Утверждено:

приказом директора

МБУК «Еловская ЦБС»

От 12 февраля 2021 г.  №3
ПОЛОЖЕНИЕ

об аттестации работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система 

Еловского муниципального округа»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение  «Об аттестации работников» (далее Положение) разработано на основании приказа министерства культуры Российской федерации от 24  июня 2016 года N 1435 «Об утверждении Порядка проведения периодической аттестации работников библиотек».  Положение является одним из основных локальных актов муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Еловского муниципального округа» (далее Учреждение), обеспечивающим планомерность и объективность аттестации работников. 
1.2. Аттестация работников проводится с целью определения соответствия работников занимаемым должностям и квалификации на основе оценки результатов их профессиональной деятельности, а также призвана способствовать повышению профессионального уровня работников библиотек, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права быть назначенным на должность при сокращении численности или штата работников, а также вопросов, касающихся изменения условий оплаты их труда. 
1.3. Положение определяет систему аттестации работников Учреждения, порядок создания и работы аттестационной комиссии, процедуру подготовки и проведения аттестации, последствия проведенной аттестации для конкретных работников. 
1.4. Аттестации подлежат работники МБУК «Еловская ЦБС», занимающие должности, соответствующие должностям, перечисленным в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденным приказом Минздравсоцразвития России от 30.03.2011 № 251н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих" (зарегистрирован Минюстом России 24.05.2011, регистрационный № 20835) (далее - Единый квалификационный справочник). 
1.5. Аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности не подлежат следующие работники библиотек: 
а) проработавшие в занимаемой должности менее одного года; 
б) беременные женщины; 
в) находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников библиотек возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска; 
г) работники библиотек в течение года с момента окончания повышения квалификации или переподготовки. 
1.6. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях. 
1.7. Аттестация специалистов МБУК «Еловская ЦБС» является обязательной и проводится раз в пять лет с целью подтверждения соответствия работников библиотек. 
1.8. Внеочередная аттестация может проводиться до истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации по решению руководителя организации, с которой аттестуемое лицо состоит в трудовых отношениях после принятия в установленном порядке решения о сокращении должностей и изменении условий оплаты труда или необходимость выявления объективных причин неудовлетворительной работы специалиста учреждения. 
2. Состав аттестационной комиссии и сроки проведения аттестации
2.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя, секретаря и членов комиссии (см. Приложение №5).
2.2. По согласованию с учредителем работодателя в состав аттестационной комиссии включаются представители учредителя. 
2.3. Работодатель вправе привлечь к работе аттестационной комиссии независимых экспертов, иных высококвалифицированных специалистов из других организаций соответствующего профиля по специальности аттестуемых работников библиотеки. При этом указанные лица в состав аттестационной комиссии не включаются. 
2.4. Основанием для проведения аттестации библиотечных специалистов учреждения является Приказ директора МБУК «Еловская ЦБС». Приказом директора о проведении аттестации библиотечных специалистов утверждается график проведения аттестации библиотечных специалистов МБУК «Еловская ЦБС» (см. Приложение №6).
2.5. Все члены аттестационной комиссии наделяются равными правами по принятию или отклонению решений. 
2.6. Аттестационная комиссия является совещательным органом и действует на общественных началах. 
2.7. Сроки, а также график проведения аттестации, состав аттестационной комиссии, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая), регламент оформления результатов аттестации утверждаются директором Учреждения и доводятся до сведения аттестуемых работников не менее чем за один месяц до начала аттестации и должны быть изложены в приказе об аттестации. 
3. Подготовка к аттестации 
3.1. Аттестация проводится на основе обобщения итогов деятельности, экспертной оценки уровня квалификации, профессиональной компетентности, продуктивности и качества деятельности работника. 
3.2. Список лиц, подлежащих аттестации, представления-характеристики и график проведения аттестации утверждаются директором Учреждения и доводятся до сведения аттестуемых лиц под их личные подписи не менее чем за месяц до начала аттестации. 
3.3. В графике проведения аттестации указываются:  
- наименование работодателя, подразделения, в которых проводится аттестация;  
- список аттестуемых лиц;
- дата, время и место проведения аттестации.
3.4. До проведения аттестации работодатель готовит и вносит в аттестационную комиссию представление-характеристику (Приложение 4) на каждое аттестуемое лицо. 
3.5. В представлении указываются следующие сведения:  
 - фамилия, имя, отчество (при наличии) аттестуемого лица;
 - наименование занимаемой должности на дату проведения аттестации;
 - дата заключения трудового договора по занимаемой должности;
-  уровень образования и (или) квалификации в соответствии с документами об образовании;  информация о получении дополнительного профессионального образования в области библиотечного дела; 
 результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения);
- мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных и деловых качеств, результатов профессиональной деятельности аттестуемого лица по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором. 
3.6. После ознакомления аттестуемое лицо вправе предоставить в аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие его профессиональную деятельность за аттестационный период (с даты предыдущей аттестации, при первичной аттестации - с даты приема на работу). 
3.7. При отказе аттестуемого лица от ознакомления составляется акт, который подписывается работодателем и его работниками (не менее двух), в присутствии которых составлен акт. 
3.8. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию предоставляется также отзыв (характеристика) об аттестуемом работнике и его аттестационный лист с данными предыдущей аттестации. 
4. Проведение аттестации 
4.1. Аттестация может осуществляться в форме собеседования, тестирования, защиты методических разработок, программ, проектов, презентаций и др. Аттестация может проходить в несколько этапов в соответствии с графиком. 
4.2. Аттестация проводится по месту нахождения комиссии или по месту работы аттестуемого работника (выездное заседание). 
4.3. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого лица. 
4.4. В случае отсутствия работника на заседании аттестационной комиссии по уважительным причинам (командировка, болезнь, отпуск и т.д.) срок его аттестации переносится до окончания действия указанных причин. О новом сроке аттестации работник должен быть извещен дополнительно. 
4.5. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин (что должно быть установлено) комиссия может провести аттестацию в его отсутствие. При этом в комиссии должны быть сведения о надлежащем извещении работника о дне заседания. 
4.6. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей установленного приказом состава ее членов. 
4.7. Не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации в аттестационную комиссию направляется пакет документов: 
1) заявление (см. Приложение №1); 
2) портфолио (см. Приложение №2); 
5) аттестационный лист с заполненной паспортной частью (1-5 графы) (см.Приложение № 3). 
6) характеристика (см. Приложение №4) 
А также другие дополнительные сведения, характеризующие профессиональную деятельность специалиста за аттестационный период (с даты предыдущей аттестации, при первичной аттестации - с даты приема на работу). 
4.8. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемое лицо, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности аттестуемого лица. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым лицом дополнительных сведений, характеризующих его профессиональную деятельность за аттестационный период и его заявления о несогласии с представленным представлением-характеристикой, аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии. 
4.8. Члены аттестационной комиссии вправе задавать аттестуемому работнику вопросы, раскрывающие его профессиональные знания, качества и навыки в рамках его должностных обязанностей. 
4.9. Обсуждение профессиональных качеств применительно к должностным обязанностям работника должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма. 
4.10. Оценка служебной деятельности работника должна обосновываться на определении его соответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности в соответствии с его должностной инструкцией, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания работника, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка. 
4.11. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого лица открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестуемое лицо признается соответствующим занимаемой должности. 
4.12. На период аттестации аттестуемого лица, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

