Аттестация персонала - яркое и, в то же время, сложное комплексное событие для коллектива библиотеки. Цель аттестации непосредственно связана со стратегией развития библиотеки в целом.

В настоящее время, когда пересматриваются и меняются традиционные основы библиотечной деятельности и профессии, выявляются новые приоритеты и подходы к определению миссии библиотек, когда осуществляется реструктуризация библиотек, сокращаются финансы и штаты, - очень важно провести тщательный анализ всех ресурсов и дать объективную оценку имеющихся рабочих мест и персонала.

Аттестация является наиболее  общепризнанной и распространенной формой оценки деятельности персонала. Ее проведение оформляется приказом по библиотеке, что дает право использовать результаты аттестации для принятия организационных решений в отношении конкретного работника.

В ходе аттестации оцениваются работники как таковые, а не только результаты их деятельности. В широком смысле, целью аттестации является контроль за рациональным использованием специалистов, стимулирование и повышение эффективности их труда, улучшение подбора и расстановки кадров, обеспечение роста их профессиональной и деловой квалификации.

Нельзя недооценивать значение аттестации и при решении вопросов должностного продвижения и назначения руководителей, создания резерва кадров, принятия решений по кадровой политике и пересмотру штатного расписания.

В последние годы существенно возросла роль аттестации при составлении программ повышения квалификации или, выражаясь современным языком, программ обучения и развития персонала.

Главным нормативным актом, предусматривающим проведение аттестации работников библиотек, является Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 г. В статье 26 указано, что работники библиотек подлежат аттестации, порядок которой устанавливается Правительством Российской Федерации. 

Однако о сроках проведения аттестации и случаях, когда требуется проведение внеочередных аттестаций библиотечных работников, в законе не говорится. Постановлений и распоряжений Правительства РФ по этому вопросу не существует. В Трудовом кодексе РФ не определен порядок присвоения работнику разряда Единой тарифной сетки и проведения аттестации.

В настоящее время, по вопросам аттестации, можно руководствоваться двумя документами, принятыми в 1992 г. и не отмененными до настоящего времени. 

Первый документ – это совместное Постановление Министерства труда и занятости населения РФ (№27) и Министерства юстиции РФ (№8/196) от 23 октября 1992 г. «Об утверждении основных положений о порядке проведения аттестации служащих учреждений, организаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании». (Приложение № 1 – в редакции 1992 года).

Согласно Постановлению, основными критериями при проведении аттестации служат квалификация и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей. Основные подходы к оценке деловых качеств и квалификации работника при установлении разряда оплаты, предусмотренного ЕТС, приведены в приложении к Основным положениям. 

Министерство культуры и туризма РФ издало Приказ «Об  утверждении Положения об аттестации в органах культуры и искусства» № 344 от 13 ноября 1992 года.  (Приложение  №2 – в редакции 1992 года)

Аттестация в конечном своем продукте представляет один из элементов системы стимулирования труда. Очень важно определить, что нужно стимулировать в каждом конкретном случае. "Количество труда - для одной группы работников. Качество - для второй. Профессиональная компетентность, многогранность - для третьей. 

Анализ группы неэффективных работников позволит принять решения, связанные с понижением в должности, либо с обучением, либо с перестановкой. Это группа риска, которая может существенно затормозить процесс развития организации. 

Анализ группы работников, способных к продвижению, - своего рода золотого фонда организации - позволит сформулировать стратегию и планы развития организации.

Если организация нацелена на развитие, количество сотрудников в этой группе должно составить не менее 20%".

В настоящее время при оценке труда в библиотеках следует порицать выполнение работы по инерции, по привычке и по одному и тому же шаблону на протяжении нескольких лет, так как это означает нежелание развиваться и стремиться к новым знаниям, к совершенствованию работы.

ЦЕЛИ аттестации:

1. Оценить уровень профессиональной компетентности и подготовленности персонала ("качество кадров")

2.  Выявить способности и стремление сотрудников к получению и усвоению новых знаний и навыков (обучаемость кадров).

3.  Дать оценку результатов деятельности и качества труда персонала.

Положением об аттестации служащих на федеральном уровне оговорена обязательность проведения аттестации не реже одного раза в четыре года и не чаще одного раза в год. 

Но на практике иногда целесообразно проводить оценку персонала и два раза в год.

Виды аттестации:

· регулярная основная, развернутая (один раз в три-пять лет);

· регулярная промежуточная, упрощенная - ориентирована на оценку результатов текущей работы (для руководителей и специалистов один раз в год);

· нерегулярная - вызвана чрезвычайными обстоятельствами (неожиданная вакансия, возможность поехать на учебу);

· при введении новых условий оплаты труда.

