
ПРОЦЕДУРА ЗА ОЦЕНКА НА НЕПРЕПОДАВАТЕЛСКИЯ ПЕРСОНАЛ 
В АМТИИ-ПЛОВДИВ

Глава първа
Общи положения   
Чл.1./1/ Оценката на административния персонал /административни служители, включително библиотекари и помощно-технически персонал/, корепетитори, специалисти и експерти, назначени за подпомагане на учебната, научноизследователската работа и художествено-творческата дейност дава информация на ръководството на АМТИИ-ПЛОВДИВ за уменията и знанията на служителите за периода на оценката, както и за качеството на човешкия ресурс, с който Академията разполага.
/2/ Оценката дава възможност да се отчете индивидуалният принос на всеки служител за постигането на целите на АМТИИ и да се предприемат подходящи мерки за коригиране на начина на работа  или поощряване, съобразно приетите Вътрешни правила за работна заплата.
Чл.2.Оценката се провежда с цел да се определи степента до която се реализират поставените пред персонала цели, както и за да се набележат областите, в които служителите  следва да бъдат развивани. 

Чл.3.Оценката се провежда с цел да се създадат стимули у служителите за усъвършенстване на уменията и професионалното поведение в съответствие с водещите цели на АМТИИ-ПЛОВДИВ. 

Глава втора
Ред на провеждане

Чл.4./1/ Оценката на представянето на непреподавателския персонал на АМТИИ-ПЛОВДИВ се извършва веднъж на четири години, въз основа на заповед на Ректора. Със заповедта се определят сроковете и реда  за провеждане на оценката.

 /2/ На периодична оценка подлежи целия непреподавателски персонал на Академията със стаж на съответната работна позиция поне една година, без лицата които заемат изборни ръководни научно-административни длъжности /ректор, зам. ректор, декан на факултет, директор на департамент за езикова и специализирана подготовка /ДЕСП/, ръководител катедра/. Новоназначените, за които не е извършена атестация се оценяват при следваща атестация.

/3/ Не подлежат на оценка лицата една година преди навършване на възрастта за пенсиониране и при спазване на условията, съгласно Кодекса за социално осигуряване.

Чл.5. Оценката се провежда чрез интервю с всеки един от оценяваните, извършвано от тричленна комисия, назначавана от Ректора, в която задължително се включва прекият ръководител и член на ръководството на Синдикалното дружество на СБМТД. За длъжности с пряко подчинение на Ректора, в комисията задължението на пряк ръководител се изпълнява от заместник-ректор, определен за конкретната атестация. 
Чл.6. /1/ Оценяваният представя преди интервюто писмено попълнен формуляр - Самооценка (Приложение1) за преценката му относно изпълнението на задълженията, определени с длъжностната характеристика, реализираните допълнителни задачи извън нея и самооценка на професионалните и личностни качества.
 /2/ Комисията разглежда формулярите за самооценка и попълва Раздел А т.1,2 и 3 от атестационните карти преди интервюто.
/3/ По време на интервюто се: 

· Обсъжда представянето на оценяваният през време на изминалия период на база на изискванията, залегнали в длъжностната характеристика за заеманата длъжност и степента на положените усилия. 

· Анализира степента на постигане на поставените през предходния период цели за подобряване на уменията и работата на оценяваният и причините, поради които някои от целите все още не са постигнати.

· Определят областите за развитие и се набелязват новите цели за следващия период пред оценяваният, както и конкретните стъпки за осъществяването на тези цели.
/4/ На база на формулярите и интервюто оценяваният получава оценка за работата си през разглеждания период. Оценката може да бъде:

- Надхвърля изискванията за длъжността (от 8 т. до 10 т.) – дава се, когато служителят е демонстрирал изключително високи резултати и стандарти на работа през целия период. Той е изпълнил и в много случаи надминал очакванията и целите, които са били поставени пред него.  Постигнал е по-високи резултати от набелязаните във всички аспекти на работата.

- Отговаря на всички изисквания за длъжността (от 6 т. до 7.99 т.) – служителят е постигнал всички цели, които са му били поставени. Работата му отговаря на всички стандарти на АМТИИ. 

- Отговаря на повечето изисквания за длъжността (от 4 т. до 5.99 т.) – служителят е постигнал повечето от набелязаните цели. Работата му в повечето случаи отговаря на стандартите на АМТИИ. 

- Не отговаря на изискванията за длъжността (под 3.99 т.) – служителят не е успял да постигне важни цели. Работата му в повечето случаи не отговаря на стандартите на АМТИИ.


/5/ Цялостната /комплексна/ оценка на атестирания се формира от нивото на изпълнение на задачите, постигане на набелязаните цели за оценявания период и от показателите, оценяващи професионалните му и личностни качества и социални умения по раздел А от формуляра Атестационна карта (Приложения 2 и 3). Тя се определя като средноаритметична оценка (до втория знак след десетичната точка). 

