[image: image1.jpg]


Комунальний заклад «Районний методичний кабінет Немирівської районної ради»
Атестація

шкільних бібліотекарів


Немирів – 2014 р.


Схвалено і рекомендовано до використання рішенням методичної ради комунального закладу «Районний методичний кабінет Немирівської районної ради» (протокол № 4 від  « 18 »

лютого 2014 року)
Методичний посібник «Атестація шкільних бібліотекарів»
(Матеріали на допомогу учасникам атестаційного процесу) 
Упорядник:
Януш Ірина Миколаївна, методист КЗ «Немирівський РМК»
          Запропоновані матеріали розраховані на систематизацію діяльності, пов'язаної з атестацією бібліотекарів загальноосвітніх шкіл: розкривають мету, завдання, особливості, порядок організації і проведення атестації, містять нормативні документи та зразки атестаційних матеріалів.

Посібник призначений для практичного використання  всіма учасниками атестаційного процесу.
Зміст   
1. Мета та завдання атестації шкільних бібліотекарів………….. 4
2. Методичний супровід атестації………………………............... 5
3. Нормативно-правова база для атестації……………………….. 6
4. Положення про проведення атестації працівників підпри​ємств, установ, організацій та закладів галузі культури .…………… 8
5. Особливості, порядок організації та проведення атестації бібліотекарів закладів освіти. Зразки оформлення атестаційних матеріалів ……………………………………….19
6. Щодо оплати праці та встановлення тарифного розряду працівникам бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу (лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 24.10.2011 р. №  1/12-5765)…................................45
7. Кваліфікаційні вимоги до посад бібліотекарів навчальних закладів та визначення тарифних розрядів………………..….47
8. Кваліфікаційні характеристики та посадові обов’язки 

     бібліотечних працівників. Критерії оцінки рівня професійної 

     діяльності …………………………………................................48
9. Список використаних джерел………………………………… 53
МЕТА ТА ЗАВДАННЯ АТЕСТАЦІЇ ШКІЛЬНИХ БІБЛІОТЕКАРІВ


Атестація працівників – процедура оцінки професійного рівня працівників кваліфікаційним вимогам і посадовим обов'язкам, проведення оцінки їх професійного рівня.


В умовах модернізації бібліотечної галузі надзвичайно актуальним завданням для шкільних бібліотек і районного методичного кабінету є формування професійного середовища, в якому працівники з непрофільною освітою були б орієнтовані на набуття фахових знань і досвіду бібліотечної роботи, а досвідчені фахівці мали б можливість оволодівати сучасними знаннями щодо управління, економіки, соціального партнерства, нового інструментарію в сфері інформаційних послуг, тощо.

Реалізація цього завдання, як і ефективне використання можливостей кожного фахівця, не можливе без систематичного комплексного оцінювання рівня кваліфікації, професіоналізму й продуктивності роботи, визначення відповідності фахівця тій посаді, яку він обіймає, чи на яку претендує. Цьому сприяє атестація бібліотекарів.


Метою проведення атестації бібліотекарів загальноосвітніх навчальних закладів є активізація їх творчої професійної діяльності, стимулювання росту кваліфікації, професіоналізму, ефективності і результативності праці, створення умов для реалізації творчих амбіцій бібліотекарів та, врешті-решт, диференціація оплати праці відповідно до професійних якостей і досягнень у роботі.

Особливістю атестації бібліотекарів загальноосвітніх навчальних закладів є приналежність їх до категорії працівників освіти та культури. Відповідно до Закону України «Про освіту» працівники бібліотек навчальних закладів є учасниками навчально-виховного процесу, проте статусу педагогічного працівника не мають. Для навчальних закладів, де алгоритм атестаційного процесу педагогічних працівників успішно відпрацьований, проблемним залишається питання атестації бібліотекарів. Адже механізм атестації бібліотекаря суттєво відрізняється від аналогічного процесу з атестації педагога.

Атестації на відповідність займаній посаді підлягають бібліотекарі навчальних закладів незалежно від форм власності та підпорядкування закладу. 
Основним завданням атестації бібліотекарів є оцінка професійної кваліфікації і ділових якостей працівника на основі об'єктивних, обґрунтованих критеріїв, виходячи з результатів його роботи, цілеспрямоване неперервне підвищення професійного рівня бібліотекарів, встановлення відповідності між якістю і оплатою праці; забезпечення соціального захисту компетентної бібліотечної праці; концентрація діяльності бібліотек на вирішенні важливих завдань педагогічних колективів загальноосвітніх закладів.
Методичний супровід атестації
Що в компетентності адміністрації школи
Заходи з атестації бібліотекарів, які проводяться безпосередньо в закладі, у якому працює бібліотекар: 

· Ознайомлення бібліотекарів із порядком та умовами проходження атестації.
· Включення бібліотечних працівників до перспективного плану курсової перепідготовки.

· Організація підвищення кваліфікації бібліотечного працівника у міжкурсовий період: участь у методичних заходах, творчих конкурсах, проектах, передбачених для бібліотекарів загальноосвітніх навчальних закладів; самоосвіта.

· Забезпечення курсової перепідготовки бібліотечних працівників.

· Включення бібліотечних працівників до перспективного плану з атестації педагогічних та бібліотечних працівників.

· Подання інформації про бібліотечних працівників, які підлягають черговій (позачерговій) атестації із зазначенням результатів попередньої атестації та строків проходження підвищення кваліфікації до відповідних кадрової та методичної служб органу управління освітою району.
Що в компетентності методичної служби
У свою чергу, методичні служби району надають науково-методичну та консультативну допомоги організаторам атестаційного процесу бібліотечних працівників і атестаційним комісіям навчальних закладів. 

Методичний супровід атестаційного процесу бібліотекарів навчального закладу передбачає такі дії:

· Укладається перспективний план атестації бібліотечних працівників закладів та установ освіти району.
· Розробляються критерії оцінювання рівня професійної компетентності  та ділових якостей працівника (п.1.3 положення), укладається перелік орієнтовних питань до атестації (п.2.2 Положення) або тестові завдання для кваліфікаційних випробувань.
· У разі прийняття рішення про проведення оцінювання рівня професійної компетентності  бібліотекарів у формі кваліфікаційних випробувань, формується відповідна експертна комісія, здійснюється організація її роботи.
· Надаються консультації бібліотекарям, які атестуються.
· Надається допомога керівникам навчальних закладів та членам їх атестаційних комісій щодо вивчення системи та досвіду роботи бібліотекаря, який атестується (реалізується через безпосередню участь методиста з бібліотечних фондів у роботі атестаційної комісії).
НОРМАТИВНО-ПРАВОВА БАЗА ДЛЯ АТЕСТАЦІЇ 

Щоб процес атестації бібліотечного працівника пройшов успішно, організатори мусять чітко усвідомити його особливості та відмінності від усталених стереотипів. Таке усвідомлення прийде на основі ретельного опрацювання чинних нормативно-правових документів. Які регламентують атестаційний процес бібліотечних працівників. 

В Україні сьогодні не існує окремого документа, який регламентував би правові, організаційні, технологічні та інші питання атестації бібліотекарів навчальних закладів у т.ч. шкіл. Але можна виділити низку документів, які прямо або опосередковано регулюють цей процес:

* Закон України «Про професійний розвиток працівників» від 12 січня 2012 р. № 4312-VI;
* Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27 січня 1995 р. № 32/95-ВР, зі змінами і доповненнями;

* Закон України «Про культуру» від 14 грудня 2010 р. № 2778- VI, зі змінами;

* Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури затверджене наказом Міністерства культури і туризму України від 16 липня 2007 р. № 44 (зі змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства культури і туризму України №9 від 3 березня 2008 р., №38 від 13 вересня 2010 р. і наказом Міністерства культури України №517 від 13.06.2013 р.) є базовим документом, що визначає порядок та умови атестації бібліотечних працівників;

* «Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників» (Випуск 81. «Культура і мистецтво». Розділ «Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи»), затверджений наказом Міністерства культури і мистецтв України від 14 квітня 2000 р. № 168 є базовим для визначення кваліфікаційних категорій бібліотечним працівникам;
* наказ Міністерства праці та соціальної політики України «Про затвердження Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників» від 29 грудня 2004 р. № 336, регулює порядок застосування Довідника кваліфікаційних  характеристик професій працівників;
* наказ Міністерства освіти України «Про затвердження Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти» (зі змінами) від 15 квітня 1993 р. № 102;

* наказ Міністерства культури і туризму України «Про впорядкування умов оплати праці працівників культури на основі Єдиної тарифної сітки» (зі змінами і доповненнями) від 18 жовтня 2005 р. № 475 затверджує схеми тарифних розрядів посад керівних працівників бібліотек, централізованих бібліотечних систем та інших бібліотечних працівників; 

* Типові штатні нормативи загальноосвітніх навчальних закладів» затверджені  наказом Міністерства освіти і науки України від 6 грудня 2010 р. № 1205 визначає назви посад та кількість працівників бібліотек;

* Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу, затверджене наказом Міністерства освіти України від 14 квітня 1999 р. № 139 визначає, що бібліотечні працівники повинні постійно підвищувати свій професійний рівень та проходити один раз на п'ять років атестацію;
* лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо оплати праці та встановлення розряду працівникам бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу» від 24 жовтня 2011 р. № 1/12-5765.
                                                              Затверджено
наказом Міністерства культури

 і ту​ризму України від 16.07.2007 р: № 44
Зареєстровано в Міністерстві юстиції
 України 3 вересня 2007р. за № 1023/14290
Положення про проведення атестації працівників підпри​ємств, установ, організацій та закладів галузі культури
    (із змінами, внесеними згідно з наказами Міністерства культури і туризму України № 9 від 03.03.2008 р., № 38 від 13.09.2010 р. та Міністерства культури України № 517 від 13.06.2013)

1. Загальні положення
1.1.  
Це   Положення   визначає   порядок   проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів культури незалежно від форм власності та підпорядкування.

