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І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл. 1. С този правилник се определят условията и редът за атестиране на административния и на техническия персонал в Шуменския университет. Основни цели на атестирането:

1. Установяване на равнището на професионална квалификация и компетентност на служителите. 

2. Определяне на нуждите за развитие на всеки служител, подобряване на професионалната му компетентност и квалификация. 

3. Подобряване на работните взаимоотношения, включително между ръководители и подчинени, както и на работата в екип. 

4. Създаване на условия за реализиране на справедливи и прозрачни процедури за професионално и кариерно развитие. 

Чл. 2. Атестирането на административния и на техническия персонал се извършва въз основа на периодично оценяване на изпълнението на длъжността, при което се отчитат професионалната компетентност и квалификация като съвкупност от знания и умения, необходими за качествено изпълнение на задълженията; отработеното време на тази длъжност; нивото на отговорност и обслужване и др. 
Чл. 3. (1) Председателят на Централната комисия за атестиране на административния и на техническия персонал /ЦКААТП/ в ШУ осъществява цялостната организация по провеждането на атестирането. 

(2) Атестирането чрез оценяване на изпълнението на длъжността за период не повече от   три години за всеки служител се извършва по предложение на прекия /оценяващия/ ръководител по предварително изготвен и утвърден от Председателя на ЦКААТП  график. При промяна на длъжността и работното място за начална дата на тригодишния атестационен период да се счита датата на промяната.
(3) По изключение административният и техническият персонал, на който предстои пенсиониране, да бъде атестиран 2 години преди пенсионирането. 

Чл. 4. Предложението за атестиране се подготвя в писмен вид под формата на мотивационен доклад от ръководителя, на когото съответният служител е непосредствено подчинен. 

ІІ. ЕТАПИ НА АТЕСТИРАНЕ

Чл. 5. 

1. Изготвяне на предложение за атестиране под формата на мотивационен доклад, съпр​оводен от попълнен атестационен лист, който след атестирането се съхранява в личното досие на атестирания. 

2. Обсъждане на мотивационния доклад и атестационния лист от ЦКААТП на ШУ; 

3. Запознаване на атестирания с решението на комисията от ръководителя, предложил атестирането. 

4. Издаване на допълнително споразумение при промяна на длъжностното наименование и основното възнаграждение. 

5. Становище на Ректора при наличие на възражение от атестирания относно решението на ЦКААТП. 

ІІІ. ОЦЕНЯВАНЕ

Чл. 6. Определянето на общата оценка за изпълнението на длъжността за периода на атестация включва: 

1. оценка на изпълнението на длъжността по отделни показатели / Атестационен лист/; 

2.  оформяне на средна оценка на базата на всички показатели. 

Чл. 7. Отделните показатели за оценка на изпълнението на длъжността са: 

1. За административния персонал

	1. Ниво на обслуж​ване
	2. Компетентност
	3. Степен на отговор​ност
	4. Изпълнителски качества

	
	2.1.
	2.2
	2.3.
	2.4.
	
	4.1.
	4.2.
	4.3.
	4.4

	
	Познаване

на норма​тивните актове
	Комуника​ционна компе​тентност
	Компе​тентност при работа с потре​бители
	Компю​търна компетент​ност
	
	Умение, сръчност, делови качества
	Самостоя​телност при вземане на решения
	Трудова дисциплина
	 Съвместяване на дейно​сти


2. За техническия персонал

	1. Ниво на обслуж​ване
	2. Компетентност
	3. Степен на отговор​ност
	4. Изпълнителски качества

	
	2.1.
	2.2
	2.3.
	2.4.
	
