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1 Съкращения, акроними

	МС
	Министерски Съвет

	ИС
	Информационна Система

	УЧР
	Управление на Човешките Ресурси

	ДА
	Държавна Администрация

	ТЗ
	Техническо Задание

	РП
	Работен Пакет

	РГ
	Работна Група

	LSTE
	Местен Краткосрочен Консултант

	СИ
	Спецификация на Изискванията

	ПВ
	Предварителен Вариант

	РВ
	Работен Вариант

	КВ
	Крайния Вариант


2 Въведение
Проектът за Укрепване капацитета за управление на човешки ресурси на българската публична администрация  е в рамките на подготовката на Република  България за присъединяване към Европейския Съюз. Общите цели на проекта са изграждане капацитет в рамките на МС за разработване, насоки и наблюдение политиката и системите за управление на Човешките ресурси в Публичната Администрация. Създаването на единна Информационна Система (ИС) за Управление на Човешките Ресурси (УЧР) има за цел унифицирането и автоматизацията на процедурите  в това направление, в рамките на Държавната Администрация (ДА). Разработването на ИС е в рамките на Работния Пакет (ПР) “H” от проекта. 
2.1 Цел
Целта на настоящия документ - ТЗ е да се опишат формализирано изискванията на Бенефициента - МС, относно данните, с които системата трябва да работи и операциите, които потребителите трябва да изпълняват. Документът служи и за оценка и приемане на ИС в етапа на провеждане на функционални тестове.  

2.2 Завършени етапи за създаване на документа
За коректно формулиране на изискванията беше създадена специална Работна Група (РГ). В РГ бяха включени експерти от ДА, както и Местни Краткосрочни Консултанти (LSTE) от ТехноЛогика и Юнисис, работещи в рамките на проекта. Изискванията бяха разделени на 10 групи. За всяка група беше дефинирана отделна спецификация на изискванията (СИ). Дефинирането на изискванията премина през пет етапа:

Първи Етап: Създаване на Предварителен Вариант (ПВ) на СИ за всяка една от десетте теми от LSTE.  
Втори Етап: Представяне на ПВ на всяка СИ пред РГ и дискусии по нея. РГ прави изменения и допълнения в ПВ и поставя задача на LSTE да разработят Работен Вариант (РВ) на СИ по всяка тема.

Трети Етап: Създаване на РВ от LSTE. РВ на СИ по всяка тема отново беше представен в РГ и беше утвърден от нея.  

Четвърти Етап: Утвърденият РВ на СИ за всяка от десетте теми беше представен на Старши програмния ръководител по проекта от страна на МС. Той прегледа всички РВ и направи своите предложения за  изменения и допълнения. Тези предложения бяха отразени от LSTE и Старши програмния ръководител по проекта от страна на МС одобри Крайния Вариант (КВ) на СИ за всяка една от десетте теми.

Пети Етап: Обединяване на КВ на СИ за всички теми в настоящия документ – ТЗ. 
3 Описание на спецификациите
3.1 Структури и длъжности
1. Данни за администрацията

1.1. Наименование на административната структура

1.2. Дата на влизане в сила на акта за създаване

1.3. Дата на закриване

1.4. Ниво (1 или 2 ниво администрация)

1.5. Вид администрация (номенклатура)

1.5.1. Централна администрация на изпълнителната власт

1.5.1.1.  Администрация на Министерския съвет 

1.5.1.2.  Министерства 

1.5.1.3.  Държавни агенции 

1.5.1.4.  Администрации на държавните комисии 

1.5.1.5.  Изпълнителни агенции 

1.5.1.6.  Административни структури, създадени със закон 

1.5.1.7.  Административни структури, създадени с постановление на МС 

1.5.2. Териториални администрации на изпълнителната власт

1.5.2.1.  Областни администрации

1.5.2.2.  Общински администрации

1.5.2.3. Общински администрации на райони

1.5.3. Други 

1.6. Данни за контакт (свободен текст: лице за контакт, телефон, факс, адрес, електронен адрес)

1.7. Административно-териториална принадлежност (свободен текст: област, град)

1.8. Данни за финансова подчиненост:

1.8.1. Първостепенен разпоредител с бюджетни кредити

1.8.2. Второстепенен разпоредител с бюджетни кредити (указва се кой е първостепенния)

1.8.3. Третостепенен разпоредител с бюджетни кредити (указва се кой е второстепенния)

2. Данни за административните звена

2.1.  Наименование

2.2. Дата на създаване 

2.3. Дата на закриване

2.4. Структура

2.4.1. Звена 1-во ниво

2.4.1.1. Звено или служител по сигурността на информацията

2.4.1.2. Главен секретар

2.4.1.3. Инспекторат

2.4.1.4. Финансов контрольор 

2.4.1.5. Политически кабинет

2.4.1.6.  Главна Дирекция 

2.4.1.6.1. Обща администрация

2.4.1.6.2. Специализирана администрация

2.4.1.7. Дирекция
2.4.1.7.1. Обща администрация

2.4.1.7.2. Специализирана администрация

2.4.1.8.  Териториално звено

2.4.2. Звена 2-ро ниво

2.4.2.1. Отдели 

2.4.3. Звена 3-то ниво

2.4.3.1. Сектори

2.4.4. Численост на персонала за звеното (сумата от числеността за подчинените звена не може да надхвърля числеността на горното звено)

3. Данни за длъжността

3.1. Наименование  – на базата на ЕКДА – администрира се централизирано:

А. Ръководни длъжности:

	А1
	Главен секретар на Министерския съвет, на администрацията на Народното събрание и на Президента

	А2
	Главен секретар на министерство;

	
	директор на дирекция в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	А3
	Началник на отдел в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет; секретар на съвет по чл. 21 от Закона за администрацията; главен секретар на първо ниво администрации

	А4
	Главен секретар на второ ниво администрации; държавен съкровищник в Министерството на финансите; директор на териториална дирекция на АДВФК.