Атестація художнього та артистичного персоналу театрів 
здійснюється відповідно до Положення про проведення атестації 
художнього та артистичного персоналу театрів, затвердженого 
наказом Міністерства культури і туризму України від 03.05.2007 
№ 31, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 
11.05.2007 за № 496/13763 (із змінами). ( Пункт 1.1 глави 1 
доповнено абзацом згідно з Наказом Міністерства культури і туризму №38  від 13.09.2010). 

1.2.  Атестації   підлягають   працівники   підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури (далі — заклади культури) відповідно до Переліку посад (професій) працівників, які підлягають атестації (додаток 1).
Атестація керівників закладів культури здій​снюється органом управління відповідного рівня за наказом його керівника.
Перелік посад (професій) працівників, які підля​гають атестації, може бути доповнений Міністер​ством культури України за поданням за​кладів культури та погодженням з Центральним комітетом профспілки працівників культури України і Міністерством праці та соціальної полі​тики України.
1.3. Основним завданням атестації є оцінка професій​ної кваліфікації і ділових якостей працівника на ос​нові об'єктивних, обґрунтованих критеріїв, вихо​дячи з результатів його роботи, з метою визначення можливостей професійного і посадового росту.
1.4.   Атестації не підлягають:
· працівники, які відпрацювали на відповідній посаді менше одного року;
· вагітні жінки;

· особи, які здійснюють догляд за дитиною віком до трьох років або дитиною інвалідом, інвалідом дитинства;

· одинокі матері або одинокі батьки, які мають дітей віком до чотирнадцяти років; 

· неповнолітні;

· особи, які працюють за сумісництвом.

 Законом чи колективним договором можуть установлюватися інші категорії працівників, які не підлягають атестації.

1.5.  Працівники, які працюють на умовах строкового трудового договору проходять атестацію за власним бажанням.
1.6.   Жінки, які перебувають у відпустці у зв'язку з ва​гітністю та пологами, а також інші особи, які пере​бувають у відпустці для догляду за дитиною, про​ходять атестацію не раніше ніж через рік після виходу на роботу.

1.7. Дія Положення не поширюється на працівників керівного складу державних підприємств, атестація яких здійснюється відповідно до Порядку-прове​дення атестації працівників керівного складу державних підприємств, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27 серпня 1999 року № 1571.
1.8.  Атестація працівників не численних за складом, закладів культури здійснюється при вищому за     підпорядкованістю органі управління культури.
2.  Види атестації та її періодичність.
2.1. Атестація організовується та проводиться закла​дом культури на підставі відповідного наказу.

Атестація проводиться не частіше ніж один раз на три роки.


Повторна атестація проводиться не пізніше ніж через рік у 
разі прийняття рішення про невідповідність працівника займаній 
посаді або виконуваній роботі та рекомендації комісії щодо 
направлення працівника на навчання. 


Категорії працівників, які підлягають атестації, та 
періодичність її проведення визначаються колективним договором. На підприємствах, в установах та організаціях, у яких не укладаються колективні договори, категорії працівників, які підлягають атестації, строки та графік її проведення визначаються 
роботодавцем за погодженням з виборним органом первинної 
профспілкової організації. 

2.2. Перелік орієнтовних питань, що виносяться на атестацію, узго​джується  з відповідним профспілковим органом і доводяться до відома працівників, які підлягають атестації, не пізніше ніж за два місяці до її початку.
3.  Склад та повноваження атестаційної комісії 

3.1. Атестація працівників культури проводиться атестаційною комісією, що створюється при закладі культури.        
Кількість і персональний склад атестаційної комісії визначаються і затверджуються наказом їх керівни​ка за погодженням з профспілковим комітетом.
3.2. Атестаційна комісія створюється у складі: голови (як правило, керівника або одного із заступників керівника відповідного закладу культури), його заступника, секретаря, членів комісії (керівних працівників закладу культури, висококваліфіко​ваних спеціалістів і представників відповідного профспілкового органу).
        3.3. Атестація працівників закладів культури, які входять до 
складу атестаційної комісії, передує атестації інших працівників. 
Член атестаційної комісії, який атестується, не бере участі у 
голосуванні.

        3.4. Безпосередній керівник працівника, який підлягає 
атестації, не може бути членом атестаційної комісії.

4.  Організація та проведення атестації
4.1.   На кожного працівника, який підлягає атестації, готується атестаційний лист удвох примірниках (додаток 2).
4.2.   Керівником структурного підрозділу, а за відсут​ності структурного підрозділу керівником закладу культури на працівника, який підлягає атестації, складається характеристика, де дається всебічна  й об'єктивна оцінка результатів його праці з урахуванням функціональних обов'язків, досвіду робо​ти,   професійної   компетентності,   а   також   ви​словлюються необхідні рекомендації щодо підви​щення ефективності його роботи. Характеристика підписується керівником структурного підрозділу або керівником закладу.                                             
4.3.   Характеристика  на   працівника  разом з   атестаційним  листом попередньої атестації ( у разі її проведення) подається до атестаційної комісії не пізніше ніж за тиждень до проведення атестації.
4.4. Працівник, який атестується, повинен бути ознайомлений зі своєю характеристикою (під підпис) не пізніше ніж за  тиждень до початку атестації, при цьому він може висловити згоду чи незгоду зі змістом характеристики.
Працівник подає до атестаційної комісії документи, що засвідчують зростання його фахового і кваліфікаційного рівня.
       4.5. Атестаційна комісія на засіданні розглядає подані їй матеріали про роботу працівника, який атестується, а також заслуховує   самого працівника. У разі відсутності працівника на засіданні членів атестаційної комісії атестація не проводиться. Працівник  повідомляється про перенесення атестації на інший день не пізніше ніж за два місяці до її проведення.

 В обов'язковому порядку щодо кожного працівника, який атестується, ведеться протокол засідання атестаційної комісії (додаток 3).

Атестаційна комісія на своєму засіданні розглядає подані 
матеріали та заслуховує звіт працівника, який атестується(*).

 
Звіт працівника має включати відомості: про виконаний у 
звітному періоді репертуар, інформацію про участь у конкурсах і 
фестивалях, гастрольних заходах, видання аудіо- та відеозаписів за 
його участю, професійне навчання, стажування, педагогічну 
діяльність у звітному періоді тощо(*).

 
На підтвердження відомостей, поданих у звіті, працівник, який атестується, може подавати до атестаційної комісії відповідні 
документи(дипломи конкурсів, копії документів про присвоєння 
почесних звань мистецьких премій тощо)(*).

 
У разі потреби атестаційна комісія має ознайомитися з творчим доробком працівника, який атестується, за звітній період шляхом прослуховування (перегляду) його творчого звіту(*).


Обговорення професійних якостей і результатів діяльності 
працівника, який атестується, має проходити в обстановці 
вимогливості, доброзичливості, яка виключає прояви упередженості. 

(*) - стосується атестації тільки художнього та артистичного персоналу.
         4.6. Рішення атестаційної комісії приймається відкритим 
голосуванням простою більшістю голосів присутніх на засіданні 
комісії. Засідання атестаційної комісії вважається правоможним, 
якщо на ньому присутні не менш як дві третини її складу. 
Атестаційна комісія на підставі всіх даних дає одну з таких оцінок 
професійної кваліфікації і ділових якостей працівника:

        *   відповідає займаній посаді або виконуваній роботі;

        * не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі, 
             рекомендовано направити на навчання;

        *   не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі.

4.7. У голосуванні беруть участь лише члени атеста​ційної комісії, які присутні на засіданні.
        4.8. Результати голосування заносяться до атестаційного 
листа. Атестаційний лист підписується головою, секретарем та 
членами комісії, які брали участь у засіданні. 

4.9. Атестаційна комісія може вносити рекомендації керівництву щодо заохочення окремих працівни​ків за досягнуті успіхи в роботі, включення до кадрового   резерву,   направлення   на   підвищення кваліфікації з метою просування по роботі.
        4.10. Рішення атестаційної комісії доводиться до відома працівника та керівника закладу культури протягом трьох днів після його прийняття.

