Приложение 2
ШАБЛОНИ НА ДОКУМЕНТИ, ПОДДЪРЖАНИ ОТ СИСТЕМАТА
1. В частта “Персонал” 
Формуляри- приложения от Наредба №1 за документите за заемане на държавна служба:


А/ Заявление за назначаване на длъжност като държавен служител


Б/  Декларация за липса на пречки по чл.7 от ЗДСл


В/ Декларация, че лицето постъпва за първи път на държавна служа


Г/ Клетвен лист

Акт за встъпване в длъжност на държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

А   К   Т  

ЗА ВСТЪПВАНЕ В ДЛЪЖНОСТ




Днес ……………………г.  на основание чл.14, ал.1 от Закона за държавния служител с този акт за встъпване в длъжност се удостоверява , че служителят ………………………………………………………………………………………………,






(трите имена)

назначен на длъжност …………………………………………………………………………………..






(наименование на длъжността)

в …………………………………………………………………………………………………………..





(наименование на административното звено)

постъпи на държавна служба.




Изискването за постъпване на служба в 10 - дневен срок от датата на издаването на заповедта за назначаване е спазено.

Трите имена и подпис на служителя, който постъпва на държавна служба:

Трите имена и подпис на служителя, удостоверил постъпването на държавна служба:
Заповед за назначаване на държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД

№ ... от ..…….

На основание чл.9 от Закона за държавния служител

НАЗНАЧАВАМ

.................................................……………………………………………………….., ЕГН ...................

(трите имена на лицето)

с образование ..............................................................,диплома……………………………………….

(вид, степен, специалност) 



 (сер. №, дата, година на издаване от)

и друга квалификация ....................................................... с ранг............................... за държавен служител на длъжността ............................................................................ в .......................………….., 








       (сочи се адм.звено)

безсрочно, считано от .................................... с дневно работно време 8 ч. и 40 ч. седмично при 5-дневна работна седмица.
Определям на държавния служител:

1. Основна месечна заплата ............. лв.

2. Допълнителни месечни възнаграждения:

а) за прослужено време .......... г. и ......... м. в размер 

1 на сто към основната месечна заплата по т. 1;

б) за .............................. в размер ...................... лв.

в) за .............................. в размер ...................... лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)





Орган по назначаването:








(трите имена, длъжност,

подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване : .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за назначаване на държавен служител с изпитателен срок

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД

№ ... от ....

На основание чл.9 във връзка с чл.12,ал.1 от Закона за държавния служител

НАЗНАЧАВАМ

.................................................……………………………........................, ЕГН ...................

(трите имена на лицето)

с образование ..............................................................,диплома……………………………………….

(вид, степен, специалност) 



 (сер. №, дата, година на издаване от)

и друга квалификация ....................................................... с ранг............................... за държавен служител на длъжността ............................................................................ в .......................………….., 








       (сочи се адм.звено)

считано от .................................... с дневно работно време 8ч. и 40ч. седмично при 5-дневна работна седмица за неопределено време със срок за изпитване 1 година, считано от ……………………………….
Определям на държавния служител:

1. Основна месечна заплата ............. лв.

2. Допълнителни месечни възнаграждения:

а) за прослужено време .......... г. и ......... м. в размер 

1 на сто към основната месечна заплата по т. 1;

б) за .............................. в размер ...................... лв.

в) за .............................. в размер ...................... лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)







Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за назначаване на държавен служител по заместване

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№ ... от ..……г.

На основание чл.15,ал.1 от Закона за държавния служител

НАЗНАЧАВАМ

.................................................……………………………........................., ЕГН ...................

(трите имена на лицето)

с образование ..............................................................,диплома……………………………………….

(вид, степен, специалност) 



 (сер. №, дата, година на издаване от)

и друга квалификация ....................................................... с ранг............................... за държавен служител на длъжността ............................................................................ в .......................………….., 








       (сочи се адм.звено)

считано от .................................... с дневно работно време 8ч. и 40 ч. седмично при 5-дневна работна седмица за срок до завръщане на титуляра на длъжността…………………………………………………………………



(сочат се трите имена на титуляра)

Определям на държавния служител:

1. Основна месечна заплата ............. лв.

2. Допълнителни месечни възнаграждения:

а) за прослужено време .......... г. и ......... м. в размер 

1 на сто към основната месечна заплата по т. 1;

б) за .............................. в размер ...................... лв.

в) за .............................. в размер ...................... лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               

(други заинтересовани служители или административни звена)




Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за назначаване на държавен служител по заместване с изпитателен срок

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№ ... от ....

На основание чл.15,ал.1 във връзка с чл.12,ал.1от Закона за държавния служител

НАЗНАЧАВАМ

.................................................……………………………………………, ЕГН ...................

(трите имена на лицето)

с образование ..............................................................,диплома……………………………………….

(вид, степен, специалност) 



 (сер. №, дата, година на издаване от)

и друга квалификация ....................................................... с ранг............................... за държавен служител на длъжността ............................................................................ в .......................………….., 








       (сочи се адм.звено)

считано от .................................... с дневно работно време 8 ч. и 40 ч. седмично при 5-дневна работна седмица за срок до завръщане на титуляра на длъжността…………………………………………………………………



(сочат се трите имена на титуляра)

и със срок за изпитване 1 година, считано от …………………………..г.

Определям на държавния служител:

1. Основна месечна заплата ............. лв.

2. Допълнителни месечни възнаграждения:

а) за прослужено време .......... г. и ......... м. в размер

1 на сто към основната месечна заплата по т. 1;

б) за .............................. в размер ...................... лв.

в) за .............................. в размер ...................... лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               

(други заинтересовани служители или административни звена)



Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за преназначаване на държавен служител след конкурентен подбор

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№.............../................г.

На основание чл.82 и чл.36,ал.2 от Закона за държавния служител във връзка с чл.34,ал.3 от Наредбата за условията и реда за атестиране на служителите в държавната администрация,приета с ПМС№105 от 2002г. 

ПРЕНАЗНАЧАВАМ

................................................................................................................................................

(трите имена на служителя)

с образование........................................................................................................................

(вид, степен, специалност)

диплом...................................................................................................................................

(серия, №, дата, година на издаване, от ВУЗ)

с друга квалификация..........................................................................................................

от длъжността...................................................в..................................................................


           (сочи се сегашната длъжност)     (сочи се административното звено)

с ранг.............................

на длъжността ...................................................в...........................................................


           (сочи се новата длъжност)          (сочи се административното звено)

с ранг......................., считано от ....................................................................с дневно работно време 8 ч.и 40 ч.седмично при 5-дневна работна седмица.


Определям на държавния служител:

1. Основна заплата 


......................................лв.