	
	Секретар на Столичната община;

	
	директор на дирекция; главен директор на главна дирекция; ръководител на инспекторат в министерство и в първо ниво  администрации; заместник главен инспектор на Министерството на отбраната; директор на регионална митническа дирекция

	А4
	Началник на сектор в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	А5
	Секретар на община с население над    50 000 души

	А5
	Директор на дирекция; главен директор на главна дирекция във второ ниво  администрации и в Столичната община; началник на митница; директор на териториално статистическо бюро; заместник-директор на регионална митническа дирекция.

	
	Началник на отдел в министерство и в първо ниво  администрации; началник на регионален инспекторат по образованието

	А6
	Секретар на община с население до  50 000 души и на район.

	
	Директор на дирекция в община с население над 50 000 души

	А6
	Началник на отдел; ръководител на инспекторат във второ ниво  администрации и в Столичната община; заместник-началник на митница; началник на регионална дирекция за национален строителен контрол

	А6
	Началник на сектор в министерство и в първо ниво  администрации

	А7
	Директор на дирекция в община с население до 50 000 души и в район.

	
	Началник на отдел в община с население над 50 000 души.

	
	Началник на сектор във второ ниво  администрации и в Столичната община; началник на митнически пункт; началник на митническо бюро; началник на общинска служба по земеделие и гори

	А8
	Началник на отдел в община с население до 50 000 души и в район.

	
	Заместник-началник на общинска служба по земеделие и гори.

	
	Началник на сектор в община с население над 50 000  души.

	
	Секретар на кметство

	А9
	Началник на сектор в община с население до 50 000 души и в район.

	
	Началник на отдел в кметство


Б. Експертни длъжности с аналитични и/или контролни функции

	Б1
	Съветник в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	Б2
	Държавен експерт; главен счетоводител; главен юрисконсулт; служител по сигурността на информацията; редактор-стилист на нормативни актове в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет; правителствен преводач

	Б3
	Държавен експерт; държавен инспектор; главен счетоводител; главен юрисконсулт; държавен публичен изпълнител; държавен вътрешен одитор; служител по сигурността на информацията в министерство и в първо ниво администрации; правителствен агент в Министерствот

	Б3
	Държавен инспектор в Изпълнителна агенция "Главна инспекция по труда" по чл. 127, ал. 3 от Закона за държавния служител

	Б3
	Главен експерт в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	Б3
	Финансов контрольор в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	Б4
	Държавен експерт; държавен инспектор; главен счетоводител; главен юрисконсулт; държавен вътрешен одитор; държавен публичен изпълнител; служител по сигурността на информацията във второ ниво  администрации и в Столичната община; главен инженер; главен архитект



	Б4
	Главен експерт; главен инспектор; главен публичен изпълнител; главен вътрешен одитор в министерство и в първо ниво  администрации.

	
	Старши експерт; старши счетоводител в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	Б4
	Финансов контрольор в министерство и в първо ниво администрации

	Б4
	Старши юрисконсулт в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	Б5
	Главен експерт; главен инспектор; главен публичен изпълнител; главен вътрешен одитор във второ ниво  администрации и в Столичната община.B51

	
	Старши експерт, старши инспектор, старши публичен изпълнител, старши вътрешен одитор, старши счетоводител в министерство и в първо ниво  администрации

	Б5
	Финансов контрольор във второ ниво администрации и в Столичната община

	Б5
	Старши юрисконсулт в министерство и в първо ниво  администрации

	Б6
	Главен експерт; главен инспектор; главен счетоводител; главен инженер; главен архитект; служител по сигурността на информацията в община с население над 50 000 души

	Б6
	Финансов контрольор в община с население над 50 000 души

	Б6
	Главен юрисконсулт в община с население над 50 000 души

	Б6
	Старши експерт, старши инспектор, старши публичен изпълнител, старши вътрешен одитор, старши счетоводител, митнически дознател  във второ ниво администрации и в Столичната община

	Б6
	Старши юрисконсулт във второ ниво  администрации и в Столичната община

	Б6
	Младши експерт; младши инспектор; младши публичен изпълнител; младши вътрешен одитор; младши счетоводител в министерство и в първо ниво  администрации

	Б6
	Младши юрисконсулт в министерство и в първо ниво  администрации

	Б7
	Главен експерт; главен инспектор; главен инженер; главен архитект; главен счетоводител; служител по сигурността на информацията в община с население до 50 000 души и в район

	Б7
	Финансов контрольор в община с население до 50 000 души и в район

	Б7
	Главен юрисконсулт в община с население до 50 000 души и в район

	Б7
	Старши експерт; старши инспектор; старши счетоводител в община с население над     50 000 души; социален работник

	Б7
	Старши юрисконсулт в община с население над 50 000 души

	Б7
	Младши експерт; младши инспектор; младши публичен изпълнител; младши вътрешен одитор; младши счетоводител във второ ниво  администрации и в Столичната община

	Б7
	Младши юрисконсулт във второ ниво администрации и в Столичната община

	Б8
	Старши експерт; старши инспектор; старши счетоводител в община с население до       50 000 души и в район; социален работник

	Б8
	Старши юрисконсулт в община с население до 50 000 души и в район

	Б9
	Младши експерт; младши инспектор; младши счетоводител в община с население над  50 000 души

	Б9
	Младши юрисконсулт в община с население над 50 000 души

	Б10
	Старши експерт в кметство

	Б10
	Младши експерт; младши инспектор; младши счетоводител в община с население до 50 000 души и в район

	Б10
	Младши юрисконсулт в община с население до 50 000 души и в район

	Б11
	Младши експерт в кметство


В. Експертни длъжности със спомагателни функции

	В1
	Главен специалист; старши счетоводител в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	В2
	Главен специалист; старши счетоводител в министерство и в първо ниво  администрации.

	
	Старши специалист в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	В3
	Главен специалист; главен митнически специалист; митнически дознател във второ ниво  администрации и в Столичната община.

	
	Старши специалист в министерство и в първо ниво администрации

	В3
	Младши специалист; младши счетоводител в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	В4
	Главен специалист в община с население над 50 000 души; социален работник.