4.11. Атестаційний лист і характеристика працівника, який пройшов атестацію, зберігаються в його осо​бовій справі.
5.  Виконання рішень атестаційної комісії
5.1. Матеріали атестації передаються керівнику закладу культури для прийняття рішення. За результатами атестації видається наказ у строк не пізніше двох мі​сяців з дня її проведення. Період тимчасової непра​цездатності працівника, а також перебування його у відпустці не зараховуються у двомісячний строк.
За цей період керівник вирішує питання про за​охочення працівників, які успішно пройшли ате​стацію, а в окремих випадках (при оцінці праців​ника як «не відповідає займаній посаді») про пере​ведення на іншу роботу за згодою працівника або звільнення його з роботи. У разі незгоди з пони​женням в посаді працівник звільняється з роботи згідно з законодавством України.
Після закінчення вказаного строку (два місяці) пе​реведення працівника на іншу роботу чи звільнення його за результатами атестації не допускається.
        5.2. Рішення атестаційної комісії є обов'язковим для 
виконання керівником закладу культури та працівником.
        5.3.   Результати атестації можуть бути оскаржені працівником у порядку, встановленому законодавством.

6.  Прикінцеві положення
6.1. Загальне організаційно-методичне керівництво з проведення атестації працівників закладів куль​тури здійснює Міністерство культури України.
В. о. начальника відділу аналізу та
прогнозування соціокультурного
розвитку регіонів                                                              С. Є. Пахлова
Додаток 1
 до Положення про проведення

 атестації працівників 
 підпри​ємств, установ,
 організацій та закладів галузі
 культури

Перелік посад (професій) працівників,

які підлягають атестації 
(витяг)

Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи 

* Заступник генерального директора (директора) бібліотеки

* Заступник-генерального директора (директора) 
   цент​ралізованої бібліотечної системи

* Завідувач бібліотеки, завідувач філіалу бібліотеки,

   централізованої бібліотечної системи. 
* Головний бухгалтер. Заступник головного бухгалтера 
* Головний інженер 
* Учений секретар 
* Завідувач відділу, сектору 
* Головні: бібліотекар, бібліограф
* Провідні: бібліотекар, бібліограф
* Методист культурно-освітнього закладу (бібліотечна
   справа)
* Бібліотекар, бібліограф, методист (без категорії, ІІ та І 
   категорій)
* Редактор, художник (без категорії, ІІ та І категорій, 
   провідний)

В. о. начальника відділу аналізу та
 прогнозування соціокультурного
розвитку регіонів                                                              С. Є. Пахлова

Додаток 2
 до Положення про проведення

 атестації працівників 

 підпри​ємств, установ,

 організацій та закладів галузі

 культури

Атестаційний лист

1. Прізвище, ім’я, по батькові ________________________________
__________________________________________________________
2. Рік народження __________________________________________
3. 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 _____________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Рекомендації атестаційної комісії (з указанням мотивів рекомендацій)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Зауваження, пропозиції працівника, який атесту​ється _________

__________________________________________________________
__________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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)

В. о. начальника відділу аналізу та 
прогнозування соціокультурного
 розвитку регіонів                                                            С. Є. Пахлова
Додаток 3
                                                                       до Положення про проведення

                                                                       атестації працівників підприємств, 

                                                                       установ, організацій та закладів 
                                                                      галузі культури

Протокол засідання атестаційної комісії

№ ___                                від «____» ____________ 20 _____
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.________________________________________________________
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 або виконуваній роботі

                                     ___________________ голосів; 

* не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі,

   рекомендовано направити на навчання  ________________голосів; 

* не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі

   __________________голосів.

7. За результатами атестації _________________________________
__________________________________________________________
 (прізвище, ім’я, по батькові, посада працівника, який атестується)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (указати – відповідає займаній посаді або виконуваній роботі; не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі, рекомендовано направити на навчання; не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі)
 Голова атестаційної комісії __________________________________
                                                                (прізвище, ім’я, по батькові)
Секретар атестаційної комісії_________________________________
                                                                (прізвище, ім’я, по батькові)

Члени атестаційної комісії  __________________________________
                                                                 (прізвище, ім’я, по батькові)          
  В. о. начальника відділу аналізу та
  прогнозування соціокультурного розвитку
  регіонів                                                                                          С. Є. Пахлова
ОСОБЛИВОСТІ, ПОРЯДОК ОРГАНІЗАЦІЇ ТА ПРОВЕДЕННЯ АТЕСТАЦІЇ БІБЛІОТЕКАРІВ ЗАКЛАДІВ ОСВІТИ
       Планування атестації
Бібліотекарі закладів і установ освіти не є педагогічними працівниками, вони належать до категорії працівників системи Міністерства культури України.
Порядок проведення атестації бібліотекарів як праців​ників підприємств, установ, організацій, закладів куль​тури визначається Положенням про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженим наказом Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 р. №44. Бібліотекарі за​кладів і установ освіти також атестуються за цим доку​ментом згідно з п. 1.2 та додатком 1 (Перелік посад (про​фесій) працівників, які підлягають атестації). 
Атестації підлягають бібліотекарі незалежно від форм власності та підпорядкування закладу. 
Ураховуючи відсутність у Положенні про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури розподілу атестаційних комісій на районні, міські, обласні, атестацію бібліотекарів може проводити первинна атестаційна комісія при закладі ос​віти із залученням до її складу методистів з бібліотечних фондів районного (міського) методичного кабінету (центру), представників управлінь культури, бібліотекарів громадських бібліотек. Згідно з п. 3.2 Положення про атестацію кількісний і персональний склад атестаційної комісії визначається і затверджується наказом керівника за погодженням з профспілковим комітетом. 


Атестація проводиться не частіше ніж один раз на три роки.


Повторна атестація проводиться не пізніше ніж через рік у 
разі прийняття рішення про невідповідність працівника займаній 
посаді або виконуваній роботі та рекомендації комісії щодо 
направлення працівника на навчання. 


Категорії працівників, які підлягають атестації, та 
періодичність її проведення визначаються колективним договором. На підприємствах, в установах та організаціях, у яких не укладаються колективні договори, категорії працівників, які підлягають атестації, строки та графік її проведення визначаються 
роботодавцем за погодженням з виборним органом первинної 
профспілкової організації. 

Умовою атестації бібліотекаря є попереднє підвищення кваліфікації. 
Терміни і порядок атестації
За п. 2.2 Положення про проведення атестації перелік орієнтовних питань, що виносяться на атестацію, узгоджується з відповідним профспілковим органом і доводиться до відома бібліоте​каря не пізніше ніж за місяць до її початку.
Виходячи з цього атестація бібліотекарів закладів ос​віти може проводитися у будь-які терміни, що визначаються безпосередньо закладом, де працює бібліотекар. Тривалість атестації також може бути різною. У деяких випадках колективу закладу освіти зручно проводити атестацію бібліотекаря протягом навчального року. У такому разі порядок і терміни атестації бібліотекарів можуть відповідати наступній схемі:

	Вересень



	До 20.09
1. Створення атестаційної комісії закладу освіти, до скла​ду якої входять методист з бібліотечних фондів район​ного (міського) методичного кабінету (центру), пред​ставників управління культури


	Жовтень



	До 10.10
1.  Порушення питання про атестацію бібліотекаря:
     * заява бібліотекаря
        або
 * подання керівника закладу




	Від 10.10 до 20.10
1.   Засідання атестаційної комісії з розгляду заяви 

      бібліотекаря чи подання керівника закладу.
2.   Складання плану-графіку атестації бібліотекаря.
3.   Видання наказу про атестацію бібліотекаря.
4.   Доведення до відома бібліотекаря переліку орієнтовних питань, 

      що виносяться на атестацію (не пізніше ніж за два місяці до її 
      початку).
      Тривалість атестації може бути різною.  У деяких 
      випадках колективу закладу освіти зручно проводити
      атестацію бібліотекаря впродовж навчального року. У
      такому випадку порядок і терміни атестації 
      бібліотекарів можуть відповідати схемі проведення
      атестації педагогічних працівників.


	Листопад-березень



	1.   Підготовка та оформлення матеріалів і документів з  

      атестації бібліотекаря, що засвідчують зростання його
      фахового і кваліфікаційного рівня. Ефективним засобом
      узагальнення матеріалів до атестації може бути
      формування бібліотекарем особистого портфоліо

      досягнень.  
2.   Вивчення системи і досвіду бібліотекаря, що атестується

      згідно із затвердженим планом-графіком.
3.   Складання характеристики виконання посадових
      обов'язків бібліотекаря.
      Відповідно до п. 4.2 Положення про проведення атестації
       характеристику бібліотекаря складає і підписує керівник
      закладу або його заступник. У характеристиці висвітлюється
      всебічна й об'єктивна оцінка результатів професійної 
      діяльності з урахуванням функціональних обов'язків, досвіду
      роботи, професійної компетентності, а також надаються 
      рекомендації щодо підвищення ефективності роботи.

     Із характеристикою бібліотекар повинен ознайомитись (під

     підпис) не пізніше ніж за тиждень до початку атестації.
4.   Оформлення атестаційного листа (у 2-х примірниках).
  Із характеристикою бібліотекар повинен ознайомитись (під       підпис) не пізніше ніж за тиждень до початку атестації.

