	ЛОГО НА ФИРМАТА

	Наименование на Процедурата 

Атестиране



1. Цели 

1. Целта на настоящата процедура е да се определят условията и редът за атестиране на работещите в /ФИРМА/
2. Понятия и съкращения

Атестиране - дейност по набиране и анализиране на информация за трудовото представяне на всеки служител и изготвяне на становище за неговата работа.

Професионалната квалификация -съвкупност от знания и умения, необходими за качествено изпълнение на задълженията, участие във форми за непрекъснато следдипломно развитие, разбиране на задачите и тяхната функция;

Прослуженото време - стажа по придобитата специалност и заеманата длъжност /стаж по специалността/, капацитет на изпълзване на своя професионалин и социален опит

Изискванията към изпълнението на преките задължения, определени в длъжностната характеристика на заеманата длъжност – желание за работа, сръчност, бързина, точност на изпълнението, инициативност

Организационна култура- качество на трудовия процес – срочност, ефективност, достатъчност 
оценяващ ръководител, на когото съответния служител е непосредствено подчинен

контролиращ ръководител – на когото е непосредствено подчинен оценяващият ръководител – ръководителя на организационното звено

за длъжностите за които оценяващ е Директора  няма контролиращ ръководител

3. Описание на процедурата и отговорности

· Установяване равнището на професионална квалификация на работещите в /ФИРМА/, както и съответствието й с изискванията установени в длъжностните характеристики и в устройствените правилници.
· Определяне какви са постиженията, които са били очаквани на даденото работно място или длъжност.
· Определяне какво в действителност е било постигнато през дадения период на съответното работно място или длъжност.
· Подобряване резултатите от цялостната дейност на /ФИРМА/, чрез ефективно управление на изпълнението на ниво структурно звено и отделен служител по отношение на постигането на целите, изпълнението на задълженията и развиването на личната компетентност.
· Уточняване какво конкретно трябва да се направи за да се постигнат по-високо качество и ефективност при изпълнение на възложените задачи.
· Справедливо възнаграждение на служителите според техните способности и принос към дейността на /ФИРМА/.
· Определяне на нуждите от развитие на всеки служител и подобряване на професионалната му  компетентност;
· Подобряване на работните взаимоотношения, включително между ръководители и подчинени, както и на работата в екип.
· Създаване на условия за реализиране на справедливи и прозрачни процедури за професионално и кариерно развитие.
3.1. УСЛОВИЯ И РЕД ЗА АТЕСТИРАНЕ

1. Оценяването на трудовото изпълнение обхваща период от една календарна година, а при необходимост и по-кратък период.

2. Първоначалното оценяване на служители постъпили  през последната календарна година, или на служители, завърнали се на работа след ползване на отпуск с продължителност повече от 3 месеца, се извършва през следващата година на назначаването /завръщането/, а на служителите работещи по трудов договор със срок за изпитване – не по-късно от 15 дни преди изтичането на този срок.

3. Атестирането чрез оценяване на трудовото изпълнение включва следните 3 етапа

· Изготвяне и съгласуване на работен план в началото на периода

· Междинна среща в средата на периода

· Заключителна среща и определяне на обща оценка на трудовото изпълнение в края на периода.

4. Изготвянето и съгласуването на работния план се извършват от оценяващият ръководител и оценявания. 

5. В работния план се определят целите и изискванията към изпълнението, които оценяваният трябва да реализира през периода.

6. Целите в работния план могат да са свързани с постигане на конкретни резултати, с подобряване на отделни качества на оценявания, включително професионалната квалификация, както и с промени в поведението му. Те трябва да са в максимална степен конкретни, измерими, постижими, ориентирани към резултати и определени във времето.

7. Изготвянето и съгласуването на работния план, попълването и подписването на съответния раздел от формулярите за оценка от оценяващия ръководител и от оценявания се извършват в периода от 1 до 30 ноември на годината предхождаща атестирането.

8. Междинната среща между оценяващия ръководител и оценявания се провежда в периода от 1 юни до 15 юли на съответната календарна година. На тази среща оценяващият ръководител и оценяваният правят преглед на трудовото изпълнение на оценявания относно реализирането на целите, определени в работния план и изпълнението на задълженията от длъжностната характеристика. При необходимост някои от целите в работния план на оценявания могат да се прецизират или коригират, както и да се набележат конкретни действия за подобряване изпълнението на длъжностните задължения. 

9. Заключителната среща между оценяващия ръководител и оценявания се провежда в периода от 1 до 30 ноември. На нея оценяващият ръководител и оценяваният обсъждат:

· Степента в която са изпълнени целите в работния план

· Степента в която са постигнати изискванията към изпълнението на преките задължения /по длъжностна характеристика/

· Степента в която оценяваният е показал компетентностите, необходими за ефективно изпълнение на заеманата длъжност

· Подходящи действия за обучение и развитие на служителя през следващия период 

След приключване на заключителната среща се попълват съответните раздели от атестационния формуляра.

10. Определянето на общата оценка на трудовото изпълнение за един период на оценяване включва:

· оценка на трудовото изпълнение по отделни показатели;

· оформяне на обща оценка.