Вполне приемлемым способом получения интегральной оценки качеств руководителей и специалистов могут служить профессиограммы. (Приложение №3)

Профессиограммы библиотечных специалистов построены по единой структурной схеме, включающей следующие разделы:

1. Общая характеристика профессии. Ее социальное значение;

2. Содержание и формы трудовой деятельности. Производственные операции, взаимосвязи;

3. Санитарно-гигиенические условия труда;

4. Профессиональные требования к специалисту;

5. Профессионально-личностные качества библиотекаря (качества внимания, мыслительные, волевые, речевые, коммуникативные, эмоциональные);

6. Подготовка кадров. Повышение квалификации.

Профессиограммы содержат более конкретные характеристики должностных обязанностей и выполняемых функций и отражают необходимые требования для их выполнения в конкретной должности.

Технология подготовки и проведения аттестации включает в себя насколько этапов:

1. Подготовительный этап.

1.1. Определение целей и времени (периодичности) проведения аттестации.

1.2. Изучение нормативно-технической документации (квалификационного справочника должностей служащих, должностных инструкций, положений об отделах библиотеки и т.д.)

1.3. Разработка методики проведения аттестации (установление требований и критериев, составление вопросника)

1.4. Формирование состава аттестационной комиссии, составление плана-графика проведения аттестации и подготовка приказа об аттестации.

1.5. Ознакомление аттестуемых со сроками и задачами проведения аттестации.

2. Создание пакета необходимых документов.

2.1  Составление отзыва-характеристики на аттестуемого.

2.2.  Заполнение аттестуемым формы самооценки.

2.3 . Подготовки аттестационных листов и других документов (анкет, тестов, вопросников)

3. Проведение аттестации.

3.1. Беседа с  аттестуемым, анализ представленных документов, сравнение с результатами предыдущей аттестации.

3.2. Принятие решения по каждому сотруднику.

3.3. Оформление результатов аттестации.

4. Реализация результатов аттестации

4.1. Подготовка приказа и проведение собраний по итогам аттестации.

4.2. Передача данных в отдел кадров, занесение полученных данных в личное дело и трудовую книжку сотрудника.

4.3. Анализ и обобщение результатов аттестации.

Краткие комментарии

Для проведения аттестации важно использовать уже имеющиеся в библиотеках готовые документы, положения об отделах и должностные инструкции.

Игнорирование администрацией библиотеки или ЦБС порядка, предусматривающего установленный порядок проведения аттестации работника при присвоении разряда ЕТС, может быть обжаловано в вышестоящий орган культуры, а также в комиссию по трудовым спорам (если она имеется) или в суд. 

В соответствии со статьей 386 Трудового Кодекса РФ работник может обратиться в комиссию по трудовым спорам в течение трех месяцев со дня, когда узнал о нарушении своего права. В случае пропуска по уважительным причинам установленного срока комиссия по трудовым спорам может его восстановить и разрешить спор по существу.

Иски по трудовым спорам, подаваемые работником в суд, не облагаются государственной пошлиной.

Качество аттестации в немалой степени будет зависеть от того, насколько ответственно и детально подготовлены документы на аттестуемого -  аттестационный лист и отзыв-характеристика (образцы даны в приложениях №4 и №5). 

О времени и месте аттестации сотрудник должен быть предупрежден  (письменно) за месяц. На основании приказа об аттестации рассылаются уведомления всем аттестуемым под личную подпись, если работник не берет уведомление, составить акт об отказе. 

За две недели до даты аттестации сотрудник заполняет форму самооценки выполнения обязанностей (примерный образец в приложении № 6).

Очень важно, чтобы сотрудник имел возможность сам оценить свою работу, свои сильные и слабые стороны. Руководитель обязан ознакомить его со своим отзывом о его работе, на который в случае несогласия сотрудник может написать заявление в аттестационную комиссию.

После завершения работы аттестационной комиссии администрация библиотеки с участием общественных организаций разрабатывает  мероприятия, направленные на выполнение рекомендаций аттестационной комиссии, дальнейшее совершенствование системы повышения квалификации кадров и организует контроль за их осуществлением.

В рамках этих мероприятий руководитель в установленном порядке применяет к работникам соответствующие меры поощрения и в надлежащих случаях, в срок не более двух месяцев со дня аттестации, может принять решение о переводе работника, признанного по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, на другую работу с его согласия. Это означает, что от работника требуется заявление о переводе на предоставляемую ему или выбранную им должность.