	Квітень



	1.   Засідання атестаційної комісії з атестації бібліотекаря.

      Прийняття рішення атестаційною комісією про

      атестацію бібліотекаря.

2.  Виконання рішень, атестаційної комісії: видання нака​зу

     про результати атестації бібліотекаря.



Оформлення атестаційних документів 

Оформлення атестаційної документації: атестацій​них листів, протоколів засідання атестаційної комісії відбувається згідно з додатками 2, 3 до Положення про про проведення атестації працівників підпри​ємств, установ, організацій та закладів галузі культури.

Ініціатором проведення атестації може виступати бібліо​текар, який подає заяву на проходження атестації 
Зразок:
Голові атестаційної комісії
_________________________

                                                                 (назва закладу або установи)
                                                             ________________________________
                                                              (бібліотекаря закладу (установи)
                                                               освіти П.І.П)
Заява
Прошу атестувати мене у черговому порядку на від​повідність посаді (бібліотекаря, бібліотекаря II кате​горії, бібліотекаря І категорії, провідного бібліотекаря, завідувача бібліотекою) з встановленням (6, 7, 8, 9, 10) тарифного розряду.
Попередньо був атестований «__» ______ 20___р.
Результати попередньої атестації:_________________________
______________________________________________________
Підвищення кваліфікації пройшов (назвати заклад, фор​му, напрямок, дату підвищення кваліфікації).
Копія документа про підвищення кваліфікації додається.

      Дата                                                                Підпис                                                   
Атестація бібліотекаря може проводитися за ініціативи керівника закладу освіти за відповідним поданням.
Зразок:
До атестаційної комісії
закладу освіти 

Подання

Адміністрація закладу освіти порушує клопотання про атестацію бібліотекаря (прізвище, ім'я, по батькові) на
відповідність посаді (бібліотекаря, бібліотекаря II кате​горії, бібліотекаря І категорії, провідного бібліотекаря, завідувача бібліотекою) з встановленням (6, 7, 8, 9, 10) тарифного розряду.
Попередньо був атестований «___»____________20__р.
Результати попередньої атестації:__________________
____________________________________________________________________________________________________________________
Підвищення кваліфікації пройшов (назвати заклад, фор​му, напрямок, дату підвищення кваліфікації. Копія до​кумента про підвищення кваліфікації додається.
Дата                                                      Підпис керівника
                                                                 закладу освіти

Після розгляду на засіданні атестаційної комісії закла​ду (установи) освіти заяви від бібліотекаря або подання керівника закладу видається наказ про атестацію біб​ліотекаря:
Зразок:

Назва навчального закладу або освітньої установи
НАКАЗ

Від «___»__________200__р.                   №_______                                      
Про атестацію бібліотекаря


Відповідно до Положення про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі куль​тури, затвердженим наказом Міністерства культури і ту​ризму України від 16.07.2007 р, № 44    (із змінами, внесеними згідно з Наказами Міністерства культури і туризму України № 9 від 03.03.2008, № 38 від 13.09.2010, Наказом Міністерства культури України № 517 від 13.06.2013)
НАКАЗУЮ:

1. Провести атестацію бібліотекаря ______________________
____________________________________________закладу, (установи) 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

Наказ про атестацію бібліотекаря разом із затвердженим планом-графіком атестації доводиться до відома бібліо​текаря, що підлягає атестації, не пізніше як за місяць до початку атестації.

План-графік атестації бібліотекаря може мати такий вигляд:
Зразок:
 ПОГОДЖЕНО                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО 

Голова  органу профспілки                     Керівник навчального

                                                                  закладу  
План-графік атестації бібліотекаря

	№ з/п
	Зміст роботи
	Терміни
	Відмітка про виконання

	1.
	Порушення питання про атестацію бібліотекаря (заява бібліотекаря чи наказ керів​ника закладу освіти)
	Дата
	

	2.
	Ознайомлення бібліотекаря із Положенням про прове​дення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі куль​тури
	Дата
	

	3.
	Вивчення системи і досві​ду роботи бібліотекаря, що атестується
	Дата
	

	· 
	Проведення бібліотекарем відкритого заходу для учнів навчального закладу
	Дата
	

	· 
	Організація бібліотекарем тематичної виставки: (тема)
	Дата
	

	· 
	Виступ бібліотекаря на педа​гогічній раді: (тема)
	Дата
	

	· 
	Вивчення нормативності ве​дення бібліотечної документації
	Дата
	

	4.
	Ознайомлення бібліотекаря з характеристикою та оцін​кою виконання посадових обов'язків
	Дата
	

	5.
	Розгляд питання про атеста​цію бібліотекаря на засіданні атестаційної комісії
	Дата
	


Дата_______________
Бібліотекар закладу освіти                                    Підпис
	ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкового комітету 

___________________________ (П.І.Б.)

«___»_______________20__ р.
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор навчального закладу 

_________________ (П.І.Б.)

              «___»_____________20__ р. 




Орієнтовний план вивчення системи роботи 
шкільного бібліотекаря

	№
з/п


	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відмітка про виконання


	1.
	Відвідування членами атестаційної комісії виховних заходів організованих бібліотечним працівником згідно із планом роботи шкільної бібліотеки:
	
	

	
	· Екскурсія до бібліотеки учнів 1–2 класів «Посвята в читачі»
	
	

	
	· День відкритих дверей (Всеукраїнський день бібліотек)
	
	

	
	· Робота бібліотечного гуртка
	
	

	
	· Проведення бібліотечних уроків
	
	

	
	· Тиждень дитячого читання
	
	

	
	· Інформаційні дні
	
	

	2.
	Вивчення керівником навчального закладу системи роботи бібліотекаря:
	
	

	
	· Формування книжкових фондів (джерела надходжень, облік, передплата періодичних видань тощо)
	
	

	
	· Збереження книжкових фондів (виховання в учнів бережливого ставлення до книги, санітарні дні тощо)
	
	

	
	· Організація каталогів (алфавітного та систематичного), тематичних картотек на допомогу навчально-виховному процесу, картотеки підручників та газетно-журнальних статей у т.ч. в електронному варіанті
	
	

	
	· Обслуговування користувачів (своєчасне забезпечення учнів підручниками, проведення індивідуальних бесід, видача літератури, робота з боржниками, аналіз читацьких формулярів тощо)
	
	

	
	· Інформаційно-бібліографічна та довідкова робота (організація книжкових виставок, складання рекомендаційних списків літератури та списків нових надходжень, тощо)
	
	

	
	· Виховна робота (допомога у підготовці та проведенні календарних свят, предметних тижнів, вікторин, дискусій тощо)
	
	

	
	· Вилучення застарілої, зношеної та загубленої літератури (наявність актів на списання)
	
	

	
	· Використання інноваційних форм та методів бібліотечної роботи
	
	

	
	· Співпраця з бібліотеками інших відомств
	
	

	
	· Підвищення кваліфікації (участь у семінарах, конференціях , засіданнях районного методичного об’єднання, самоосвітня робота, підвищення кваліфікації на курсах в ІПОПП)
	
	


З планом ознайомлений:     

бібліотекар закладу освіти               ____________________________                                       

(П.І.Б., підпис)

Дата______________ 
	ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкового комітету 

___________________________ (П.І.Б.)

«___»_______________20__ р.
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор навчального закладу 

_________________ (П.І.Б.)

              «___»_____________20__ р. 




Орієнтовний перелік питань до атестації шкільних бібліотекарів
1. Назвіть дату прийняття:
· Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» (зі 

   змінами та доповненнями).

· Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального

   закладу (наказ Міністерства освіти і науки України).

2. Якою інструкцією регламентується робота зі шкільними
    підручниками та дата її прийняття?

3. Яке, на вашу думку, головне завдання шкільної бібліотеки на
    сучасному етапі?

4. Назвіть найбільш поширену модель комплектування 
    бібліотечного фонду.

5. Які існують види комплектування бібліотечного фонду та 
    джерела їх поповнення?

6. Назвіть послідовні процеси обліку документів.

7.Які існують види обліку документів?

8. Які видання не підлягають інвентарному обліку?

9. Де здійснюється індивідуальний облік аудіовізуальних 
    документів та електронних видань?

10. У якій книзі здійснюється сумарний облік документів, що
      надійшли до бібліотеки?

11. Із яких частин складається «Книга сумарного обліку
      бібліотечного фонду»?

12. Як здійснюється облік підручників?

13. Назвіть терміни зберігання облікової документації шкільної 
      бібліотеки:

· Книга сумарного обліку бібліотечного фонду;

· Інвентарні книги;

· Супровідні документи;

· Акти на документи, отримані без супровідного 
              документа;

· Зошити (журнал) обліку документів, прийнятих від користувачів замість загублених;

·   Акти на списання документів, акти перевірки 
       бібліотечного фонду.

14. Хто відповідає за збереження бібліотечних фондів?

15. Із дозволу кого і як вносяться зміни до облікових документів?

16. Хто і яким чином відшкодовує втрачені або пошкоджені 
      видання? 