 Чл.7.Последствията от периодичната оценка са в следните насоки – възможност за професионално развитие и/или повишение, възможност за увеличаване на възнаграждението и отличаване на служителя посредством различни материални стимули съобразно приетите Вътрешни правила за работна заплата на наетите по трудови правоотношения при  АМТИИ-ПЛОВДИВ. 

Чл.8.Служителите получили оценка от 8 т. до 10 т. следва да бъдат разглеждани за повишение, при наличието на такава възможност, като те биват ясно информирани за съществуващите възможности за тяхното професионално развитие. При положение, че бюджета на АМТИИ позволява подобни действия -  възнаграждението на тези служители може да бъде увеличено и да им бъдат предоставени допълнителни материални стимули в по-висок размер (напр. премии). Те трябва да бъдат предпочитани за участие в различни конференции и семинари, както и в обучения за повишаване на професионалната квалификация. Най-добрите сред тях следва да бъда отличени с различни нематериални стимули. 

Чл.9.На служителите получили оценка  от 6 т. до 7.99 т. при възможност могат да бъдат давани премии за много добрата работа през разглеждания период. Те следва да бъдат включвани в различни конференции и семинари, както и в обучения за повишаване на професионалната квалификация. 
Чл.10.Служители, получили оценка от 4 т. до 5.99 т. не следва да имат повишение на възнаграждението, допълнителни премии или повишение в длъжност. 

Чл.11.Служители, получили оценка под  3.99 т. не трябва да имат повишение на възнаграждението и допълнителни премии, а при повторно получаване на такава оценка, те могат да бъдат освободени от работа.

Чл.12./1/Резултатите от интервюто – оценката за изпълнение на задачите за оценявания период и от показателите, оценяващи професионалните му и личностни качества и цялостната /комплексна/ оценка се отразяват във формуляр - Атестационна карта (Приложение 2 или 3), която се попълва от комисията и се подписва от членовете на комисията и оценявания.
  /2/ Формулярът се съхранява в личното досие на служителя при експерт трудова заетост. Оценяваният има право на  копие от формуляра.
Чл.13. Оценяваният и комисията следва да постигнат съгласие по оценката за изминалия период, както и за целите, които се поставят пред него за следващия период
Чл.14.В случай на несъгласие с поставената оценка, оценяваният има право на преразглеждане на оценката. 

Чл.15.Несъгласието на служителя с поставената му оценка трябва да се аргументира в писмен вид в атестационната карта. 

Чл.16.Комисията изготвя доклад за резултатите от оценката, предложенията за действия относно различните служители и списък на служителите, които не са съгласни с поставената им оценка. 

Чл.17.Докладът и формулярите - Атестационна карта (Приложение 2 или 3)  и Самооценка (Приложение1)  се предават от комисията на Ректора на АМТИИ, който одобрява действията, които следва да се предприемат по отношение на служителите и инициира тяхното осъществяване.

Чл.18.Ректорът на АМТИИ, разглежда аргументираното несъгласие, задължително изслушва аргументите на комисията по оценката и оценявания и при необходимост провежда допълнителни интервюта с оценяващите и други преподаватели и служители от АМТИИ-ПЛОВДИВ, които имат пряко наблюдение върху работата на оценявания. Поставената от него оценка е окончателна.

Чл.19.Възможно е провеждането на извънредна оценка на представянето на даден служител, група служители или на целия персонал на АМТИИ-ПЛОВДИВ, по преценка на Ректора. 

Чл.20.Извънредната оценка се извършва по същия ред както редовната, като резултатите от извънредната оценка влизат в сила веднага след приключването на тази оценка.

Заключителни разпоредби

Чл.21.Критериите за оценка на служителите са представени в приложените формуляри – Самооценка (Приложение 1) и Атестационна карта за административния персонал (Приложение 2) и Атестационна карта за помощно-техническия и друг персонал персонал (Приложение 3). Посочените показатели в таблицата по Раздел А, т.3 от формуляра са обобщени и могат да се изменят в зависимост от характера и спецификите на отделния вид дейност, след предварително одобрение от Ректора на АМТИИ. 

Чл.22.Ректорът може да изменя формулярите, които са неразделна част от процедурата, по предложение на преките ръководители на оценяваните или по своя преценка.  


Чл.23.Тази процедура е неразделна част от Системата за финансово управление и контрол на АМТИИ и влиза в сила от датата на утвърждаването и.


