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5-ОД 14.02. 2014 г. 

В целях стимулирования роста квалификации, профессионализма, установ­
ления соответствия между качеством выполняемой работы и оплатой труда, обес­
печения социальной защищённости специалистов библиотек 

П Р И К А З Ы В А Ю : 

1. Утвердить Положение об аттестации снециалистов библиотек МКУ Но­
восибирского района «ЦБС» на присвоение квалификационных категорий. 

Директор О.П. Сафронова 

Унифицированная форма № Т-11а 
Утверждена Постановлением Госком-



Приложение № 1 к Коллективному договору 
Утверждено приказом директора МКУ 

Новосибирского района «ЦБС» 
от «14»февраля 2014 г. № 5-ОД 

П О Л О Ж Е Н И Е 
Об аттестации специалистов библиотек Муниципального казенного учреждения 

Новосибирского района Новосибирской области 
«Централизованная библиотечная система» 

1. Общие положения 

1Л. Настоящее Положение регламентирует порядок проведения аттеста­
ции специалистов библиотек М К У Новосибирского района «ЦБС». 
Положение о порядке проведения аттестации работников разработано в соответ­
ствии: 

> с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
> «Основным положением о порядке проведения аттестации работников учре­

ждений культуры и искусства» (Приказ Министерства культуры Российской 
Федерации № 7790-44/04-ПХ от 08.02.2010 г.), 

> Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий­
ской Федерации «Об утверждении Единого квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалифика­
ционные характеристики должностей работников культуры, искусства и ки­
нематографии"» от 30.03.2011г. № 251н, 

> Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий­
ской Федерации «О профессиональных квалификационных группах и 
утверждении критериев отнесения профессий рабочих и должностей служа­
щих к профессиональным квалификационным группам» от 06.08.2007 г. № 
525; 

> Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий­
ской Федерации «Об утверждении профессиональных квалификационных 
групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии» от 
31.08.2007 г. № 570; 

> Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Россий­
ской Федерации «Об утверждении профессиональных квалификационных 
групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служа­
щих» от 29.05.2008 г. № 247, 
1.2. Аттестация — это комплексная экспертиза уровня, состояния квалифи­

кации и качества профессиональной деятельности специалистов библиотек. 
1.3. Аттестация руководителей, специалистов, служащих М К У Новоси­

бирского района «ЦБС» призвана определить соответствие работника занимаемой 
должности, способствовать улучшению подбора и расстановки кадров, повыше­
нию деловой квалификации, качества и эффективности работы, обеспечению более 
тесной связи заработной платы с результатами труда, приведению в соответствие 
наименований должностей с квалификационными требованиями, усилению ответ­
ственности за поручепное дело. 

1.4. Основными критериями при проведении аттестации служат квали­
фикация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных 
обязанностей, объём и сложность труда, качество, степень самостоятельности вы-
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полняемой работы, ответственность за порученное дело, стаж работы по специаль­
ности, уровень образования. 

1.5. В ходе аттестации решается задача установления фактического уровня 
квалификации специалистов библиотек, как основания для дифференцированного 
подхода к установлению категории по оплате труда. 

1.6. Аттестация основана на принципах добровольности, открытости, кол­
легиальности, системности и целостности оценок, обеспечивающих объективное, 
корректное и доброжелательное отношение к специалистам библиотек. 

1.7. В аттестации могут принимать участие все специалисты библиотек за 
исключением беременных женщин, работников, имеющих стаж работы в библио­
теке менее одного года. Женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребёнком, 
включаются в аттестацию после их выхода на работу. 

1.8. Руководителям и специалистам библиотек, имеющим почётное звание 
«Заслуженный работник культуры РФ», устанавливается высшая квалификацион­
ная категория на всё время работы в библиотеках М К У Новосибирского района 
«ЦБС». 

1.9. Руководители и специалисты, поступившие или переведённые на ра­
боту в библиотеки М К У Новосибирского района «ЦБС» из другого ведомства или 
другого района, области, для установки квалификационного разряда обязаны прой­
ти атгестацию в соответствии с данным Положением. 