17. У які терміни здійснюється планова перевірка бібліотечного 
      фонду?

18. Коли здійснюється позапланова перевірка бібліотечного фонду?

19. Хто входить до складу комісії при перевірці бібліотечного
      фонду?

20. Що таке каталогізація?

21. Назвіть процеси технічного обробляння документів, що
      надійшли до фонду бібліотек?
22. Які каталоги та картотеки входять до довідково-

      бібліографічного апарату (ДБА)?

23. Назвіть основні напрями бібліографічної діяльності шкільної 
      бібліотеки.

24. Які види довідок виконуються при довідково-бібліографічному
      обслуговуванні?

25. За якими напрямами проводиться бібліографічне інформування
      користувачів?

26. Зазначте форми роботи бібліографічного інформування 
      користувачів.

27. За яким принципом може бути розташована література при
      складані рекомендаційного списку літератури?

28. Хто і як здійснює пропаганду бібліотечно-бібліографічних 
      знань?

29. Які правила регламентують роботу шкільної бібліотеки і хто їх
      затверджує?

30. Укажіть відомості, які вносяться до читацького формуляра.

31. Що таке абонемент?

32. Із якими документами читачі працюють у читальній залі?

33. Де здійснюється облік роботи щодо обслуговування 
      користувачів? 

34. Із яких частин складається «Щоденник роботи шкільної 
      бібліотеки»?

35. Зазначте, що вважається одиницею обліку:

· Одиниця обліку відвідувань; 

· Одиниця обліку видачі документів; 

· Одиниця обліку масової роботи. 

36. Назвіть масові форми культурно-просвітницьких заходів
      шкільної бібліотеки: 

· Традиційні; 

· інноваційні.

37. Назвіть основні показники роботи шкільної бібліотеки.

38. Де і ким затверджується звіт і річний план роботи шкільної
      бібліотеки?

39. Яким чином бібліотекар має підвищувати і вдосконалювати свій
      фаховий рівень? 

З переліком питань ознайомлений:     

бібліотекар закладу освіти ____________________________ 

(П.І.Б., підпис)

Дата______________ 

Рекомендації щодо написання характеристики:
Відповідно до п. 4.2 Положення про проведення атеста​ції характеристика бібліотекаря, що підлягає атестації, складається і підписується керівником закладу освіти або його заступником. У характеристиці висвітлюється всебічна і об'єктивна оцінка результатів професійної діяльності з урахуванням функціональних обов'язків, досвіду роботи, професійної компетентності, а також надаються рекомендації щодо підвищення ефектив​ності роботи.
З характеристикою та атестаційним листом бібліотекар повинен ознайомитися (під підпис) не пізніше ніж за тиждень до проведення атестації.
Зразок 1:                             Характеристика
Григорчук Ольги Іванівни,

завідувача бібліотеки Вишнівської загальноосвітньої школи І–ІІІ ступенів № 2, 1956 року народження, освіта середня спеціальна, Київське училище культури (1992 р.), за спеціальністю — бібліотекар, стаж бібліотечної роботи — 24 роки

Завідувач бібліотеки — Григорчук Ольга Іванівна працює у даному загальноосвітньому навчальному закладі з 1986 року. Вона добре знає нормативно-правові документи щодо діяльності шкільної бібліотеки, проводить бібліотечно-бібліографічну роботу: складає бібліографічні списки літератури, проводить бібліографічні огляди, постійно поповнює картотеку статей із фахових журналів, науково-методичних збірників тощо. З метою популяризації літератури Ольга Іванівна регулярно оформляє тематичні книжкові виставки, організовує презентацію нових книжкових надходжень до бібліотеки, постійно добирає необхідну літературу для проведення виховних заходів, класних годин, педагогічних читань, науково-практичних конференцій, проблемно-методичних семінарів тощо.

Григорчук Ольга Іванівна налагодила тісну співпрацю з педагогічним колективом навчального закладу, знає читацький попит учителів усіх спеціальностей. Дбайливо ставиться і до молодших читачів — школярів. Ольга Іванівна не залишає поза увагою те, як читають діти: перевіряє, чи прочитано книгу, як юний читач зрозумів її зміст, що найбільше вразило, чого навчився від героїв книги, що хотів би почитати ще. Також бібліотекар співпрацює і зі старшими школярами: допомагає дібрати необхідну довідково-пізнавальну літературу до написання рефератів, підготовки до доповіді, написання науково-дослідницької роботи в мережі Малої академії наук України.

У бібліотеці Вишнівської ЗОШ І–ІІІ ступенів № 2 постійно діє акція «Подаруй книгу школі». Її учасниками є як директор і вчителі навчального закладу, так і батьківська й учнівська громадськість школи, її випускники. 

Разом із оргкомітетом школи розроблена низка заходів, спрямованих на посилення ролі книги в освітньому процесі, поліпшення роботи зі збереження підручника, художньої, довідкової та іншої літератури. 

У бібліотеці оформлено куточки «Підручникам довге життя», «Ми — книголюби». Серед учнівського колективу налагоджено роботу гуртка «Книжчина лікарня». За допомогою читацького активу школи оформлено книжкові виставки «Книга — джерело знань», «Книги — наші друзі».

Активною формою пропаганди книги є заняття з основ бібліотечно-бібліографічної грамотності. Ольга Іванівна проводить бібліотечні уроки для учнів початкової та середньої ланок «Як створюється книга», «Книга — друг, якого ти знайшов», «Цікава книга», «Подорож у країну Ввічливих», а для старшокласників — експрес-екскурсії «Музей словників», колекцією якого може вповні хизуватися навчальний заклад.

Дієвою формою прищеплення любові до читання й потреби в ньому є щорічне вшанування на загальношкільній лінійці Вишнівської ЗОШ І–ІІІ ст. № 2 найкращих читачів бібліотеки з врученням їм дипломів і пам’ятних призів — книг. Ініціатором цього заходу є завідувач бібліотеки Григорчук О.І., читацький актив за підтримки адміністрації загальноосвітнього навчального закладу.

У сучасну добу глобалізації суспільства, коли місце «живої» книги посідають інші джерела інформації, бібліотека повинна змобілізувати весь свій арсенал впливу на читача нової генерації, який уже пізнав переваги книги «електронної», з метою прилучення його друкованого слова, формування в нього щоденної потреби у читанні книг і вміння компетентної роботи з ними. Саме таку мету і ставить перед собою завідувач книгозбірні, провідний бібліотекар Вишнівської загальноосвітньої школи І–ІІІ ступенів № 2 Григорчук Ольга Іванівна.

Цілеспрямована діяльність бібліотекаря школи допомагає учням зорієнтуватися у розмаїтому світі книг, навчає любити й берегти книгу, шанувати працю тих, хто причетний до її появи на полиці книгарні чи бібліотеки.

Григорчук О.І. не лише володіє високим рівнем психологічної фахової підготовки, але й найкращими людськими якостями, які сприяють спілкуванню її з вчителями та дітьми.
Директор школи ____________________Т.А. Пашинська

З характеристикою ознайомлена______________ О.І. Григорчук
Дата_____________________
Зразок 2
(Приклад складання характеристики діяльності бібліотекаря школи за рекомендацією О.Малишевої)
Характеристика 

діяльності завідувача бібліотеки, провідного бібліотекаря
загальноосвітньої школи № 7 міста Лубни
Карпенко Ніни Сергіївни

Карпенко Н.С. має повну вищу освіту за спеціальністю книгознавство, бібліотекознавство і бібліографія та працює за отриманим фахом у загальноосвітньому навчальному закладі з 1998 року на посаді завідувача бібліотеки за кваліфікаційною категорією «провідний бібліотекар».

У 2009 році Карпенко Н.С. підвищила кваліфікацію на базі Полтавського обласного інституту післядипломної педагогічної освіти імені М. В. Остроградського з питань «Бібліотечні уроки. Сучасні засоби, форми та методики формування інформаційної культури школярів».


За час роботи у навчальному закладі Карпенко Н.С. зарекомендувала себе як відповідальний, досвідчений бібліотекар та умілий організатор. Вона організовує і бере участь у формуванні універсального бібліотечного фонду, який відповідає змісту навчання у навчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів. Систематично аналізує використання бібліотечного фонду. Упроваджує в роботу бібліотеки інноваційні технології.


Карпенко Н.С. організовує свою діяльність спільно з педагогічним колективом, відповідно до планів роботи навчального закладу. Складає і готує списки літератури для сприяння навчально-виховній роботі навчального закладу, виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування. Вивчає інформаційні потреби вчителів, вихователів, учнів, батьків, здійснює диференційоване обслуговування читачів, використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи. 

Засобами бібліотечної роботи популяризує книгу і читання. Сприяє вихованню гармонійної, морально досконалої особистості. Веде роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед учнів: регулярно оформлює тематичні книжкові виставки, організовує презентацію нових книжкових надходжень до бібліотеки, постійно добирає необхідну літературу для проведення виховних заходів, класних годин, педагогічних читань, науково-практичних конференцій, проблемно-методичних семінарів, організовує читацькі конференції, бере участь у проведенні літературних та музичних вечорів, диспутів та інших масових заходів тощо.