 2.Допълнителни месечни възнаграждения:

          а)за прослужено време от ...........г. и ...........м. в размер 1 на сто към основното месечно възнаграждение по т.1;

          б)за........................................................................в размер на .................лв.

          в) за........................................................................в размер на .................лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)



Орган по назначаването:







(трите имена,длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 ………………………… 

Изготвил: ………………………………
Заповед за преназначаване на държавен служител след конкурентен подбор и с присъждане на по-висок ранг

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№.............../................г.

На основание чл.82 , чл.36,ал.2 и чл.74,ал.3 от Закона за държавния служител във връзка с чл.34,ал.3 от Наредбата за условията и реда за атестиране на служителите в държавната администрация,приета с ПМС№105 от 2002г. 

ПРЕНАЗНАЧАВАМ

................................................................................................................................................

(трите имена на служителя)

с образование........................................................................................................................

(вид, степен, специалност)

диплом...................................................................................................................................

(серия, №, дата, година на издаване, от ВУЗ)

с друга квалификация..........................................................................................................

от длъжността...................................................в..................................................................


           (сочи се сегашната длъжност)     (сочи се административното звено)

с ранг.............................

на длъжността ...................................................в...........................................................


           (сочи се новата длъжност)          (сочи се административното звено)

с ранг......................., считано от ....................................................................с дневно работно време 8 ч.и. 40 ч.седмично при 5-дневна работна седмица.


Определям на държавния служител:

1. Основна заплата 


......................................лв.

 2.Допълнителни месечни възнаграждения:

          а)за прослужено време от ...........г. и ...........м. в размер ...............на сто към основното месечно възнаграждение по т.1;

          б)за........................................................................в размер на .................лв.

          в) за........................................................................в размер на .................лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)




Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………
Заповед за преназначаване на държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№.............../................г.

На основание чл.82 от Закона за държавния служител

ПРЕНАЗНАЧАВАМ

................................................................................................................................................

(трите имена на служителя)

с образование........................................................................................................................

(вид, степен, специалност)

диплом...................................................................................................................................

(серия, №, дата, година на издаване, от ВУЗ)

с друга квалификация..........................................................................................................

от длъжността...................................................в..................................................................


           (сочи се сегашната длъжност)     (сочи се административното звено)

с ранг.............................

на длъжността ...................................................в...........................................................


           (сочи се новата длъжност)          (сочи се административното звено)

с ранг......................., считано от ....................................................................с дневно работно време 8 ч.и 40 ч.седмично при 5-дневна работна седмица.


Определям на държавния служител:

1. Основна заплата 


......................................лв.

 2.Допълнителни месечни възнаграждения:

          а)за прослужено време от ...........г. и ...........м. в размер 1 на сто към основното месечно възнаграждение по т.1;

          б)за........................................................................в размер на .................лв.

          в) за........................................................................в размер на .................лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               

 (други заинтересовани служители или административни звена)



Орган по назначаването:









(подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………

Заповед за преназначаване на държавен служител по заместване с изпитателен срок

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№.............../................г.

На основание чл.82 във връзка с чл.15,ал.1 и чл.12,ал.1 от Закона за държавния служител 

ПРЕНАЗНАЧАВАМ

................................................................................................................................................

(трите имена на служителя)

с образование........................................................................................................................

(вид, степен, специалност)

диплом...................................................................................................................................

(серия, №, дата, година на издаване, от ВУЗ)

с друга квалификация..........................................................................................................

от длъжността...................................................в..................................................................


           (сочи се сегашната длъжност)     (сочи се административното звено)

с ранг.............................

на длъжността ...................................................в...........................................................


           (сочи се новата длъжност)          (сочи се административното звено)

с ранг......................., считано от ....................................................................с дневно работно време 8 ч.и 40 ч.седмично при 5-дневна работна седмица.


Преназначаването е със срок до завръщането на титуляра на длъжността ……………………………………………………….и със срок за изпитване – 1 година, считано от 

(сочат се трите имена на замествания служител)

………………….г.


Определям на държавния служител:

1. Основна заплата 


......................................лв.

 2.Допълнителни месечни възнаграждения:

          а)за прослужено време от ...........г. и ...........м. в размер 1 на сто към основното месечно възнаграждение по т.1;

          б)за........................................................................в размер на .................лв.

          в) за........................................................................в размер на .................лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)



Орган по назначаването:









(подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………

Заповед за преназначаване на държавен служител по заместване

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№.............../................г.

На основание чл.82 във връзка с чл.15,ал.1 от Закона за държавния служител 

ПРЕНАЗНАЧАВАМ

................................................................................................................................................

(трите имена на служителя)

с образование........................................................................................................................

(вид, степен, специалност)

диплом...................................................................................................................................

(серия, №, дата, година на издаване, от ВУЗ)

с друга квалификация..........................................................................................................

от длъжността...................................................в..................................................................


           (сочи се сегашната длъжност)     (сочи се административното звено)

с ранг.............................

на длъжността ...................................................в...........................................................


           (сочи се новата длъжност)          (сочи се административното звено)

с ранг......................., считано от ....................................................................с дневно работно време 8 ч.и 40 ч.седмично при 5-дневна работна седмица със срок до завръщането на титуляра на длъжността ………………………………………………………




(сочат се трите имена на замествания служител)


Определям на държавния служител:

1. Основна заплата 


......................................лв.

 2.Допълнителни месечни възнаграждения:

          а)за прослужено време от ...........г. и ...........м. в размер 1 на сто към основното месечно възнаграждение по т.1;

          б)за........................................................................в размер на .................лв.

          в) за........................................................................в размер на .................лв.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)



Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………

Заповед за вътрешно съвместителство за държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д 

№......./.............г.

На основание чл. 16 от Закона за държавния служител

Н А Р Е Ж Д А М:


Държавният служител .......................................................................................................,

(трите имена)


заемащ длъжността..........................................в...............................................




(сочи се основната длъжност)   (сочи се адм.звено)


да изпълнява и длъжността ..............................................................................




(сочи се длъжността по вътрешното съвместителство)


в................................................................, считано от .........................г.за срок до 



(сочи се адм.звено)


назначаване на титуляр на длъжността, но за не повече от 6 месеца


Определям на държавния служител възнаграждение за изпълнението на длъжността .................................... по вътрешно съвместителство в размер на .............................................................лв., което представлява 50 на сто  от минималния размер на основната заплата за незаетата длъжност.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)



Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………

Заповед за заместване на държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД 

№ ........../.............. г.


На основание чл. 84 от ЗДСл и във връзка с направено искане от  ...........................................................................................................................................

