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ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА Г.ВОРОНЕЖА          

 
1.  Общие  положения. 

 

1.1. Испытательный срок   является  последним  этапом  оценки   профессиональной  пригодно-

сти  кандидата  на  вакантное место.                                                                                                                                                                                        

1.2. Целью   испытательного  срока   является  проверка  соответствия специалиста   поручаемой   

ему  деятельности   непосредственно  в  рабочей  обстановке. 

1.3. Испытательный  срок   имеет  продолжительность  не   более   трех  месяцев, за   исключени-

ем  случаев,  предусмотренных   трудовым  законодательством. Для руководителей структурных 

подразделений испытательный срок имеет продолжительность не более шести месяцев.                                                                                                                                                                                             

1.4. Продолжительность  испытательного   срока   указывается  в  приказе   о    приеме   на  рабо-

ту   и  в  трудовом   договоре ( ст. 68, 70 ТК РФ ).   

1.5. В   испытательный   срок  не   засчитывается   период   временной   нетрудо- способности   и  

другие   периоды,   когда   он фактически отсутствовал  на  работе.  ( ст. 70  ТК РФ ). 

1.6. Прием   на   работу   в   порядке   перевода   из    организаций  производится   только  по   

письменному согласованию между работодателями. ( п. 4   ст. 70  ТК РФ ). 

1.7. При  неудовлетворительном   результате   испытания   увольнение   работника производится    

с  формулировкой   «как  не  выдержавший   испытание»,  предупредив  об  этом   испытуемого   

работника   не   менее   чем  за   три  дня   до   окончания   испытательного   срока с указанием при-

чин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.   ( ст. 

71  ТК РФ ). 

1.8. Если срок  испытания     истек,  а   работник    продолжает   работу, то  он    считается   вы-

державшим   испытание и  последующее   расторжение   трудового   договора   допускается   только   

на   общих  основаниях  ( ст. 71 ТК РФ ). 

 

2. Порядок  прохождения   испытательного  срока 

 

2.1. В   первые два рабочих дня  по   выходе   на   работу   нового   работника   непосредственный   

руководитель:       

                                                                                                                                   

2.1.1. Проводит  беседу   информационного  характера  об   условиях   профессиональной   деятельно-

сти ( смотри  Приложение № 1 к  настоящему  Положению ).     

2.1.2. Знакомит  нового   сотрудника   с   должностной   инструкцией.   Сотрудник   удостоверяет   

подписью,  что   ознакомился   с   должностной    инструкцией,   согласен   и  готов   выполнять  

перечисленные   функциональные  обязанности.     

2.1.3. Знакомит работника   с  Положением  о  подразделении  и  другими   локальными   актами,  

регламентирующими  деятельность   учреждения.     



2.1.4. Назначает   куратора -  сотрудника   подразделения,   проработавшего   в  данном   подразделе-

нии  не   менее  чем  полгода. 

 

              2.2.     Организация   прохождения   испытательного  срока. 

 

2.2.1. Непосредственный   руководитель   в   течение   первых   трех    дней   по   выходе   составляют   

план   работы  нового   работника  согласно  должностной   инструкции   на    период   испыта-

тельного   срока  ( смотри  Приложение № 2  к  настоящему  Положению ).    План   работ   но-

вого   сотрудника   утверждается   руководителем    подразделения  и   подписывается   сотруд-

ником.  Один   экземпляр   плана  должен  быть   у   сотрудника,  один – у  непосредственного   

руководителя. 

2.2.2. За   три  дня   до   окончания   испытательного   срока  непосредственный   руководитель,  

куратор   и   испытуемый   сотрудник    обсуждают   соответствие   конкретный   достигнутых   

результатов  в  соответствии    с   поставленными  целями  в  плане   работ    на   испытательный   

срок. 

2.2.3. При  неудовлетворительном   результате   испытания   руководитель   пишет   информационно-

аналитическую   записку  о  результатах,  достигнутых   работником   за   испытательный   срок,   

дает   заключение  « не  прошел   испытание»  ( смотри  Приложение № 3  к  настоящему  По-

ложению ), дает   заключение   пригодности   сотрудника   к  работе   в   данной    должности.  

Данное заключение доводится до сведения испытуемого сотрудника в присутствии членов тру-

дового коллектива. Производственное совещание в данном случае должно быть запротоколиро-

вано. Заключение, протокол производственного совещания доводятся до сведения директора 

МУК ЦБС.           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение  № 1   

 



СХЕМА  СОБЕСЕДОВАНИЯ  С  НОВЫМ  СОТРУДНИКОМ 
 

Сроки :   первые  три  дня  по   выходе   на   работу. 

 

Форма :  собеседование. 