Необхідно відзначити наполегливу роботу Карпенко Н.С. щодо технічного оснащення шкільної бібліотеки та її естетичного оформлення.

            Карпенко Н.С. відповідає займаній посаді «провідного бібліотекаря».

Директор загальноосвітньої школи № 7                                                             В.П. Василенко

З характеристикою ознайомлена:

Дата ознайомлення:

Рекомендації щодо оформлення атестаційного листа:
Атестаційний лист

1.  Прізвище, ім'я, по батькові (заповнюється повністю)
2.  Рік народження ______________________________________
3. Освіта, найменування навчального закладу, рік за​кінчення (визначається рівень освіти (загальна се​редня, середня спеціальна, базова вища, вища), на​зва навчального закладу (навчальних закладів у разі наявності декількох освіт), рік закінчення навчаль​ного закладу) ______________________________________________
4.   Спеціальність за освітою (заповнюється спеціальність та присвоєна кваліфікація згідно з дипломом (дипло​мами у разі наявності декількох освіт)___________________________________
5.  Науковий ступінь, вчене звання ___________________________
6.  Загальний трудовий стаж _________________________________
7. Посада, яку займає працівник, на момент атестації, дата призначення на цю посаду (вибрати відповідну посаду: «бібліотекар», «бібліотекар II категорії», «біб​ліотекар І категорії», «провідний бібліотекар», «завідувач бібліотекою». 
8. Виконання рекомендацій останньої атестації (у разі їх наявності): заповнюється у разі наявності рекомен​дацій, які були зроблені під час попередньої атеста​ції і оформлюється згідно з попереднім атестаційним листом.

9. Оцінка професійної кваліфікації і ділових якостей працівника, результати голосування (записується од​не з рішень атестаційної комісії: 

· відповідає займаній посаді (бібліотекаря, бібліоте​каря ІІ категорії, бібліотекаря І категорії, провід​ного бібліотекаря, завідувача бібліотеки);
· відповідає займаній посаді (бібліотекаря, бібліоте​карі II категорії; бібліотекаря І категорії, провід​ного бібліотекаря, завідувача бібліотеки),  за умови виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік;
· не відповідає займаній посаді (бібліотекаря, біб​ліотекаря II категорії, бібліотекаря І категорії, про​відного бібліотекаря, завідувача бібліотеки).
10. Рекомендації атестаційної комісії (з указанням мотивів рекомендацій) адресовані керівнику за​кладу і можуть стосуватися:
· питання заохочення працівника, у разі його якіс​ної роботи;
· направлення на навчання, підвищення кваліфікації;
· переведення працівника на іншу посаду, або звіль​нення з роботи у разі невідповідності працівника займаній посаді.
11. Зауваження,   пропозиції працівника,  який  ате​стується (заповнюється працівником, який про​ходив атестацію).

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 ознайомилась ________________
________________________________________________
(Прізвище, ініціали працівника, який проходить атестацію, його особистий підпис, дата ознайом​лення з атестаційним листом)
Зразок 1:

АТЕСТАЦІЙНИЙ ЛИСТ 
 

1. Прізвище, ім'я, по батькові  Григорчук Ольга Іванівна

2. Рік народження 1956
З. Освіта, найменування навчального закладу, рік закінчення середня-спеціальна, Києвське училище культури, 1992 рік
4. Спеціальність за освітою бібліотекар

5. Науковий ступінь, вчене звання не має
6. Загальний трудовий стаж 37 років
7. Посада, яку займає працівник, на момент атестації, дата призначення на цю посаду завідувач бібліотеки, провідний бібліотекар, 04.06.1986р.
8. Виконання рекомендацій останньої атестації (у разі їх наявності) не має

9. Оцінка професійної кваліфікації і ділових якостей працівника, результати голосування відповідає займаній посаді «провідний бібліотекар», результати голосування: «за» — 9 осіб, «проти» - 0 осіб, «утрималися» — 0 осіб

10. Рекомендації атестаційної комісії (із зазначенням мотивів рекомендацій)
Представити Григорчук Ольгу Іванівну до нагородження грамотою загальноосвітнього навчального закладу за сумлінну роботу у 2010/2011 навчальному році

11. Зауваження, пропозиції працівника, який атестується немає
Голова атестаційної комісії _________________ Т.А.Пашинська
                                                           (підпис)
 Секретар атестаційної комісії ________________ Т.Б.Бойко 

           (підпис)
 Члени атестаційної комісії:
____________ І.Г.Дідківська;          _____________С.В.Москальчук;
    (підпис)  
                                             (підпис)

____________ Т.М. Волохатюк;      _____________ Л.М.Литвин;
    (підпис)  
                                             (підпис)

____________ С.Л.Кулакевич;        _____________ С.В.Дятлова;
    (підпис)  
                                             (підпис) ___________________ Н.В.Пучкова /за згодою/

    (підпис)

Дата проведення атестації 31 березня 2011 року
З атестаційним листом ознайомилась ____________ О.Г.Григорчук
                                                                 (підпис)

___________________ 

                 (дата) 

Зразок 2:

(Приклад заповнення атестаційного листа за рекомендаціями О. Малишевої) 

АТЕСТАЦІЙНИЙ ЛИСТ

1. Прізвище, ім’я, по батькові    Карпенко Ніна Сергіївна 
2. Рік народження 1972 

3. Освіта, найменування навчального закладу, рік закінчення:

повна вища, Харківський університет культури, 1996 р.
4. Спеціальність за освітою книгознавство, бібліотекознавство і 

бібліографія 
5. Науковий ступінь, вчене звання  не має 

6. Загальний трудовий стаж  15 років 

7. Посада, яку займає працівник, на момент атестації, дата 

призначення на цю посаду завідувач бібліотеки, провідний бібліотекар, 10.04.2005 р.
8. Виконання рекомендацій останньої атестації (у разі їх 

наявності) не має
9. Оцінка професійної кваліфікації і ділових якостей 

працівника, результати голосування Карпенко Н.С. працює у загальноосвітній школі № 7 м. Лубни з 1998 року. 

За час роботи Карпенко Н.С. досягла високого професіоналізму в роботі,  зарекомендувала себе як досвідчений та відповідальний працівник.   Має добру науково-методичну підготовку, досконало володіє методикою бібліотечної роботи. Постійно працює над формуванням в учнів інтересу до книги, читацької культури, розвитку читацьких смаків. Надає практичну допомогу педагогічним працівникам у підборі літератури для підготовки виступів  на семінарах, засіданнях методичних об’єднань, науково-практичних конференціях. Проводить ефективну просвітницьку і інформаційну  роботу щодо популяризації української книги, надає допомогу класним керівникам у формуванні в учнів дбайливого ставлення до навчальної книги, навичок самостійної роботи з літературою. Надає допомогу класним керівникам в організації виховних годин та позакласних заходів. На високому рівні проводить бібліотечні уроки, організовує на базі бібліотеки Всеукраїнські тижні дитячої та юнацької книги. 
 
Підвищує свою фахову кваліфікацію шляхом самоосвіти, на міських семінарах, засіданнях методичного об’єднання шкільних бібліотекарів.

         Користується повагою та авторитетом у колег, педагогічних працівників, батьків та учнів.

         Відповідає займаній посаді «провідного бібліотекаря».
Результати голосування: за 7 (сім),_проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль)
10. Рекомендації атестаційної комісії (із зазначенням мотивів 

рекомендацій) представити до нагородження грамотою відділу освіти
11. Зауваження, пропозиції працівника, який атестується не має
Голова атестаційної комісії   ___________     ___________________
      (підпис)            (прізвище, ініціали)
Секретар атестаційної комісії  ___________     __________________
      (підпис)            (прізвище, ініціали) Члени атестаційної комісії   _____________    ___________________
                                               (підпис)             (прізвище, ініціали)



              _____________    ___________________



                            (підпис)             (прізвище, ініціали)

                                                _____________    ___________________

                                                   (підпис)             (прізвище, ініціали)
Дата проведення атестації ___________________ 

З атестаційним листом ознайомилась____________________ 

                                                                     (підпис і дата) 

При оформленні атестаційних листів та інших доку​ментів слід враховувати, що «бібліотекар», «бібліотекар II категорії», «бібліотекар І категорії», «провідний бібліотекар», «завідувач бібліотекою» — це назви посад, а не кваліфікаційні категорії. Бібліотекарі атестуються на відповідність посаді, яку займають. Атестаційна ко​місія приймає одне із рішень:
       *   відповідає займаній посад;
       *   відповідає займаній посаді за умови виконання рекомендацій

            комісії з повторною атестацією через рік;

      *   не відповідає займаній посаді.
В обов'язковому порядку щодо кожного працівника, який атестується, ведеться протокол засідання атестаційної комісії (п.4.5.)
Зразок:
ПРОТОКОЛ 


засідання атестаційної комісії 


 № 1 від «31» березня 2011 року


Присутні:
голова Пашинська Тетяна Анатоліївна, директор школи
секретар Бойко Тетяна Петрівна, заступник директора з навчально-виховної роботи 

члени атестаційної комісії


1. Дідківська Ірина Геннадіївна, заступник директора з навчально-
     виховної роботи; 
2. Москальчук Світлана Валеріївна, заступник директора з
    навчально-виховної роботи; 
3. Волохатюк Тетяна Михайлівна, вчитель біології; 
4. Литвин Лариса Миколаївна, вчитель української мови та
     літератури;
5. Кулакевич Світлана Леонідівна, вчитель математики; 
6. Дятлова Світлана Володимирівна, вчитель початкових класів; 
7. Пучкова Наталія Володимирівна, методист з бібліотечних
    фондів відділу освіти. 