           (сочи се непосредственият ръководител, направил искането)

НАРЕЖДАМ:


Във връзка с отсъствието на държавния служител .................................. ............................................................................, заемащ длъжността ...............................................в..........................................................

 (сочи се заеманата длъжност)                (сочи се адм. звено)

същата да се изпълнява от служителя ...................................................................................., 
заемащ длъжността ………………………


(трите имена)
в..........................................................

              (сочи се адм. звено)

за срок от .........................г.до..........................г. включително, но за не повече от 3 месеца, считано от ……………………………

Определям на държавния служител...................................................................







(сочат се трите имена на заместника)

 възнаграждение за изпълнение задълженията на …………………………………….








(сочат се имената на замествания)

в размер на ………………………………………, което представлява 50 на сто от основната заплата на замествания служител, съобразно срока на заместването.


Заповедта да се връчи на служителя и на ......................................………………..

               

(други заинтересовани служители или административни звена)







Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………

Заповед за преместване на държавен служител поради служебна необходимост

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД 
№ .........../................ г.

На основание чл. 83 от ЗДСл и във връзка със служебна необходимост, състояща се в ...............................................................................................................................................,

                   (сочи се в какво се състои служебната необходимост)

НАРЕЖДАМ:

Държавният служител...........................................................………………………………… 






(трите имена)

заемащ длъжността ........…………………………, в …………………………………

(сочи се заеманата към момента на длъжност)     (сочи се адм. звено)

да изпълнява длъжността ………………………………………………………………….






(сочи се длъжност, която ще се изпълнява)

 в ......................................................... .............................................................................

             (сочи се адм. звено, в което се осъществява преместването)

Посочената промяна на служебното правоотношение се извършва за срок от ………. ..................до........................,  но за не повече от 45 календарни дни.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)







Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност,подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

Изготвил: ………………………………

Заповед за преместване на държавен служител поради трудоустрояване 
............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД 

№ ........./............ г.


На основание чл. 85 от ЗДСл и във връзка с представен болничен лист (или експертно решение на ЛКК, ТЕЛК) № ........... от ........... г. 

НАРЕЖДАМ:


Във връзка с настъпилото трудоустрояване по представеното предписание служителят .................................................................., с ранг ………………, заемащ 
(трите имена)
длъжността………………

…………………………………..             в ……………………………………………..

 (сочи се заеманата до сега длъжност)  (сочи се адм. звено, в което е заеманата до сега длъжност)

да изпълнява длъжността…………………………………………..




(сочи се новата длъжност)

 в .............................................................. .............................................................................

    (сочи се адм. звено, в което се осъществява преместването)


Посочената промяна на служебното правоотношение се извършва за срока на трудоустрояването по представеното предписание, считано от ..................

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)







Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Решение на Дисциплинарния съвет за приемане на становище относно налагането на дисциплинарно наказание

РЕШЕНИЕ

№………/…………..

НА ДИСЦИПЛИНАРНИЯ СЪВЕТ при.............................................................................

(сочи се съответната администрация)

     
Дисциплинарният съвет въз основа на искане от органа по назначаването вх. № ....../........... ....... г., в състав ................................................………………………………….. ...........................................................................………………………………………………..

                 

(сочат се имената на присъстващите членове на съвета)

съгласно определените със Заповед №…..../…….г. Правила за работа на Дисциплинарния съвет, след като обсъди и прецени предоставените му материали, и въз основа на обясненията на ............................................................……………………………………………………………

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




(сочат се трите имена и заеманите длъжностите)


Взе следното решение: 

                                                            приема

СТАНОВИЩЕ


по дисциплинарно дело № ...... по описа за .......... г.


Въз основа на събраните писмени доказателства, предоставени от органа по назначаването: ...................................................................................................................., 

                 


(изброяват се предоставените доказателства)

на доказателствата, събрани по инициатива на Дисциплинарния съвет......................................., 

……………………………………………………………………………………………………
(изброяват се)


както и въз основа на обясненията на .............................................................................,

 (трите имена и заемана длъжност)


Дисциплинарният съвет
приема, че:


На .......................... г.................................................................................................





(трите имена и длъжността на служителя) 

 е извършил (не е извършил) следното:................... ........................................................ 

( описва се точно деянието)

С горното служителят е нарушил чл...................................................................... (сочат се разпоредбите от ЗДСл, устройствения правилник, други нормативни актове) / не е нарушил своите служебни задължения.


Считаме, че служителят е съзнавал вредните последици от деянието (или не е съзнавал вредните последици, но е бил в състояние да прецени вредния резултат за администрацията и гражданите), с оглед на което нарушението е виновно.


Според Дисциплинарния съвет е  налице основание за търсене на дисциплинарна отговорност, с оглед на което и в съответствие с тежестта на нарушението, която съветът преценява съобразно чл.91 от ЗДСл приемаме, че следва да бъде наложено наказанието ......................................... .............................................................................................................
                        (сочи се вида и размера на наказанието)

Дата: ...............   



Членове на съвета: ................

(трите имена и подписи)

Заповед за налагане на дисциплинарно наказание

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№ ........./................. г.

от .....................................................................

(трите имена и длъжността на дисциплинарно наказващия орган)


Относно: налагане на дисциплинарно наказание на ........................................ ............................................................................................................................................

(трите имена и длъжност на наказвания)


Въз основа на ......................................................................................................... ................................................................................................................................................

(докладна записка, устно съобщение или оплакване)

и взети обяснения от служителя констатирам, че ............................................................................................................................................................. .................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................

     (описание на извършеното нарушение, датата, място на извършване,

обстоятелства, свързани с извършеното, доказателствата, които го

потвърждават)


в резултат на което, ............................................................................................... ............................................................................................................................................... 

(сочат се служебните задължения, които са били нарушени)


Посочените действия (бездействия) на служителя представляват

дисциплинарно нарушение по чл....., от ЗДСл, което видно от събраните доказателства е извършено виновно, поради което и на основание чл. 90, ал. 1, т. ......... от ЗДСл

НАЛАГАМ ДИСЦИПЛИНАРНО НАКАЗАНИЕ:

................................................................................................................................................

(вид и размер на наказанието)


Препис от заповедта за налагане на дисциплинарно наказание да се връчи на държавния служител съобразно чл.97, ал.2 и 3 от ЗДСл  и да се класира в неговото служебното досие.


     


....................................







(трите имена, длъжност, подпис

 
и печат на наказващия орган)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………                         

Изготвил: ………………………………

Заповед за прекратяване на служебното правоотношение

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД 

№ ...../............... г.

На основание чл. ............  от Закона за държавния служител

ПРЕКРАТЯВАМ

служебното правоотношение с ............................................................................. ....................................................................................................................................................
                 (трите имена, длъжност, административно звено)

считано от .........................................................г.

