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ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке проведения аттестации сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система

1. Общие положения
1.1.Положение об аттестации сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система (далее МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система)  разработано в соответствии с Федеральным Законом  «О библиотечном деле » от 29.12.1994г. № 78-ФЗ,  Постановлением Правительства Ростовской области от 8 сентября 2014г. № 613 «Об утверждении положения о порядке проведения аттестации работников государственных учреждений Ростовской области».
1.2. Положение определяет систему аттестации сотрудников МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система, порядок создания и работы аттестационной комиссии, процедуру подготовки и проведение аттестации.
1.3.  Аттестация  сотрудников МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система проводится с целью определения соответствия сотрудников занимаемой должности, улучшению подбора, расстановки кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей, специалистов и служащих. 
1.4. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация  сотрудника и результаты, достигнутые им при выполнении должностных обязанностей.

1.5. Аттестации подлежат руководители и специалисты  МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система.
1.6.  Аттестации не подлежат:
  - сотрудники, проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

  - беременные женщины;

  -  сотрудники (матери), находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу  за ребенком до достижения им возраста трех лет (аттестация указанных работников возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска);
   - сотрудники, с которыми заключен срочный трудовой договор на определенный срок (до 3-х лет).
1.7.Аттестация проводится  один  раз в пять  лет.

1.8. До истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная  аттестация.

1.9. Внеочередная аттестация работников МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система может проводиться:
- по решению руководителя МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система, после принятия в установленном порядке решения о сокращении должностей в учреждении или изменении условий оплаты труда сотрудников;

- для сотрудников, проработавших в занимаемой должности   1 год;

- по заявлению сотрудников, желающих повысить категорию с учетом результатов профессиональной деятельности.
1.10.  Сотрудники,  принятые на работу по внутреннему совместительству в МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система, проходят аттестацию по каждой должности.

1.11.  При организации и проведении аттестации следует руководствоваться Единым квалификационным справочником  должностей руководителей, специалистов и служащих.
2. Порядок подготовки и проведения аттестации
2.1 Аттестация  проводиться на основе объективной оценки деятельности аттестуемого  сотрудника в условиях полной гласности и при  соблюдении действующего трудового законодательства РФ.
2.2. Для  подготовки и проведения  аттестации сотрудников МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система по решению руководителя  издается приказ, в котором:
-  формируется аттестационная комиссия;

- утверждается график проведения аттестации;
- составляются списки сотрудников, подлежащих аттестации; 

-подготовка документов на аттестуемых, необходимых для работы аттестационной комиссии,  с указанием должности и фамилии сотрудников, ответственных за их подготовку.
2.3. На каждого аттестуемого сотрудника, не позднее чем за две недели  до начала проведения аттестации, руководителем  структурного подразделения (далее СП) подготавливается отзыв (представление) за аттестационный период, подписанный руководителем СП и аттестуемым сотрудником о его ознакомлении и согласии с отзывом.(Приложение № 2)
2.4.Отзыв (представление) должен содержать следующие сведения о сотруднике:

- фамилия, имя, отчество;

- занимаемая должность на момент аттестации дата назначения на эту должность;

-перечень основных вопросов, в решении которых сотрудник принимал участие;
-мотивированная оценка соответствия профессиональной подготовки сотрудника квалификационным требованиям по должности; его профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнение должностных обязанностей.
2.5.Аттестуемый вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом  на него  руководителем СП.
2.6. Кадровая служба подготавливает и представляет в аттестационную комиссию аттестационные листы на каждого аттестуемого сотрудника. (Приложение № 1)
2.7.График проведения аттестации утверждается руководителем  МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система и доводится до сведения каждого аттестуемого сотрудника не менее чем за месяц до начала аттестации.

2.8.В графике проведения аттестации указываются:

 -список сотрудников, подлежащих  аттестации, СП (№ филиала);

-дата, время проведения аттестации. 
2.9. Аттестация проводится  с приглашением аттестуемого сотрудника на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки сотрудника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести   аттестацию в его отсутствие,  а так же   перенести  аттестацию на более поздний срок.

2.10. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого сотрудника, а в случае необходимости заслушивает его непосредственного руководителя о его профессиональной деятельности.

2.11. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.
2.12. Показателями оценки деловых качеств и квалификации специалистов и руководителей  являются:
-образование; 
-стаж работы по специальности и стаж работы в данной отрасли;

-знание необходимых нормативно-правовых актов;

- использование в работе современных информационных технологий;

-умение оперативно принимать решения для достижения поставленных задач;

-качество выполняемой работы;
-ответственность за результаты работы; 

-своевременное и самостоятельное исполнение должностных обязанностей;

- интенсивность труда;

-умение работать с методическими и нормативными документами;

-участие в профессиональных конкурсах. 
Для руководителей дополнительными критериями  оценки являются:

- позитивная динамика результатов профессиональной деятельности;
-выполнение плана предоставления муниципальной услуги;

-владение методиками библиотечного программирования и проектирования;

-повышение квалификации и профессиональная переподготовка;
-обобщение и распространение собственного опыта; 
- восприимчивость к нововведениям; 
-знакомство с отечественным и зарубежным опытом работы;