	
	Старши специалист; старши митнически специалист; старши счетоводител във второ ниво  администрации и в Столичната община

	В4
	Младши специалист; младши счетоводител в министерство и в първо ниво  администрации и в Столичната община.

	
	Технически сътрудник в администрацията на Народното събрание, на Президента и на Министерския съвет

	В5
	Главен специалист в община с население до 50 000 души и в район; социален работник.

	
	Старши специалист, старши счетоводител в община с население над 50 000 души

	В5
	Младши специалист; младши митнически специалист; младши счетоводител във второ ниво администрации и в Столичната община.

	
	Технически сътрудник в министерство, първо и второ ниво администрации и в Столичната община.

	
	Митнически сътрудник

	В6
	Главен специалист в кметство.

	
	Старши специалист; старши счетоводител в община с население до 50 000 души и в район

	В6
	Младши специалист; младши счетоводител в община с население над 50 000 души

	В7
	Старши специалист в кметство

	В7
	Младши специалист; младши счетоводител в община с население до 50 000 души и в район

	В8
	Технически сътрудник в община

	В9
	Младши специалист в кметство.

	
	Технически сътрудник в кметство


Г. Технически длъжности

	Г1
	Изпълнител

	Г2
	Изпълнител

	Г3
	Изпълнител


3.2. Изисквания за длъжността

3.2.1. Минимални изисквания за заемане на длъжността

3.2.1.1. Образователна степен:

3.2.1.1.1. Магистър

3.2.1.1.2.  Бакалавър

3.2.1.1.3.  Специалист

3.2.1.1.4.  Средно образование

3.2.1.1.5.  Основно

3.2.1.1.6. Не се изисква

3.2.1.2. Ранг (номенклатура от рангове) / ИЛИ

3.2.1.3. Професионален опит (години)

3.2.2.  Специфични изисквания (Описание: вид; описание на изискванията; акт, с който са установени )

3.2.3. Допълнителни изисквания за професионални и делови качества по длъжностна характеристика 

3.2.3.1. Управленска компетентност (само за длъжности от раздел А по ЕКДА)

3.2.3.2. Организационна компетентност (само за длъжности от раздели Б и В от ЕКДА) 

3.2.3.3. Компетентност, свързана с познаване и ползване на нормативни актове

3.2.3.4. Комуникационна компетентност

3.2.3.5. Компетентност за работа с потребител

3.2.3.6. Компютърна компетентност

3.3. Дата на създаване на длъжността 

3.4. Дата на закриване

3.5. Раздел по ЕКДА 

3.5.1. Ръководни длъжности

3.5.2. Експертни длъжности с аналитични и/или контролни функции

3.5.3. Експертни длъжности със спомагателни функции

3.5.4. Технически длъжности

3.6. Длъжностно ниво по ЕКДА

3.6.1. От А1 до А9

3.6.2. От Б1 до Б11

3.6.3. От В1 до В9

3.6.4. От Г1 до Г3

3.7. Вид правоотношение:

3.7.1. Служебно

3.7.2. Трудово

3.8. Код по НКП

3.9. Численост на персонала 

3.10. Основна месечна заплата

3.10.1. Минимална

3.10.2. Максимална

3.11. Длъжностна характеристика 

3.11.1. Описание на длъжността (функции и области)

3.11.2. Преки задължения (описание)

3.11.3. Подчиненост

3.11.3.1.  Длъжности, на които е пряко подчинена

3.11.3.2.  Длъжности, които са и пряко подчинени

3.11.3.3.  Длъжности, които контролират изпълнението

3.11.4. Отговорности

3.11.4.1.  Носи отговорност за:  (описание)

3.11.4.2.  Взема решения за : (описание)

3.11.4.3.  Съгласува решенията с: (описание)

3.11.5. Организационни връзки

3.11.5.1. Тип: вътрешна; външна

3.11.5.2.  Длъжности, с които се осъществява връзката (номенклатура )

3.11.5.3.  Описание

4. Операции

4.1. Изграждане на структурна йерархия

4.1.1. Изграждането на структурната йерархия и дефиниране на длъжностите в нея  е основно изискване за да могат да се извършват всички останали дейности по УЧР в софтуера. 

4.1.2. Стъпка 1: На базата на утвърдени нормативни документи потребителят създава в софтуера администрацията. Задължително е въвеждането на информацията от точки: 1.1;1.2;1.4;1.5;1.8. Останалите данни не са задължителни за въвеждане от гледна точка на софтуера.

4.1.3. Стъпка 2: На базата на утвърдени нормативни документи потребителят създава списъка (номенклатурата) от структурните звена. Задължително е въвеждането на информацията от точки: 2.1;2.2. Не се разрешава запис, ако е в противоречие с чл. 12  Наредба за прилагане на ЕКДА (нормативи за численост на персонала).

4.1.4. Стъпка 3: Описват се нивата – съгласно 2.4 като се указва, кой елемент от създадената номенклатура към кое ниво се отнася.

4.1.5. Стъпка 4: На базата на утвърдени нормативни документи потребителят  създава списъка (номенклатурата) с длъжностите. Задължителни за въвеждане са данните от точки: - 3.1 – избира се от номенклатура, която се администрира централизирано; - 3.2; - 3.4 и 3.5 – и двете се избират от номенклатури, в резултат на което се генерират и данните от точка 3.6 и 3.10.6.1- 3.7 и 3.9. Останалите данни не са задължителни от гледна точка на софтуера.