При невозможности перевода работника с его согласия на другую работу руководитель может в тот же срок в установленном порядке расторгнуть с ним трудовой договор по п.3 ст.81 ТК РФ. По истечении указанного срока перевод работника на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам данной аттестации не допускается.

Важно, что увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 3 части первой статьи 81 ТК РФ допускается, только в том случае, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

При это работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся в него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Кроме того, нельзя увольнять по данному основанию лишь в связи с тем, что у работника нет диплома о специальном образовании, если по закону оно не требуется. Когда же закон требует для данной работы наличие специального образования, а из-за его отсутствия работник недоброкачественно выполняет работу, он может быть уволен по несоответствию квалификации.

Нельзя увольнять по этому основанию работников, не имеющих достаточного опыта в работе из-за непродолжительного срока работы, а также несовершеннолетних и др. 

При проведении аттестации, которая может послужить основание для увольнения работника в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа первичной профсоюзной организации. 

1.По итогам аттестации в течение месяца издается приказ.

Пункт 1. По результатам аттестации от (число, месяц, год), присвоены следующие разряды: 

(Ф.И.О., должность, разряд) 

Пункт 2. По результатам аттестации признаны несоответствующими занимаемой должности следующие сотрудники:

(Ф.И.О., должность)

Пункт 3. Предупредить этих сотрудников за 2 месяца о предстоящих перемещениях. (Ст. 74 Трудового кодекса РФ)

2. Всем, кто по результатам аттестации, не соответствует занимаемой должности, руководитель приказом предлагает перевод на другую должность.

Пример текста приказа: «По результатам аттестации, проходившей 25.01.01 на основании приказа директора (отдела культуры N-ского района) №…от… Ф.И.О. (занимаемая должность) как несоответствующей занимаемой должности предложить перевод на должность (наименование должности и разряд)» 

В приказе прямо указывается статья ТК РФ. 

Необходимо письменное согласие или отказ работника о переводе на другую должность. 

В случае отказа работника от подписи под приказом, руководителю необходимо сделать следующую запись: «Ознакомлена с приказом в присутствии 3-х человек путем прочтения приказа вслух.» 

Подписи: директора библиотеки и двух сотрудников. 

3. В случае отказа работника о переводе на другую работу как несоответствующего занимаемой должности, издается приказ об увольнении, в соответствии с п.3 ст.81 ТК РФ.
Ст. 81 Трудового кодекса РФ «Расторжение трудового договора по инициативе работодателя»

П.3 – несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

Приложение № 1.

ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ СЛУЖАЩИХ

УЧРЕЖДЕНИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ И ПРЕДПРИЯТИЙ,

НАХОДЯЩИХСЯ НА БЮДЖЕТНОМ ФИНАНСИРОВАНИИ

I. Общие положения

1. Внеочередная аттестация служащих учреждений, организаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании, осуществляется и проводится в IV квартале 1992 года с целью установления соответствия работника занимаемой должности и его тарификации, т.е. определения разряда оплаты труда в соответствии с введением Единой тарифной сетки (ЕТС), утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 14 октября 1992 г. N 785.

КонсультантПлюс: примечание.

Постановление Правительства РФ от 14.10.1992 N 785 утратило силу в части утверждения Единой тарифной сетки по оплате труда работников бюджетной сферы в связи с изданием Постановления Правительства РФ от 27.02.1995 N 189.

2. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей. Тарификация служащих осуществляется на основе утвержденных в установленном порядке квалификационных требований по общеотраслевым должностям и должностям, специфическим для отдельных отраслей бюджетной сферы.

3. Аттестации подлежат руководители, специалисты и другие служащие отраслевой бюджетной сферы, переводимые на условия оплаты труда на основе Единой тарифной сетки.

4. Министерства и ведомства Российской Федерации, исходя из настоящих Основных положений разрабатывают отраслевые положения, где конкретизируют критерии и методы оценки квалификации работников с учетом отраслевой специфики. Основные подходы к оценке деловых качеств и квалификации работника при установлении разряда оплаты, предусмотренного ЕТС, приведены в приложении N 1 к Основным положениям.

5. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации служащих учреждений, организаций и предприятий бюджетной сферы осуществляют министерства и ведомства Российской Федерации по подчиненности, местная администрация, органы исполнительной власти республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономных образований, городов Москвы и Санкт-Петербурга.

Методическую и консультационную работу при проведении аттестации осуществляют местные органы по труду.