	4.1.
	4.2.
	4.3.
	4.4

	
	Познаване

на длъжност​ната характе​ристика
	Комуника​ционна компе​тентност
	Компе​тентност при работа с възложи​тели
	Компетентност при работа с потреби​тели
	
	Умение, сръчност, точност, бързина
	Делови качества, самостоя​телност 
	Трудова дисциплина
	 Съвместяване на дейно​сти


Чл. 8. ПОКАЗАТЕЛИ ЗА ОЦЕНКА:

(1) За административния персонал

1. Ниво на обслужване 

· Административен персонал, обслужващ структурата Шуменски университет (вкл. ПК и ДИПКУ)  (1 - 5 т.);  
· Административен персонал, обслужващ структурата факултет; колеж, департамент (1 - 5 т.);  
· Административен персонал, обслужващ структурата катедра    (1 - 5 т.);   

2. Компетентност (всеки подпоказател се оценява от 1 до 5 т.  , като общата оценка за показателя е средна) 

2.1. Компетентност, свързана с nознаване 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; инициативност; 

2.2. Комуникационна компетентност - ефективна вертикална и хоризонтална комуникация; умения и способност за целенасочен и резултатен обмен на информация с други лица, служби, институции; притежаване на знания и умения за работа в екип;
2.3. Компетентност  при работа с потребители - ефективно обслужване на потребителите; умения за общуване и нагласа за откритост, толерантност, отзивчивост и приоритетно отчитане на потребителските интереси и предпочитания;
2.4. Компютърна компетентност - умения, бързина и ефективност при работа с общи и специализирани за длъжността приложни програмни продукти; способност за оптимизиране на обработката на информацията. 

3. Степен на отговорност  
· Административен персонал, от действията на който произтича финансова и наказателна отговорност (1-5 т); 

· Административен персонал, от действията на който не произтича финансова и наказателна отговорност (1-5 т); 

4. Изпълнителски качества(всеки подпоказател се оценява от 1 до 5 т., като общата оценка за показателя е средна) 

4.1. Умение, сръчност, делови качества; 

4.2.Самостоятелност при вземане на решения; 

4.3. Трудова дисциплина; 

4.4.Съвместяване на дейности. 

Чл. 8. (2) За техническия персонал

1. Ниво на обслужване 

· технически персонал, обслужващ структурата Шуменски университет (вкл. ПК и ДИПКУ) ( 1–5 т.);

· технически персонал, обслужващ структурата факултет; колеж, департамент (1–5 т.); 

· технически персонал, обслужващ структурата катедра  (1-5 т.) 
2. Компетентност (всеки подпоказател се оценява от 1 до 5 т., като общата оценка за показателя е средна) 

2.1. Компетентност, свързана с познаване на длъжностната характеристика и изискванията за безопасност на труда; 

2.2. Комуникационна компетентност - ефективна вертикална и хоризонтална комуникация; умения и способност за целенасочен и резултатен обмен на информация с други лица, служби, институции; притежаване на знания и умения за работа в екип;

2.3. Компетентност при работа с възложители - ефективно обслужване на възложителите; бързо възприемане на задачите и ориентиране в начините на изпълнението им; умения за общуване и нагласа за отзивчивост; 

2.4. Компетентност при работа с потребители - ефективно обслужване на потребителите; умения за общуване и нагласа за толерантност, отзивчивост и приоритетно отчитане на потребителските интереси и предпочитания.

3. Степен на отговорност 

· техническият персонал, от действията на който произтича финансова и наказателна отговорност за здравето и живота на обслужваните (1-5 т); 

· техническият персонал, от действията на който не произтича финансова и наказателна отговорност (1-5 т); 

4. Изпълнителски качества(всеки подпоказател се оценява от 1 до 5 т., като общата оценка за показателя е средна) 

4.1. Умение, сръчност, точност, бързина; 

4.2. Делови качества, самостоятелност; 

4.3. Трудова дисциплина; 

4.4.Съвместяване на дейности. 

Чл. 9. Оценяване по показатели: 

І ПОКАЗАТЕЛ: оценка от 1 до 5 т., в зависимост от нивото на обслужване, посочено в чл. 8; 

II ПОКАЗАТЕЛ: максимална оценка - 5 т., минимална оценка - 1 т.,  за всеки подпоказател; обща оценка за показателя - средна оценка между показатели 2.1.; 2.2.; 2.3.; 2.4. 

III ПОКАЗАТЕЛ: оценка от 1 до 5 в зависимост от степента на отговорност, посочена в чл. 8; 

IV ПОКАЗАТЕЛ: максимална оценка -5 т., минимална оценка - 1 т.  за всеки подпоказател; обща оценка за показателя - средна оценка между показатели 4.1.; 4.2.; 4.3.; 4.4. 

