
 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры 

"ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА" 
385018, Республика Адыгея, г.Майкоп, ул.Димитрова, 

23, тел. (8772)55-61-31,   

ИНН 0105034141/ КПП 010501001,  

e-mail: csistema@mail.ru 

 

 

П Р И К А З 

№ 23 от 27.03.2014 г. 

 

«Об утверждении критериев и целевых показателей эффективности деятельности 

работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованной 

библиотечной системы» 

 

В соответствии с распоряжением Администрации муниципального образования «Город 

Майкоп» от 08 апреля 2013г. №1329-р «О Плане мероприятий («дорожной карте») 

муниципального образования «Город Майкоп» «Изменения в отраслях социальной сферы, 

направленные на повышение эффективности сферы культуры» 

п р и к а з ы в а ю: 

1. Внести изменения с 01.04.2014г. в Показатели и критерии эффективности 

деятельности работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная 

библиотечная система», утвержденные Приказом от 20.11.2013г. №129-а, согласно приложения.  

      2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор МБУК «ЦБС»              О.В. Гавшина 

 

 

  



 

 

Приложение к приказу 

 №23  от 27.03. 2014 г. 

 

Показатели и критерии эффективности  

деятельности работников МБУК «ЦБС» 

 

 
1. Настоящие показатели и критерии, разработаны для оценки эффективности деятельности 

работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная 

система» (далее – учреждения), с учетом характера деятельности разных категорий работников и 

круга их должностных обязанностей. 

2. Оценка эффективности деятельности работников учреждения производится на основе 

применения целевых показателей, входящих в основу системы стимулирования и позволяющих 

определять размеры стимулирующих выплат.  

3. Стимулирующие выплаты устанавливаются по решению руководителя учреждения и 

производится на основании приказа.  

4. С приказом об установлении стимулирующих выплат, работники учреждения должны 

быть ознакомлены под роспись. 

5. Размер стимулирующих выплат устанавливается в процентном соотношении к окладу, 

по одному или нескольким основаниям. 

6.  Стимулирующие выплаты устанавливаются на срок не более 1 года, по истечении 

которого могут быть сохранены или отменены.  

7. Стимулирующие выплаты могут носить разовый или периодический характер.  

 

 

  



 

Показатели эффективности деятельности  

Заведующий библиотекой - филиалом ЦБС 

 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности 

До 20% 

 - количество пользователей 

 - количество посещений 

- книговыдача 

10% 

5% 

 

5% 

Руководство филиалом 

библиотеки по 

библиотечно-

информационному 

обслуживанию 

читателей. 

 

 

 

До 45% 

- планирование работы 

- ведение учётно-отчётной 

документации 

- обеспечение работы по 

обслуживанию читателей 

- изучение  передового опыта 

организации работы библиотек, 

применение   в практической 

работе 

-  инновационная деятельность 

- контроль  над  соблюдением  

работниками производственной 

и трудовой дисциплины, 

правил по охране труда и 

пожарной безопасности 

- уровень знаний 

компьютерной грамотности 

5% 

 5 % 

 

5% 

 

15% 

 

5% 

 

5% 

 

 

5% 

Имиджевая  политика   

До 30% 

- получение грантов в области 

библиотечного дела 

- освещение деятельности 

библиотеки в средствах 

массовой информации 

- собственные издания на всех 

видах носителей 

-подача  материалов на WEB-

сайт ЦБС (раз в месяц) 

10% 

 

5% 

 

10% 

 

5% 

Уровень 

исполнительской 

Отсутствие зарегистрированных 

замечаний и нареканий к 

деятельности отдела со стороны 

5% 



дисциплины руководства 

 

Показатели эффективности деятельности  

Заведующий отделом информации Центральной городской библиотеки 

 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности 

До 30% 

 

- справочно-информационная 

работа 

 - работа в программе «АС 

Библиотека 3» 

 - информационное наполнение 

сайта МБУК «ЦБС» 

10% 

 

5% 

 