1.10. Д и р е к т о р М К У Новосибирского района «ЦБС» п р о х о д и т аттеста­
ц и ю в а д м и н и с т р а ц и и Н о в о с и б и р с к о г о р а й о н а . 

2. Порядок проведения аттестации 

2.1. Аттестация проводится на основе обобщения итогов деятельности 
специалистов библиотек, экспертной оценки уровня квалификации, профессио­
нальной компетентности, продуктивности и качества труда. 

2.2. Основанием для прохождения аттестации является личное заявление 
работника в аттестационную комиссию, в котором он указывает категорию, на ко­
торую претендует, и её обоснование. 

2.3. Успешным прохождением аттестации считается подтверждение заяв­
ленной категории, а также соответствие аттестуемого категории выше или ниже 
заявленной. 

2.4. Сроки проведения аттестации определяются приказом директора МКУ 
Новосибирского района «ЦБС» и доводятся до сведения работников не позднее, 
чем за один месяц до начала аттестации. 

2.5. Аттестация проводится в два этапа: 
1 этап - оценка практической деятельности специалиста. 
Проводится руководителем методического отдела МКУ Новосибирского 

района «ЦБС». Аттестуемый обязан представить в аттестационпую комиссию 
письменную творческую работу, по заявленной теме. Подготовить и провести от­
крытое массовое мероприятие. При этом учитывается мнение посетителей данного 
учреждения, авторитет в трудовом коллективе, мнение администрации и коллег. 

В ходе первого этапа каждый работник должен представить в аттестацион­
ную комиссию развёрнутую характеристику-представление от учреждения образо­
вания, дома культуры или администрации с/с, заверенную руководителем. Руково­
дители отделов и заведующие библиотеками составляют характеристики-
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' представления на своих подчинённых. (Примерная структура характеристики-
представления см. приложение 1). Характеристика-представление вместе с други­
ми документами предоставляется в аттестационную комиссию (см. приложение 2). 

2 этап - квалификационные испытания в форме собеседования, творческого 
отчёта, защиты методической разработки, авторской программы и т.п. проводится 
аттестационной комиссией при участии специалистов Управления культуры адми­
нистрации Новосибирского района. 

В ходе второго этапа выявляется знание технологических процессов библио­
течной работы, общих тенденций культурно-досуговой деятельности, современной 
культурной ситуации, знание конкретных технологий и методик, уровень способ­
ности к профессиональному творчеству. 

2.6. Для осуществления второго этапа создаётся аттестационная комиссия, 
состав и организация деятельности которой определяет раздел 4 настоящего Поло­
жения. 

2.7. Директор МКУ Новосибирского района «ЦБС» на основании решения 
аттестационной комиссии в месячный срок издаёт приказ об установлении работ­
нику соответствующей квалификационной категории. 

2.8. Квалификационная категория присваивается работнику на срок 5 лет. 
2.9. Оплата труда специалиста по установленной квалификационной катего­

рии осуществляется после утверждения итогов аттестации приказом директора. 
2.10. Утверждённая атгестационпой комиссией категория фиксируется в ат­

тестационном листе, который хранится в личном деле работника. В трудовой 
книжке делается соответствующая запись. 

3. Критерии установления работникам 
квалификационного уровня. 

3.1. Отнесение работников к профессиональным квалификационным груп­
пам и квалификационным уровням осуществляется в соответствии с требованиями 
Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специали­
стов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работ­
ников культуры, искусства и кинематографии», утверждённого Приказом Мини-

Ч^- стерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 
30.03.2011 г. № 251 н, а также с критериями отнесения профессий рабочих и долж­
ностей служащих к профессиональным квалификационным группам согласно при­
казам Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федера­
ции «О профессиональных квалификационных группах и утверждении критериев 
отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным ква­
лификационным группам» от 06.08.2007 г. № 525; «Об утверждении профессио­
нальных квалификационных групп должностей работников культуры, искусства и 
кинематографии» от 31.08.2007 г. № 570; «Об утверждении профессиональных 
квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специали­
стов и служащих» от 29.05.2008 г. № 247, а также в соответствии с Положением об 
оплате труда работников М К У Новосибирского района «ЦБС». 