4.13. Показателями оценки квалификации и профессиональной компетентности работников являются: образование; стаж работы по специальности и стаж работы в отрасли; знание необходимых в работе нормативно-правовых актов; знакомство с отечественным и зарубежным опытом работы; умение оперативно принимать решения для достижения поставленных задач; качество работы; своевременное и самостоятельное выполнение должностных обязанностей; ответственность за результаты работы; интенсивность труда; умение работать с методическими и нормативными документами; ответственность за порученное дело; участие в профессиональных конкурсах. 
Для руководителей: позитивная динамика результатов профессиональной деятельности, выполнение плана оказания муниципальной услуги, использование в работе современных информационно-коммуникационных технологий, обобщение и распространение лучшего библиотечного опыта; повышение квалификации и профессиональная переподготовка; владение технологиями фандрайзинга и связей с общественностью; владение методиками библиотечного программирования и проектирования; восприимчивость к нововведениям; оценка работы библиотеки пользователями. 
4.14. Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Материалы аттестации передаются директору Учреждения для принятия решения. 
4.15. Результаты аттестации заносятся в протокол, который подписывают председатель, заместитель председателя, секретарь и члены аттестационной комиссии, присутствовавшие на заседании. 
4.16. Протокол вместе с представлением, а также дополнительными сведениями, характеризующими профессиональную деятельность и предоставленными аттестуемым лицом самостоятельно, хранятся у работодателя. 
4.17. На аттестуемое лицо, прошедшее аттестацию, секретарем аттестационной комиссии в течение двух рабочих дней готовится выписка из протокола, содержащая фамилию, имя, отчество (при его наличии) аттестуемого лица, наименование его должности, дату заседания аттестационной комиссии, результаты голосования и решение, принятое аттестационной комиссией. Выписка из протокола хранится в личном деле аттестуемого лица. 
4.18. Работодатель под личную подпись знакомит аттестуемое лицо с выпиской в течение трех рабочих дней после её составления. 
5. Реализация решений аттестационной комиссии 
По результатам проведенной аттестации специалиста аттестационная комиссия дает одну из следующих оценок: - соответствует занимаемой должности; - не соответствует занимаемой должности. 
5.1 Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участие не менее 2/3 числа ее членов. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим определенной должности. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого. На заседании комиссии присутствует руководитель учреждения, в котором работает аттестуемый. После принятия комиссией решения, аттестуемый приглашается для объявления решения комиссии. 
5.2 Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. 
5.3 Результаты аттестации сообщаются аттестуемому работнику непосредственно в день голосования под роспись. 4.5.Результаты аттестации заносятся в протокол, который подписывает председатель, заместитель председателя, секретарь и члены аттестационной комиссии, присутствовавшие на заседании.(см. Приложение № 7) 
5.4. Аттестационные листы и характеристика на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле. 
5.5 По итогам аттестации аттестационная комиссия вправе направить работодателю мнение о целесообразности проведения дополнительной профессиональной подготовки аттестуемых лиц либо о получении ими дополнительного профессионального образования в области библиотечного дела. 
5.6 Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных квалификационными требованиями, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы, им может быть установлена та же профессиональная квалификационная группа. 
5.7 Результаты аттестации в недельный срок представляются руководителю учреждения. 
Приложение №1 