15% 

Организация работы 

информационного 

отдела, руководство 

отделом до 50% 

-координация 

информационно-

библиографической 

деятельности в ЦБС 

-организация и разработка 

текущих и перспективных 

планов и отчетов работы 

отдела 

- повышение уровня 

компьютерной грамотности 

сотрудников ЦБС 

- инновационная политика 

15% 

 

20% 

 

5% 

 

 

10% 

Имиджевая  политика 

до 15% 

- получение грантов в области 

библиотечного дела  

- освещение деятельности ЦБС 

в средствах массовой 

информации и глобальной сети 

интернет 

- Координация работы с 

органами власти и 

учреждениями 

5% 

 

5% 

 

5% 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

5% 

  



Показатели эффективности деятельности  

Заведующий отделом комплектования и обработки литературы Центральной городской 

библиотеки 

 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности 

До 35% 

- организация системы 

каталогов 

 - подписка  периодических 

изданий ЦБС 

 - заказы на литературу 

10 

15% 

 

10% 

Организация работы 

отдела комплектования 

и обработки 

литературы, 

руководство отделом 

до 60% 

-планирование работы 

-комплектование фонда, учет 

и обработка единого фонда 

- ведение справочного 

аппарата в помощь 

комплектованию 

- инновационная политика , 

имиджевая  политика 

-  автоматизация библиотечных 

процессов (работа в программе 

«АС-  Библиотека-3») 

15% 

20% 

 

10% 

 

5% 

 

10% 

 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

5% 

 

  



Показатели эффективности деятельности  

Заведующий отделом обслуживания Центральной городской библиотеки 

 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности  

До 25% 

 - количество пользователей 

 - количество посещений 

- книговыдача 

10% 

10% 

5% 

Организация работы 

отдела, руководство 

отделом до 40% 

-  планирование  и отчётность  

- ведение рабочей 

документации 

- обеспечение работы по 

обслуживанию читателей 

- контроль   работы  отделов 

обслуживания 

 - библиотечно-выставочная  

работа  

-  участие в комплектовании 

библиотечных фондов ЦГБ и 

ЦБС 

20% 

4% 

4% 

4% 

 

4% 

 

4% 

 

До 20% 

 

 -  уровень знаний 

компьютерной грамотности 

- автоматизация библиотечных 

процессов ( работа в программе 

«АС Библиотека-3») 

 

10% 

 

10% 

 

 

 

До 10% 

 

- инновационная деятельность 

- имиджевая политика 

 

10% 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

 

5% 

 



 

 

 

№ 

п/п 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент 

от 

должност

ного 

оклада 

Показатели эффективности деятельности 

Заведующий методико-библиографическим отделом Центральной городской библиотеки 

 

 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности до 35% 

 

 - проведение Методических 

советов и семинаров 

 - маркетинговые исследования 

- издательская деятельность 

 

20% 

 

10% 

 

10% 

Организация работы 

отдела, руководство 

отделом до 60% 

- проведение  анализа 

состояния библиотечно-

библиографического 

обслуживания города 

- разработка  текущих  и 

перспективных планов 

-  подготовка  нормативной  

документации, 

регламентирующей 

деятельность ЦБС 

-  инновационная деятельность, 

имиджевая политика 

 - уровень знаний 

компьютерной грамотности 

-подача  материалов на WEB-

сайт ЦБС (раз в месяц) 

 - автоматизация библиотечных 

процессов (работа в программе 

«АС Библиотека - 3») 

 

8% 

 

8% 

 

4% 

 

 

10% 

10% 

 

10% 

 

10% 

 

Уровень 

исполнительской 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

 



дисциплины отдела со стороны руководства 5% 

 

 

 

№ 

п/п 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент 

от 

должност

ного 

оклада 

Показатели эффективности деятельности  

Главный библиотекарь 

 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности до 20% 

 

 - количество пользователей 

 - количество посещений 

- книговыдача 

10% 

5 

5 

Библиотечное 

обслуживание до 30% 

 - планирование и отчётность 

 - работа с читателями: 