 

Задача :  сформировать  в  ходе   собеседования   причастность  к  библиотеке (отделу),   соединить  

индивидуальные   ценности   работника   с   целями   учреждения,   объяснить    рабочие   стандар-

ты,  традиции,  нормы    взаимодействий   между   подразделениями. 

 

ОСНОВНОЕ   СОДЕРЖАНИЕ   СОБЕСЕДОВАНИЯ : 

 

1.  Адаптация  к  организационной   структуре   библиотеки (отдела): 

 профиль  деятельности   учреждения; 

 структура  учреждения; 

 порядок   обращения   к   руководителю; 

 знакомство  с  перспективными   целями   учреждения,  с  принципами  учреждения; 

 место   работника  и  его   роль   в учреждении :  важность,  необходимость,  ожида-

ния. 

2.  Введение   работника   в   должность: 

 статус   вакантной   должности; 

 режим  работы; 

 перечень  функциональных  обязанностей ( знакомство  с  должностной  инструкцией 

); 

 условия  труда  на  рабочем   месте,  ритм  труда;                                 

 санитарно-гигиенические   нормы;                                                         

 порядок   работы  и  правила  общения  с  оргтехникой  и  телефонами; 

 стандарты  взаимодействия  между  подразделениями;                                       

 правила поведения  и   внешнего  вида   в   учреждении. 

3.  Ориентация   на   перспективы:      

 знакомство  с  системой   стимулирования,  принятой  в МУК ЦБС; 

 перспективы  в  данной  должности ( материальные,  статусные,  профессиональные ). 

4.  Введение  в  коллектив:            

 рассказ  о  коллективе  и  его   традициях; 

 место  и  роль   отдела (сектора)  в  библиотеке; 

 знакомство  с  каждым  сотрудником:  рассказ  о деятельности  каждого,  об  успехах,  

достижениях,  обозначение   возможности  поучиться,  обратиться  за  помощью; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение  № 2   

 

 

 

ПЛАН  РАБОТЫ  СОТРУДНИКА  НА  ПЕРИОД 

 ИСПЫТАТЕЛЬНОГО  СРОКА 



 
Ф.И.О. _________________________________________________________________________  

 

Подразделение __________________________________________________________________  

 

Должность ______________________________________________________________________  

 

Дата   начала  испытательного  срока  _______________________________________________  

 

Дата  окончания  испытательного  срока  ____________________________________________  

 

Ф.И.О.  куратора,  должность ______________________________________________________  

 

 

№ 

 

Наименование  работ 

 

Планируемый  результат 

Время  

окончания  

работ 

Оценка  

выпол-

ненных  

работ 

Подпись 

ответст-

венного  

лица 

1. 

 

     

2. 

 

     

3. 

 

     

4. 

 

     

5. 

 

     

6. 

 

     

7. 

 

     

 

Заведующая библиотекой (отделом) ____________________________________ 

 

Сотрудник  с  планом  работы  ознакомлен (а) ____________   __________________________  
                                                                                   ( подпись )                                  ( расшифровка ) 

 

Дата :   «____»  __________________ 200 ___ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  № 3   

П. 2.2.3 

ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКАЯ  ЗАПИСКА 

О  РЕЗУЛЬТАТАХ  ПРОХОЖДЕНИЯ  ИСПЫТАТЕЛЬНОГО  СРОКА 
 

Ф.И.О. _______________________________________________________________________  

 

Подразделение________________________________________________________________ 

 

Должность____________________________________________________________________ 

 

Дата   начала  испытательного  срока______________________________________________ 

 

Дата  окончания  испытательного  срока___________________________________________  

 

Ф.И.О.  куратора,  должность____________________________________________________  

 

1.  Оценка  уровня  функциональных  обязанностей. 

Критерий    Оценка  проявления  в  

деятельности   

( баллы  от 1 до 6 ) 

Примечания 

Сложность  процесса  работы 

 

  

Степень ответственности за 

принятие  решений в рамках 

функциональных  обязанностей 

  

Степень  самостоятельности  

при  выполнении  должностных  

обязанностей   

  

Управление  людьми 

 

  

Коммуникации 

 

  

Средняя  оценка 

 

  

 

Вывод________________________________________________________________________   

______________________________________________________________________________  

  

Заключение :__________________________________________________________________ 

 

 

Руководитель  отдела                        ________________        ___________________________ 
                                                                     ( подпись )                 ( расшифровка ) 
 

Руководитель  библиотеки               ________________        ___________________________ 
                                                                     ( подпись )                 ( расшифровка ) 

 

Директор МУК ЦБС              ________________        ___________________________ 
                                                                     ( подпись )                 ( расшифровка ) 

 

 
 

 

 
 

 

 



 
 

Матрица определения уровней функциональных обязанностей 
Параметры 

Уровень 
1 2 3 4 5 6 

Сложность 

процесса 

работы 

Простые дейст-

вия. Однотипные 

функции, регла-

ментируемые 

детальными ин-

струкциями 

Повторяемость. 