Служителят има придобит ............................ранг.


На служителя да се изплатят следните обезщетения:


1. .....................................................................


2. .....................................................................


( посочва се правното основание на обезщетението и неговия размер)

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)







Орган по назначаването:







(трите имена, длъжност, подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за изплащане на обезщетение за неползван отпуск за отглеждане на дете до две годишна възраст

...........................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№ ……….  /  …………. г.

На основание чл. 63 от Закона за държавния служител във връзка

с чл. 164, ал. 5 от Кодекса на труда,  с чл. 54, ал. 1 и с чл. 53, ал. 1 от Кодекса за социално осигуряване 
Н А Р Е Ж Д А М

Да се изплаща за сметка на ДОО на ...................................................... – на длъжност  ......................... в………………………………………………………., обезщетение при 




(сочи се административното звено)

неизползване на допълнителен платен отпуск за отглеждане на малко дете, считано от ............. г. до ........................... г. 

Заповедта да се връчи на служителя и на  …………………………………………………………………………………………………………….

(други заинтересовани служители или административни звена)







Орган по назначаването:







(подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

ФОРМАТ НА ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

(за ръководни и експертни длъжности)
............................................

(наименование на администрацията)









УТВЪРДИЛ:








               (име, длъжност, подпис)

Длъжностна характеристика за 

длъжността…………………………………..

1.  
ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

Администрация



Отдел






Сектор






Категория администрация

Позиция в Единния класификатор

Минимален ранг или години професионален опит за заемане на длъжността

Длъжност 

2.
 МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В ОГАНИЗАЦИЯТА (ПОДЧИНЕНОСТ)

3.
 ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА

4. 
ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ

5.
ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

6. 
ВЪЗЛАГАНЕ И ПЛАНИРАНЕ НА РАБОТАТА

7. 
ОТОГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА 

РАБОТАТА, УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ

8.
ВЗИМАНЕ НА РЕШЕНИЯ

9.
КОНТАКТИ И ПРЕДСТАВИТЕЛНИ ФУНКЦИИ

10. 
ЗНАНИЯ И ОПИТ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ


Получих екземпляр от длъжностната храктеристика:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на длъжностната характеристика е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Трудов договор
............................................

(наименование на администрацията)

Т Р У Д О В   Д О Г О В О Р

№ -.............../................
 г.

        Днес, .............

 г. на основание …………………………………..от Кодекса на труда и лична молба се сключи този трудов договор между :

………………………………………., Булстат ......................., данъчен № ......................., представлявано от  ……………………………………… – …………………………. , 







(трите имена)                 (длъжност)

и 

.........................................................…………….,   ЕГН ................…………....

с адрес: ........................................

с образование: .............................................

с трудов стаж към ...............

 г.: ...г. ... м. ...д. 

за следното :

        ……………………….. възлага и служителят приема да изпълнява в…………………………………………………………………………..


(сочи се административното звено)

с месторабота  гр. 

, ул.

 № 
 ,

длъжността ..........……........... за
………………………………………………………………………………………………….(неопределен срок, със срок на изпитване, определен срок,извършване на определена работа

считано от ...........…………..........
             г., 

с основен платен годишен отпуск в размер на……. работни дни и допълнителен платен годишен отпуск в размер на .... работни  дни за една календарна година

с дневно работно време …………… седмично при 5-дневна работна седмица,

с основно месечно трудово възнаграждение                                            ......... лв.

и допълнително трудово възнаграждение

за продължителна работа  ... години                                                             ............  % 

за………………………………………

за………………………………………

Месечното трудово възнаграждение се изплаща ежемесечно наведнъж или на две части.


Други условия:…………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………………………………
Трудовият договор да се връчи на служителя срещу подпис и на …………………………………………………………………………………………………………


(други заинтересовани служители или административни звена)

Работодател: ........................

                                 




(име, длъжност, подпис, печат)

Получих екземпляр от трудовия договор:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване: .................
Проектът на трудов договор е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

              Изготвил: ………………………………

Допълнително споразумение за изменение на трудово правоотношение

............................................

(наименование на администрацията)

ДОПЪЛНИТЕЛНО СПОРАЗУМЕНИЕ

ЗА ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВО ПРАВООТНОШЕНИЕ

№         от           г.

Днес, 


г. на основание чл. 119 във връзка с ………………………от  Кодекса на труда се сключи  това допълнително споразумение между
………………………………………….., Булстат........... , данъчен № .............., представлявано  от ……………………………………………. 










(трите имена)

- …………………………………………………


(длъжност)



и

..............................................................…………………                            ЕГН …………………….
с адрес: .................................................................................. 

с образование: ..........................................., специалност “................................................”, 

диплом с................................, № ...................................... г. ...............................

с трудов стаж към ................. г.: .. г. ... м. ..... д.               

Страните се споразумяха за следните изменения в сключения между тях трудов договор, считано от …………………………..:

 

1.За мястото на работа: ………………………………………………………………………



2.За длъжността:……………………………………………………………………………..



3.За срока на трудовия договор……………………………………………………………..



4.За работното време………………………………………………………………………..



5.За основното месечно възнаграждение……………………………………………………



6.За допълнителните възнаграждения………………………………………………………



7.За другите условия на трудовия договор…………………………………………………

Копие от настоящото споразумение, което е неразделна част от трудов договор № .............. от ...................... г.,  да се връчи на служителя срещу подпис и на …………………………………………….


(други заинтересовани служители или административни звена)

Работодател: ........................

                                 




(име, длъжност, подпис, печат)

Получих екземпляр от трудовия договор:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване: .................

Проектът на трудов договор е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                …………………………        
Изготвил: ………………………
Допълнително споразумение за вътрешно заместване по чл. 259 от КТ
............................................

(наименование на администрацията)

ДОПЪЛНИТЕЛНО СПОРАЗУМЕНИЕ

Днес, 


г. на основание чл. 119 и чл.259 от  Кодекса на труда се сключи  това допълнително споразумение между
………………………………………….., Булстат........... , данъчен № .............., представлявано  от ……………………………………………. 










(трите имена)

- …………………………………………………


(длъжност)



и.......................................................…………………                  ЕГН ....................

с адрес: .................................................................................. 

с образование: ..........................................., специалност “................................................”, 

диплом с................................, № ...................................... г. ...............................

с трудов стаж към ................. г.: .. г. ... м. ..... д.               


Страните се споразумяха за следното:

1.  Служителят се задължава да изпълнява длъжността ".......................", за заместване на отсъстващ служител, считано от …………………г.до завръщане на титуляра. 