индивидуальная и массовая 

 - изучение спроса 

пользователей 

 - библиотечно-выставочная 

работа 

 - справочно-

библиографическая и 

информационная работа 

-  работа с фондом 

 

15% 

3% 

 

3% 

3% 

3% 

 

3% 

До 10%  - инновационная деятельность 

- имиджевая  политика   

 - автоматизация библиотечных 

процессов  (работа в программе 

«АС Библиотека-3» 

10% 

 

 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

5% 



отдела со стороны руководства 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент 

от 

должност

ного 

оклада 

Показатели эффективности деятельности  

Главный библиограф 

 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности 

До 30% 

 - количество справок 

 - выставочная деятельность 

- информирование через  

систему «КонсультантПлюс» 

 

10% 

10% 

10% 



Справочно-

библиографическая и 

информационная 

работа 

 

До 65% 

 - планирование и отчётность 

 

- справочно-

библиографическое  и 

информационного 

обслуживания читателей  

  

- создание  и ведение 

справочно-

библиографического аппарата 

библиотеки 

 -  подготовка  

библиографических и 

информационных материалов, 

баз данных 

- издательская деятельность 

 

 - инновационная 

деятельность 

 

- имиджевая политика 

 - автоматизация 

библиотечных процессов 

(работа в программе «АС 

Библиотека - 3») 

15% 

 

5% 

 

 

 

5% 

 

5% 

 

5% 

 

10% 

 

10% 

10% 

 

  

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

5% 

 

№ 

п/п 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент 

от 

должност

ного 

оклада 

Показатели эффективности деятельности  

Библиограф 

 

 
Успешное и 

добросовестное 

Степень выполнения 

целевых показателей 

 - количество справок 20% 



исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

эффективности 

деятельности 

До 20% 

 

 

 - количество информаций 

 

 - библиографическая 

продукция (памятки, закладки, 

буклеты) 

 

 

Справочно-

библиографическая и 

информационная 

работа 

 

До 35% 

- осуществление работы по 

организации справочно-

библиографического аппарата 

библиотеки 

  

-справочно-библиографическое  

и информационное  

обслуживание  

 

- библиотечно-выставочная 

работа 

 

 

15% 

 

 

  - инновационная деятельность 

-  имиджевая  политика   

 

10% 

 

 

 - уровень знаний 

компьютерной грамотности 

 - автоматизация библиотечных 

процессов (работа в программе 

«АС – Библиотека-3» 

10% 

 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

 

5% 

 

 

№ 

п/п 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент 

от 

должност



ного 

оклада 

Показатели эффективности деятельности  

Библиотекарь отдела обслуживания 

 

 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности 

До 15% 

 

 - количество пользователей 

 

 - количество посещений 

- книговыдача 

 

15% 

Библиотечное 

обслуживание 

 

До 40% 

 

-осуществление библиотечного 

обслуживания пользователей 

абонемента и читального зала 

- библиотечно-выставочная 

работа 

 - справочно-

библиографическая и 

информационная работа 

  - работа с фондом 

 

20% 

 

- инновационная деятельность 

- имиджевая  политика   

 

10% 

 

 -  уровень знаний 

компьютерной грамотности 

 - автоматизация библиотечных 

процессов (работа в программе 

«АС Библиотека -3») 

    

 

10% 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины  

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

 

5% 

 

 

 



№ 

п/п 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент 

от 

должност

ного 

оклада 

Показатели эффективности деятельности  

Библиотекарь отдела комплектования и обработки литературы 

 

 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

Степень выполнения 

целевых показателей 

эффективности 

деятельности 

 

- организация системы 

каталогов 

 - подписка  периодических 

изданий ЦБС 

 - заказы на литературу 

 

15% 

Работа с фондом  

До 40% 

- ведение справочного 

аппарата в помощь 

комплектованию 

- учёт и обработка книг 

-  составление  актов о 

перераспределении 

документов, их изъятии из 

фондов 

20% 

 

 