Простое плани-

рование, органи-

зация процесса 

для достижения 

краткосрочных 

целей 

Шаблонность. 

Организация, 

планирование и 

расстановка 

приоритетов по 

своей функции 

внутри подраз-

деления 

Изменчивость. 

Выполнение 

однородных 

функций внутри 

своего подраз-

деления, коор-

динация работы 

со смежными 

направлениями 

деятельности 

Адаптивность. 

Интеграция раз-

нообразных 

функций внутри 

направления и 

координация ра-

боты со смежны-

ми направления-

ми и подразделе-

ниями 

Неформализован-

ность. Интеграция 

самых разнообраз-

ных функций и коор-

динация работы по 

всем направлениям 

деятельности учреж-

дения 

Степень от-

ветственно-

сти за при-

нятие реше-

ний в рамках 

функционал. 

обязаннстей 

Абсолютно ру-

тинные. Нет от-

ветственности 

Рутинные. Ответ-

ственность за 

разовое принятие 

решений под об-

щим руково-

дством 

Стандартизиро-

ванные. Приня-

тие решений 

при выполнении 

регулярных 

функций в оп-

ределенный 

срок внутри 

подразделения 

Четко опреде-

ленные. Ответ-

ственность за 

принятие реше-

ний в рамках 

функциональ-

ных задач по 

направлениям 

деятельности 

библиотеки 

Определенные в 

общем виде. Ад-

министративная и 

финансовая от-

ветственность за 

принятие реше-

ния в рамках 

функциональных 

задач по направ-

лениям деятель-

ности учрежде-

ния 

Абстрактно опреде-

ленные. Полная ад-

министративная и 

финансовая ответст-

венность за принятие 

решений 

Степень са-

мостоятель-

ности при 

выполнении 

должност-

ных обязан-

ностей 

В жестких рам-

ках. Нет необхо-

димости в при-

нятии самостоя-

тельных решений 

Под руково-

дством. Прини-

маются стандарт-

ные решения из 

заданного набора 

в рамках пропи-

санных инструк-

ций 

В рамках рег-

ламента. При-

нимаются оп-

тимальные ре-

шения в рамках 

прописанных 

функциональ-

ных процедур 

При заданном 

направлении. 

Подготовка ре-

шений в рамках 

функциональ-

ных обязанно-

стей и его со-

гласование с 

непосредствен-

ным руководи-

телем при за-

данном общем 

направлении 

В рамках ориен-

тации. Принятие 

решений, направ-

ленных на реали-

зацию целей под-

разделения, в 

рамках выбран-

ной стратегии 

учреждения 

В рамках ориентации 

лишь общего на-

правления. Принятие 

решений, на-

правленных на реа-

лизацию стратегиче-

ских целей органи-

зации, критичных 

для институтов вла-

сти 

Управление 

людьми 

Нет. Нет подчи-

ненных 

Косвенное влия-

ние. Нет прямых 

подчиненных, 

разовая коорди-

нация работы 

других работни-

ков в рамках по-

ставленной за-

дачи 

Очень узкие. 

Наличие под-

чиненных. Ра-

зовая коор-

динация работ. 

Супервай-зер 

группы людей 

Средние. 

Управление 

группой людей 

для регулярного 

выполнения 

поставленной 

цели. 

Широкие. Управ-

ление командой: 

влияние, мотива-

ция и лидерство 

как необходимые 

характеристики 

выполняемой 

функции. Необ-

ходимость верти-

кальных каналов 

управления и 

достаточность 

горизонтальных 

каналов 

Очень широкие. Зна-

чительный опыт в 

области менеджмен-

та, критичность вер-

тикальных каналов 

управления; влияние, 

мотивация и лидер-

ство 

Коммуника-

ции 

Минимальные. 

Коммуникации на 

уровне социаль-

ных норм обще-

ния 

Узкие. Базовый 

уровень внутрен-

них коммуника-

ций, необхо-

димых для вы-

полнения функ-

ций и задач 

Однообразные. 

Необходимость 

внутренних 

коммуникаций, 

обработки и 

анализа полу-

ченной ин-

формации как 

части функ-

циональных 

обязанностей 

Разнообразные. 

Необходимость 

внутренних и 

внешних ком-

муникаций. Об-

работка и ана-

лиз полученной 

информации как 

части функцио-

нальных обя-

занностей 

Широкие. Необ-

ходимость внут-

ренних и внеш-

них коммуника-

ций. Анализ по-

лученной ин-

формации с це-

лью выработки 

организационно-

го решения 

Обширные. Высоко-

эффективная ком-

муникация для дос-

тижения стратегиче-

ских бизнес-целей 



 