II. Порядок подготовки и проведения аттестации

6. Подготовка к проведению аттестации организуется администрацией учреждения, организации, предприятия при участии соответствующих профсоюзных организаций.

Она включает следующие мероприятия:

подготовку необходимых документов на аттестуемых;

разработку графиков проведения аттестации;

определение состава аттестационных комиссий;

организацию разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации.

7. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее,  чем за две недели до начала ее проведения его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку: соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности и разряду оплаты его труда; его профессиональной компетентности; отношения к работе и выполнению должностных обязанностей; показателей результатов работы за прошедший период.

8. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за две недели до аттестации, ознакомлен с представленными материалами.

9. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя подразделения, в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

10. Конкретные сроки, а также график проведения аттестации и состав аттестационной комиссии, утверждаются руководителем учреждения, организации, предприятия и доводятся до сведения аттестуемых работников не менее чем за две недели до начала аттестации.

В графике проведения аттестации указывается наименование подразделения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность, дата проведения аттестации и представления в аттестационную комиссию необходимых документов, а также должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку.

Как правило, в первую очередь, аттестуются руководители подразделений учреждения, организации, предприятия, а затем подчиненные им работники. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

11. Руководители учреждений, организаций, предприятий проходят аттестацию в комиссиях, организуемых вышестоящими органами по подчиненности.

III. Состав аттестационных комиссий и регламент их работы

12. В состав аттестационной комиссии включается председатель (как правило, заместитель руководителя учреждения, организации, предприятия), секретарь и члены комиссии. В аттестационную комиссию включаются руководители подразделений, высококвалифицированные специалисты, представители профсоюзных организаций.

В необходимых случаях могут образовываться несколько аттестационных комиссий.

13. Оценка деятельности работника и рекомендации комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого. Аттестация и голосование проводятся при участии в заседании не менее двух третей состава аттестационной комиссии. Результаты голосования определяются большинством голосов. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим определенной должности и разряду оплаты.

В случае аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

Результаты аттестации сообщаются работнику сразу же после голосования.

14. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационный лист, который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании.

Аттестационный лист (приложение N 2 к Основным положениям) и представление на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

15. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию о соответствии работника определенной должности и об отнесении к тому или иному разряду оплаты труда.

16. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются руководителю учреждения, организации, предприятия.

17. Руководитель учреждения, организации, предприятия с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в месячный срок принимает решение об установлении работникам соответствующих разрядов оплаты труда.

18. О принятом руководителем решении в трудовой книжке делается соответствующая запись с указанием разряда оплаты по Единой тарифной сетке (без указания ставки).

19. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

Приложение N 1

к Основным положениям о порядке проведения

аттестации служащих учреждений, организаций

и предприятий, находящихся на бюджетном

финансировании, утвержденным постановлением

Министерства труда Российской Федерации и

Министерства юстиции Российской Федерации

от 23 октября 1992 г. N 27

ОСНОВНЫЕ ПОДХОДЫ К ОЦЕНКЕ ДЕЛОВЫХ КАЧЕСТВ

И КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКА ПРИ УСТАНОВЛЕНИИ

РАЗРЯДА ОПЛАТЫ, ПРЕДУСМОТРЕННОГО ЕТС

1. Критерии и показатели оценки деловых качеств и квалификации работников при определении их соответствия тому или иному разряду оплаты, предусмотренному для данной должности Единой тарифной сеткой, целесообразно предусматривать дифференцированно и применительно к отдельным конкретным категориям служащих (руководители, специалисты, технические исполнители), а также видам деятельности, специфическим для различных отраслей бюджетной сферы.

2. В отраслевых положениях по аттестации должны быть предусмотрены конкретные количественные и качественные характеристики по каждому из показателей, учитываемых при оценке деловых качеств и квалификации работников и решении вопроса об установлении им разряда оплаты.

3. Кроме показателей, общих для всех категорий работников: уровень образования, объем специальных знаний, стаж работы в данной или аналогичной должности, а также должностях, позволяющих приобрести знания и навыки, необходимые для выполнения работ, предусмотренных по данной должности, для каждой отрасли и группы служащих должны быть предусмотрены свои особые показатели и критерии оценки.

Например, степень самостоятельности выполнения должностных обязанностей, качество их выполнения и ответственность за порученное дело, способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, а также умение организовать труд подчиненных, обеспечить руководство их работой, стиль общения с подчиненными, реально осуществляемый масштаб руководства и т.п. (таблица к приложению N 1).