 

- инновационная деятельность 

- имиджевая  политика   

10% 

 

 - уровень знаний  

компьютерной грамотности 

- автоматизация библиотечных  

процессов (работа в программе 

«АС Библиотека -3») 

 

10% 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины  

Отсутствие 

зарегистрированных замечаний 

и нареканий к деятельности 

отдела со стороны руководства 

5% 

 

Показатели эффективности деятельности 

Техника вычислительного (инфомационно-вычислительного) центра 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

За высокие 

результаты работы 

Обеспечение высокого 

качества работы 

локальной сети 

Обеспечение качественной, 

бесперебойной работы  локальной 

сети в ЦГБ, своевременная 

10% 



 модернизация локальной сети 

Качество аппаратного 

обеспечения 

- Качество организации работы с 

провайдерами 

- Качество обслуживания принтеров 

-Эффективное обеспечение работы 

беспроводной сети  (WiFi) в ЦГБ 

20% 

Качество программного 

обеспечения 

 - Качественная работа операционной 

системы персональных компьютеров 

- Своевременное обеспечение 

безопасности при работе в сети 

Интернет, обеспечение антивирусной 

защиты компьютеров, сети, сервера 

- Эффективное внедрение и 

качественное обслуживание 

современных технических средств 

- Своевременная установка и 

поддерживание работ пакета 

бесплатного программного 

обеспечения 

20% 

Позитивные результаты 

деятельности по 

техническому оснащению 

и обслуживанию 

- Организация своевременного и 

качественного ремонта техники через 

сервисные центры, с которыми 

заключены договоры о техническом 

обслуживании 

-Своевременное профилактическое 

обслуживание компьютеров и 

проверка технического состояния 

оборудования 

20% 

Обеспечение 

информационной 

поддержки пользователей 

персональных 

компьютеров 

- Своевременная организация 

консультаций для сотрудников ЦБС  

по работе с программным 

обеспечением и по защите 

информации 

10% 

 

 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

 

автоматизация 

библиотечных 

процессов  

 

работа в программе «АС 

Библиотека - 3», настройка и 

обеспечение бесперебойной 

работы программы 

 

100% 

Уровень 

исполнительской 

дисциплины 

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.  

 

5% 

- имиджевая  политика   

 

 20% 

 

 

Показатели эффективности деятельности 



Заместителя директора  по административно-хозяйственной части 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

За высокие 

результаты работы 

 

Организация работ по 

уборке  помещений, 

благоустройству 

прилегающей  территории 

учреждения.  

Содержание  помещений в 

соответствии с 

требованиями  санитарии, 

гигиены и безопасности.  

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих на санитарно-

гигиеническое состояние помещений 
5% 

Соблюдение требований по 

пожарной безопасности и 

электробезопасности. 

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.  

 
5% 

Организация учета и 

хранения объектов 

основных средств и 

товарно-материальных 

ценностей. 

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.   

 

10% 

 

 

Показатели эффективности деятельности 

рабочего по комплексному ремонту и обслуживанию здания 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

Поддержание и проверка 

систем жизнеобеспечения 

зданий ЦБС в исправном 

состоянии (Поддержание в 

исправном состоянии 

систем: водоснабжения, 

водоотведения, 

теплоснабжения, 

вентиляции, электрического 

хозяйства). Исправность 

оборудования и инвентаря.  

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.  

 
5% 

Оперативность в 

выполнении заявок по 

устранению неполадок. 

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.  

 
5% 

Качественный текущий 

ремонт зданий ЦБС. 
Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.   
5% 

Выполнение разовых 

поручений администрации 

по соблюдению СанПиНа, 

превышающих 

функциональные 

обязанности. 

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.  

 
5% 

Высокий уровень 

исполнительной 

дисциплины 

Отсутствие замечаний со стороны 

проверяющих.  

 
5% 

 

 

 



 

Показатели эффективности деятельности 

Уборщик служебных помещений 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностного 

оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

Качественная уборка помещений, 

территории. 