Чл. 10. Степента на изпълнение на задълженията се оценява, както следва: 

1. оценка 5 т.,  "изключително изпълнение" - оценяваният изключително ефективно изпълнява работата си значително над изискванията за длъжността, показано през целия период; 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; 

2. оценка 4 т., "изпълнението е над изискванията" - оценяваният редовно изпълнява работата си  на или над изискванията за длъжността; оценяваният изпълнява задълженията си по отношение на обема, качеството и определените срокове на нивото на съответните изисквания, а ако има еднократни пропуски в работата, те са несъществени; 

3. оценка 3 "изпълнението отговаря на изискванията" - оценяваният като цяло изпълнява работата на нивото на изискванията за длъжността, но не ги надминава; оценяваният не винаги изпълнява задълженията си по отношение на обема, качеството и определените срокове на нивото на съответните изисквания и/или допуска съществени пропуски в работата си. 

4. оценка 2 "изпълнението не отговаря напълно на изискванията, необходимо е подобрение" - оценяваният изпълнява работата под нивото на изискванията за длъжността; 

5. оценка 1 "неприемливо изпълнение" - оценяваният системно изпълнява работата под нивото на изискванията за длъжността. 

Чл. 11. Оценяващият ръководител е длъжен да извърши преценката на изпълнението на длъжността безпристрастно въз основа на обективно установими факти и обстоятелства и да попълни атестационния лист. 

Чл. 12 Оценяващият ръководител вписва оценките на оценявания по отделните показатели и общата оценка в съответния формуляр (атестационен лист) и го подписва. ЦКААТП с явно гласуване и с обикновено мнозинство подкрепя или отхвърля предложението на Ръководителя, като комисията задължително се мотивира при отказ предложението да бъде подкрепено. Мотивите се вписват в атестационния лист. 

Чл. 13 В случаите, когато резултатът от атестирането е положителен и води до промяна в длъжностното наименование и основното възнаграждение, се изготвя допълнително спора​зумение. Преди подписването на допълнително споразумение ректорът на ШУ има право да поиска формулярите за оценка от оценяващите ръководители, както и допълни​телна информация и аргументация за оценките. Към споразумението трябва да бъде при​ложено и препис - извлечение от решението на ЦКААТП. 

IV. ВЪЗРАЖЕНИЕ

Чл. 14 Служителите, които не са съгласни с дадената им оценка, могат да подадат писмено възражение, в което да посочат мотивите за несъгласието си с оценката. Възражението се подава до ректора на ШУ, в качеството му на работодател, в 7-дневен срок от датата, на която е подписан формулярът за обща оценка на изпълнението на длъжността. 

Чл. 15 Ректорът се произнася по възражението в З-дневен срок от получаването му и при несъгласие с решението на комисията може да върне документите за ново разглеждане. 

V. ПРОМЕНИ   В ЗАЕМАНАТА  ДЛЪЖНОСТ

Чл. 16 Повишаването в длъжност е обвързано с оценката за изпълнението на длъжността, получена при атестиране, и с обучението и развитието на служителите в администрацията. 

Чл. 17. Повишаването в длъжност е за период от 3 години, при получаване на оценка 4 или 5. В случаите когато атестираният е на горната граница за съответната длъжност, при получаване на оценка 4 или 5 - се запазва длъжността. 

Чл. 18 При получена оценка 5, по изключение, атестираният може да бъде повишен с прескачане на една степен само веднъж. 

Чл. 19 Предсрочно повишаване (през период по-малък от 3 години) може да се извърши при представен документ за повишена професионална квалификация, свързана с пряката работа. 

Чл. 20  Запазването на длъжността :

1. При получаване на оценка от 1 до Зт. се запазва длъжността до провеждане на следващото атестаране , след 1 година. 

2. При повторно атестиране с оценка от 1-3 се понижава в степен на заеманата длъжност.

3. При двукратно получаване на оценка при атестирането с резултат под 3 точки. Председателят на  ЦКААТП прави доклад до ректора за освобождаване от длъжност по чл. 328, ал. 1, т. 5 от КТ.
* Шуменският университет “Епископ Константин Преславски” не носи отговорност при промяна в текста от страна на потребителите и недобросъвестно използване на документа.
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