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АТЕСТАЦИОННА КАРТА

в /ФИРМА/
гр._______________________________

на _________________________________________________________________

ЕГН ((((((((((      Длъжност ___________________________       

	 №
	КРИТЕРИЙ
	ОЦЕНЪЧНИ ТОЧКИ

	I
	КВАЛИФИКАЦИЯ
	

	1
	Образователен ценз
	  1     2     3     4     5

	2
	Специализирани курсове 
	  1     2     3     4     5

	3
	Компютърна грамотност (степен на владеене)
	  1     2     3     4     5

	4
	Владеене на чужд език  (степен на владеене)
	  1     2     3     4     5

	5
	Други курсове
	  1     2     3     4     5

	6
	Общ професионален стаж:     до 10 г;  10 – 20 г.;  над 20 г.
	  1     2     3     4     5

	7
	Стаж по специалността          до 10 г;  10 – 20 г.;  над 20 г.
	  1     2     3     4     5

	8
	
	

	
	ОБЩО:
	Max: 35
	о.т. ……

	II
	ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ТРУДОВИ ФУНКЦИИ
	

	1
	Делови и професионални качества
	1      2      3       4

	2
	Отговорност при изпълнение на задълженията
	1      2      3       4

	3
	Поемане на лична отговорност
	1      2      3       4

	4
	Личен принос в работата на звеното
	1      2      3       4

	5
	Опазване и поддържане на материалната база
	1      2      3       4

	6
	Опазване хигиената на работното място
	1      2      3       4

	7
	Спазване на стандартни работни процедури
	1      2      3       4

	8
	Спазване на трудовата дисциплина
	1      2      3       4

	9
	Умения за работа в колектив
	1      2      3       4

	10
	Умения за справяне в критични ситуации
	1      2      3       4

	11
	Желание за изпълнение на други функции
	1      2      3       4

	
	ОБЩО:
	Max: 44
	о.т. ……

	III
	ДРУГИ СПЕЦИФИЧНИ ИЗИСКВАНИЯ
	

	1
	Етично отношение към:
	

	
	Клиенти
	1       2       3

	
	Ръководители
	1       2       3

	
	Колеги
	1       2       3

	
	Подчинени
	1       2       3

	2
	Организационни умения
	1       2       3

	3
	Умения за самостоятелно и отговорно поведение
	1       2       3

	4
	Умения за работа в екип
	1       2       3

	5
	
	

	6
	
	

	
	ОБЩО:
	Max: 24
	о.т. ……

	IV
	ДРУГИ
	ОЦЕНЪЧНИ ТОЧКИ

	1
	Състояние на здравето и работоспособността
	1       2       3

	2
	Ползване на болнични дни за период от една година преди датата на атестирането
	0     1      2       3

	3
	Дисциплинарни наказания
	1       2       3

	4
	Награди и поощрения
	1       2       3

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	
	ОБЩО:
	Max: 12
	о.т. ……..

	
	
	

	
	КРАЙНА ОБЩА ОЦЕНКА:           
	Max: 115


КРАЙНА ОБЩА ОЦЕНКА НА АТЕСТИРАНОТО ЛИЦЕ : ………..… бр. точки
Атестираното лице изпълнява задълженията си:

ОТЛИЧНО               ДОБРЕ               УДОВЛЕТВОРИТЕЛНО               СЛАБО И НЕЗАДОВОЛИТЕЛНО  
(загражда се степента която се отнася за атестираното лице)

Изготвили атестацията:

1. ………………………………………………………… - Председател

2. ……………………………………………………..….  - Член

3. ………………………………………………………...   - Член

(Име, фамилия, подпис)

…………. 200 .. г.

Запознах се с атестацията. Нямам  възражения. (Имам възражения. Известно ми е, че мога да обжалвам в 7 – дневен срок) ……………………………………………………………………………………………………….. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

_____________________________________________________________________

(Име,  фамилия и  подпис на атестираното лице)

………… 200… г.