11. Отделните показатели за оценка на трудовото изпълнение са:

· степента на реализация на целите от работния план

· степента, в която са постигнати изискванията към изпълнението на преките задължения, определени в длъжностната характеристика на заеманата длъжност;

· показаните компетентности.

12. Степента на реализация на целите от работния план се оценяват както следва:

· оценка 1 – когато е ясно, че оценяваният е постигнал целите, заложени в работния му план, като често ги надхвърля.

· Оценка 2 – когато оценяваният като цяло е постигнал целите в работния си план

· Оценка 3 – когато оценяваният като цяло не е постигнал целите в работния си план.

13. Степента на изпълнение на задълженията, определени в длъжностната характеристика на заеманата длъжност, се оценяват както се слага оценка от 1 до 3 поотделно за изпълнението на всяко конкретно задължение  и се оформя обща оценка, която може да бъде:

· Оценка 1 – когато оценяваният изпълнява задълженията си по отношение на обема, качеството и определените срокове на или над нивото на съответните изисквания, проявява инициативност и показва желание и възможности за справяне с по-трудни и отговорни задължения спрямо задълженията на заеманата длъжност;

· Оценка 2 – когато оценяваният изпълнява задълженията си по отношение на обема, качеството и определените срокове на нивото на съответните изисквания, а ако има пропуски в работата, те са несъществени;

· Оценка 3 – когато оценяваният не изпълнява задълженията си по отношение на обема, качеството и определените срокове на нивото на съответните изисквания и/или допуска съществени пропуски в работата си. 

 14. Показателите за компетентности, по които се оценяват служителите, заемащи ръководни длъжности, или длъжности, които включват и управленски функции /ръководни кадри, аналитични специалисти/ са:

· Управленска компетентност – познания в областта на управлението, умения за поставяне на целите, координиране, организиране и контрол на дейността на други лица, умение за управление на други хора и ситуации;

· Компетентност свързана с познаване и ползване на нормативни актове – обща информираност за нормативните актове, свързани с дейността на служителя; умения за практическото им прилагане, способност да се работи съобразно нормативните актове и умение да се създават произтичащи от тях документи, регламентиращи дейността в болничното заведение или отделени звена.

· Комуникационна компетентност – познания свързани с начините и средствата за вертикална и хоризонтална комуникация, умения и способност за целенасочен и резултатен обмен на информация с други лица, постигане висока степен на взаимно разбиране в процеса на общуване, притежаване на знания и умения за работа в екип.

· Компетентност относно промените и управлението им – познания за етапа на развитие на /ФИРМА/, бизнес-стратегията, нуждата от обновление, наличие на интерес и позитивна нагласа към бъдещото развитие и свързаните с него промени.

· Компетентност при работа с клиенти /потребители на услугите, които предлага /ФИРМА//, относно начините за ефективното им обслужване, умения за общуване, толерантност, отзивчивост и приоритетно отчитане на потребителските интереси и предпочитания. При оценяване на този вид компетентност се вземат предвид получените сигнали и жалби във връзка с обслужването на клиентите.

15. Показателите за компетентности, по които се оценяват служителите в /ФИРМА/, заемащи длъжности с изпълнителски функции /приложни специалисти/ са:

· Компетентност свързана с познаване и ползване на нормативни актове – обща информираност за нормативните актове, свързани с дейността на служителя; умения за практическото им прилагане, способност за работа съобразно нормите и инициативност за усъвършенствуването им;

· Организационна компетентност – познания, свързани с възможните начини за оптимално организиране на собствената работа.

· Комуникационна компетентност – познания свързани с начините и средствата за вертикална и хоризонтална комуникация, умения и способности за целенасочен и резултатен обмен на информация с други лица и за постигане на висока степен на взаимно разбиране в процеса на общуване, притежаване на знания и умения за работа в екип.

· Компетентност относно промените и управлението им – познания за организационното звено /отдел, сектор административно-стопанска служба/. Проявен интерес към ролята и бъдещото развитие на този сектор, обща позитивна нагласа и активно отношение към усъвършенствуването на дейността и свързаните с това промени.  

· Компетентност при работа с потребители – знания относно потребителите на услугата на работното място /клиенти, представители на фирми, служители от други сектори и отдели/  умения относно начините за ефективното им обслужване, толерантност, отзивчивост, приоритетно отчитане на потребителските интереси и предпочитания.
16. Показателите за компетентности, по които се оценяват служителите  в /ФИРМА/ заемащи технически длъжности /обслужващ и помощен персонал/ са:

· Професионално-техническа компетентност – умения и знания необходими за изпълнениета на работата, и способност за ефективното им използване.
· Организационна компетентност –познания свързани с възможните начини за оптимална организация на собствената работа и умения за практическото им прилагане.
· Компетентности свързани с работата в екип – познания за организационното звено /отдел, сектор, участък/, умения за съвместна работа с колеги за постигане на общи цели, позитивна нагласа и активно отношение към развитието и свързаните с това промени в отдела, сектора, участъка, /ФИРМА/ като цяло.
· Компетентност при работа с клиенти на услугата – знания за начините за ефективно обслужване на клиенти, умение за общуване и нагласа за толерантност, отзивчивост, любезност и приоритетно отчитане на интересите и предпочитанията на клиентите.
17. Оценките по отделните показатели за компетентности са:

· оценка 1 – притежава необходимите знания и умения, свързани със съответната компетентност и длъжност и ги използва ефективно в работата си.

