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ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система

I. Общие положения 
1. Положение об аттестации сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система, разработано в соответствии с Федеральным Законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-ФЗ, письмом  Министерства культуры РФ от 8 февраля 2010 г. N 7790-44/04-ПХ  Основные положения  о порядке  проведения аттестации работников  учреждений культуры и искусства.
2. Положение определяет систему аттестации сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система (далее МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС), порядок создания и работы аттестационной комиссии, процедуру подготовки и проведения аттестации, последствия проведенной аттестации для  сотрудников.

3. Аттестация сотрудников МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС проводится с целью:                         
 -  определения уровня профессиональной подготовки;                                          
установления соответствия сотрудника занимаемой должности;                      
- стимулирования роста профессиональной компетентности специалистов и    возможности  их дальнейшего служебного продвижения;                            
-  формирования кадрового резерва.
Аттестация сотрудников призвана способствовать улучшению подбора и расстановки  кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей и  специалистов.
4. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация сотрудника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.

5. Аттестации подлежат руководители и специалисты МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС.

Аттестации не подлежат:
- беременные женщины;

- матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком  в возрасте до трех лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска;

- сотрудники,  проработавшие в МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС  по занимаемой должности меньше одного года;

6. В первую очередь аттестуются руководители структурных подразделений (заведующие филиалом) учреждения, а затем подчиненные им сотрудники. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

7. Аттестация сотрудников не библиотечных специальностей производится на общих основаниях с привлечением специалистов высокой квалификации соответствующей отрасли.
II. Сроки проведения аттестации и состав аттестационной комиссии

8. Очередная (плановая)   аттестация работников МБУК Ростовская городская ЦБС проводится каждые четыре года. Внеочередная (неплановая) аттестация проводится по инициативе руководителя МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС для установления соответствия работника занимаемой должности, а также для специалистов, проработавших в должности 1 год, а так же по заявлению работника, желающего повысить категорию либо изменить профессиональную квалификационную группу с представлением квалификационной работы.
9. Для проведения аттестации сотрудников МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС директор приказом назначает аттестационную комиссию из числа руководящих работников, высококвалифицированных специалистов, представителя кадровой службы (председателя, секретаря, членов комиссии). В состав аттестационной комиссии входит председатель профсоюзного комитета МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС или его заместитель.

10. Аттестационная комиссия имеет  право привлекать к своей работе квалифицированных экспертов в различных областях знания, в том числе со стороны, для  компетентной оценки пригодности отдельных специалистов занимаемой должности.
11. Сроки, а также график проведения аттестации, состав аттестационной комиссии, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая), регламент оформления результатов аттестации утверждаются директором и доводятся до сведения аттестуемых сотрудников не менее чем за один месяц до начала аттестации и должны быть изложены в приказе об аттестации. В графике проведения аттестации указываются наименование структурного подразделения (отдела), в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность, дата и время проведения аттестации и представления в аттестационную комиссию необходимых документов, а также должности и фамилии сотрудников, ответственных за их подготовку.
III. Порядок проведения аттестации
12. Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности аттестуемого сотрудника в условиях полной гласности и при строгом соблюдении действующего трудового законодательства. Формы аттестации подбираются в зависимости от специфики трудовой деятельности аттестуемого  (письменное тестирование, собеседование, практическое занятие, письменный экзамен и т.д.).

13. На каждого сотрудника, подлежащего аттестации, не позднее  за две недели до начала ее проведения,   руководителем  структурного подразделения (далее СП) аттестуемого подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; его  профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период.

14. Кадровая служба не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации, представляет в аттестационную комиссию информацию на каждого аттестуемого сотрудника (характеристика, аттестационный лист). В случае необходимости прилагаются копии документов об образовании, повышении квалификации, выписка из трудовой книжки, должностная инструкция, аттестационный лист предыдущей аттестации, возможные отзывы сторонних лиц.

15. Аттестуемый сотрудник должен быть заранее, не менее чем за одну неделю до аттестации, ознакомлен с представленными материалами. Аттестуемый  имеет право представить в комиссию недостающие документы.

16. Показателями оценки квалификации и профессиональной компетентности специалистов и руководителей 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; использование в работе современных информационно-коммуникационных технологий; умение оперативно принимать решения для достижения поставленных задач; качество работы; своевременное и самостоятельное исполнение 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 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; оценка работы библиотеки пользователями.
17. Аттестация включает в себя следующие этапы:
- изучение  членами аттестационной комиссии всех представленных в комиссию материалов;

- представление работника его непосредственным руководителем;

- собеседование с работником и(или) практическое занятие, письменный экзамен, тестирование, и т.д.;
- оценка соответствия  или несоответствия  аттестуемого занимаемой должности, составление рекомендаций;
- голосование членов комиссии по результатам аттестации;

- ознакомление аттестуемого работника с результатами аттестации.

Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

18. Аттестационная комиссия тайным  или открытым голосованием принимает решение о соответствии сотрудника занимаемой должности или о несоответствии сотрудника занимаемой должности. Решение о процедуре голосования (тайное или открытое) принимает аттестационная комиссия.

19. Аттестуемый работник  обязан присутствовать на заседании комиссии. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин, комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

20. Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участи не менее 2/3 числа ее членов.

21. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. При равенстве голосов аттестуемый сотрудник признается соответствующим занимаемой им должности. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого.

22. Оценка деятельности сотрудника, прошедшего аттестацию и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом. Материалы аттестации передаются директору МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС для принятия решения. Аттестационный лист и представление на сотрудника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

23. Решение аттестационной комиссии  доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подписания итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе.

IV. Реализация решений аттестационной комиссии

24. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию:

- сотрудник соответствует занимаемой должности;

- сотрудник не соответствует занимаемой должности;

- сотрудник соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;

- сотрудник соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую должность.

25. Результаты аттестации в недельный срок представляются директору МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС.

26. Директор МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС, с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации. 
27. Сотрудники, прошедшие аттестацию, и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от должности или переводятся с их письменного согласия на другую работу директором Учреждения в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации.

При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, сотрудники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований статьи 81 Трудового кодекса РФ.

При истечении указанного срока освобождение сотрудника от должности по результатам данной аттестации не допускается.

28. Сотруднику, увольняемому по результатам аттестации, выплачивается выходное пособие в соответствии с действующим законодательством.

В трудовую книжку сотрудника вносится запись в соответствии с действующим законодательством РФ. Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным ч.3 ст. 81 Трудового кодекса РФ.

29. Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности руководящих сотрудников или специалистов, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством порядке рассмотрения трудовых споров.