 ПОРЯДОК ДЕННИЙ 


1. Атестація Григорчук Ольги Іванівни, провідного бібліотекаря 


2. Слухали: питання атестації щодо відповідності займаній посаді «провідний бібліотекар» Григорчук Ольги Іванівни. 

3. Запитання до працівника, який атестується: 

    3.1. Хто відповідає за збереження бібліотечних фондів?

    3.2. За якими напрямами проводиться бібліографічне 
           інформування користувачів?

    3.3. Назвіть види обліку документів.

4. Відповіді на них Григорчук О.І.:

    4.1. За збереження бібліотечних фондів шкільної бібліотеки
           відповідають директор школи і завідувач бібліотеки.

    4.2. Бібліографічне інформування (інформаційна робота)
           проводиться за двома напрямами: 

           1)інформування учнів-читачів; 2)інформування педагогічних
              працівників.

    4.3. Існують два види обліку документів: індивідуальний та
            сумарний.

5. Зауваження та рекомендації, висловлені членами атестаційної комісії: Представити Григорчук Ольгу Іванівну до нагородження грамотою загальноосвітнього навчального закладу за сумлінну роботу у 2010/2011 навчальному році
6. Результати оцінки професійної кваліфікації і ділових якостей працівника: відповідає займаній посаді «за» — 9 голосів;
 відповідає займаній посаді за умови виконання рекомендацій    комісії з повторною атестацією через рік  __________ голосів;

 не відповідає займаній посаді _______ голосів. 


7. За результатами атестації Григорчук Ольга Іванівна відповідає
    займаній посаді «провідний  бібліотекар».
Голова атестаційної комісії __________________ Т.А.Пашинська 

              (підпис)
Секретар атестаційної комісії ________________Т.Б.Бойко 

           (підпис)
Члени атестаційної комісії: 
____________ І.Г.Дідківська;          _____________С.В.Москальчук;
    (підпис)  
                                             (підпис)

____________ Т.М. Волохатюк;      _____________ Л.М.Литвин;
    (підпис)  
                                             (підпис)

____________ С.Л.Кулакевич;        _____________ С.В.Дятлова;
    (підпис)  
                                             (підпис) ___________________ Н.В.Пучкова /за згодою/
    (підпис)

Виконання рішень атестаційної комісії

Відповідно до розділу 5 Положення про проведення ате​стації матеріали атестації передаються керівнику закладу для прийняття рішення. За результатами атестації видається наказ у строк не пізніше двох мі​сяців з дня її проведення.
Зразки наказів про результати атестації:
Зразок 1
Назва навчального закладу або освітньої установи
НАКАЗ

від «___» ______________ 20_ р.                №____                                                    
Про результати атестації бібліотекаря
Відповідно до Положення про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженим наказом Міністерства культури і ту​ризму України від 16.07.2007 р. № 44
НАКАЗУЮ:
1.  Затвердити рішення атестаційної комісії закладу ос​віти щодо відповідності займаній посаді (назвати по​саду) бібліотекаря (П.І.П.).
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 бібліоте​каря (преміювання, нагородження, висловлювання по​дяки тощо).
У окремих випадках атестації бібліотекаря за умови ви​конання рекомендацій, наказ може бути таким: 
Зразок 2:
Назва навчального закладу або освітньої установи
НАКАЗ

від «___» ______________ 20_ р.              №_____                                                        
Про результати атестації бібліотекаря
Відповідно до Положення про проведення атестації працівників установ, організацій та закладів галузі куль​тури, затвердженого наказом Міністерства культури і ту​ризму України від 16.07.2007 № 44
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити рішення атестаційної комісії закладу освіти щодо не 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 бібліо​текаря (П. І. Б.) через рік. 
4.  Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Керівник закладу                                          Підпис 
При атестації з рішенням «не відповідає займаній по​саді» вирішується питання про переведення бібліоте​каря на іншу посаду чи роботу. Це відбувається лише за письмовою згодою працівника і також відображаєть​ся у наказі.
У разі незгоди бібліотекаря з пониженням посади або зміни роботи, працівник звільняється з роботи за дотри​манням законодавства України про працю. 
Відповідність між рішенням атестаційної комісії та рі​шенням керівника закладу, прийнятого за результатами атестації бібліотекаря:
	Рішення атестаційної комісії 
	Рішення керівника закладу, що визначається наказом                                                   

	Відповідає займаній посаді «бібліотекаря»
	Встановити (підтвердити) 8-9   тарифний розряд

	Відповідає займаній посаді «бібліотекаря II категорії»  
	Встановити (підтвердити) 8-10 тарифний розряд

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

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

	Відповідає займаній посаді «завідувач бібліотеки»
	Встановити (підтвердити) 11 тарифний розряд

	Відповідає займаній посаді «бібліотекаря» («бібліотекаря … категорії») за умови виконання рекомендацій.
Прописати рекомендації до бібліотекаря і терміни їх виконання
	Встановити (підтвердити) 8-11 тарифний розряди. Направити на курси підвищення кваліфікації. Атестувати на відповідність займаній посаді через рік.

	Не відповідає займаній посаді. Порушити питання про переведення на іншу роботу або звільнення з роботи.
Примітка. Такі рішення при​ймаються обов'язково за до​триманням законодавства України про працю.

	Перевести на іншу посаду (визначається на яку посаду переводиться працівник)



МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ

Л И С Т

 Від 24 жовтня 2011 р.                                       № 1/12-5765

  

Щодо оплати праці та встановлення 

розряду працівникам бібліотеки 

загальноосвітнього навчального закладу

На запит щодо оплати праці та встановлення розрядів працівникам бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів повідомляємо.

Атестація та оплата праці бібліотечних працівників (у тому числі й тих, які працюють у навчальних закладах) здійснюються за нормативними документами Міністерства культури і туризму України. Так, відповідно до наказу Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 р. N 44 "Про затвердження Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури" за наслідками атестації атестаційна комісія дає оцінку професійної кваліфікації: відповідає (або не відповідає) працівник займаній посаді.

Наказом Міністерства культури і туризму України від 18.10.2005 р. N 745 "Про впорядкування умов оплати праці працівників культури на основі Єдиної тарифної сітки" затверджені схеми тарифних розрядів посад керівних працівників бібліотек, централізованих бібліотечних систем та інших бібліотечних працівників (додатки 2, 3).

При встановленні розрядів (категорій) бібліотечним працівникам застосовуються кваліфікаційні вимоги, затверджені наказом Міністерства культури і мистецтв України від 14.04.2000 р. N 168 (Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників. Випуск 81 "Культура та мистецтво"). Для встановлення категорій:

провідного бібліотекаря: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст), стаж роботи за професією бібліотекаря I категорії - не менше 2 років;

бібліотекаря I категорії: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст): для магістра - без вимог до стажу роботи, для спеціаліста - стаж роботи за професією бібліотекаря II категорії - не менше 2 років;

бібліотекаря II категорії: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст), стаж роботи за професією бібліотекаря - не менше 1 року;

бібліотекар: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

Відповідно до п. 11 Загальних положень Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 р. N 336, особи, які не мають відповідної освіти або стажу роботи, установлених кваліфікаційними вимогами, але мають достатній практичний досвід та успішно виконують у повному обсязі покладені на них завдання та обов'язки, можуть бути, як виняток, залишені на займаній посаді або призначені на відповідні посади за рекомендацією атестаційної комісії.

У п. 4.6 Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14.05.99 р. N 139, зазначено, що бібліотечний працівник загальноосвітнього навчального закладу повинен мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту.

З огляду на вищезазначене, вважаємо, що для бібліотекарів навчальних закладів вищу педагогічну освіту можна зараховувати як освіту, яка відповідає вимогам.

Тобто бібліотечний працівник, який не має повної вищої освіти відповідного напряму підготовки, але має достатній практичний досвід та успішно виконує покладені на нього завдання та обов'язки, за рекомендаціями атестаційної комісії може не тільки бути визнаний як такий, що відповідає займаній посаді, а й набути права обійняти посаду за більш високою категорією.

Відповідно до Класифікатора професій посада завідувача бібліотеки належить до керівників підрозділів у сфері культури, відпочинку та спорту, а бібліотекаря - до фахівців у галузі науково-технічної інформації.