3.2. Должностное наименование «главный» устанавливается работнику, 
который полностью соответствует требованиям квалификационной характе­
ристики и ведёт самостоятельный участок работы по одному из направлений дея­
тельности библиотеки или в одном из её структурных подразделений; самостоя­
тельно разрабатывает и реализует проекты, программы развития библиотеки, тех-
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нологии,; участвует в системе непрерывного образования и повышения ква­
лификации библиотечных работников МКУ Новосибирского района «ЦБС». 

3.3. Квалификационная категория «ведущий» устанавливается работнику, 
полностью соответствующему требованиям квалификационной характеристики и 
выполняющему функции руководителя или ответственного исполнителя по од­
ному из направлений деятельности библиотеки или его структурного подразделе­
ния либо обязанности по координации и методическому руководству группой ис­
полнителей. 

3.4. Первая квалификационная категория устанавливается работнику, вы­
полняющему работы высокой степени сложности, к которым относятся раз­
нообразные работы, связанные с определением методов и путей решения по­
ставленных задач. При этом задачи решаются полностью самостоятельно, отли­
чаются новизной и оригинальностью. Работник, их выполняющий, должен 
иметь глубокие знания по своей специальности, осуществлять в случае необхо­
димости методическое руководство деятельностью сотрудников более низкой 
квалификации. 

3.5. Вторая квалификационная категория устанавливается работнику, 
выполняющему работы средней степени сложности, связанные с решением задач в 
пределах специализированной сферы деятельности, осуществляемые самостоя­
тельно на основе общих указаний руководителя в соответствии с утверждёнными 
методическими и нормативными материалами. Работник должен иметь глубо­
кие знания вопросов, на которых он специализируется. 

3.6. Работникам, выполняющим относительно однообразные, часто 
повторяющиеся работы в пределах чётко регламентированного задания, опреде­
ляющего возможные методы решения задач, стоящих перед работником, а также 
необходимые руководящие и нормативные материалы, используемые в процессе 
труда, квалификационная категория не устанавливается. 

3.7. Лицам, не имеющим соответствующего образования и стажа работы 
установленных требованиями к квалификации, но обладающим достаточным 
практическим опытом и выполняющим качественно и в полном объёме воз­
ложенные на них должностные обязанности, по рекомендации, аттестационной 
комиссии, в поряди исключения, могут быть присвоены квалификационные ка­
тегории по соответствующей должности, так же как и лицам, имеющим специаль­
ную подготовку и стаж работы. 

4. Регламент работы аттестационной комиссии 
и реализация её решений 

4.1 Персональный состав аттестационной комиссии библиотеки утверждается при­
казом директора МКУ Новосибирского района «ЦБС». 
4.2 Аттестационная комиссия открытым голосованием даёт одну из следующих 
оценок: 

— Соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на дру­
гую вышестоящую или выше оплачиваемую должность; 

— Соответствует занимаемой должности; 
—соответствует занимаемой должности при условии устранения отмеченных 

недостатков и выполнения рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через 
1 год; 

—не соответствует занимаемой должности. 
4.3. Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдель-



ных работников за достигнутые успехи в работе, повышении или понижении ква­
лификационного уровня, установлении, изменении или отмене надбавок к долж­
ностным окладам, включении в резерв на выдвижение в должности руководителя. 

4.4.Оценка деятельности работника и рекомендации комиссии принимаются от­
крытым голосованием в отсутствие аттестуемого. 

4.5. Аттестация и голосование проводятся при участии в заседании не менее 2/3 
состава аттестационной комиссии. Результаты голосования определяются боль­
шинством голосов. При равенстве голосов аттестуемый работник признаётся соот­
ветствующим определённой должности и квалификационному уровню. В случае 
аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуе­
мый в голосовании не участвует. Результаты аттестации сообщаются работнику 
сразу же после голосования. 

4.6. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважи­
тельных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие. 

4.7. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии по уважи­
тельной причине (болезнь, учебный, трудовой отпуск и т. д.) комиссия может пе­
ренести срок его аттестации или, на основании письменного заявления аттестуемо­
го, провести аттестацию в его отсутствие. 

