


ПРИЛОЖЕНИЕ  
 

УТВЕРЖДЕНО 
решением Совета  

муниципального образования  
Каневской район 

от 31.10.2019  № 369 
 

 
 

Положение 
о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими  

муниципального образования Каневской район  
 

1. Общие положения 
 
1.1. Настоящее Положение о порядке сдачи квалификационного экзамена 

муниципальными служащими муниципального образования Каневской район 
(далее – муниципальные служащие) разработано в соответствии с Федеральным 
законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации» и Законами Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ 
«О муниципальной службе в Краснодарском крае» и от 3 июня 2009 года 
№ 1740-КЗ «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципаль-
ных служащих в Краснодарском крае». 

1.2. Положение определяет цели  и порядок сдачи квалификационного эк-
замена муниципальными служащими и оценки их знаний, навыков и умений 
(профессионального уровня). 

1.3. Квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, заме-
щающие без ограничения срока полномочий должности муниципальной службы 
в органах местного самоуправления муниципального образования Каневской 
район. 

  
2. Подготовка и организация проведения квалификационного экзамена 

 
2.1. Квалификационный экзамен проводится: 
2.1.1. При решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, 

не имеющему классного чина муниципальной службы (далее – классный чин), 
первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы; 

2.1.2. При решении вопроса о присвоении муниципальному служащему 
очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, 
который присваивается муниципальному служащему по истечении срока, уста-
новленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном 
чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для 
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которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный 
чин, присваиваемый муниципальному служащему. 

2.2. В случаях, предусмотренных подпунктом 2.1.1. пункта 2.1. настояще-
го Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завер-
шения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавли-
валось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального 
служащего на должность муниципальной службы. 

2.3. Квалификационный экзамен проводится по решению представителя 
нанимателя (работодателя), которое он принимает по собственной инициативе 
или по инициативе муниципального служащего. 

2.3.1. Квалификационный экзамен по решению представителя нанимателя 
(работодателя) проводится по мере необходимости, но не чаще одного раза в 
год и не реже одного раза в три года. 

2.3.2. Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муници-
пального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее чем че-
рез три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заяв-
ления о присвоении классного чина. 

2.4. Квалификационный экзамен проводится аттестационными комиссия-
ми органов местного самоуправления муниципального образования Каневской 
район (далее – Комиссия).  

Состав Комиссии, сроки и порядок ее работы определяются муниципаль-
ным правовым актом представителя нанимателя (работодателя) органов местно-
го самоуправления муниципального образования Каневской район.  

2.5. Комиссия является постоянно действующим органом. В состав Ко-
миссии входят:  

- председатель; 
- заместитель председателя; 
- секретарь; 
- члены Комиссии; 
- представитель профсоюзной организации. 
Председатель Комиссии имеет право включать в Комиссию специалистов 

по профилю работы лица, сдающего квалификационный экзамен, с правом со-
вещательного голоса.  

2.6. Организация проведения квалификационного экзамена возлагается на 
соответствующие кадровые службы (ответственного за ведение кадровой рабо-
ты) органов местного самоуправления муниципального образования Каневской 
район (далее – кадровая служба). 

2.7. Кадровые службы: 
а) разрабатывают проект правового акта представителя нанимателя (рабо-

тодателя) о проведении квалификационного экзамена, которым утверждаются: 
- дата, место и время проведения квалификационного экзамена; 
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- список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалифика-
ционный экзамен, с указанием замещаемой должности и классного чина, при-
своенного ранее; 

- перечень документов, необходимых для проведения квалификационного 
экзамена. 

б) готовят перечень вопросов (тем) для аттестационных тестов; 
в) составляют и формируют аттестационные тесты. Тест должен содер-

жать 30 вопросов, перечень вопросов периодически пересматривается; 
г) доводят до сведения непосредственного руководителя муниципального 

служащего, в отношении которого будет проводиться квалификационный экза-
мен, информацию о необходимости представления в Комиссию не позднее, чем 
за месяц до проведения квалификационного экзамена отзыва об уровне знаний, 
навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о 
возможности присвоения ему классного чина (приложение № 1 к настоящему 
Положению). 

д) не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена 
доводят до сведения муниципальных служащих, их непосредственных руково-
дителей и членов Комиссии информацию о дате, месте и времени проведения 
квалификационного экзамена. 

е) оформляют экзаменационные листы на муниципальных служащих, в 
отношении которых будет проводиться квалификационный экзамен, 
(приложение № 2 к настоящему Положению). 