2.  Служителят ще получава трудово възнаграждение в размер на .......... лева.

Копие от това споразумение, което е неразделна част от трудов договор № .............. от ...................... г.,  да се връчи на служителя срещу подпис и на …………………………………………….

 (други заинтересовани служители или административни звена)

Работодател: ........................

                                 




(име, длъжност, подпис, печат)

Получих екземпляр от допълнителното споразумение:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване : .................

Подпис: ............

Проектът на допълнителното споразумение е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за изменение на трудовото правоотношение поради производствена необходимост или престой
............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД

№....../........ г.

На основание чл.120 от Кодекса на труда и във връзка с производствена необходимост, състояща се в ............................................................…………………………………………………..

                   (сочи се в какво се състои производствената необходимост)

НАРЕЖДАМ:

Служителят...........................................................………………………………… 






(трите имена)

 заемащ длъжността ........…………………………, в …………………………………

                   (сочи се заеманата към момента на длъжност)     (сочи се адм. звено)

да изпълнява длъжността ………………………………………………………………….






(сочи се длъжност, която ще се изпълнява)

 в ......................................................... .............................................................................

             (сочи се адм. звено, в което се осъществява преместването)

Посочената промяна на трудовото правоотношение се извършва за срок от ………. ..................до........................,  но за не повече от 45 календарни дни.

Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)

Работодател: ........................

                                 





(име, длъжност,

подпис, печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване : .................

Подпис: ............
Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за преместване на друга работа поради

трудоустрояване

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№........./......... г.


На основание чл. 314 и 317 от КТ и във връзка с болничен лист № ........ издаден от ..................................................................

                          (лекуващ лекар, ЛКК, ТЕЛК) 

при ......................................................................... .............................................................................

                          (здравното заведение) 

ПРЕМЕСТВАМ

 .................................................................. .............................................................................

        (трите имена, длъжността и административното звено, в което работи трудоустроеният)

 на.............................................................................

         (посочва се новата длъжност, административно звено)


Заповедта е в сила за времето на трудоустрояване съгласно болничния лист, посочен по-горе в заповедта.


На трудоустроения да се изплаща възнаграждение за новата работа в размер на ........................................ лв., както и обезщетението по чл. 320 от КТ във връзка с чл. 7 от Наредбата за трудоустрояването, ако са налице условията за това.


Заповедта да се връчи на служителя и на ................................................. …………………..

               


(други заинтересовани служители или административни звена)

Работодател: ........................

                                 





(трите имена, длъжност

подпис, печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване : .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………
Заповед за налагане на дисциплинарно наказание 

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД

№....../......... г.

от .....................................................................

(трите имена и длъжността на дисциплинарно наказващия орган)


Относно: налагане на дисциплинарно наказание на ........................................ ............................................................................................................................................

(трите имена и длъжност на наказвания)


Въз основа на ......................................................................................................... ................................................................................................................................................

(докладна записка, устно съобщение или оплакване)

и взети обяснения от служителя констатирам, че ............................................................................................................................................................. .................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................

     (описание на извършеното нарушение, датата, място на извършване,

обстоятелства, свързани с извършеното, доказателствата, които го

потвърждават)


в резултат на което, ............................................................................................... ............................................................................................................................................... 

(сочат се трудовите задължения, които са били нарушени)


Посочените действия (бездействия) на служителя представляват нарушение на

трудовата дисциплина по чл.187,т.1……. от КТ, което видно от събраните доказателства е извършено виновно, поради което и на основание чл. 188, т. ......... от КТ

НАЛАГАМ ДИСЦИПЛИНАРНО НАКАЗАНИЕ:

................................................................................................................................................

(вид и размер на наказанието)


 Заповедта да се връчи на наказания  и на ……………………………………………….




(други заинтересовани служители или административни звена)


Препис от заповедта да се класира в личното досие на наказания.

Работодател: ........................

                                 





(трите имена, длъжност

подпис, печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване : .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за налагане на ограничена имуществена отговорност на 

служител по трудово правоотношение 
............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД

№ ...../.... ... г.


На основание чл.210, ал.1 от Кодекса на труда и въз основа на докладна записка от...........................................................................……………………………….

      /сочи се длъжността и трите имена на лицето, което е докладвало/ 

относно причинена вреда в резултат на действия, осъществени от .......................................................................... .............................................................................

                /трите имена, длъжността, работното място/ на .....20... г., 

изразяващи се в ........................................... ............................................................................, ............................................................................, ............................................................................,

 (посочва се конкретно в какво се изразява вредата) 

с което на администрацията са нанесени загуби в размер на ..................... ............................... лв., определени към ......................... .......................................................................... г.

            (посочва се деня на настъпването или откриването)

ОПРЕДЕЛЯМ

                 да бъде потърсена ограничена имуществена отговорност от.....................................................................

              (трите имена и длъжността)

 в размер на .............. лв.


Заповедта да се връчи на лицето и на ..........................………………………………. ............................................................................. .............................................................................


(други заинтересовани служители или административни звена)


Заповедта подлежи на оспорване в едномесечен срок от връчването й.


В случай, че не бъде оспорена в указания срок, касиерът да започне удръжки от трудовото възнаграждение - чл. 272 от КТ, във връзка с чл. 341 от ГПК.


Работодател: ........................

                                 





(трите имена, длъжност

подпис, печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване : .................

Подпис: ............
Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за прекратяване на трудов договор 
............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№  ………../ …………… г.

                    На основание …………………….. от Кодекса на труда 

П Р Е К Р А Т Я В А М

трудовия договор 

с  ........................................                                                             ЕГН ...................

на длъжност ............................. , ……………………………………………………………





(административното звено, в което е длъжността)

считано от ................ г.

На служителя да се изплатят следните обезщетения:


1. На основание ……………………..от Кодекса на труда - обезщетение за           неизползван платен годишен отпуск в размер на .... работни дни за………....г.

   
2.На основание ……………………….от Кодекса на труда – обезщетение за………………………………………………………………………………..

 
3. На основание ……………………….от Кодекса на труда – обезщетение за………………………………………………………………………………..

Копие от заповедта да се връчи на служителя срещу подпис и на …………………………………………………………………………………………………………

(други заинтересовани служители и лица)


Работодател: ........................

                                 





(име, длъжност,

подпис, печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване: .................


Подпис:………………………….                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………                                                                                                                    

ФОРМАТ НА ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

за технически длъжности

............................................

(наименование на администрацията)









УТВЪРДИЛ:

(трите имена, длъжност, подпис)

Длъжностна характеристика за 

длъжността…………………………………..