4.1.6. Стъпка5: Потребителят създава йерархичната подчиненост (йерархичното дърво) по следният начин: Избира звено от първо ниво (например дадена дирекция)  и указва всички звена от второ ниво (например отделите), които са пряко подчинени на дирекцията. Избират се длъжностите, които влизат в щата на тези звена и се свързват със съответното звено.  След това избира звено от второ ниво (например даден отдел) и указва всички звена от трето ниво (сектори), които са пряко подчинени на отдела. Отново се избират длъжностите, които влизат в щата на тези звена и се свързват със съответното звено. За всяко структурно звено и длъжност и се указва утвърдената численост на персонала. При запис, софтуерът контролира сумата от числеността на персонала в долните звена да не надхвърля числеността, утвърдена за горното звено. Същото се отнася и за утвърдената численост на служителите за отделните длъжности. В същия момент ще се контролира и броя на служителите, утвърдени за съответните длъжности в дадено звено да не надхвърля общия брой служители, утвърдени за звеното. Освен това системата генерира информация за съотношенията по чл. 12 ал. т. 1 до 5 от Наредбата за прилагане на ЕКДА. Като резултат от всички стъпки до тук имаме дефинирана администрация с изградени връзки между структурните звена и длъжностите (т.е. структурна йерархия или като синоним организационна йерархия), описана утвърдената численост на персонала в рамките на цялата йерархия (за всички структурни звена и длъжности) и въведена задължителната и възможност да бъде въведена незадължителната информация (от гледна точка на софтуера).

4.2. Промяна на структурна йерархия 

4.2.1. Промяната на структурната йерархия се извършва, когато в резултат на нормативен документ или заповед трябва да се администрира възникването на едно или няколко от следните събития: закриване на структурно звено, създаване на ново структурно звено, закриване на длъжност, разкриване на нова длъжност или промяна на връзките (подчинеността) на структурните звена.

4.2.2. Стъпка 1А: Закриване (прекратяване) на структурно звено. За да се закрие структурно звено е необходимо, в номенклатурата от дефинирани структурни звена, потребителят само да въведе датата, от която това събитие влиза в сила (2.3). Софтуерът запазва историята за съществуването на това звено и считано от въведената дата променя статуса на звеното от “активно” в “закрито”. Закритите звена се отбелязват, като пред името им има допълнителен символ (*). 

4.2.3. Стъпка 1Б:  Съкращаване на длъжност. За да се закрие длъжност е необходимо, в номенклатурата от дефинирани длъжности, потребителят само да въведе датата, от която това събитие влиза в сила (датата на утвърждаване на ново длъжностно разписание). Софтуера запазва историята за съществуването на длъжност и считано от въведената дата променя статуса на длъжността от “активна” в “закрита”. Съкратените  длъжности се отбелязват, като пред наименованието им има допълнителен символ (*).

4.2.4. Стъпка 2: Ако е необходимо да се създаде ново звено ( с устройствен правилник или заповед) или да се разкрие нова длъжност ( с ново длъжностно разписание) е необходимо да се допълнят съответните номенклатури като се извършват съответно действията от 5.1.3 и 5.1.5.  

4.2.5. Стъпка 3: За новите звена се описват нивата – аналогично на 5.1.4

4.2.6. Стъпка 4: Променя се йерархичната подчиненост, като се извършват следните действия: 

4.2.6.1.  Записва се датата, до която е валидна текущата йерархия. Това автоматично създава история на промените на йерархията. 

4.2.6.2.  На основата на съществуващата йерархия се нанасят промените, като се премахват закритите звена и длъжности и се въвеждат новите на съответните им места в йерархията. Действията са аналогични на описаните в 5.1.6. Ако е необходимо се променят и връзките (подчинеността) на звената. Нанася се утвърдената численост на персонала за новите звена и длъжности  и ако е необходимо се нанасят корекции и за съществуващите. При запис, софтуерът ще направи проверките за коректността на въведената численост, описани в 5.1.6

4.3. Генериране на длъжностно  разписание – генериране на документ, в утвърден с нормативен акт формат и разпечатване на документа. 

4.4. Генериране на поименно разписание на длъжностите– генериране на документ, в утвърден с нормативен акт формат и разпечатване на документа. 

3.2 Персонал
Информацията за  служителите ще бъде структурирана в няколко основни групи:

Лични данни; Служебни данни; Образование и квалификация; Трудова биография; Награди, поощрения и отличия; Наложени наказания; Документи за назначения, промяна на обстоятелствата по назначаването и преназначения;  Документи и данни за прекратяване на правоотношението;

1. Лични данни: 

(със * са маркирани задължителните данни) 
1.1. Име, презиме, фамилия*, 

1.2. Снимка

1.3. ЕГН*

1.4. Лична карта* (Документ за самоличност)

1.5. №, дата, къде е издадена*

1.6. Постоянен адрес*

1.7. Настоящ адрес*

1.8. Телефон – (ще има възможност за повече от 1)

1.8.1. домашен

1.8.2. мобилен

1.9. Електронен адрес (собствен)

1.10. Пол:  М/Ж*

1.11. Семеен статус (номенклатура)

1.12. Военен статус* (номенклатура) 

1.13. Код на досие

1.14. Деца на служителя (Имена*, ЕГН, дата на раждане*, учащ-ДА/НЕ) 

1.15. Роднини – (това е възможност, която ще се използва само при необходимост)

1.15.1. Родствена връзка (номенклатура)

1.15.2. Имена

1.15.3. Данни за контакт

2. Професионална биография преди постъпване в администрацията

2.1. Организация – име

2.2. Длъжност

2.3. Срок – от дата, до дата

2.4. Стаж – години, месеци, дни

2.5. Ранг – (ако е работил по служебно правоотношение)

2.6. Oпит в чужда държава – ДА/НЕ

2.7. Стажът е като държавен служител – ДА/НЕ

2.8. Времето се зачита за професионален опит – ДА/НЕ

(При назначаване на даден служител в друга администрация потребителят редактира 2.8 за всеки от записите в професионалната биография)

3. Образование и квалификация

3.1. Образование

3.1.1. Образователна степен (номенклатура): 

3.1.1.1. основно

3.1.1.2. средно 

3.1.1.3. средно професионално

3.1.1.4. специалист 

3.1.1.5. бакалавър

3.1.1.6. магистър 

3.1.1.7. доктор

3.1.2. Вид образование (област) – номенклатурата в ПМС № 125/2002 г.

