Атестація бібліотекарів

Атестація бібліотечних працівників – це визначення відповідності посаді, яку вони займають, чи на яку претендують, рівню кваліфікації, залежно від якого та стажу бібліотечної роботи їм встановлюється відповідний посадовий оклад (ставка заробітної плати) в межах схеми посадових окладів. 

Порядок проведення атестації бібліотекарів регулюється  Положенням про атестацію педагогічних працівників навчальних закладів  системи  Міністерства культури  і мистецтв України  (наказ № 552 від 06.08.2001р.).

Атестація базується  на принципах   демократизму, загальності, увсебіч-ності, систематичності, колегіальності, доступності та гласності, безперервної освіти  і самовдосконалення, морального і матеріального заохочення.

Порядок і терміни проведення атестації відповідають схемі атестації педагогічних працівників.

Бібліотечний працівник має бути включений до переспективного плану атестації. Обов»язковою умовою атестації є проходження бібліотекарем курсів підвищення кваліфікації.

Послідовність дій при атестації бібліотекарів

1.Подання заяви про атестацію.

2.Складання плану-графіку атестації.

3.Доведення до відома бібліотекаря термінів і умов атестації.

4.Складання бібліотекарем власного портфоліо.

5.Вивчення системи та досвіду роботи бібліотекаря.

6.Складання характеристики бібліотекаря та оформлення атестаційного листа (ознайомити бібліотекаря з ними не пізніше, ніж за два тижні до засідання атестаційної комісії).

7.Ухвалення рішення атестаційною комісією (до атестаційної комісії подаються характеристика на працівника, атестаційний лист попередньої атестації та матеріали, що засвідчують зростання фахового і кваліфікаційного рівнів).

Атестаційна комісія визначає одну з оцінок  професійної компетентності бібліотекаря:

· відповідає займаній посаді;

· відповідає займаній посаді за умови виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік;

· не відповідає займаній посаді.

Атестаційна комісія може вносити пропозиції щодо заохочення працівників.

   8.Оформлення атестаційної документації:атестаційних листів, протоколів засідань атестаційної комісії, протоколу роботи лічильної комісії, бюлетнів для таємного голосування.

    9.На підставі рішення атестаційної комісії керівник закладу приймає рішення  про встановлення посадового окладу  в межах, передбачених тарифним порядком. При атестації з рішенням «не відповідає займаній посаді» вирішується питання про переведення  бібліотекаря на іншу посаду. Це відбувається лише за письмової згоди працівника.У разі незгоди працівника з пониженням посади або зміни роботи, працівник звільняється з роботи за дотриманням законодавства України про працю.
Зразок заяви

 Голові атестаційної комісії

 _______________________

 (назва закладу)

 _______________________

 П.І.Б.

 бібліотекаря закладу освіти

 ________________________

 П.І.Б.

Заява


Прошу атестувати мене у черговому (позачерговому) порядку на відповідність посаді (бібліотекаря, бібліотекаря ІІ категорії, бібліотекаря І категорії, провідного бібліотекаря) з встановленням (8,9,10,11,12) тарифного розряду.


Попередньо був атестований «__» ________ 200__р.


Результати попередньої атестації: ________________________________

___________________________________________________________________.


Підвищення кваліфікації пройшов (назвати заклад, форму, напрямок, дату підвищення кваліфікації).

Копія документу про підвищення кваліфікації додається.

Дата Підпис

Зразок плану-графіку атестації бібліотекаря

	№

з/п
	Зміст роботи
	Терміни
	Відмітка про виконання

	1.
	 Наказ керівника закладу освіти про атестацію бібліотекаря
	Дата
	

	2.
	Ознайомлення бібліотекаря із Положенням про проведення атестації працівників
	Дата
	

	3.
	Вивчення системи і досвіду роботи бібліотекаря, що атестується
	Дата
	

	· 
	Проведення бібліотекарем відкритого заходу для учнів навчального закладу
	Дата
	

	· 
	Організація бібліотекаркм тематичної виставки.
	Дата
	

	· 
	Виступ бібліотекаря на педагогічній раді.
	Дата
	

	· 
	Вивчення нормативності ведення бібліотечної документації
	Дата
	

	4.
	Ознайомлення бібліотекаря з характеристикою та оцінкою виконання посадових обов’язків
	Дата
	

	5.
	Розгляд питання про атестацію бібліотекаря на засіданні атестаційної комісії
	Дата
	


                                         Зразок атестаційного листа

1. Прізвище, ім'я, по батькові____________________________________

__________________________________________________________________ 
2. Рік народження_________________________________________________ 
З. Освіта,  найменування  навчального   закладу,   рік  закінчення

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
4. Спеціальність за освітою_______________________________________