__________________________________________________________________ 
(наименование аттестационной комиссии) __________________________________________________________________
от ________________________________________________________________ 
(фамилия, имя отчество)

__________________________________________________________________

(должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу аттестовать меня в 20 ___ г. на __________________________________________________________________ 
по должности __________________________________________________________________
С Положением о порядке проведения аттестации библиотечных работников МБУК «Еловская ЦБС» ознакомлена. Основанием для аттестации работы: _________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________ _________________________________________________________________ Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме_____________________________________________________________ 
Сообщаю о себе следующие сведения: образование (какое образовательное учреждение окончила, полученная специальность и квалификация)_____________________________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________ стаж библиотечной работы (по специальности) ______ лет, в данной должности _____ лет. Стаж работы в данном учреждении________________ наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания __________________________________________________________________ Сведения о повышении квалификации______________________________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________ "___"____________202_г. Подпись________________ 
№ телефона_____________________ 
                                                               Приложение №2
Порядок составления портфолио библиотечного работника.

Определение портфолио: способ фиксирования, накопления, оценки индивидуальных достижений за какой-то период времени. 
Цель портфолио: накопление достижений, отслеживание индивидуального прогресса, представление деятельности и профессионального развития за определённый период. 
Задачи портфолио: - проанализировать и обобщить свою работу; - связать воедино отдельные аспекты своей деятельности; - отразить динамику профессионального развития; - представить опыт своей работы наиболее эффективно. 
Схема портфолио: 
1 часть: информация с основными сведениями о себе (в т.ч. образование, общий стаж работы, стаж работы в библиотеке). Не более 1 листа А 4. 
2 часть: представление на работника зав. библиотекой, зав. отделом. Не более 1 листа А 4. 
3 часть: документы (должностные инструкции, дипломы, грамоты, свидетельства об обучении на курсах повышения квалификации при наличии таковых). 
4 часть: 
- разработанные библиотекарем проекты, программы, циклы; 
- тематические планы наиболее интересных выставок (2-3 плана); 
- сценарии самых удачных и ярких массовых мероприятий, разработанных библиотекарем (2-3 сценария); 
- выступления, участие в городских и областных методических учёбах (семинарах, круглых столах, конференциях). Перечень мероприятий и названия выступлений. 
- участие в конкурсах разных уровней (конкурсы профессионального мастерства и читательские конкурсы). Перечень, результат; 
- публикации в местных СМИ и профессиональной прессе (перечень и ксерокопии - при наличие). 
- издательская продукция, разработанная и изданная библиотекарем (списки, указатели, буклеты, методические пособия, анонсы, приглашения, закладки и т.д.) 
- видеозаписи и подготовленные электронные документы (презентации, разработки и др.) отдельным приложением (при наличии) 
- освоение и внедрение новых приемов и методов работы. 
- иллюстративный материал (фото) 
5 часть: Отзывы о работе (благодарственные письма, отзывы о мероприятиях, индивидуальные отзывы читателей и т.д.) 
6 часть: Определение перспектив личной профессиональной деятельности. (Кратко). 
Приложение 3

    АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ СОТРУДНИКА

       ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника)

       ________________________________________________________________________
(занимаемая должность)

      ________________________________________________________________________

(структурное подразделение)

	1
	Год и дата рождения
	

	2
	Сведения об образовании, в том числе дополнительном, а также о прохождении курсов повышения квалификации
	

	3
	Дата назначения на должность
	

	4
	Общий трудовой стаж
	

	5
	Стаж работы по специальности в соответствии с занимаемой должностью
	

	6
	Решение аттестационной комиссии
	


Дата проведения аттестации:

Председатель аттестационной комиссии

Члены комиссии
Секретарь
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество 
2. Год рождения 

3. Сведения об образовании и повышении квалификации ______________________________________________________________________
 (что окончил(а) и когда, специальность и квалификация по образованию, 
ученая степень, ученое звание)

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения (избрания, утверждения) на эту должность 

5. Общий трудовой стаж         стаж работы по специальности  

6. Вопросы к аттестуемому и ответы на них________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Замечания, предложения, высказанные членами аттестационной комиссии______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Замечания, предложения, высказанные аттестуемым работником_____________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Оценка деятельности работника по результатам голосования:

Соответствие должности (да, нет) _________________________________________

Количество голосов за __________________, против _________________________

10. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым даются)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Примечания_________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата аттестации «______» ________________ 202  г.

Председатель аттестационной комиссии (подпись) __________________________ 

Секретарь аттестационной комиссии (подпись)       __________________________

Члены аттестационной комиссии (подписи)             __________________________

                                                                                        __________________________

                                                                                        __________________________

С аттестационным листом ознакомлен (а)          ______________________________

                                                                                                      (подпись и дата)
  Приложение 4 
Представление-характеристика 

на аттестацию
_______________________                                               ____________________ 
фамилия и инициалы работника                                                               дата составления 
Фамилия, имя, отчество (полностью) _____________________________________ Наименование занимаемой должности на дату проведения аттестации _____________________________________________________________________ 
Дата заключения трудового договора по занимаемой должности _____________________________________________________________________ Уровень образования и (или) квалификации в соответствии с документами об образовании __________________________________________________________ Информация о получении дополнительного профессионального образования в области библиотечного дела_____________________________________________ Результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения)________________

_____________________________________________________________________

Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных и деловых качеств, результатов профессиональной деятельности аттестуемого лица по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором____________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_________________________________________          ___________________

Должность, фамилия и инициалы руководителя                                    подпись

структурного подразделения 

С представлением ознакомлен: 
Приложение 5
Состав аттестационной комиссии работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система 

Еловского муниципального округа»
Председатель комиссии: 
Секретарь комиссии: 
Члены комиссии: 
                                                               Приложение 6
График проведения аттестации работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Еловского муниципального округа»

	№
	ФИО
	Должность
	Дата и время проведения
	Место проведения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                 Приложение 7 
ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
ПРИСУТСТВОВАЛИ:

1. Председатель аттестационной комиссии_____________________________ 
2. Секретарь аттестационной комиссии________________________________ 
3. Члены комиссии_________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

СЛУШАЛИ:

Аттестация ______________ на предмет соответствия занимаемой должности
                                          (ФИО)
Рассмотрев аттестационные материалы, комиссия решает:

	№ п/п
	Ф.И.О. аттестуемого


	Решение комиссии

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Председатель аттестационной комиссии _______________________________
Члены аттестационной комиссии: _____________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Секретарь _______________________________________________________ 

Дата: ___________________