Атестираното лице отказва да подпише изготвената атестация:

Свидетели:  1. ……………………………………………………

                          2. …………………………………………………….

      3. …………………………………………………….

   (Име, фамилия и подписи на свидетелите)

Решение по жалбата на атестираното лице от ръководителя на /ФИРМА/
……………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………….. ……………………………………………………………………………………………………………………………..

…………. 200.. г.                                                                              Управител на  /ФИРМА/……..

                                                                                                            …...…………………………………………..

Запознах се с решението по жалбата ми!

…………………………………………….

            (подпис на атестираното лице)

……………. 200… г.

УКАЗАНИЕ ЗА РАБОТА С АТЕСТАЦИОННАТА КАРТА

1. Атестационата карта съдържа 4 групи критерии. Всяка група и критериите в нея имат  различно относително тегло. Така например критерия “владеене на чужд език” се оценява в зависимост от степента на владеене на езика от 1 до 5  точки, докато критерия “етично отношение към клиента” носи на атестираното лице от 1 до 3 точки. 

2. В позиция 2 на критерий IV, ако атестираното лице е ползвало болнични дни над 1 месец получава 0 точки, ако е ползвало болнични до 1 месец получава 1 точка, ако е ползвало под 15 дни получава  2  (3) точки и когато не е ползвало болнични дни получава 3 точки.

3. Картата е примерна. Всяка фирма може да извади или прибави нови критерии в нея. В този случай посочената примерна оценъчна схема се разбалансира и трябва да се направи нова.

4. Максималният бал по отделните групи критерии е както следва:

1 група – Max: 35 точки
2 група – Max: 44 точки

3 група – Max: 24 точки

4 група – Max: 12 точки

Общо – MAX: 115 точки

5. На всяко атестирано лице се поставя задължителна оценка по всеки критерии. Заградете с кръгче степента която смятате, че в най-висока степен се отнася за атестираното лице. След оценяване поотделно на всяка група критерии,  резултатите от всички групи се сумират и се получава общият бал.

6. Според полученият бал, атестираното лице се оценява както следва:

- работи ОТЛИЧНО – ако е получило над 100 точки;

- работи ДОБРЕ – ако е получило от 80 до 99 точки;

- работи УДОВЛЕТВОРИТЕЛНО – ако е получило от 60 до 79 точки;

- работи СЛАБО И НЕЗАДОВОЛИТЕЛНО – ако е получило по- малко от 59 точки.

7. Атестирането във всяка фирма се извършва задължително от комисия, минимум от 3 души, след отдаване на заповед от директора (управителя), конкретизираща лицата които извършват, и на които ще се извърши атестирането.

8. Атестационната карта на всяко лице, задължително се подписва от всички членове на атестационната комисия.

9. С оценката в атестационната карта, задължително се запознава срещу подпис атестираното лице.

10. Когато атестираното лице откаже да подпише атестационната си карта, същата му се връчва в присъствието на трима свидетели удостоверяващи отказа с подписа си.  

11. Ако атестираното лице не е съгласно с направената му атестация, има право да я обжалва до управителя (директора) на фирмата в 7 – дневен срок.

12. Управителят на фирмата е длъжен да вземе решение по жалбата на атестираното лице в 7 – дневен срок.

13. Атестираното лице задължително се запознава срещу подпис с решението на управителя на фирмата по жалбата му относно неговото атестиране.

14. Атестационната карта задължително се поставя в личното досие на атестираното лице.

15. Всяка година се извършва задължително атестиране на специалистите във фирмата.

ВНИМАНИЕ !!!

АТЕСТИРАНЕТО Е СЛОЖЕН ПРОЦЕС И ОБИКНОВЕНО ВОДИ СЛЕД СЕБЕ СИ МНОГО ЛИЧНИ ДРАМИ!  

БЪДЕТЕ ТОЧНИ И БЕЗПРИСТРАСТНИ!!!