__________________________________________________________________ 
5. Науковий ступінь, вчене звання_________________________________ 
6. Загальний трудовий стаж________________________________________ 
7. Посада,  яку  займає  працівник,  на  момент  атестації,   дата 
призначення на цю посаду__________________________________________

__________________________________________________________________ 
8. Виконання  рекомендацій   останньої   атестації    (у  разі  їх 
наявності)________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
9. Оцінка   професійної    кваліфікації    і    ділових    якостей 
працівника, результати голосування
· відповідає займаній посаді (бібліотекаря, бібліотекаря ІІ категорії, провідного бібліотекаря);

· відповідає займаній посаді (бібліотекаря, бібліотекаря ІІ категорії, провідного бібліотекаря) за умови виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік;

· не відповідає займаній посаді (бібліотекаря, бібліотекаря ІІ категорії, провідного бібліотекаря)

__________________________________________________________________ 
10. Рекомендації  атестаційної  комісії   (з   указанням   мотивів 
рекомендацій)
· питання заохочення працівника, у разі його якісної роботи;

· умов, які мають бути виконані протягом року, уразі атестації за умови повторної атестації через рік : підвищення кваліфікації, фахова перепідготовка працівника, конкретні вимоги щодо покращення якості роботи;

· переведення працівника на іншу посаду, або звільнення з роботи у разі невідповідності працівника займаній посаді.
__________________________________________________________________ 
11. Зауваження,   пропозиції    працівника,    який    атестується

__________________________________________________________________ 


 Голова атестаційної комісії    _______________________________ 
                                 (прізвище, ім'я, по батькові) 
 Секретар атестаційної комісії  _______________________________ 
                                 (прізвище, ім'я, по батькові) 
 Члени атестаційної комісії     _______________________________ 
                                 (прізвище, ім'я, по батькові) 


 Дата проведення атестації _______________________________________ 
 З атестаційним листом ознайомився/лась___________________________ 
                                             (підпис і дата) 


Зразки наказів щодо атестації шкільних бібліотекарів

Назва навчального закладу

НАКАЗ

від «__»_______200__р. №_______

Про атестацію бібліотекаря

Відповідно до Положення про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженим наказом Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 р. № 44

НАКАЗУЮ:

1. Провести атестацію бібліотекаря закладу освіти (П.І.Б.) у такі терміни:________________________________________________________

2. Затвердити план-графік проведення атестації бібліотекаря.

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Керівник закладу Підпис

Назва навчального закладу

НАКАЗ

__________200__ р. № _____

Про результати атестації бібліотекаря


 Відповідно до Положення про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженим наказом Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 р. № 44

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити рішення атестаційної комісії закладу освіти щодо відповідності займаній посаді (назвати посаду) бібліотекаря (П.І.Б.).

2. Встановити (підтвердити) відповідний тарифний розряд.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Керівник закладу                                                                Підпис

У разі успішного проходження атестації у цьому наказі також вирішується питання щодо заохочення бібліотекаря (преміювання, нагородження, висловлювання подяки, тощо).

У окремих випадках атестації бібліотекаря за умови виконання рекомендацій, наказ може бути таким :

Назва навчального закладу

НАКАЗ

 __________200__ р. № _____

Про результати атестації бібліотекаря


 Відповідно до Положення про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженим наказом Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 р. № 44

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити рішення атестаційної комісії закладу освіти щодо відповідності займаній посаді (назвати посаду) бібліотекаря (П.І.Б.) за умови виконання рекомендацій, визначаються конкретні рекомендації, які належить виконати бібліотекарю, терміни їх виконання.

2. Підтвердити відповідний тарифний розряд.

3. Провести позачергову (повторну) атестацію бібліотекаря (П.І.Б.)через рік.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Керівник закладу                                                                        Підпис

                                                         ПРОТОКОЛ 
                                       засідання атестаційної комісії 

         N ______               від "_____"_______ 200 __ 
 


Присутні: голова__________________________________________________ 
                     (прізвище, ім'я, по батькові, посада)

__________________________________________________________________ 
секретар__________________________________________________________ 
                     (прізвище, ім'я, по батькові, посада)

__________________________________________________________________ 
члени атестаційної комісії________________________________________ 
1.________________________________________________________________ 
                     (прізвище, ім'я, по батькові, посада)

2.________________________________________________________________ 
3.________________________________________________________________ 
4.________________________________________________________________ 
5.________________________________________________________________ 
6.________________________________________________________________ 
7.________________________________________________________________ 
8.________________________________________________________________ 
9.________________________________________________________________ 
10._______________________________________________________________ 
11._______________________________________________________________ 


                          ПОРЯДОК ДЕННИЙ 

1. Атестація _____________________________________________________ 
               (прізвище, ім'я, по  батькові, посада працівника, 
                              який атестується)