Заступник Міністра - керівник апарату                    П.Куліков      
КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ ДО ПОСАД БІБЛІОТЕКАРІВ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ ТА ВИЗНАЧЕННЯ ТАРИФНИХ РОЗРЯДІВ
Відповідно до листа Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо оплати праці та встановлення розряду працівникам бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу» від 24 жовтня 2011 р. № 1/12-5765 під час встановлення розрядів бібліотечним працівникам застосовуються кваліфікаційні вимоги, наведені у Довіднику кваліфікаційних характеристик професій працівників. Випуск 81 «Культура та мистецтво», затвердженому наказом Міністерства культури і мистецтв України від 14.04.2000 р. № 168 (далі — Довідник кваліфікаційних характеристик). Зокрема, для бібліотечних працівників встановлено такі кваліфікаційні вимоги:

	Назва 
посади
	Освіта
	Вимоги до стажу роботи та визначення тарифного розряду
	Вимоги до підвищення кваліфікації

	Провідний  бібліотекар


	Повна або базова  вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації


	Стаж роботи за професією бібліотекаря І категорії для спеціаліста не менше 1-го року, для бакалавра не менше 3-х  років
(9–12 тарифні розряди)
	Курси підвищення кваліфікації один раз на 5 років

	Бібліотекар
І категорії
	Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації
	Стаж роботи за професією бібліотекаря ІІ категорії для спеціаліста не менше 1-го року, бакалавра, молодшого спеціаліста — не менше 2-х років.
(8–11тарифні розряди)
	Курси підвищення кваліфікації один раз на 5 років

	Бібліотекар
ІІ категорії
	Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації
	Для спеціаліста — без вимог до стажу роботи; 
бакалавра, молодшого спеціаліста — стаж роботи за професією бібліотекаря не менше 1-го року.
(8–10 тарифні розряди)
	Курси підвищення кваліфікації один раз на 5 років

	Бібліотекар
	Базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший спеціаліст)
	Без вимог до стажу роботи 

(8–9 тарифні розряди)
	Курси підвищення кваліфікації один раз на 5 років 


КВАЛІФІКАЦІЙНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ 
ТА ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ БІБЛІОТЕКАРІВ
Бібліотекар навчального закладу забезпечує організацію роботи бібліотеки, складає плани роботи і звіти про виконану роботу; здійснює організацію, раціональне розміщення та облік основних і додаткових бібліотечних фондів, їх зберігання та реєстрацію; аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації, обслуговує читачів на абонементі та в читальній залі; формує і веде довідково-пошуковий апарат, бере участь у створенні й використанні галузевих баз даних; вивчає інформаційні потреби вчителів, вихователів, учнів, батьків; здійснює диференційне обслуговування користувачів; забезпечує інформаційно-бібліотечну підтримку освіти й виховання шляхом масового, групового та індивідуального інформування; веде роботу з формування інформаційної культури за допомогою бесід ,оглядів, лекцій, бібліотечних занять, консультацій тощо; організовує та бере участь у науково-пошуковій та краєзнавчій роботі, що пов’язана з книгою, підручником та іншими джерелами інформації; координує і кооперує свою діяльність з бібліотеками інших навчальних закладів, систем і відомств; вивчає і впроваджує в практику роботи кращий досвід бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів, бере участь у роботі міських методичних об’єднань шкільних бібліотекарів; створює та забезпечує активну творчу діяльність бібліотечного активу й систематично підвищує рівень професійної діяльності на курсах, семінарах, самостійно, забезпечує потреби читачів через Інтернет, створює електронну бібліотеку.

	Повинен знати:
	Повинен володіти вміннями:


	1. Основи загальнокультурної підготовки:

· народ України як етнос;

· основні віхи історичного та культурного розвитку України;

· державну мову відповідно до чинного законодавства про мови в Україні;

· основи соціальної філософії (суспільство, тенденції розвитку, економічна, соціальна політична, культурна і духовна сфери суспільного життя);

· літературознавство, художня література;

·  основи професійної етики;

· основи педагогіки і психології;

· психологію вікових особливостей дітей і юнацтва; індивідуально-психологічні особливості учнів.

2. Основи бібліотечної справи: 

· постанови і рішення законодавчих органів, що визначають розвиток культури, бібліотечної справи, освіти в Україні (Кабінет Міністрів України, Верховна Рада України, Міністерство культури України, Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України);

· теорія бібліотекознавства, бібліографії, документознавства;

· економіко-правові аспекти функціонування бібліотек;

· державні стандарти і бібліотечну документацію в практиці роботи шкільної бібліотеки;

· принципи і види комплектування бібліотечних фондів;

· модель бібліотечного фонду шкільної бібліотеки;

· джерела навчальної інформації, особливості роботи з підручниками;

· принципи організації довідково-пошукового апарату; 

· принципи наукової  обробки та систематизації документів;
· різноманітні аспекти інформаційно-бібліотечного обслуговування вчителів та учнів;

· методику формування інформаційної культури;

· форми наочної популяризації літератури;

· основні вимоги до проведення масових заходів: читацьких конференцій, диспутів, днів інформації, днів бібліографії, днів бібліотеки;

· правила техніки безпеки та протипожежного захисту;

· нові вітчизняні та зарубіжні інформаційні технології бібліотечно-бібліографічної діяльності;

· досвід роботи вітчизняних та зарубіжних бібліотек.

3. Законодавчо-нормативне забезпечення освіти та бібліотечної справи:

· Конституція України;

· Закони України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»,  «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», «Про культуру», «Про професійну діяльність»; «Про мови в України»

· Основи трудового законодавства;

· державні освітні стандарти, концепції, програми;

· соціально-правовий захист населення в умовах ринку;

· Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу.


	1. Діагностико-прогностичними:

· аналізувати результати роботи бібліотеки і роботи діагностико-прогностичні висновки щодо її вдосконалення;

· визначати завдання роботи бібліотеки на поточний рік, прогнозувати бажані результати;

· аналізувати методичну літературу і визначати найбільш оптимальні прийоми та методи роботи бібліотеки;

· визначати цілі, форми і методи бібліотечного обслуговування; його ефективність і перспективи розвитку;

· вивчати запити та інтереси читачів для формування бібліотечного фонду.

2. Фаховими:

· формувати універсальний за галузевим складом бібліотечний фонд, який відповідає навчальним, виховним, інформаційним, культурологічним, пізнавальним, інтелектуальним функціям та інтересам читачів;

· здійснювати у встановленому порядку розміщення, облік, зберігання та постійне оновлення бібліотечного фонду;

· організувати й вести довідково-пошуковий апарат: каталоги, картотеки, довідково-бібліотечний фонд;

· забезпечувати бібліотечно-інформаційне  та методичне обслуговування педагогічного колективу та учнів;

· вилучати з бібліотечного фонду застарілі за змістом, старі або загублені книжки та інші документи в порядку, встановленому Міністерством культури і мистецтв України та Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України;

· готувати і проводити спільно з педагогічним колективом заходи з популяризації читання;

· готувати бібліографічні та інформаційні матеріали;

· здійснювати пошук інформації як у традиційних, так і в електронних пошукових системах;

· використовувати ІКТ.

· критично осмислювати і використовувати передовий досвід

3. Контрольно-коригувальними:

· аналізувати за галузевим складом та кількісними показниками бібліотечний фонд;

· вміти проектувати програму свого професійного самовдосконалення.




Кваліфікаційні вимоги до працівників: 

На посаду «провідний бібліотекар» призначають працівників, які виявили високий рівень професіоналізму, ініціативи, творчості, добре володіють ефективними формами і методами організації бібліотечної справи, забезпечують високу результативність, якість своєї праці, відзначаються загальною культурою, моральними якостями, що служать прикладом для наслідування.

На посаду «бібліотекар І категорії» призначають працівників, що 
виявляють ґрунтовну професійну компетенцію, добре володіють ефективними формами організації роботи бібліотеки, як інформаційного центру, досягають результатів у розв'язанні педагогічних завдань, відзначаються загальною культурою, моральними якостями, що служать прикладом для наслідування.

На посаду «бібліотекар II категорії» призначають працівників, які виявляють достатній професіоналізм, володіють сучасними формами і методами організації бібліотечної справи, визначаються загальною культурою, моральними якостями, що служать прикладом для наслідування. 

Працівник, який працює на посаді «бібліотекаря» (без категорії), повинен бути про​фесійно компетентний, забезпечувати певний рівень інформативної роботи, відповідати загальним етич​ним та культурним вимогам до працівника шко​ли.
Критерії оцінки рівня професійної діяльності бібліотекаря

Базовий рівень професійної діяльності — організовує планову роботу бібліотекаря, виходячи з посадових обов’язків. Веде гурткову роботу за вибором, використовує ІКТ.
Середній рівень професійної діяльності — відповідає критеріям базового рівня професійної діяльності; ефективно використовує ІКТ; бере активну участь у роботі методичних об’єднань; ділиться досвідом роботи; вільно володіє методикою формування інформаційної культури.
Високий рівень професійної діяльності — відповідає критеріям базового і середнього рівня професійної діяльності; ефективно працює з колективом педагогів, учнів і батьків; забезпечує якість викладання інформаційної культури з використанням ІКТ, займається дослідницькою роботою, є автором програм, проектів, методичних розробок з бібліотечної справи в школі.
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