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

4.9. Характеристика-представление (приложение № 1) и аттестационный лист 
на работника, прошедшего атгестацию, хранятся в его личном деле до замены но­
выми аттестационными документами. 

4.10. Документация аттестационной комиссии: 
• Положение об аттестации; 
• Приказ о работе аттестационной комиссии; 
• Аттестационные листы и протоколы; 
• Материалы первого этапа аттестации. 

4.11. По итогам аттестации председатель комиссии передаёт материалы аттестации 
директору М К У Новосибирского района «ЦБС» для принятия решения. 
4.12. Директор М К У Новосибирского района «ЦБС» с учётом рекомендаций ат­
тестационной комиссии в месячный срок принимает решепие об установлении ра­
ботникам соответствующих должностей. 
4.13. Работники, признанные по результатам аттестации не соответствующими за­
нимаемой должности или выполняемой работе, переводятся с их письменного со­
гласия на другую работу в срок не позднее двух месяцев со дня их аттестации. При 
несогласии с переводом директор М К У Новосибирского района «ЦБС» расторга­
ет трудовой договор с работником на основании п. 3 б статьи 81 Трудового кодекса 
Российской Федерации. Время болезни работника, а также нребывание его в от­
пуске в двухмесячный срок не засчитывается. 

При истечении указанного срока освобождение работника или понижение 
его в должности по результатам данной аттестации, отмена надбавок к должност­
ным окладам не допускаются. 
4.14. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с 
действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров. 



Приложение 1 
к Положению об аттестации 

специалистов библиотек 
М К У Новосибирского района «ЦБС» 

Примерная структура характеристики-представления аттестуемого. 

Характеристика-представление пишется с учётом параметров, заложенных в 
характеристике квалификационной категории, а также должна отражать следую­
щие показатели: 

1. Фамилия, имя, отчество, возраст. 

2. Должность, место работы (структурное подразделение, отдел). 

3. Образование, общий стаж работы в данной библиотеке и стаж работы в 

последней должности. 

4. Профессиональная компетентность: 
*к знание теории библиотечной деятельности; 
4- навыки практической деятельности; 
4̂  степень самостоятельности в выполнении должностных обязанностей; 
^ способность к самоанализу, соотнесения уровня притязаний и действи­

тельных возможностей; 
Як- осуществление методических функций по отношению к другим учрежде­

ниям культуры (для методистов и руководителей учреждений, выполняющих ме­
тодические функции). 

5. Профессиональная коммуникативность: 
"4 способность к деловому и профессиональному диалогу с коллегами и ру­

ководством; 
профессиональное общение с аудиторией, основанное как на профессио­

нальной компетенции, так и на знании этики и права; 
4^ для руководителей структурных подразделений: реально осуществляе­

мый масштаб руководства, навыки эффективного управления. 
6. Профессиональная креативность: 

способность адаптации к новой ситуации; 
4^ применение новых подходов к решению возникающих проблем; 
4^ сформированпое стремление самореализации через выбранную нрофес-

сию; 
•4̂  потребность к творчеству в организации своей деятельности; 
4- наличие индивидуальной программы деятельности. 

7. Дата составления и подписи руководителей, утвердивших отзыв. 

«С отзывом ознакомлен» подпись работника, дата 
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Приложение 2 
к Положению о порядке аттестации 

сотрудников библиотек 
МКУ Новосибирского района «ЦБС» 

В аттестационную комиссию М К У Новосибирского района «ЦБС 
(наименование аттестационной комиссии) 

ОТ 
(фамилия, имя, отчество) 

(должность, место работы) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу аттестовать меня в 20 году на квалификационную категорию 
по должности 

С Положением о порядке аттестации сотрудников библиотек МКУ Новосибир­
ского района «ЦБС» ознакомлен(а). 

