проведения испытания в администрации Кемского муниципального района
(форма)

(фамилия, имя, отчество (при наличии) и 
занимаемая должность сотрудника 
администрации, в отношении которого 

установлено испытание (в дательном падеже)
Уведомление

В связи с неудовлетворительным результатом испытания, установленного трудовым договором от __________ № ____, уведомляем Вас о расторжении трудового договора, освобождении от занимаемой должности и увольнении в соответствии с частью первой статьи 71 Трудового кодекса Российской Федерации.

Причины, послужившие основанием для признания Вас не выдержавшим испытание:
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Представитель нанимателя:

	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


С уведомлением ознакомлен:
	
	
	
	
	
	

	(должность сотрудника администрации, в отношении которого установлено испытание)
	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