1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

Администрация

Дирекция

Отдел

Сектор

Длъжност

2. ПОДЧИНЕНОСТ

3. ЦЕЛ НА РАБОТАТА

4. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

5. ОТГОВОРНОСТ ЗА РЕСУРСИ/ ОБОРУДВАНЕ

6. КОНТАКТИ  

7. ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И ОПИТ

Получих екземпляр от длъжностната характеристика:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на длъжностна характеристика е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………

Заповед за изплащане на обезщетение за неползван отпуск за отглеждане на дете до две годишна възраст

............................................

(наименование на администрацията)

З А П О В Е Д

№ ……….  /  …………. г.

На основание  чл. 164, ал. 5 от Кодекса на труда,  във връзка с чл. 54, ал. 1

и с чл. 53, ал. 1 от Кодекса за социално осигуряване
Н А Р Е Ж Д А М

Да се изплаща за сметка на ДОО на ...................................................... – на длъжност  ......................... в………………………………………………………., обезщетение при 




(сочи се административното звено)

неизползване на допълнителен платен отпуск за отглеждане на малко дете, считано от ............. г. до ........................... г. 

Заповедта да се връчи на служителя и на  …………………………………………………………………………………………………………….

(други заинтересовани служители или административни звена)

Орган по назначаването:







(подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

Проектът на заповедта е съгласуван с: 

                                                                 …………………………             

                                                                  …………………………        

Изготвил: ………………………………
2. В частта “Конкурси и кандидати” 
Формуляри- приложения от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители:

1.Информация за длъжността

2.Заявление за участие в конкурс

3.Протокол за допуснати и недопуснати кандидати

4.Формуляр за преценка на кандидати от интервю за експертни длъжности

5. Формуляр за преценка на кандидати от интервю за ръководни длъжности

6.Формуляр за окончателните резултати на кандидатите

Обявя за провеждане на конкурс за държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

Обява за конкурс за длъжността

.................................................................

(посочва се точното наименование на длъжността)

в……………………………………………….

(посочва се адм.звено, в което се изпълнява длъжността)

ИЗИСКВАНИЯ:

От кандидатите се изисква:

1. да отговарят на условията по чл.7, ал.1 и 2 от Закона за държавния служител;

2. да имат  …….г.(посочват се годините професионален опит по ЕКДА за съответната длъжност) или да имат присъден най-малко………ранг (посочва се минималния ранг, определен в ЕКДА за съответната длъжност)

3. ...................... (посочват се допълнителните изисквания, на които кандидатите трябва да отговарят съобразно длъжността, за която е обявен конкурса)........................................................................................................................

НЕОБХОДИМИ ДОКУМЕНТИ

Кандидатите да представят следните документи:

1. заявление за участие в конкурса съгласно Приложение №2 към чл.17,ал.1 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители;

2.декларация от лицето,че е пълнолетен български гражданин, не е поставено под запрещение, не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер на лишаване от свобода и не е лишено от правото да заема длъжността, за която кандидатства.

3.копия от документи за придобитата образователно – квалификационна степен, допълнителна квалификация и правоспособност,  които се изискват за длъжността;

4.копие от документите, удостоверяващи продължителността на  професионалния опит или придобития ранг като държавен служител;

5.други документи, свързани с изискванията за заемането на длъжността ……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………..

(посочват се точно документите – напр. сертификат за владеене на език, или удостоверение за компютърни умения и т.н.).





ДОПЪЛНИТЕЛНА ИНФОРМАЦИЯ

Конкурсът ще се проведе .......................... ………………………………………...

(посочва се начинът за провеждане на конкурса)

Документите се подават в ...............………/адрес/................... ........................................................................................ в срок ...…………………г.

Списъците и другите съобщения във връзка с конкурса ще се обявяват в ………………………………………………………………………………..

(посочва се общодостъпно място в сградата на съответната администрация)


Изпълнението на длъжността включва: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


(прави се кратко описание на длъжността съгласно длъжностната характеристика)


Минималният размер на основната заплата за длъжността е……………………………….

Заповед за обявяване на конкурс за държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

З  А  П  О  В  Е  Д
№………/………….г.           

На основание чл. 10а, ал.1 от Закона за държавния служител

ОПРЕДЕЛЯМ:

1. Да се проведе конкурс за длъжността ............................................... .............................................в....................................................................................................................... 




(посочва се адм. звено, в което е длъжността)

2. Кандидатите за заемане на длъжността:

а) да отговарят на условията по чл.7, ал.1 и 2 от Закона за държавния служител;

б) да имат  …….г.(посочва се размера на годините професионален опит, определен за съответната длъжност) или да имат присъден най-малко………ранг (посочва се минималния ранг, определен в ЕКДА за съответната длъжност)

б) да...........................……………………………………………………………………… (посочват се специфичните изисквания, на които кандидатите трябва да отговарят)

3.Конкурсът да се проведе ..........……………………………………………………………. 

(посочва се начина за провеждане на конкурса ) 

4. Кандидатите да представят следните документи:

а/заявление за участие в конкурса по образец съгласно Приложение №2 към чл.17,ал.1 от Наредбата за провеждане на конкурси за държавни служители;

б/декларация от лицето,че е пълнолетен български гражданин, не е поставено под запрещение, не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер на лишаване от свобода и не е лишено от правото да заема длъжността, за която кандидатства.

в/копия от документи за придобитата образователно – квалификационна степен, допълнителна квалификация и правоспособност,  които се изискват за длъжността;

г/копие от документите, удостоверяващи продължителността на  професионалния опит или придобития ранг като държавен служител;

д/други документи, свързани с изискванията за заемането на длъжността

…………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………

(посочват се точно документите) 

4. Документите по т.4 да се подават в …………………………………...……...................………………………………………………….

(посочва се наименованиетдо на администрацията и адреса) 

в срок до ............ 

5..Списъците с допуснатите и недопуснатите кандидати, както и други съобщения се обявяват в ............................./посочва се общодостъпно място в сградата на администрацията/.




ОРГАН ПО НАЗНАЧАВАНЕТО:








/............................../

Заповед за определяне на конкурсна комисия

............................................

(наименование на администрацията)

З  А  П  О  В  Е  Д

№………/…………… г.

На основание чл. 10б,ал.2 от Закона за държавния служител

Н А Р Е Ж Д А М:

І. Назначавам конкурсна комисия в следния състав:

Председател:


	                     /име/
	                  -   /длъжност/



Членове:


	 1.                    /име/
	                  -   /длъжност/

	 2.                   /име/
	                  -  /длъжност/

	3                   /име/
	                  -   /длъжност/

	 4                   /име/
	                  -  /длъжност/

	5.                 /име/
	                  -  /длъжност/

	6.                 /име/
	                  -  /длъжност/


6.