Участие в генеральных уборках 

библиотеки, уборка помещений после 

ремонта.  

Участие в текущем ремонте помещений 

библиотеки, благоустройстве 

прилегающей территории 

Отсутствие замечаний 

по санитарно-

техническому 

состоянию помещений, 

территории. 

 

5% 

Высокий уровень исполнительной 

дисциплины  5% 

 

 

Показатели эффективности деятельности 

Юрисконсульта ЦГБ 

Наименование 

выплаты 
Критерии Показатели  

Процент от 

должностн

ого оклада 

Успешное и 

добросовестное 

исполнение 

работником своих 

должностных 

обязанностей; 

-Разрабатывает   или   принимает   участие   в   разработке 

документов правового характера; 

- Осуществляет методическое руководство правовой 

работой  на предприятии, оказывает правовую помощь 

структурным подразделениям  в подготовке и оформлении 

различного рода правовых документов; 

- Участвует в подготовке обоснованных ответов при 

отклонении претензий; 

-Подготавливает   совместно   с   другими   

подразделениями предприятия  материалы о  хищениях,  

растратах, недостачах,   нарушении экологического 

законодательства и об иных  правонарушениях для 

передачи их в арбитражный суд, следственные и судебные 

органы; 

- Осуществляет учет и хранение находящихся в 

производстве  и законченных исполнением судебных и 

арбитражных дел; 

- Проводит   изучение,   анализ  и   обобщение   результатов 

рассмотрения  претензий,  судебных   и  арбитражных  дел,   

практики заключения и исполнения  хозяйственных 

договоров с целью  разработки предложений  об  

устранении   выявленных  недостатков  и   улучшении 

хозяйственно-финансовой деятельности предприятия; 

- В   соответствии   с  установленным   порядком   

оформляет материалы о привлечении  работников к 

дисциплинарной и  материальной ответственности; 

- Принимает  участие в  работе  по заключению  

хозяйственных договоров,  проведении их  правовой  

Отсутствие 

замечаний. 

 

40% 



экспертизы, разработке  условий коллективных договоров и 

отраслевых тарифных соглашений; 

- Подготавливает   совместно   с   другими   

подразделениями предложения  об изменении  

действующих  или отмене  утративших  силу приказов и 

других нормативных актов, изданных на предприятии; 

- Ведет  работу по  систематизированному  учету и  

хранению действующих законодательных нормативных 

актов, производит отметки об их  отмене,  изменениях  и  

дополнениях,  подготавливает  справочную документацию  

на   основе   применения  современных   информационных 

технологий и вычислительных средств; 

- Принимает  участие в  подготовке  заключений по  

правовым вопросам,   возникающим   в   деятельности   

предприятия,   проектам нормативных актов, поступающих 

на отзыв; 

- Осуществляет  информирование  работников  предприятия   

о действующем  законодательстве  и  изменениях  в  нем,   

ознакомление должностных  лиц  предприятия   с  

нормативными  правовыми   актами, относящимися к их 

деятельности; 

- Консультирует       работников       предприятия       по 

организационно-правовым    и     другим    юридическим     

вопросам, подготавливает  заключения,   оказывает   

содействие  в   оформлении документов и актов 

имущественно-правового характера. 

 

 Высокий уровень исполнительной дисциплины Отсутствие 

замечаний. 

 

5% 

- имиджевая политика 
 20% 

За высокие 

результаты работы 

 

- размещение заказов на поставки товаров, выполнение 

работ, оказание услуг для нужд МБУК «ЦБС» на 

официальном сайте Российской Федерации в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в 

соответствии с Федеральным законом  №44-ФЗ от 05 

апреля 2013г. 

- Контролирование сроков размещения заказов для нужд 

МБУК «ЦБС» на официальном сайте Российской 

Федерации в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет". 

- Размещение информации об МБУК «ЦБС» на 

Официальном сайте для размещения информации о 

государственных (муниципальных) учреждениях 

(http://bus.gov.ru). 

 

Отсутствие 

нарушений 
80% 

 

 