4. По каждому показателю, применяемому для оценки квалификации и профессиональной компетенции работника, необходимо в отраслевых положениях предусмотреть конкретные критерии, позволяющие характеризовать соответствие работника предъявляемым требованиям, с тем чтобы аттестационные комиссии имели возможность на основе материалов, представленных на каждого аттестуемого, и по результатам собеседования дать объективную оценку его деятельности и высказать суждение о присвоении работнику того или иного разряда оплаты.

Таблица к Приложению № 1

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ПОКАЗАТЕЛЕЙ

ДЛЯ ОЦЕНКИ КВАЛИФИКАЦИИ СЛУЖАЩИХ

─────┬──────────────────────────────────────┬────────────────────┐

     │                                      │ Категории служащих │

NN   │ Показатели характеризующие           ├──────┬──────┬──────┤

п/п  │ квалификацию служащего               │ Руко-│Специ-│Другие│

     │                                      │ води-│алисты│служа-│

     │                                      │ тели │      │щие   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

1    │    2                                 │ 3    │  4   │  5   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

1.   │ Образование                          │ +    │  +   │  +   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

2.   │ Стаж работы по специальности         │ +    │  +   │  +   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.   │ Профессиональная компетентность      │ +    │  +   │ +    │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.1  │ Знание необходимых нормативных актов,│      │      │      │

     │ регламентирующих развитие отрасли    │ +    │  +   │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.2  │ Знание отечественного и зарубежного  │      │      │      │

     │ опыта                                │ +    │  +   │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.3  │ Умение оперативно принимать решения  │      │      │      │

     │ по достижению поставленных целей     │ +    │      │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.4  │ Качество законченной работы          │ +    │  +   │  +   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.5  │ Способность адаптироваться к новой   │      │      │      │

     │ ситуации и принимать новые подходы   │ +    │  +   │      │

     │ к решению возникающих проблем        │      │      │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.6  │ Своевременность выполнения должнос-  │      │      │      │

     │ тных обязанностей, ответственность   │ +    │  +   │  +   │

     │ за результаты работы                 │      │      │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.7  │ Интенсивность труда (способность в   │      │      │      │

     │ короткие сроки справляться с большим │ +    │  +   │  +   │

     │ объемом работы)                      │      │      │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.8  │ Умение работать с документами        │ +    │  +   │  +   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.9  │ Способность прогнозировать и плани-  │      │      │      │

     │ ровать, организовывать, координиро-  │ +    │      │      │

     │ ровать и регулировать, а также кон-  │      │      │      │

     │ тролировать и                        │      │      │      │

     │ анализировать работу подчиненных     │      │      │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

3.10.│ Способность в короткие сроки осваи-  │      │      │      │

     │ вать технические средства, обеспе-   │ +    │  +   │  +   │

     │ чивающие повышение производительнос- │      │      │      │

     │ ти труда и качества работы           │      │      │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

4.   │ Производственная этика, стиль общения│ +    │  +   │  +   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

5.   │ Способность к творчеству,            │      │      │      │

     │ предприимчивость                     │ +    │  +   │  +   │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

6.   │ Участие в коммерческой деятельности  │ +    │  +   │      │

─────┼──────────────────────────────────────┼──────┼──────┼──────┤

7.   │ Способность к самооценке             │ +    │  +   │  +   │

─────┴──────────────────────────────────────┴──────┴──────┴──────┘

Приложение № 2.

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПРИКАЗ

от 13 ноября 1992 г. N 344

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ АТТЕСТАЦИИ

В ОРГАНИЗАЦИЯХ КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА

В соответствии с "Основными положениями о порядке проведения аттестации служащих учреждений, организаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании", утвержденными Постановлением Министерства труда Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации от 23 октября 1992 г. N 27 во исполнение Постановления Правительства Российской Федерации от 14 октября 1992 г. N 785 "О дифференциации в уровнях оплаты труда работников бюджетной сферы на основе Единой тарифной сетки", приказываю:

Утвердить Положение о порядке проведения внеочередной аттестации руководителей, специалистов и служащих организаций культуры и искусства.

Министр

Е.Ю.СИДОРОВ

Утверждено

Приказом Министерства культуры

Российской Федерации

от 13 ноября 1992 г. N 344

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ВНЕОЧЕРЕДНОЙ АТТЕСТАЦИИ

РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ И СЛУЖАЩИХ ОРГАНИЗАЦИЙ КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА

1. Общие положения

1.1. Внеочередная аттестация руководителей, специалистов и служащих учреждений, организаций и предприятий культуры и искусства осуществляется и проводится в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 октября 1992 г. N 785 "О дифференциации в уровнях оплаты труда работников бюджетной сферы на основе Единой тарифной сетки" с целью установления соответствия работника занимаемой должности и его тарификации, т.е. определения разряда оплаты труда в соответствии с введением Единой тарифной сетки (ETC), призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей, специалистов и служащих, усилению их ответственности за порученное дело, обеспечению более тесной связи заработной платы с результатами труда, приведению в соответствие наименований должностей с квалификационными требованиями.