Наличие квалификационной категории, срок ее действия 

Основанием для аттестации на указанную в заявлении 
квалификационную категорию считаю следующие результаты работы: 

Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме 

Сообщаю о себе следующие сведения: 
образование (какое образовательное учреждение окончил, 
полученная специальность и квалификация) 

стаж библиотечной работы (но специальности) лет, в 
данной должности лет, стаж работы в данном учреждении 

наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания 

Сведения о повышении квалификации 

20 г. Подпись 

контактный телефон р. т. 
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ПриложениеЗ 
к Положению о порядке аттестации 

сотрудников библиотек 
М К У Новосибирского района «ЦБС» 

АТТЕСТАЦИ0ННБ1Й Л И С Т 

1. Фамилия, имя, отчество 
2. Год и дата рождения 
3. Сведения об образовании и повышении квалификации 

(какое образовательное учреждение окончил(а) и когда, специальность, квалификация, звание, 
ученая степень, ученое звание и др.) 

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения 
на эту должность 

5. Общий трудовой стаж 
6. Стаж педагогической работы (работы по специальности) 

7. Решение аттестационной комиссии 

8. Результат голосования. 
Количество голосов: «за» , «против» 
9. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, 

по которым они даются) 

10. Примечания 

Дата аттестации " " г. 

Председатель аттестационной комиссии 
(подпись) (расшифровка подписи) 

Секретарь аттестационной комиссии 
(подпись) (расшифровка подписи) 

* * * 

Присвоена квалификационная категория сроком на 
5 лет 

(дата и номер приказа МКУ Новосибирского района «ЦБС») 

М.П. Подпись руководителя 

С аттестационным листом ознакомлен(а) 

8 



Приложение 4 
к Положению о порядке аттестации 

сотрудников библиотек 
М К У Новосибирского района «ЦБС» 

ПРОТОКОЛ 
заседания аттестационной комиссии 

№ от« » 20 г. 

Присутствовали: 

председатель аттестационной комиссии 
секретарь аттестационной комиссии 

Члены аттестационной комиссии: 

ПОВЕСТКА Д М : 
Аттестация 

(Фамилия и инициалы аттестуемого) 

С Л У Ш А Л И А Т Т Е С Т А Ц И О Н Н Ы Е МАТЕРИАЛБ1 НА 

(Фамилия, инициалы, должность и подразделение аттестуемого) 

Вопросы к аттестуемому и ответы на них: 

Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии 

Оценка деятельности специалиста 

О соответствии определённой должности и категории 

Количество голосов: «ЗА» , «ПРОТИВ» 
Рекомендации и предложения членов аттестационной комиссии 

Председатель аттестационной комиссии 
(подпись) (расшифровка подписи) 

Секретарь аттестационной комиссии 
(подпись) (расшифровка подписи) 

Члены аттестационной комиссии 
(подпись) (расшифровка подписи) 

(подпись) (расшифровка подписи) 

(подпись) (расшифровка подписи) 
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Приложение 5 
к Положению о порядке аттестации 

сотрудников библиотек 
М К У Новосибирского района «ЦБС» 

Д О К У М Е Н Т Ы , П Р Е Д С Т А В Л Я Е М Ы Е 
В А Т Т Е С Т А Ц И О Н Н У Ю К О М И С С И Ю 

1 .Заявление аттестуемого. 

2. Характеристика - представление. 

3. Копии документов: 
^ паспорт, 

пенсионное свидетельство, 
свидетельство ИНН, 

^ диплом об образовании, 
свидетельства о прохождении курсов повышения квалификации, семи­
наров и школ различных уровней. 

4. Авторские разработки: 

Разработанный проект (программу) «Привлечение читателей в сельскую биб­
лиотеку» (представить в аттестационную комиссию до 01.06.2014 г.) 
Сценарий фотоотчёт и отзыв в С М И на массовое мероприятие (по согласованию 
с аттестационной комиссией до 01.10.2014г.) 
Анализ опроса - исследования «Роль и место библиотеки в социокультурном 
пространстве села» (представить в аттестационную комиссию до 01.10.2014 г.) 
Рекомендательное библиографическое пособие (представить в аттестационную 
комиссию до 01.06.2014 г.) 
Акты на снисание 65; 66; 67 отделов библиотечного фонда, паспорта на алфа­
витный и систематический каталоги. (Срок до 01.06.2014г.) 

5. Копии дипломов и грамот областного и районного уровней. 

6. Копии публикаций в С М И о работе вашей библиотеки. 
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