АТЕСТАЦИОННАТА КАРТА Е ПРИМЕРНА И ВСИЧКИ ГРУПИ И КРИТЕРИИ В НЕЯ Е ВЪЗМОЖНО ДА БЪДАТ ПРОМЕНЯНИ В ЗАВИСИМОСТ ОТ ВИДА И СПЕЦИФИКАТА НА ФИРМЕНАТА ДЕЙНОСТ!!!
УТВЪРЖДАВАМ:
Управител на /ФИРМА/
 …………………………

ПРОТОКОЛ

№

за извършена атестация на медицинския и немедицински персонал

в /ФИРМА/ за 20............. г.

Днес, .................................. година, след извършване на атестационна оценка на работещите в .................................................................... се получиха следните резултати:

	№
	Име, Презиме, Фамилия
	Звено

 (сектор, отдел)
	Получени оценъчни точки
	Атестираното лице изпълнява задълженията си:

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	


Извършили атестирането в /ФИРМА/:

 Комисия: 

Председател:   …………………………………….

Членове:   …………………………………………..

      …………………………………………..

(трите имена и подписи)

ЛОГО НА /ФИРМА/
________________________________________________________

ЗАПОВЕД 

№ ……/ 00.00. 20....... г.

гр…………………….…..  

На основание чл. 90 от Кодекса на труда, във връзка с  чл. ХХ от Правилника за устройството, дейността и вътрешния ред в ……… /ФИРМА/…………….., 

З А П О В Я Д В А М:

1. Да се извърши атестиране на всички специалисти /и помощен персонал/ за професионална им годност и умение да изпълняват в пълен обем служебните си задължения.

2. Атестирането в /ФИРМА/ да се извърши от 00.00. 20..... г. до 00.00. 20....... г.

3. Атестирането да се извърши с одобрена от мен атестационна карта.

4. Атестирането да се извърши от комисии в състав:

Централна комисия:

Председател: ……………………………………………………………….

Членове: 1. ………………………………………………………………………

                2………………………………………………………………………..

                3………………………………………………………………………..

Комисии по звена:

Комисия в (звено 1):

Председател:  ……………………………………………………………….

Членове: 1. ………………………………………………………………………

                2………………………………………………………………………..

                3………………………………………………………………………..

Комисия в (звено 2):

Председател:  ……………………………………………………………….

Членове: 1. ………………………………………………………………………

                2………………………………………………………………………..

                3………………………………………………………………………..

5. Всяка комисия по звена, след извършване на атестирането да изготви протокол и го предаде подписан от всички членове в централната комисия на фирмата.

6. Председателят на централната атестационна комисия да изготви обобщен протокол за фирмата и ми го предложи за утвърждаване.

7. Всяка атестационна карта задължително да се подпише от атестираното лице.

8. Всяка атестационна карта да се подписва задължително от всички членове на атестационната комисия.

9. Когато отделни членовете на атестационната комисия не са съгласни с оценъчните точки на някое от атестираните лица, също подписват задължително атестационната карта, но с гриф “особено мнение” като го обяснява аргументирано.

10. Когато атестираното лице откаже да подпише атестационната си карта, същата му се връчва в присъствието на трима свидетели удостоверяващи отказа с подписите си.  

11. Ако атестираното лице не е съгласно с направената му атестация, има право да я обжалва до управителя на фирмата в 7 – дневен срок, считано от датата на запознаването му с атестационната оценка.

12. Управителят на фирмата ще вземе решение по жалбата на атестираното лице в 7 – дневен срок.

13. Атестираното лице подало жалба, да се запознае задължително срещу подпис с мнението и решението на управителя.

14. Всички атестационни карти, след приключване на атестационната процедура да се поставят задължително в личните дела на атестираните лица.

Контрол по заповедта да се извършва началниците на звена и от завеждащ “човешки ресурси” (началник личен състав) в /ФИРМА/.

Със заповедта да се запознаят всички длъжностни лица от фирмата.

Управител на /ФИРМА/
………….. (……………………)