ІІ. Комисията да извърши допускането на подалите документи за участие в конкурса за длъжността ...........................………………………в………………………………………………… в срок до ...............г., като състави списъци на допуснатите и недопуснатите кандидати.

ІІІ.Комисията да проведе конкурса за длъжността на ............................. 2004г. от ............. часа  ...............................................в сградата на ............................. (адрес)...................................... Конкурсът да се проведе с допуснатите кандидати чрез..........……………………………………. ……………………………………………………

(посочва се начина за провеждане на конкурса )


 ІV. Конкурсната комисия да състави протокол за  проведения конкурс. Протоколът и всички документи на класираните кандидати да се представят на органа по назначаването в срок до ...........................  2 000 г.

ОРГАН ПО НАЗНАЧАВАНЕТО:










/............................../

3. В частта “Повишаване в ранг” 

Заповед за повишаване в ранг на държавен служител

............................................

(наименование на администрацията)

ЗАПОВЕД

№ ............/................. 200.. год.


На основание чл. 75 от ЗДСл във връзка с чл.33,ал.1 от  Наредбата за условията и реда за атестиране на служителите в държавната администрация, приета с ПМС№105 от 2002г. и Атестационен формуляр № ........... / ............ 200.. год.

П О В И Ш А В А М:


ранга на ......................................................................................................................................

              (трите имена и заемана длъжност)


от ............................................................. в …………………………

                                  (досегашния ранг)                   (присъдения нов ранг)


Препис от акта да се връчи на служителя.







Орган по назначаването: ..................

  (подпис и печат)

Получих екземпляр от заповедта:


Служител (трите имена) .................................................


Дата на получаване на заповедта: .................

Подпис: ............

4. В частта “Квалификации” 

ЛИЧЕН ПЛАН ЗА ОБУЧЕНИЕ
На ....................................................................................................................................

Длъжност .......................................................................................................................

Дирекция/Отдел/Сектор ...............................................................................................

.........................................................................................................................................

Администрация .............................................................................................................

За периода .....................................................................................................................

І. Потребности от обучение

	Вид на обучението
	Задължително
	Специализирано

	Въвеждащо обучение
	
	

	Обучение за професионално развитие
	
	

	Обучение за служебно развитие
	
	

	Наставничество
	


ІІ. Цели на обучението    

ІІІ. Консултация за възможностите за обучение със служител от звеното по човешки ресурси

Кратък коментар на обсъжданото:

· Препоръчано съдържание на обучението

· Препоръчан метод на обучение (кратки курсове, семинари, препоръчана литература, посещения, работа по проекти, кратки стажове)

· Препоръчани техники на обучение (пълно или частично откъсване от работа, дистанционно)

Дата .....................................

Консултиращ служител .....................................................................................................

ІV. Съгласуване на съдържанието, метода, техниката, продължителността и мястото за провеждане на обучението с прекия ръководител

	Съдържание на обучението
	Метод на обучение
	Техника за провеждане на обучението
	Продължителност на обучението

	Място за провеждане на обучението

	
	
	
	
	


V. Очаквани резултати и области на приложение на наученото

VІ. Финансиране на обучението

	Подпис на служителя:
	Дата:

	
	

	Подпис на прекия ръководител:
	Дата:


Индивидуална заявка за обучение

...............................................................................................................................

(наименование на администрацията)







     Дан. номер: ..........................................







     Булстат: .............................................







     Адрес: ...................................................

ИНДИВИДУАЛНА ЗАЯВКА ЗА УЧАСТИЕ






.......................................................







    (сигнатура на курса/семинара)

Курс/семинар:....................................................................................................................................................................................................................................
УЧАСТНИК:......................................................................................................

(име, презиме, фамилия)

Заемана длъжност:...........................................................................................

Дирекция:.............................................................................................................

Отдел:..................................................................................................................

Образование:.......................................................................................................

Специалност:......................................................................................................

Тел: ........./...................................; E-mail:..........................................................

Лице за контакти:............................................................................................

Тел: ........./...................................; E-mail:..........................................................

Заплащане на посочената такса за обучение по банкова сметка на ИПАЕИ:

БНБ; сметка 3000118107; БИН 7302010001; Б.К. 66196611

Забележка: заявка с непълна информация за участниците не се разглежда!




РЪКОВОДИТЕЛ:...........................................................




                             (подпис и печат)

Заявка за групово обучение

.......................................................................................................................................................... 

(наименование на администрацията)














      Дан. номер: ......................................














      Булстат: ........................................














      Адрес: ...............................................

ГРУПОВА ЗАЯВКА ЗА УЧАСТИЕ

	Сигнатура на курса/семинара 

………………..........................................
	Курс/семинар:.............................................................................

........................................................................................................

	Име, презиме, фамилия на участника
	Oбразование
	Специалност
	Дирекция
	Длъжност
	Тел. №
	E-mail

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Лице за контакти:................................................................................................................................

Тел: ........./.....................................; E-mail:...........................................................................................

Заплащане на посочената такса за обучение по банкова сметка на ИПАЕИ:

БНБ; сметка 3000118107; БИН 7302010001; Б.К. 66196611

Забележка: заявка с непълна информация за участниците не се разглежда!











РЪКОВОДИТЕЛ:...........................................................















                   (подпис и печат)
	

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

(наименование на администрацията)

	ЗО-1  Курс "Основни административни знания и умения"

	Име, Презиме, Фамилия
	Образование
	Специалност
	Дирекция
	Общ стаж в администрацията

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ЗО-2 Курс”Новата българска администрация – гаранция за държавността”

	Име, Презиме, Фамилия
	Образование
	Специалност
	Дирекция
	Общ стаж в администрацията

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ЗО-3 Курс “Съвременни управленски умения”

	Име, Презиме, Фамилия
	Образование
	Специалност
	Дирекция
	Общ стаж в администрацията

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



 Заявка за задължително обучение
	

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

(наименование на администрацията)

	ЗО-1  Курс "Основни административни знания и умения"

	Име, Презиме, Фамилия
	Образование
	Специалност
	Дирекция
	Общ стаж в администрацията

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ЗО-2 Курс”Новата българска администрация – гаранция за държавността”

	Име, Презиме, Фамилия
	Образование
	Специалност
	Дирекция
	Общ стаж в администрацията

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ЗО-3 Курс “Съвременни управленски умения”

	Име, Презиме, Фамилия
	Образование
	Специалност
	Дирекция
	Общ стаж в администрацията

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заявка за обучение по поръчка

..................................................................................................................

(наименование на администрацията)

ЗАЯВКА ЗА ОБУЧЕНИЕ ПО ПОРЪЧКА

Тема:..............................................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

Място за провеждане:..........................................................................................................