- оценка работы библиотеки пользователями.
2.13. Профессиональная деятельность работника оценивается на основе определения его соответствия требованиям Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, состоящего из квалифицированных характеристик должностей руководителей, специалистов и служащих, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации.
3. Состав аттестационной комиссии и регламент ее работы
3.1.Аттестационная комиссия назначается приказом руководителя МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система в котором определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.
3.2. В состав аттестационной комиссии включаются:
-руководитель учреждения (или) уполномоченные им сотрудники;
-руководители СП;

-высококвалифицированные специалисты;

-представители работников (председатель профсоюзного комитета или его заместитель).
3.3.Аттестационная комиссия состоит из:

    - председателя, 
    -заместителя председателя, 
    -секретаря, 

    -членов комиссии.
 Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными  правами.
3.4. Заседание аттестационной комиссии считается действительным, если в  работе комиссии приняло участие не менее 2/3 числа ее членов.

3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого сотрудника и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности.

На период аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в комиссии приостанавливается.
3.6.По результатам аттестации сотрудников МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система аттестационной  комиссией принимается одно из следующих  решений:
-  сотрудник соответствует занимаемой должности;
- сотрудник соответствует занимаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования;

- сотрудник  соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую или вышеоплачиваемую должность;
- сотрудник не соответствует занимаемой должности;

         - лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных требованиями к квалификации, 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, согласно квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998г. № 37  раздел Общие положения пункт 10.
3.7. Результаты аттестации сообщаются аттестованным сотрудникам непосредственно после подведения итогов голосования.

3.8. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии присутствующими на заседании.

3.9. Работник знакомится с аттестационным листом под роспись.

3.10. Аттестационный лист сотрудника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранится в личном деле сотрудника.
3.11 Работники, прошедшие  аттестацию и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от работы или  переводятся с их письменного  согласия на другую работу, в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации.

         При  несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с  соблюдением требований ст.81 ТК РФ.
          При истечении указанного срока освобождение работника по результатам  данной аттестации не допускается.

  3.12. Работнику,  увольняемому по результатам  аттестации, выплачивается выходное пособие в соответствии  с действующим законодательством.

3.13. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения комиссии и результаты голосования. Протокол заседания подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной  комиссии.
3.14. Результаты аттестации сотрудников после завершения аттестации сообщаются руководителю МБУК Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система  в недельный срок. 

3.15. Сотрудник  вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством РФ.

Юрисконсульт: 

Коробов Э.Д.

                                      Приложение  №1

                                                                          к Положению о порядке проведения 

                                                                                   аттестации  МБУК Ростовская-на-Дону

                                     городская ЦБС

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ               

1. Фамилия, имя отчество______________________________________________________ ____________________________________________________________________________

2.занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на  эту должность
____________________________________________________________________________

3. Год, число и месяц рождения ____________________________________________________________________________   

4. Сведения о профессиональном образовании__________________________________________________________________

                               (когда и какую образовательную организацию окончил,

_____________________________________________________________________________

                                                специальность и квалификация)

_____________________________________________________________________________

5.  Общий трудовай стаж,  в том числе  стаж по специальности  _____________________________________________________________________________
6. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них_________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Замечания и предложения, высказанные  членами  аттестационной комиссии ____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Замечания и предложения, высказанные  аттестуемым  работником_________________

_____________________________________________________________________________

9.  Оценка  деятельности работника по результатам  голосования: 
  -соответствие должности  (да____________, нет__________________) 

 - количество голосов         (за _____________, против_______________) ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

9. Рекомендации   аттестационной комиссии  _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(соответствует занимаемой должности;

соответствует занимаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования;

не соответствует занимаемой должности)

11.Примечания_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии   ____________   _____________________

                                                                           (подпись)                            (расшифровка подписи)

Заместитель председатель аттестационной комиссии   ____________   _____________________

                                                                                                     (подпись)                            (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии   ____________   _____________________

                                                                       (подпись)                            (расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии  ____________   _____________________

                                                                  (подпись)                            (расшифровка подписи)

                                                          ____________   _____________________

                                                                  (подпись)                            (расшифровка подписи)

Дата проведения  аттестации _________________________________________

С аттестационным листом ознакомился ____________________________________________________

                               (подпись аттестованного работника и дата)

М.П.

Приложение № 2
к  Положению о порядке проведения
                                                                              аттестации сотрудников МБУК
                                                                                     Ростовская-на-Дону городская ЦБС
                                                       ОТЗЫВ  (представление)
об исполнении работника должностных обязанностей
за аттестационный период
 

1. Ф. И.О. аттестуемого _______________________________________________________
____________________________________________________________________________
 

2. Занимаемая должность работника на момент проведения аттестации

_____________________________________________________________________________
Дата назначения на должность ___________________________________________________
 

3. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых работник принимал участие: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________
4. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника (соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период):

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Должность руководителя, подпись, расшифровка, дата

 

С  отзывом (представлением) ознакомлен:
____________________________________________________________________________
(Ф. И.О. аттестуемого)

 

Подпись  аттестуемого _______________________ дата _____________________________
 

 