· Педагогически науки

· Хуманитарни науки

· Социални, стопански и правни науки

· Природни науки, математика и информатика

· Технически науки

· Аграрни науки и ветеринарна медицина

· Здравеопазване и спорт

· Изкуства

· Сигурност и отбрана
3.1.3. Учебно заведение

3.1.4. Първа специалност;

3.1.5. Втора специалност;

3.1.6. Специализация;

3.1.7. Завършено – ДА/НЕ (ако ДА – дата на завършване и № и дата на Диплом, Сертификат или друг документ – например Уверение)

3.1.8. Придобито по време на работата в конкретната администрация  ДА/НЕ

3.2. Квалификации (това е обобщена информация в персоналното досие на служителя. Цялата детайлна информация за квалификациите на служителите след постъпване на работа в администрацията е достъпна в модул Квалификации)

3.2.1. Вид (номенклатура – идентична с модул “Квалификации)

3.2.2. Тема на квалификацията

3.2.3. Период – от дата, до дата

3.2.4. Придобита по време на работата в администрацията  ДА/НЕ

3.2.5. № и дата на диплом или сертификат

4. Служебни данни 

(отнасят се и за двата вида правоотношение):

4.1. Дата на постъпване в конкретната администрация – показва се датата, указана в документа за назначаване или в акта за встъпване в длъжност на държавния служител

4.2. Дата на прекратяване на правоотношението – показва се датата, указана в документа за прекратяване на правоотношението.

4.3. Правоотношение 

4.3.1. Служебно

4.3.2. Трудово

4.4. Данни за местоработата в момента 

4.4.1. Администрация

4.4.2. Дирекция

4.4.3. Отдел

4.4.4. Сектор

4.4.5. Длъжност 

4.4.6. Ранг (само за ДС)

4.4.7. Назначение/ преназначение - тук се визуализира основанието за назначението или последното преназначение

4.5. Данни за контакт 

4.5.1. Стая

4.5.2. Телефон (служебен)

4.5.3. E-mail

4.5.4. Факс

4.6. Идентификационен номер на служителя

4.7. Стаж

4.7.1. Трудов стаж

4.7.2. Служебен стаж

4.7.3. Професионален опит

4.7.4. Осигурителен стаж – (включително като самоосигуряващ се)

4.7.5. Военна служба

4.7.6. Стаж в същата администрация

5. Награди и отличия

5.1. Вид

5.1.1. Награда 

5.1.1.1.  парична

5.1.1.2.  предметна

5.1.2. Отличие 

5.1.2.1.  грамота

5.1.2.2.  сребърен почетен знак на съответната администрация

5.1.2.3.  златен почетен знак на съответната администрация

5.2. № и дата на заповедта (тази дата системата приема за датата на възникване на събитието)

5.3. Описание

6. Заповед за дисциплинарно наказание

6.1. Вид наказание (номенклатура) - чл. 90, ал. 1 от ЗДСл и чл. 188 КТ

6.2. Вид нарушение (номенклатура) чл. 89, ал. 2 и ал. 3 ЗДСл и чл. 187 и чл.190 КТ

6.3. Дата на влизане в сила

6.4. До дата само за чл.90, ал. 1, т. 3 и 4 от ЗДСл

6.5. № и дата на заповедта

6.6. Описание

6.7. Заличаване на наказанието

6.7.1. Предсрочно – дата

6.7.2. Автоматично - 1 година от налагането – датата по 6.3

7. Документи за назначаване и преназначаване

7.1. Генериране на документи за назначаване и преназначаване съгласно изискванията на Приложения № 4,7 и 8 от Наредба №1 за документите за заемане на държавна служба и КТ за служители по трудово правоотношение 

7.2.  За документите за назначаване се въвеждат данните

7.2.1. Вид на документа:

7.2.1.1.  По ЗДСл или КТ

7.2.1.2.  Първи/ Втори 

7.2.2. № / дата на извеждане – генерират се автоматично след регистриране в електронната заповедна книга 

7.2.3. Дата на влизане в сила 

7.2.4. Основание (номенклатура от основания за назначаване, съгласно КТ и ЗДСл)

По ЗДСл:

Чл. 9 във връзка с чл. 10, ал. 1 и чл. 12 от ЗДСл

Чл. 9 във връзка с чл. 10, ал. 1 от ЗДСл

Чл. 9 във връзка с § 3 от ПЗР на ЗДСл

Чл. 9 във връзка с § 75 от ПЗР на ЗИД на ЗДСл

Чл. 15 от ЗДСл

По KT:

Чл. 67. (1) Трудовият договор може да бъде сключен: 1. за неопределено време; 2. като срочен трудов договор.

(2) Трудовият договор се смята сключен за неопределено време, ако изрично не е уговорено друго.

(3) Трудовият договор за неопределено време не може да се превръща в договор за определен срок, освен при изричното желание на работника или служителя, изразено писмено.

Чл. 68. (1) Срочен трудов договор се сключва: 

1. за определен срок, който не може да бъде по-дълъг от 3 години, доколкото в закон или в акт на Министерския съвет не е предвидено друго;

2. до завършване на определена работа;

3. за заместване на работник или служител, който отсъствува от работа;

4. за работа на длъжност, която се заема с конкурс - за времето, докато бъде заета въз основа на конкурс;

Чл. 70. (1) Когато работата изисква да се провери годността на работника или служителя да я изпълнява, окончателното приемане на работа може да се предшествува от договор със срок за изпитване до 6 месеца. Такъв договор може да се сключи и когато работникът или служителят желае да провери дали работата е подходяща за него. 

Чл. 110. Работникът или служителят може да сключи трудов договор с работодателя, при когото работи, за извършване на работа, която не е в кръга на неговите трудови задължения, извън установеното за него работно време. 

Чл. 111. Работникът или служителят може да сключва трудови договори и с други работодатели за извършване на работа извън установеното за него работно време по основното трудово правоотношение (външно съвместителство), освен ако не е уговорено друго в индивидуалния му трудов договор по основното му трудово правоотношение. 