Период за обучение:..............................................................................................................

Брой участници:..................................................................................................................

Възложителят поема/не поема разходите и организацията на:

учебна зала - □

кафе-пауза - □


Лице за контакти:.........................................................................................

Тел: ........./...................................; E-mail:.......................................................




РЪКОВОДИТЕЛ:..................................................




                                                    (подпис и печат)

Договор за повишаване на квалификацията (преквалификация)
..................................................................................................................

(наименование на администрацията)

Д О Г О В О Р

ЗА ПОВИШАВАНЕ НА КВАЛИФИКАЦИЯТА (ПРЕКВАЛИФИКАЦИЯ)


Днес .............. г., в гр. ................., на основание чл. ……………от…………..между


1.  .................................................................... ............................................................................,

           (наименование на админисрацията и представителят, подписващ договора)

наричан в договора "работодател"/”орган по назначаването”, и


2.  .................................................................... ............................................................................,

                       (трите имена, ЕГН, адрес)

наричан в договора "обучаем", се договарят за следнотоследното:


І. Предмет на договора:

1.  мястото и формата на обучението са ................................;


2.времетраенето на обучението е .....................................;


3.средствата за обучението, включващи ...............................,

                                                    (разходите по пера) са за сметка на..............................................................

                 (определя се коя от страните какви разходи поема)


4.други условия………………………………………..


II.  Работодателят/ Органът по назначаването се задължава да приеме обучаемия на работа по придобитата от него квалификация по............................... за срок от

                                        (професия, специалност) ....................... години. 


III.  Страните отговарят при неизпълнение на задълженията си по този договор, както следва:


1.  Работодателят/Органът по назначаването ...................................................... .............................................................................

            (описва се начинът, формата и размерът на отговорността)


2.  Обучаемият.......................................................... .............................................................................

           (описва се начинът, формата и размерът на отговорността)


IV.  Други условия......................................................


Договорът може да бъде прекратен в следните случаи:........................................................... .............................................................................

                   (уточняват се прекратителни основания)


Договорът е изготвен и подписан в два еднакви екземпляра, по един за всяка от страните.

ДОГОВАРЯЩИ:

 ОБУЧАЕМ:






РАБОТОДАТЕЛ/








ОРГАН ПО НАЗНАЧАВАНЕТО:

Всички документи, за които в общата база се поддържат необходимите данни ще бъдат генерирани от системата като репорти (справки). Останалите ще се поддържат като шаблони в базата и потребителя ще ги попълва като самостоятелни файлове.  Описанието за конкретните документи е в следващата таблица. 
	Част
	No.
	Име
	Реализация

	Персонал
	1
	Акт за встъпване в длъжност на държавен служител
	Репорт

	Персонал
	2
	Заповед за назначаване на държавен служител
	Репорт

	Персонал
	3
	Заповед за назначаване на държавен служител с изпитателен срок
	Репорт

	Персонал
	4
	Заповед за назначаване на държавен служител по заместване
	Репорт

	Персонал
	5
	Заповед за назначаване на държавен служител по заместване
с изпитателен срок
	Репорт

	Персонал
	6
	Заповед за преназначаване на държавен служител
след конкурентен подбор
	Репорт

	Персонал
	7
	Заповед за преназначаване на държавен служител
след конкурентен подбор и с присъждане на по-висок ранг
	Репорт

	Персонал
	8
	Заповед за преназначаване на държавен служител
	Репорт

	Персонал
	9
	Заповед за преназначаване на държавен служител
по заместване с изпитателен срок
	Репорт

	Персонал
	10
	Заповед за преназначаване на държавен служител
по заместване
	Репорт

	Персонал
	11
	Заповед за вътрешно съвместителство за държавен служител
	Репорт

	Персонал
	12
	Заповед за заместване на държавен служител
	Репорт

	Персонал
	13
	Заповед за преместване на държавен служител 
поради служебна необходимост
	Репорт

	Персонал
	14
	Заповед за преместване на държавен служител поради трудоустрояване 
	Репорт

	Персонал
	15
	Решение на Дисциплинарния съвет за приемане на становище
относно налагането на дисциплинарно наказание
	Шаблон

	Персонал
	16
	Заповед за налагане на дисциплинарно наказание
	Шаблон

	Персонал
	17
	Заповед за прекратяване на служебното правоотношение
	Репорт

	Персонал
	18
	Заповед за изплащане на обезщетение за неползван отпуск за 
отглеждане на дете до две годишна възраст
	Шаблон

	Персонал
	19
	ФОРМАТ НА ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
(за ръководни и експертни длъжности)
	Шаблон

	Персонал
	20
	Трудов договор
	Репорт

	Персонал
	21
	Допълнително споразумение за изменение на трудово правоотношение
	Репорт

	Персонал
	22
	Допълнително споразумение за вътрешно заместване по чл. 259 от КТ
	Репорт

	Персонал
	23
	Заповед за изменение на трудовото правоотношение поради 
производствена необходимост или престой
	Репорт

	Персонал
	24
	Заповед за преместване на друга работа поради
трудоустрояване
	Репорт

	Персонал
	25
	Заповед за налагане на дисциплинарно наказание 
	Шаблон

	Персонал
	26
	Заповед за налагане на ограничена имуществена отговорност на 
служител по трудово правоотношение 
	Шаблон

	Персонал
	27
	Заповед за прекратяване на трудов договор 
	Репорт

	Персонал
	28
	Длъжностна характеристика за технически длъжности
	Шаблон

	Персонал
	29
	Заповед за изплащане на обезщетение за неползван отпуск за отглеждане на дете до две годишна възраст
	Шаблон

	Персонал
	30
	Заповед за повишаване в ранг на държавен служител
	Репорт

	Персонал
	А
	Заявление за назначаване на длъжност като държавен служител
	Шаблон

	Персонал
	Б
	Декларация за липса на пречки по чл. 7 от ЗДСл
	Шаблон

	Персонал
	В
	Декларация, че лицето постъпва за първи път на държавна служба
	Шаблон

	Персонал
	Г
	Клетвен лист
	Шаблон

	Конкурси и кандидати
	-
	Всички
	Шаблон

	Квалификации
	1
	Личен план за обучение
	Шаблон

	Квалификации
	2
	Индивидуална заявка за обучение
	Репорт

	Квалификации
	3
	Заявка за групово обучение
	Репорт

	Квалификации
	4
	Заявка за задължително обучение
	Шаблон

	Квалификации
	5
	Заявка за обучение по поръчка
	Шаблон

	Квалификации
	6
	Договор за повишаване на квалификацията (преквалификация)
	Репорт
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