1.2. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей. Тарификация служащих осуществляется на основе утвержденных в установленном порядке квалификационных требований по общеотраслевым должностям и должностям, специфическим для отдельных отраслей бюджетной сферы.

1.3. Аттестации подлежат руководители, специалисты и другие служащие, переводимые на условия оплаты труда на основе Единой тарифной сетки.

1.4. Аттестации не подлежат:

- беременные женщины;

- молодые специалисты, принятые на работу в 1992 году;

- матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до трех лет;

- работающие по совместительству (кроме артистического и художественного персонала театров, концертных организаций и цирков).

Разряд оплаты труда указанных категорий работников устанавливается руководителем организации (органа) культуры по представлению непосредственных руководителей этих работников.

2. Сроки проведения аттестации и состав

аттестационных комиссий

2.1. Аттестация руководителей, специалистов и служащих проводится в IV квартале 1992 года.

2.2. Руководители, назначение на должности которых производится органом культуры или другим государственным органом, проходят аттестацию в аттестационной комиссии при этом органе. Конкретные сроки и графики проведения аттестации, а также состав комиссии (председатель, секретарь, члены комиссии) утверждаются руководителем органа культуры или другого государственного органа.

В этих же комиссиях проходят аттестацию работники организаций культуры с численностью персонала менее 10 человек.

2.3. Работники, назначение которых на должности производится руководителями организаций культуры с численностью персонала более 10 человек, проходят аттестацию в аттестационной комиссии этой организации. Конкретные сроки и графики проведения аттестации этих работников, а также состав аттестационных комиссий (председатель, секретарь, члены комиссии) утверждаются руководителями организаций культуры. В этих же комиссиях проходят аттестацию работники творческих коллективов, входящих в состав концертных организаций, независимо от численности работников в этих коллективах.

2.4. Сроки, графики проведения аттестации и состав аттестационных комиссий доводятся до сведения работников, подлежащих аттестации, не позднее чем за две недели до начала аттестации. Как правило, в первую очередь аттестуются руководители подразделений организаций культуры, а затем подчиненные им работники. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

2.5. Состав аттестационных комиссий органов культуры или других государственных органов формируется, как правило, из числа заместителей руководителей этих органов, высококвалифицированных специалистов и представителей соответствующих профсоюзных организаций. Председателем аттестационной комиссии, как правило, назначается заместитель руководителя соответствующего органа культуры или другого государственного органа.

2.6. В состав аттестационных комиссий, образуемых при организациях культуры, включается председатель (как правило, заместитель руководителя организации), секретарь и члены комиссий, высококвалифицированные специалисты и представители соответствующих профсоюзных организаций и творческих союзов.

2.7. В необходимых случаях при одном органе или организации культуры создаются несколько аттестационных комиссий - для аттестации творческих работников, специалистов профильных профессий, инженерно - технических работников, других специалистов и служащих.

2.8. Персональный состав аттестационных комиссий органов управления и организаций культуры утверждается приказами руководителей указанных органов или организаций культуры.

3. Порядок проведения аттестации

3.1. Проведению аттестации должна предшествовать широкая разъяснительная и подготовительная работа, организуемая администрацией организации культуры при участии соответствующих профсоюзных организаций.

3.2. Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности аттестуемого работника в условиях полной гласности и при строгом соблюдении действующего трудового законодательства.

3.3. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала ее проведения его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку: соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности и разряду оплаты его труда; его профессиональной компетентности; отношения к работе и выполнению должностных обязанностей; результатов работы за прошедший период.

3.4. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за две недели до аттестации, ознакомлен с представленными материалами.

3.5. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя подразделения, в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

3.6. Аттестационная комиссия тайным (открытым) голосованием  принимает решение о соответствии работника занимаемой должности и отнесении его к разряду по оплате труда или о несоответствии работника занимаемой должности.  Решение по процедуре голосования принимает аттестационная комиссия.

3.7. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

3.8. Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участке 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 и разряду оплаты.

Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого.

Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Заседания аттестационной комиссии оформляются протоколами. Материалы аттестации передаются руководителю органа или организации культуры для принятия решения. Аттестационные листы и представления на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования.

