Атестація бібліотекаря загальноосвітнього навчального закладу

Відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14 квітня 1999 р. № 139 (далі — Положення), бібліотека загальноосвітнього навчального закладу є його обов’язковим структурним підрозділом, що здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу як в урочний, так і позаурочний час. Цей підрозділ організовує свою діяльність спільно з педагогічним колективом відповідно до планів роботи і регламентуючої документації, що затверджується директором закладу.

Загальне керівництво, створення необхідних умов для здійснення якісної та ефективної роботи, контроль за діяльністю бібліотеки, прийняття на роботу бібліотечних працівників здійснює директор навчального закладу.

За організацію роботи бібліотеки, бібліотечних процесів несе відповідальність завідувач бібліотеки (бібліотекар), який безпосередньо підпорядковується директору навчального закладу, є членом педагогічного колективу і входить до складу педагогічної ради закладу.

Бібліотечні працівники повинні мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту.

Відповідно до зазначених у Положенні вимог до роботи шкільних бібліотек бібліотечні працівники повинні постійно підвищувати свій професійний рівень (самоосвіта та курси підвищення кваліфікації) та проходити один раз на п’ять років атестацію.

Атестація бібліотечних працівників здійснюється відповідно до Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженого наказом Міністерства культури і туризму України від 16 липня 2007 р. № 44.

Атестація бібліотекаря може здійснюватися протягом календарного року. Проте перед атестацією працівник обов’язково повинен пройти навчання на курсах підвищення кваліфікації.

Строки проведення атестації, перелік орієнтовних питань, що виносяться на атестацію, дата засідання атестаційної комісії, затверджуються наказом директора навчального закладу та доводяться до відома бібліотекаря не пізніше ніж за один місяць до його початку.

Бібліотечний працівник атестується лише на відповідність посаді, яку він обіймає. Категорія за результатами атестації йому не встановлюється, оскільки категорія є невід’ємною частиною посади бібліотекаря (наприклад, бібліотекар II категорії, бібліотекар І категорії, провідний бібліотекар).

Основним завданням атестації бібліотекарів є оцінювання професійної кваліфікації і ділових якостей працівника на основі об’єктивних обґрунтованих критеріїв, ураховуючи результати його роботи, з метою визначення можливостей професійного та посадового росту.

Атестації не підлягають:

· працівники, які працюють на цій посаді менше ніж один рік;

· працівники, які працюють на посаді менше ніж один рік після підвищення кваліфікації; а молоді спеціалісти в період строку обов’язкової роботи за розподілом після закінчення навчальних закладів;

· працівники, які працюють за сумісництвом.

· Працівники, які працюють на умовах строкового трудового договору, та вагітні жінки проходять атестацію за власним бажанням.

· Жінки, які перебувають у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, а також інші особи, які перебувають у відпустці для догляду за дитиною, проходять атестацію не раніше ніж через один рік після виходу на роботу.

Види атестації

Атестація бібліотекарів поділяється на чергову та позачергову.

Чергова атестація проводиться один раз на п’ять років.

Позачергова атестація проводиться не раніше як через один рік з дня попередньої атестації для працівників, які повинні пройти повторну атестацію після ухвалення рішення попередньою атестаційною комісією про відповідність посаді, яку обіймає працівник, за умови виконання рекомендацій комісії.

Атестаційна комісія

Атестація бібліотекаря проводиться атестаційною комісією, що створюється при навчальному закладі. Кількість членів і персональний склад цієї комісії затверджується директором навчального закладу.

Кількість членів і персональний склад атестаційної комісії, строки проведення атестації, дата засідання атестаційної комісії, перелік орієнтовних питань, що виносяться на атестацію, погоджуються з профспілковим комітетом навчального закладу. 
Атестаційна комісія створюється у складі:

· голови (як правило, це керівник або один із заступників керівника);
· заступника голови;

· секретаря;

· членів комісії (представники адміністрації навчального закладу, профспілкового комітету, висококваліфіковані спеціалісти).

Необхідна документація

На бібліотечного працівника, який атестується, складається атестаційний лист та характеристика, у якій дається всебічна й об’єктивна оцінка результатів його роботи з урахуванням функціональних обов’язків, досвіду роботи, професійної компетентності, а також висловлюються необхідні рекомендації щодо підвищення ефективності його роботи. Характеристика підписується директором школи.

Бібліотекар, який атестується, повинен бути ознайомлений зі своєю характеристикою (під підпис) не пізніше ніж за два тижні до початку атестації, при цьому він може висловити згоду чи незгоду з її змістом.