Чл. 114. Трудов договор може да се сключва и за работа през определени дни от месеца. Когато работникът или служителят работи при един работодател общо не повече от 5 работни дни или 40 часа в месеца последователно или разпокъсано, времето не се признава за трудов стаж. 
7.2.5. Допълнителни основания (номенклатура)

7.2.6. Работно време

7.2.7. Срок (номенклатура)

Чл. 67. (1) Трудовият договор може да бъде сключен: 

1. за неопределено време;

2. като срочен трудов договор.

Чл. 68. (1) Срочен трудов договор се сключва: 

1. за определен срок, който не може да бъде по-дълъг от 3 години, доколкото в закон или в акт на Министерския съвет не е предвидено друго;

2. до завършване на определена работа;

3. за заместване на работник или служител, който отсъствува от работа;

4. за работа на длъжност, която се заема с конкурс - за времето, докато бъде заета въз основа на конкурс;

Чл. 70. (1) Когато работата изисква да се провери годността на работника или служителя да я изпълнява, окончателното приемане на работа може да се предшествува от договор със срок за изпитване до 6 месеца. Такъв договор може да се сключи и когато работникът или служителят желае да провери дали работата е подходяща за него. 
Чл. 110 Работникът или служителят може да сключи трудов договор с работодателя, при когото работи, за извършване на работа, която не е в кръга на неговите трудови задължения, извън установеното за него работно време.

Чл. 111 Работникът или служителят може да сключва трудови договори и с други работодатели за извършване на работа извън установеното за него работно време по основното трудово правоотношение (външно съвместителство), освен ако не е уговорено друго в индивидуалния му трудов договор по основното му трудово правоотношение.

Чл. 114 Трудов договор може да се сключва и за работа през определени дни от месеца. Когато работникът или служителят работи при един работодател общо не повече от 5 работни дни или 40 часа в месеца последователно или разпокъсано, времето не се признава за трудов стаж.

7.2.7.1. Ако има срок – период - от дата до дата

7.2.8. Общ трудов стаж – години, месеци, дни

7.2.9. Служебен стаж – години, месеци, дни

7.2.10. Месторабота – администрация, дирекция, отдел, сектор, длъжност (номенклатури)

7.2.11. Ранг

7.2.12. Индивидуална месечна заплата – (за държавните служители – основна месечна заплата)

7.2.13. Процент за прослужено време

7.2.14. Други допълнителни възнаграждения (номенклатура) 

- за научна степен чл. 21, ал. 1, Наредбата за служебното положение на държавните служители и чл.5, ал.1 от Наредбата за допълнителните и други трудови възнаграждения

7.2.15.  Други условия

7.2.16. Подписващи (номенклатура с лицата, имащи право за подпис на документи)

7.3. В документите за промяна на обстоятелствата по назначаването и преназначаване  данните са същите

7.4. Допълнителни правоотношения при държавните служители

7.4.1. Заместване по чл. 84 от  ЗДСл
7.4.1.1. Заповед за заместване

7.4.1.2. Заместван служител (избира се от списъка на служителите)

7.4.1.3.  Системата издава предупреждение, ако срокът на заместването е повече от 3 месеца

7.4.1.4.  Ако срокът на заместването е повече от 1 месец, системата показва предупреждение, че трябва да се издаде заповед за допълнителна заплата в размер 50 на сто от основната заплата на замествания служител.

7.4.2.  Съвместителство чл. 16 от ЗДСл

7.4.2.1. Системата издава предупреждение, ако срокът на договора заместването е по-дълъг от 6 месеца (важи само за държавните служители).

7.4.2.2.  Системата издава предупреждение, ако въведеното по това правоотношение възнаграждение надвишава 50% от минималната заплата за съвместяваната длъжност (важи само за държавните служители).

7.5. Шаблони  на документи: В софтуера ще се поддържат шаблони на документи: 

7.5.1. За служители по ЗДСл

7.5.1.1. Приложение №1 до3, №5 и №6 от Наредба №1/21.03.2000

7.5.1.2.  Декларация по чл. 29а от ЗДСл

7.5.2. За служители по КТ

7.5.2.1.  Декларация по чл. 107, ал1 от КТ

 За служителите по КТ да се генерира договор при назначаване и допълнително споразумение при вътрешно съвместителство

7.6. За служителите по КТ ще се генерират документи за регистрация на трудовия договор по чл. 62 от КТ

7.7. Вътрешно съвместителство чл. 259 КТ за работещите по трудово правоотношение

8. Документи и данни при прекратяване на правоотношението

8.1. При напускане се генерира заповед за прекратяване на правоотношението, като се въвеждат следните данни

8.1.1. Ефективна дата

8.1.2. № / дата – генерират се автоматично след регистриране в електронната заповедна книга 

8.1.3. Основание – номенклатура от законоустановени основания

За държавните служители :

Чл. 103, ал. 1, т. 1 - по взаимно съгласие на страните, 

Чл. 103, ал.1, т. 2. - заповедта за прекратяване на служебното правоотношение е отменена от органа по назначаването или от съда и държавният служител не се е явил да заеме предишната длъжност в срока по чл. 122, ал. 1;

Чл. 103, ал.1, т. 3. - при невъзможност държавният служител да изпълнява възложената му работа поради болест, довела до трайна неработоспособност, или по здравни противопоказания въз основа на заключение на трудово-експертна лекарска комисия;

Чл. 103, ал.1, т. 4. - несъвместимост в случаите по чл. 7, ал. 2; 

Чл. 103, ал.1, т. 5. - държавният служител бъде осъден на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

Чл. 103, ал.1, т. 6. - изтичане на срока, за който е назначен държавният служител;

Чл. 103, ал.1, т. 7. - завръщане на замествания държавен служител;

Чл. 103, ал.1, т. 8. смърт на държавния служител.

Чл. 105, ал.1- изтичане на едномесечния срок от деня на подаване на заявлението от страна на държавния служител за едностранно прекратяване на служебното правоотношение

Чл. 105, ал. 3 – прекратяване на служебното правоотношение преди изтичането на срока по ал. 2

чл. 106 ал. 1, т.1 – при закриване на администрацията, в която е назначен държавният служител;

Чл. 106, ал.1 т. 2. - при съкращаване на длъжността;

Чл. 106, ал.1 т. 5. при придобито право на пенсия за осигурителен стаж и възраст.