 2.8. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, ука-
занным в подпункте г) пункта 2.7. настоящего Положения, не менее чем за две 
недели до проведения квалификационного экзамена. 

Муниципальный служащий вправе представить в Комиссию заявление о 
своем несогласии с указанным отзывом. 

 
3. Порядок проведения квалификационного экзамена 

 
 3.1. Заседание Комиссии считается правомочным при наличии не менее 

двух третей от установленного числа членов Комиссии. 
3.2. Члены Комиссии сдают квалификационный экзамен на общих осно-

ваниях, не участвуя в голосовании. 
3.3. При проведении квалификационного экзамена Комиссия оценивает 

профессиональные качества муниципальных служащих на основе экзаменаци-
онных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и 
другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов, включая 
индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с вы-
полнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципаль-
ной службы. 

3.4. С целью предварительной оценки профессионального уровня муници-
пального служащего Комиссия: 
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- рассматривает представленный отзыв об уровне знаний, навыков и уме-
ний (профессиональном уровне) муниципального служащего; 

- заслушивает сообщение муниципального служащего, в отношении кото-
рого проводится квалификационный экзамен, о его профессиональной служеб-
ной деятельности. 

3.4.1. При применении тестирования осуществляется оценка уровня вла-
дения муниципальным служащим государственным языком Российской Феде-
рации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, 
законодательства Российской Федерации о муниципальной службе, о противо-
действии коррупции, законодательства, регламентирующего деятельность орга-
на местного самоуправления, а также знаниями и умениями в сфере информаци-
онно-коммуникационных технологий. 

Подведение результатов тестирования основывается на количестве пра-
вильных ответов: количество правильных ответов, определяющих успешную 
сдачу квалификационного экзамена, должно составлять не менее 75 % от обще-
го их числа. 

3.4.2. В ходе индивидуального собеседования Комиссия оценивает: 
а) навыки системного мышления, аргументированность речи, умение гра-

мотно формулировать предложения, представлять информацию в необходимом 
объеме и форме, способность решать нестандартные задачи, предлагать новые 
идеи, направленные на развитие новых или улучшение существующих процес-
сов, методов и систем и т.д.; 

б) знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных 
служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций, сложно-
стью и ответственностью выполняемой работы. 

3.5. Решение о результате сдачи квалификационного экзамена выносится 
Комиссией в отношении каждого муниципального служащего в его отсутствие 
открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на 
заседании членов Комиссии.  

При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим 
квалификационный экзамен.  

3.6. По результатам квалификационного экзамена в отношении муници-
пального служащего Комиссией выносится одно из следующих решений: 

а) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный эк-
замен, и рекомендовать его для присвоения классного чина; 

б) признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный 
экзамен. 

3.7. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный 
лист муниципального служащего. Экзаменационный лист подписывается пред-
седателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, при-
сутствовавшими на заседании. 

3.8. Муниципальному служащему результат квалификационного экзамена 
сообщается секретарем Комиссии после заседания Комиссии, при этом секре-
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тарь Комиссии под роспись знакомит муниципального служащего с экзамена-
ционным листом. 

3.9. Экзаменационный лист муниципального служащего, результаты те-
стирования (при наличии) и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений 
(профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина 
хранятся в личном деле муниципального служащего. 

3.10. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, 
сохраняет ранее присвоенный классный чин и может выступить с инициативой 
о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через 
шесть месяцев после проведения данного экзамена. 

 
4. Присвоение классного чина  

по результатам квалификационного экзамена 
 

4.1. Результаты проведения квалификационного экзамена оформляются в 
форме протокола заседания Комиссии и направляются представителю нанима-
теля (работодателю) в срок не позднее 7 рабочих дней после его проведения. 

4.2. На основании результатов квалификационного экзамена представи-
тель нанимателя (работодатель) в течение 7 рабочих дней принимает решение о 
присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служа-
щему, сдавшему квалификационный экзамен.  

Запись о присвоении классного чина вносится в личную карточку и тру-
довую книжку муниципального служащего. 
 4.3. Копии правовых актов о присвоении классного чина, в том числе оче-
редного, направляются кадровыми службами (ответственными за ведение кад-
ровой работы) экзаменуемых муниципальных служащих в отдел по организаци-
онно-кадровой работе муниципального образования Каневской район для вне-
сения в Единый реестр муниципальных служащих.  
 4.4. При прекращении муниципальной службы, переводе (переходе) му-
ниципального служащего на другую должность, классный чин, присвоенный 
муниципальному служащему, сохраняется. 