__________________________________________________________________ 
2. Слухали: питання атестації_____________________________________ 
                                (прізвище, ім'я, по батькові)

__________________________________________________________________ 
3. Запитання до працівника, який атестується _____________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
4. Відповіді на них_______________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
5. Зауваження та  рекомендації, висловлені  членами   атестаційної 
комісії___________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
6.  Результати   оцінки    професійної   кваліфікації   і  ділових 
якостей працівника:

     відповідає займаній посаді ______ голосів;

     відповідає займаній  посаді  за  умови виконання рекомендацій 
комісії

     з повторною атестацією через рік ___________ голосів;

     не відповідає займаній посаді _______ голосів. 


7. За результатами атестації _____________________________________ 
                                 (прізвище, ім'я, по батькові 
                                 працівника, який атестується)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
(указати - відповідає   займаній   посаді;  відповідає    займаній 
посаді  за  умови  усунення  зазначених  недоліків  та   виконання 
рекомендацій    комісії  з  повторною  атестацією  через  рік;  не 
відповідає займаній посаді) 


 Голова атестаційної комісії    _________________________________ 
                                  (прізвище, ім'я, по батькові) 
 Секретар атестаційної комісії  _______________________________ 
                                  (прізвище, ім'я, по батькові) 
 Члени атестаційної комісії     _________________________________ 
                                  (прізвище, ім'я, по батькові) 

                                                  БЮЛЕТЕНЬ 
                          для таємного голосування при атестації 
 

1.________________________________________________________________ 
       (прізвище, ім'я, по батькові працівника, який атестується) 


__________________________________________________________________ 


2. Посада_________________________________________________________ 


3. Оцінка    професійної    кваліфікації    і    ділових   якостей 
працівника:

     відповідає займаній посаді;

     відповідає займаній   посаді   за  умови  усунення  виконання

     рекомендацій комісії з  повторною атестацією через рік;

     не відповідає займаній посаді. 


     /непотрібне закреслити/ 


ПРОТОКОЛ

 засідання лічильної комісії 

          N  ________         від  "___"__________ 200__ 
 


1. Склад лічильної комісії:_______________________________________ 
                                 (прізвище, імена, по батькові 
                                        членів комісії)

__________________________________________________________________ 
2. Присутні на засіданні __________________  членів   атестаційної 
комісії. 
3. Результати голосування:

     відповідає займаній посаді _______________ голосів;

     відповідає займаній посаді за  умови  виконання  рекомендацій

     комісії з повторною атестацією

     через рік _______________ голосів;

     не відповідає займаній посаді ____________голосів;

4. За результатами голосування ___________________________________ 
                                 (прізвище, ім'я,  по  батькові,

__________________________________________________________________ 
               посада працівника, який атестується)

__________________________________________________________________ 
(указати: відповідає   займаній   посаді;    відповідає   займаній 
посаді  за  умови  виконання  рекомендацій  комісії  з   повторною 
атестацією через рік; не відповідає  займаній посаді) 


 Голова лічильної комісії    ________________________________ 
                               (прізвище, ім'я, по батькові) 
 Члени лічильної комісії     ________________________________ 
                               (прізвище, ім'я, по батькові) 
 Затверджено  атестаційною комісією 
     Присутні ___________ членів 
     Проголосували: 
     За __________ членів 
     Проти ___________ членів 
     Утримались ________ членів 

Відповідність між рішенням атестаційної комісії та рішенням керівника закладу, прийнятого за результатами атестації бібліотекаря
	Рішення атестаційної комісії
	Рішення керівника закладу, що визначаються наказом

	Відповідає займає посаді «бібіліотекаря»
	Встановити (підтвердити) 8-9 тарифний розряд

	Відповідає займає посаді «бібліотекаря ІІ категорії»
	Встановити (підтвердити) 8-10 тарифний розряд

	Відповідає займає посаді «бібліотекаря І категорії»
	Встановити (підтвердити) 8-11 тарифний розряд

	Відповідає займає посаді «провідного бібліотекаря»
	Встановити (підтвердити) 9-12 тарифний розряд

	Відповідає займає посаді «завідувача бібліотекою»
	Встановити (підтвердити)  тарифний 9-12 розряд

	Відповідає займає посаді за умови виконання рекомендацій
	Підтвердити відповідний 8-12 тарифний розряд 

	Прописати рекомендації до бібліотекаря і терміни їх виконання
	

	Не відповідає займаній посаді
	Перевести на іншу посаду (визначається на яку посаду переводиться працівник)

	Порушити питання про звільнення з роботи
	

	Примітка. Такі рішення приймаються обов’язково за дотриманням 

законодавства України про працю
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