Чл. 107, ал. 1, т. 1 - държавният служител бъде лишен с присъда от правото да упражнява професия или да заема длъжността, на която е назначен;

Чл. 107, ал. 1, т. 2. държавният служител откаже да заеме предложената му подходяща служба при трудоустрояване;

Чл. 107, ал. 1, т. 3.-  държавният служител бъде дисциплинарно уволнен;

Чл. 107, ал. 1, т. 4.- държавният служител не спази задължението си за уведомяване по чл. 27;

Чл. 107, ал. 1, т. 5 – налице е обективна невъзможност държавният служител да изпълнява служебните си задължения извън случаите по чл. 103, ал. 1, т. 3;

Чл. 107, ал. 1, т. 6.  заеманата от служителя длъжност трябва да бъде освободена за възстановяване на незаконно уволнен държавен служител, заемал преди това същата длъжност;

Чл. 107, ал. 1, т. 7. - държавният служител е назначен при неспазване на условията по чл. 7 и нарушението съществува и към момента на прекратяване на правоотношението.

Чл. 107, ал. 2 -  държавен служител е получил възможно най-ниската обща оценка при атестиране.

Чл. 107а., ал. 1 по инициатива на органа по назначаване срещу обезщетение

Чл.12,ал.1 от ЗДСл – прекратяване в рамките на изпитателния срок

Чл. 28, ал. 6 от Закона за администрацията 

 За служителите по трудово правоотношение

Чл. 190. (1)Дисциплинарно уволнение може да се налага за: 

1. три закъснения или преждевременни напускания на работа в един календарен месец, всяко от които не по-малко от 1 час;

2. неявяване на работа в течение на два последователни работни дни;

3. системни нарушения на трудовата дисциплина;

4. злоупотреба с доверието на работодателя или разпространяване на поверителни за него сведения;

5. ощетяване на гражданите от работници или служители в търговията и услугите чрез измама в цената, теглото, качеството на стоката или услугата;

6. участие в хазартни игри чрез телекомуникационни средства на предприятието и се възстановяват направените разходи в пълен размер;

7. други тежки нарушения на трудовата дисциплина.

(2) Дисциплинарно уволнение по ал. 1 се налага при съобразяване с критериите по чл. 189, ал. 1.

Чл. 325. Трудовият договор се прекратява без която и да е от страните да дължи предизвестие: 

1. по взаимно съгласие на страните, изразено писмено. Страната, към която е отправено предложението, е длъжна да вземе отношение по него и да уведоми другата страна в 7-дневен срок от получаването му. Ако тя не направи това, смята се, че предложението не е прието;

2. когато уволнението на работника или служителя бъде признато за незаконно или бъде възстановен на предишната му работа от съда и същият не се яви да я заеме в срока по чл. 345, ал.1;

3. с изтичане на уговорения срок;

4. със завършване на определената работа;

5. със завръщане на замествания на работа;

6. когато длъжността е определена за заемане от бременна или от трудоустроен и се яви кандидат, който има право да я заеме;

8. с постъпване на работа на работника или служителя, който е избран или е спечелил конкурса;

9. при невъзможност на работника или служителя да изпълнява възложената му работа поради болест, довела до трайна неработоспособност (инвалидност), или по здравни противопоказания въз основа на заключение на трудово-експертната лекарска комисия. В този случай прекратяването не се допуска, ако при работодателя има друга работа, подходяща за здравното състояние на работника или служителя и той е съгласен да я заеме;

10. със смъртта на лицето, с което работникът или служителят е сключил трудовия договор с оглед на личността му;

11. със смъртта на работника или служителя;

12. поради определянето на длъжността за заемане от държавен служител.
Чл. 326. (1)Работникът или служителят може да прекрати трудовия договор, като отправи писмено предизвестие до работодателя.

Чл. 327. Работникът или служителят може да прекрати трудовия договор писмено, без предизвестие, когато: 

1. не може да изпълнява възложената му работа поради заболяване и работодателят не му осигури друга подходяща работа съобразно предписанието на здравните органи;

2. работодателят забави изплащането на трудовото възнаграждение или на обезщетение по този кодекс или по общественото осигуряване;

3. работодателят промени мястото или характера на работата или уговореното трудово възнаграждение освен в случаите, когато има право да извърши такива промени, както и когато не изпълни други задължения, уговорени с трудовия договор или с колективния трудов договор, или установени с нормативен акт;

3а. в резултат на извършена промяна по чл. 123, ал. 1 значително се влошат условията на труд при новия работодател;

4. преминава на платена изборна работа или постъпва на научна работа въз основа на конкурс;

5. постъпва за отбиване на редовната си военна служба. 

6. продължава образованието си в учебно заведение на редовно обучение или постъпва на редовна докторантура;

7. работи като заместник на отсъствуващ работник или служител и премине на друга работа за неопределено време;

8. е възстановен на работа по съответния ред поради признаване на уволнението за незаконно, за да заеме работата, на която е възстановен;

9. постъпва на държавна служба

Чл. 328. (1) Работодателят може да прекрати трудовия договор, като отправи писмено предизвестие до работника или служителя в сроковете по чл. 326, ал. 2 в следните случаи: 

1. при закриване на предприятието;

2. при закриване на част от предприятието или съкращаване на щата;

3. при намаляване на обема на работата;

4. при спиране на работа за повече от 15 работни дни;

5. при липса на качества на работника или служителя за ефективно изпълнение на работата;

6. когато работникът или служителят не притежава необходимото образование или професионална квалификация за изпълняваната работа;

7. при отказ на работника или служителя да последва предприятието или неговото поделение, в което работи, когато то се премества в друго населено място или местност;

8. когато заеманата от работника или служителя длъжност трябва да бъде освободена за възстановяване на незаконно уволнен работник или служител, заемал преди това същата длъжност;

9. за освобождаване на заеманата длъжност поради завръщане на работник или служител, който е предсрочно освободен или отложен от редовна военна служба и е заемал преди това същата длъжност;

10. при придобиване право на пенсия за осигурителен стаж и възраст, а за професори, доценти, старши научни сътрудници I и II степен и доктори на науките - при навършване на 65-годишна възраст;

11. при промяна на изискванията за изпълнение на длъжността, ако работникът или служителят не отговаря на тях;

12. при обективна невъзможност за изпълнение на трудовия договор.