· оценка 2 – наличие на незначими неточности или непълноти, свързани със съответната компетентност в знанията и уменията, необходими за успешното изпълнение на длъжността.

· оценка 3 – притежаваните знания и умения са недостатъчни за съответната компетентност  и/или неумение за използване на наличните знания и умения.  

· Изготвя се осреднена оценка за всички необходими и притежавани компетентности в същия порядък и съизмеримост на даденостите. 

18. Въз основа на преобладаващите оценки по отделните показатели за образование, квалификация, трудовото изпълнение, общите постижения и поведението на оценявания по изпълнение задълженията в длъжностната характеристика и притежаваните компетентности /оценките по групи А, Б, В, Г, Д, Е, Ж/  оценяващият ръководител определя обща оценка за представянето на оценявания, която може да бъде:

Оценка  1  Оценяваният отговаря на всички изисквания

Оценяваният отговаря на по-голямата част от изискванията       

Оценяваният не отговаря на по-голямата част от изискванията

19. Оценяването на служителите се извършва с попълване на атестационния формуляр.

20. Оценяващият ръководител е длъжен да извърши оценката на трудовото изпълнение безпристрастно, честно и компетентно въз основа на обективно установими факти и обстоятелства.

· оценяващият ръководител вписва оценките на оценявания по отделните показатели и общата оценка в съответния формуляр, подписва го и запознава оценявания със съдържанието му, като оценяваният също подписва формуляра. Оценяващият ръководител предава формуляра на контролиращия ръководител след изтичане на 7-дневния срок за възражение.

· Контролиращият ръководител преглежда формулярите за оценка, като има право да изисква от оценяващите ръководители допълнителна информация и аргументация за оценките, както и да направи коментар, който да запише в съответния раздел на формуляра за оценка. Представителят на синдикалната организация има право да преглежда формулярите за оценка и да изрази становище.

· Оценяващият ръководител и оценяваният имат право да се запознаят с попълнения формуляр, като оценяваният го подписва. 

21. Попълнените и подписани атестационни формуляри се съхраняват в личните досиета на служителите.

Приложение:

1.Атестационен формуляр

АТЕСТАЦИОНИН ФОРМУЛЯР

	На

	Длъжност

	Период за оценяване         от:                                      до


	І. Работен план:
         - цели, изисквания, срокове за постигането им.



	А. Какви са  /били/ очакванията?
         /свързани с длъжността, на които трябва да отговори назначеното лице/



	Б. Какво конкретно трябва да направи лицето /служителя/ за да постигне по-високо качество и ефективност


	В. Равнище на способността да работи в екип. Нужди от подобряване на работните взаимоотношения



Дата…………….

Подпис на оценяващия:



Подпис на оценявания:

ІІ. Междинна среща…………


дата

	Коментар на оценяващия ръководител и/или  на оценявания, ако има такъв



Подпис на оценяващия:



Подпис на оценявания:

Заключителна среща:

	А. Изисквана образователна степен за длъжността и доколко съвпада с тази на оценявания
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	Б. Изисквана специалност  за длъжността и доколко съвпада с тази на оценявания
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	В. Продължителна следдипломна квалификация
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	Г.Професионален опит - /трудов стаж – общ, по специалността, изискван, притежаван/
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	Д. Степен на реализация на целите от работния план
· ниво в момента

· очаквания в бъдеще

· нужди на служителя да се развие в определена /конкретно написана/ посока по тази тема

· изпълнение на конкретните задачи от работния план
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	Коментар /мотиви/  на оценяващия ръководител



	Е.Степен на изпълнение на задълженията в длъжностната характеристика
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	Коментар /мотиви/  на оценяващия ръководител



	Ж. Компетентност – обща оценка, сбор от
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	1. Управленска компетентност /организационни умения/
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	2. Компетентност свързана с познаване и ползване на нормативни актове
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	3. Комуникационна компетентност – умение за работа в екип
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	4 Компетентност при работа с клиенти.
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	5. Специални компетентности  – компютърна грамотност, чужд език, музикален инструмент
	Оценка

	
	1
	2
	3

	
	
	
	

	Коментар на оценяващия по общите постижения и поведение на оценявания



Обща оценка на изпълнението за периода:

Общата оценка се записва с цифри и с думи:

	като тя може да бъде:
	
	


1. Оценяваният отговаря на всички изисквания – 1

2. Оценяваният отговаря на по-голямата част от изискванията – 2

3. Оценяваният не отговаря на по-голямата част от изискванията – 3

	План за обучение и развитие на оценявания:



Подпис на оценяващия:





Дата:
	Коментар на контролиращия ръководител:



Подпис на контролиращия ръководител:



Дата:

	Коментар на оценявания:



Подпис на оценявания:
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