4. Реализация решений аттестационных комиссий

4.1. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию о соответствии работника определенной должности и об отнесении к тому или иному разряду оплаты труда.

4.2. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются руководителю организации (органа) культуры.

4.3. Руководитель организации (органа) культуры с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации и установлении работникам соответствующих разрядов оплаты труда.

4.4. О принятом руководителем решении в трудовой книжке делается соответствующая запись с указанием разряда оплаты по Единой тарифной сетке (без указания ставки).

4.5. Работники, прошедшие аттестацию в комиссиях при организациях культуры и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от работы или переводятся с их согласия на другую работу руководителем организации в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации данного работника.

При несогласии с переводом работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований ст. 35 КЗоТ Российской Федерации.

Время болезни работника, а также пребывание его в отпуске в двухмесячный срок не засчитывается.

При истечении указанного срока освобождение работника по результатам данной аттестации не допускается.

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

В трудовую книжку работника вносится запись в соответствии с действующим законодательством. Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным п. 2 ст. 35 КЗоТ РСФСР.

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

Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации работников в организациях культуры, а также методическую и консультационную работу при проведении аттестации осуществляют Министерство культуры Российской Федерации и органы культуры исполнительной власти республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономных образований, городов Москвы и Санкт - Петербурга.

Приложение №3

ПРИМЕРНАЯ ПРОФЕССИОГРАММА БИБЛИОТЕКАРЯ

( Из опыта работы ЦБС г. Саратова)
Общий интеллектуальный уровень

· специальное образование или гуманитарное образование
· широкий кругозор
· навыки объективного анализа информационного материала
· обостренное чувство нового
· динамичное чтение текстовой информации
Основные психологические особенности

· коммуникабельность
· аналитическое мышление
· мобильность сознания
· способность дифференцированного подхода к различным категориям пользователей

· определенный вид наблюдательности
· внимание, не понижающееся под влиянием утомления
· пространственная память
Профессиональный уровень

Основные профессиональные требования, к предъявляемые к библиотекарю, обслуживающему читателей
· владение знаниями психологических особенностей возрастных и социальных категорий читателей

· владение методикой социологических исследований, изучения информационных интересов пользователей библиотеки
· умение ориентироваться в информационных потоках
· владение методикой проведения различных форм массовой работы 
(разработка и оформление книжных выставок, составление сценариев, композиций, умение воплотить их в жизнь)

Основные профессиональные требования, 

предъявляемые к библиотекарю- аналитику
· навыки изучения информационных потребностей пользователей библиотек, владение методикой социологических исследований
· умение ориентироваться в информационном потоке (анализ,  систематизация)

· навыки информационного поиска, в т. ч. библиографического и фактографического

· навыки организации и систематизации информации
· владение правилами библиографического описания, реферирования
· умение пользоваться персональным компьютером
Основные профессиональные требования, предъявляемые к библиотекарю, работающему с книжным фондом
· владение навыками организации и систематизации книжного фонда (расстановка фонда, ведение каталога)

· знание методики учета и сохранности фонда
· знание методики списания литературы
· навыки работы на персональном компьютере
Основные профессионально-организаторские и психологические качества библиотекаря-руководителя
· знание основ психологии общение в коллективе
· четкая расстановка кадров и распределение обязанностей внутри коллектива

· изучение творческих возможностей подчиненных, их интересов и наклонностей

· умение создать доброжелательную атмосферу внутри коллектива
· умение учитывать мнение коллектива в обсуждении важных и перспективных вопросов работы

· умение устанавливать партнерские контакты с учреждениями и организациями, находящимися в районе расположения библиотеки
Приложение № 4

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, Имя, Отчество __________________________________________

__________________________________________________________________

2. Год рождения ____________________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации

__________________________________________________________________

       (что окончил 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 _____________________________________________

6. Вопросы к аттестуемому и 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 ____________________________________________

- отнесение к разряду оплаты _________________________________________

Количество голосов за ____________ против ________________________

10. Рекомендации аттестационной комиссии

(с указанием мотивов, по которым они даются) ___________________________

___________________________________________________________________

11. Примечания _____________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии

Секретарь

аттестационной комиссии

Члены

аттестационной комиссии

Дата аттестации

С аттестационным листом

ознакомился ______________________________________________________

(подпись аттестованного, дата – пишется лично аттестованным))

Приложение № 5

Примерная схема 

характеристики-отзыва на аттестуемого

1.Фамилия, имя, отчество, возраст ________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Должность, место работы (отдел, сектор, группа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Образование, стаж работы общий, в данной библиотеке и в последней должности ____________________________________________________________________