4.5. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалифи-
кационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 
 
 
 
Управляющий делами администрации  
муниципального образования  
Каневской район                                                                                  С.В. Швидкая    
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Положению о порядке  
сдачи квалификационного экзамена 

муниципальными служащими 
муниципального образования  

Каневской район  
  
 

Отзыв непосредственного руководителя 
об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) 

муниципального служащего и возможности присвоения ему классного чина 
 
 

1. Фамилия, имя, отчество муниципального служащего: ____________________ 
____________________________________________________________________ 
2. Замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения ква-
лификационного экзамена и дата назначения на эту должность:______________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
3. Перечень основных вопросов в решении (разработке) которых муниципаль-
ный служащий принимал участие:______________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
4. Профессиональное образование (наименование учебного заведения, год окон-
чания, специальность, квалификация):___________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
5. Стаж муниципальной службы: _______________________________________ 
6. Общий трудовой стаж: _____________________________________________ 
7. Повышение квалификации (указать документы о профессиональной пере-
подготовке, повышении квалификации или стажировке):___________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
8. Знание нормативной правовой базы, определенной должностной инструкцией 
(оценивается уровень знаний законодательства):_______________________ 
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____________________________________________________________________ 
9. Мотивированная оценка выполнения должностных обязанностей, результатов 
профессиональной служебной деятельности, а также профессиональных и лич-
ностных качеств (характеристик муниципального служащего:____________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
10. Рекомендация о присвоении классного чина: __________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Непосредственный руководитель 
___________________________________   ____________    ________________ 
(наименование должности руководителя)                    (подпись)           (расшифровка подписи) 
 
 
С отзывом ознакомлен(а)  _______________    __________ _________________ 
                                                                  (дата)                   (подпись)      (расшифровка подписи) 

   
 

 
 
Управляющий делами администрации  
муниципального образования  
Каневской район                                                                                  С.В. Швидкая    
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Положению о порядке  
сдачи квалификационного экзамена 

муниципальными служащими 
 муниципального образования  

Каневской район  
 

 
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ  

муниципального служащего 
 

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________ 
2. Год, число и месяц рождения_________________________________________ 
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии учёной степени, ученого  
звания ___________________________________________________________ 

(когда и какую образовательную организацию окончил, квалификация по 
  ___________________________________________________________________ 

специальности или направлению подготовки, ученая степень, ученое звание) 
 
4. Сведения о дополнительном профессиональном образовании 
____________________________________________________________________ 

(документы о квалификации, подтверждающие повышение или присвоение 
____________________________________________________________________ 

квалификации по результатам дополнительного профессионального образования 
____________________________________________________________________ 

 (удостоверение о повышении квалификации, диплом  о профессиональной переподготовке) 
 
5. Замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квали-              
фикационного экзамена и дата назначения на эту должность ________________   
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
6. Стаж муниципальной службы ________________________________________ 
7. Общий трудовой стаж_______________________________________________ 
8. Классный чин муниципальной службы_________________________________                                                                                              
____________________________________________________________________ 

(наименование классного чина и дата его присвоения) 
9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них __________ 
____________________________________________________________________ 
10. Замечания и предложения, высказанные Комиссией:____________________ 
____________________________________________________________________ 
11. Предложения, высказанные муниципальным служащим _________________ 
____________________________________________________________________ 
12. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) 
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муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена 
____________________________________________________________________ 

(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, 
____________________________________________________________________ 

и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; 
____________________________________________________________________ 

признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен) 
 
13. Количественный состав Комиссии __________чел.  
      На заседании присутствовало ________ членов Комиссии. 
 
14. Результаты голосования: «за» _____ «против» ____ «воздержались»_______ 
  
Председатель Комиссии:  
_____________  ___________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
 
Заместитель председателя Комиссии:   
_____________  ___________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
 
Секретарь Комиссии:   
_____________  ___________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
 
Члены Комиссии:  
_____________  ___________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
 _____________  ___________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
  _____________  ___________________   
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
 _____________ __________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
  _____________  ___________________ 
       (подпись)           (расшифровка подписи) 
 
Дата проведения квалификационного экзамена ___________________________ 
 
С экзаменационным листом ознакомлен(а):_______________________________ 
                                                                                 (подпись муниципального служащего, дата) 
Место для печати 
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Управляющий делами администрации  
муниципального образования  
Каневской район                                                                                  С.В. Швидкая  