ПРИЛОЖЕНИЕ 1: Формуляр – Самооценка;

ПРИЛОЖЕНИЕ 2: Атестационна карта за административния персонал;

ПРИЛОЖЕНИЕ 3: Атестационна карта за помощно-техническия и друг персонал.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
АТЕСТАЦИОННА  КАРТА

ЗА ОЦЕНКА НА АДМИНИСТРАТИВНИЯ         ПЕРСОНАЛ

ИМЕ:…………………………………………………………………………
ДЛЪЖНОСТ:……………………………………………………………….
СТРУКТУРНО ЗВЕНО:…………………………………………………...
ДАТА НА ПОСТЪПВАНЕ В АМТИИ-ПЛОВДИВ:……………………
ОЦЕНЯВАЩА КОМИСИЯ В СЪСТАВ : 1.…………………………….







       2…………………………….







       3…………………………….
ПЕРИОД НА ОЦЕНКАТА:………………………………………………..
	Система за оценяване

	от 8т. до 10т.
	Надхвърля изискванията за длъжността 


	от 6т. до 7.99т.
	Отговаря на всички изисквания за длъжността 


	от 4т. до 5.99т.
	Отговаря на повечето изискванията за длъжността 

	под 3.99т.
	Не отговаря на изискванията за длъжността 


РАЗДЕЛ А. ПРОФЕСИОНАЛНО ПРЕДСТАВЯНЕ НА СЛУЖИТЕЛЯ ПРЕЗ ПЕРИОДА НА АТЕСТАЦИЯ

1.Посочете основните задачи/проекти, по които е работил атестирания по време на разглеждания период. Определете нивото на изпълнение на всяка една                                            отделна задача/проект на базата на Системата за оценяване: 
	Задача


	Описание на нивото на изпълнение 


	Брой точки


	
	
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	
	
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	
	
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	
	
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	
	
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	СР. АРИТМЕТИЧНА ОЦЕНКА:


2.Срещнати проблеми при изпълнение на задълженията. Предложения/действия за подобрение  нa изпълнението на задълженията. Коментари от страна на атестирания: 
	
	Проблеми при изпълнение на задълженията


	Предложения/действия за подобрение изпълнението на задълженията



	Атестиран

 
	
	

	Оценяваща
комисия


	
	


	Коментари от страна на атестирания

	


3.Оценете на базата на Системата за оценяване професионалните и личностни качества, които са приложими за съответната оценявана длъжностна позиция и служебни задължения /посочените показатели в таблицата могат да се изменят в зависимост от характера и спецификите на отделния вид дейност, след предварително одобрение от Ректора на АМТИИ по предложение на прекия ръководител или по преценка на Ректора /: 
	Показатели



	Професионални и личностни качества


	Брой точки


	Качество на изпълнение на служебните задължения  


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Организация, планиране, определяне на приоритети 


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Спазване на срокове


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Инициативност,  отзивчивост и ангажираност към работата на отдела и АМТИИ

	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Работа със студенти, преподаватели/друг персонал или граждани

	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Комуникативност 


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Лична мотивация


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Умения за работа в екип


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Приемане и подпомагане процесите на промяна в организацията


	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Компютърни умения и познания 
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Трудова дисциплина
	1. 2. 3. 4. 5. 6.7. 8. 9. 10

	Дисциплинарни наказания (забележка, предупреждение за уволнение)
	-4 т./-7 т.

	Средноаритметична оценка


	


РАЗДЕЛ Б. ЦЕЛИ ЗА ПРЕДСТОЯЩИЯ ПЕРИОД 
1.Посочете основните цели поставени на атестирания и начините за тяхното постигане. 
Поставените индивидуални цели трябва да са в съответствие с общо академичните цели, както и конкретни, измерими, постижими, насочени към постигането на определен резултат и обвързани със срок:

	Цели


	Планиран резултат

	Срок 

	Действия за постигане на целите


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


РАЗДЕЛ В. ЦЯЛОСТНА ОЦЕНКА НА АТЕСТИРАНИЯ

Моля, посочете една от по-долу изброените:
	1. Надхвърля изискванията за длъжността 


	…..          от  8т. до 10т.        

	2. Отговаря на всички изисквания за длъжността

	……             от 6т. до 7.99т.

	3. Отговаря на повечето изисквания за длъжността

	……             от 4т. до 5.99т.

	4. Не отговаря на изискванията за длъжността

	……               под 3.99т.


КОМЕНТАР НА ОЦЕНЯВАЩАТА КОМИСИЯ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
КОМЕНТАР НА ОЦЕНЯВАНИЯ 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩАТА КОМИСИЯ:    ДАТА:

ПРЕДСЕДАТЕЛ:                      


_____________________

ЧЛЕНОВЕ:                       


             _____________________



                      


              _____________________

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАНИЯ:
                
ДАТА:

   ______________________________


_____________________

ПРИЕТ ОТ РЕКТОР
                                       ДАТА:


                                                  
   ______________________________ 


_____________________
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