Характеристика на працівника й атестаційний лист з результатами останньої атестації подаються до атестаційної комісії.

Також бібліотекар подає до атестаційної комісії документи, що засвідчують підвищення його фахового та кваліфікаційного рівня (посвідчення про проходження курсів підвищення кваліфікації).

Проведення атестації

Атестаційна комісія на своєму засіданні розглядає подані їй матеріали і заслуховує повідомлення директора школи про роботу бібліотекаря, який атестується, а також заслуховує самого працівника. Всі зауваження та побажання, що висловлюються членами комісії, фіксуються у протоколі.
За відсутності працівника на засіданні атестаційної комісії без поважних причин комісія може провести атестацію без нього.

Атестаційна комісія на підставі всіх даних, за наявності не менше ніж дві третини її членів, таємним або відкритим голосуванням (за визначенням комісії перед початком роботи) визначає відповідність професійної кваліфікації та ділових якостей працівника однією з таких оцінок:

— працівник відповідає посаді, яку обіймає;

— працівник відповідає посаді, яку обіймає, за умови виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через один рік; 
 працівник не відповідає посаді, яку обіймає.

У голосуванні беруть участь лише члени атестаційної комісії, які присутні на засіданні.

Результати голосування визначаються за більшістю голосів членів атестаційної комісії. За однакової кількості голосів «за» і «проти» в оцінці професійної кваліфікації та ділових якостей працівника він визначається атестованим (тобто відповідає посаді, яку обіймає).

Результати голосування заносяться до атестаційного листа. Атестаційний лист підписується головою, секретарем та членами комісії, які брали участь у засіданні.

Атестаційна комісія може вносити рекомендації керівництву щодо заохочення окремих працівників за досягнуті успіхи в роботі, включення до кадрового резерву, направлення на підвищення кваліфікації або перепідготовку тощо. 
Наприклад; 
· нагородити грамотою школи;

· представити до нагородження грамотою відділу освіти, головного управління освіти, Міністерства освіти і науки України;

· нагородити грошовою премією тощо;

· здобути повну вищу освіту;

· перевести на іншу посаду за згодою працівника;
· звільнити з роботи.

Рішення атестаційної комісії доводиться до відома працівника, який атестується, безпосередньо після підбиття підсумків голосування (працівник розписується в атестаційному листі).

Атестаційний лист і характеристика працівника, який пройшов атестацію, зберігаються в його особовій справі.
Виконання рішень атестаційної комісії

Матеріали атестації передаються керівнику навчального закладу для ухвалення рішення.

За результатами атестації протягом двох місяців з дня засідання атестаційної комісії видається наказ. Період тимчасової непрацездатності працівника, а також перебування його у відпустці не зараховуються у двомісячний строк.

За цей час керівник вирішує питання про заохочення, переведення на іншу посаду (за згодою) чи звільнення з роботи працівника. У разі незгоди з переведенням на іншу посаду працівник звільняється з роботи згідно з законодавством України.

Залежно від результатів атестації бібліотекаря та рекомендацій атестаційної комісії розпорядча частина наказу може мати варіанти.

НАКАЗУЮ:

Затвердити рішення атестаційної комісії про відповідність Петренко Галини Іванівни посаді, яку вона обіймає (бібліотекар), за умови виконання рекомендацій комісії (поліпшити раціональне розміщення та облік основних і додаткових бібліотечних фондів) з повторною атестацією через один рік.

Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
НАКАЗУЮ:

Затвердити рішення атестаційної комісії про невідповідність Горбенко Ольги Петрівни посаді, яку вона обіймає (бібліотекар).

Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Якщо атестаційна комісія ухвалила рішення про невідповідність посаді, яку обіймає працівник, керівник навчального закладу протягом двох місяців з дня ухвалення рішення може запропонувати працівнику іншу посаду або звільнити його з роботи відповідно до пункту 2 статті 40 Кодексу законів про працю України
Після закінчення зазначеного строку (два місяці) переведення працівника на іншу роботу чи звільнення його за результатами атестації не допускається.

Трудові спори, пов’язані з результатами атестації працівників, розглядаються згідно з чинним законодавством України.

Нормативны акти:
1. Кодекс законов про працю України від 10 грудня 1971 р. (із змінами і доповненнями).

2. Наказ Міністерства освіти України «Про затвердження Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти України» від 14 квітня 1999 р. № 139 (із змінами і доповненнями).

3. Наказ Міністерства культури і туризму України «Про затвердження Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури» від 1 б липня 2007 р. № 44 (із змінами і доповненнями).