4.Наиболее и наименее успешно выполняемые должностные обязанности, реальные и возможные в будущем причины трудностей в работе ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Качество и надежность (профессионализм) при выполнении работы в сложных ситуациях (в условиях изменения технологии, ограничения во времени, дефицита кадров, ротации и т.п.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Способность к разработке и внедрению инноваций (генератор идей, организатор, исполнитель) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Профессиональная и научная активность (получение грантов, участие в конкурсах, конференциях, семинарах, публикации статей) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Повышение квалификации и самообразование (указать конкретно количество часов и формы обучения) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Отношение в коллективе: с коллегами, подчиненными, руководителями ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Деловые качества и стиль личной работы (ответственность, организованность пунктуальность, исполнительность, инициативность, умение сотрудничать с другими людьми, стремление к самообучению) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Личные качества и особенности характера (скромность, внимательность, активность, верность данному обещанию, коммуникабельность, открытость и т.д.)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12. Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Перечень лиц, принимавших участие в составлении характеристики (коллеги, подчиненные, руководители) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

14. Дата составления и подписи руководителей, утвердивших характеристику.

Приложение № 6

Форма самооценки 

деятельности специалиста.

1. Специалист (фамилия, имя, отчество). Возраст 

2. Должность и место работы (с какого года в последней должности) __________________________________________________________________

3. Образование, стаж работы общий и на конкретном рабочем месте _________

4. Оценка выполнения должностных обязанностей за текущий год (перечислите обязанности с указанием требований к выполнению, достигнутых результатов, качества и количества выполненной работы, оценки исполнения; сделайте дополнительные пояснения в случае необходимости) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Требуется ли пересмотр данного перечня обязанностей? Если да, что именно __________________________________________________________

6. Укажите Ваши профессиональные достижения за предыдущий и текущий годы ________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Опишите Ваши личные достоинства и положительные качества ________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Укажите области Ваших возможных улучшений ________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Оцените уровень Вашей квалификации и Ваши потребности в специальном обучении на следующий год ___________________________________________

10. Испытываете ли Вы потребность в наставнике? ________________________

11. Ваши ожидания как специалиста и возможности их достижения ________________________________________________________________________________________________________________________________________

12. Итоговая оценка работы за указанный период (неудовлетворительно, удовлетворительно, хорошо, отлично)

13. Комментарий аттестуемого (с подписью) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

14. Комментарий руководителя, начальника отдела кадров или менеджера по персоналу (с подписью) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение № 7

Вопрос – ответ

Вопрос 1: «Кто и как назначает состав аттестационной комиссии?»

- Если библиотека является юридическим лицом, то приказом директора библиотеки назначается аттестационная комиссия в составе ведущих специалистов и в обязательном порядке представителей профсоюзных организаций. (Ст.81 п.3 Трудового кодекса РФ) 

- Если ЦБС не является юридическим лицом, то приказ оформляется заведующим отделом (Управлением) культуры района, а в состав комиссии обязательно входит представитель отдела (Управления). Обычно в таких случаях председателем аттестационной комиссии является зав. отделом культуры.

Вопрос 2: «Приравнивается ли высшее педагогическое (или другое) образование к специальному?»

- Нет. «Тарифно-квалификационные характеристики (требования) по должностям работников культуры РФ (п.5 Общих положений) рекомендует тарифицировать таких специалистов так же, как и лиц со специальной подготовкой, но в порядке исключения. Библиотекарь, имеющий высшее образование, без предъявления требований к стажу работы может быть аттестован по 7-8 разрядам ЕТС.

Вопрос 3: «Где должны храниться аттестационные листы?»

- В личных делах работников.

Вопрос 4: «Является ли рекомендация аттестационной комиссии обязательной для директора?»

- Руководитель учитывает рекомендацию комиссии, но право установления разряда принадлежит ему.

Вопрос 5: «Можно ли уволить работника, признанного аттестационной комиссией не соответствующим занимаемой должности?»

 Да, можно. Если руководитель, с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, решил уволить работника, то он не освобождается от обязанности трудоустройства работника в данной библиотеке. - Перевод работника на другую работу допускается только с согласия самого работника и соблюдением требований ТК РФ. И только при несогласии работника с понижением в должности либо с предлагаемой ему работой, директор библиотеки вправе освободить его от работы. При этом перевод на другую работу или увольнение должны проходить в течение двух месяцев после проведения аттестации. По истечении указанного срока освобождение работника или его понижение в должности по результатам аттестации не допускается.
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