Чл. 329. (1) При закриване на част от предприятието, както и при съкращаване в щата или намаляване на обема на работата, работодателят има право на подбор и може в интерес на производството или службата да уволни работници и служители, длъжностите на които не се съкращават, за да останат на работа тези, които имат по-висока квалификация и работят по-добре.

Чл. 330. (1) Работодателят може да прекрати трудовия договор без предизвестие, когато работникът или служителят бъде задържан за изпълнение на присъда. 

(2) Работодателят прекратява трудовия договор без предизвестие, когато:

1. работникът или служителят бъде лишен с присъда или по административен ред от право да упражнява професия или да заема длъжността, на която е назначен;

2. на работника или служителя бъде отнето научното звание или научната степен, ако сключването на трудовия договор е станало с оглед на придобитото звание или степен;

6. работникът или служителят бъде дисциплинарно уволнен;

7. работникът или служителят не изпълни задължението за уведомяване по чл. 126, т. 12;

8. е налице несъвместимост в случаите по чл. 107а, ал. 1.

Чл. 331. (1) Работодателят може да предложи по своя инициатива на работника или служителя прекратяване на трудовия договор срещу обезщетение. Ако работникът или служителят не се произнесе писмено по предложението в 7-дневен срок, се смята, че то не е прието.

Чл. 28, ал. 6 от Закона за администрацията 
8.1.4. Основание – свободен текст

8.1.5. Обезщетения (номенклатура)

По ЗДСл 

Чл. 61, ал. 2

Чл.78

Чл.82,ал.3

чл.85,ал.3

чл.100, ал.4

Чл. 104, ал. 1

Чл. 104, ал. 2

Чл. 104, ал. 3

Чл. 104, ал. 4

Чл. 105, ал. 3

Чл. 106, ал. 2

Чл. 106, ал.3

Чл. 106, ал. 4

Чл. 107, ал. 3

Чл. 107а

По КТ:

Чл. 200, ал. 1,2,3

Чл. 213, ал.1

Чл. 213, ал. 2

Чл. 214

Чл. 215

Чл. 216, ал1,2

Чл. 217, ал.1

Чл. 218, ал.1

Чл.219, ал.1 и 2

Чл. 220, ал.1

Чл. 220, ал.2

Чл. 221, ал1

Чл. 221, ал.2

Чл. 222, ал1

Чл. 222, ал.2

Чл. 222, ал.3

Чл. 224, ал.1

Чл. 225, ал.1

Чл. 331, ал.2

8.1.6. Удръжки (номенклатура)

Тук може да се въведе например стойността на представителното облекло пропорционално на оставащите до края на годината дни -27, ал. 3 от Наредбата за служебното положение

8.1.7. Брой облагаеми и необлагаеми заплати за изплащане / удържане при напускане (опция) – чл. 19 от Закона за облагане доходите на физическите лица

8.1.8. Причини за напускане (номенклатура + свободен текст за бележки от интервюто при напускане) (опция)

8.2. При уволнение на служителя се генерира заповед за прекратяване на правоотношението, като се въвеждат следните данни (само за служители по трудово правоотношение)

8.2.1. Ефективна дата

8.2.2. № / дата – генерират се автоматично след регистриране в електронната заповедна книга 

8.2.3. Основание – едно или повече (номенклатура от законоустановени основания)

8.2.4. Описание на мотивите – текст

8.2.5. Описание на нарушението – текст

8.2.6. Обезщетение за неизползван отпуск – основание (номенклатура) и брой дни

8.2.7. Удръжки за неспазено предизвестие – основание (номенклатура) и брой заплати

9. Операции

9.1. Назначаване 

9.1.1. При назначаване се генерира документ за назначаване, в зависимост от назначаването (по трудово или служебно правоотношение), като се попълват данните от т. 7.2

9.1.2. При назначаване на нов служител по служебно правоотношение, при запис се извършва проверка за съответствие на образованието и ранга или професионалния опит на служителя с минималните изисквания за длъжността, на която се назначава.  При назначенията по трудово правоотношение се прави проверка на съответствието с изискванията в ЕКДА – за образование и професионален опит   При липса на съответствие системата отказва записа и издава съобщение за грешка. 

9.1.3. При назначаване на нов служител по служебно правоотношение, без служебен стаж, при запис се генерира предупреждение, че служителят трябва да бъде заявен за въвеждащо обучение за държавни служители  

9.1.4. При въвеждане на индивидуалната месечна заплата, софтуерът ще извършва следните проверки и ще генерира предупреждения: 

9.1.4.1.  Ако служителят е назначен за първи път на държавна служба то индивидуалната му месечна заплата не бива да надвишава 25% от минималната за съответната длъжност (само за държавните служители).

9.1.4.2. Ако постъпва за първи път в съответната организация но вече е имал статут на държавен служител, то индивидуалната му месечна заплата не бива да надвишава средната за длъжността изчислена като разлика между максималната и минималната за тази длъжност. 

9.1.4.3.  В останалите случаи ако индивидуалната му месечна заплата излиза извън рамките на минималната и максималната за съответната длъжност.

9.2. Промяна на обстоятелствата по назначаването и преназначаване. 

9.2.1. За да генерира съответните документи, потребителят отваря форма, в която автоматично се показват всички данни от последния валиден документ. Данните са достъпни за промяна и потребителят нанася само необходимите промени, като останалите непроменени данни остават валидни за документа.

9.2.2. При преназначаване на служител по служебно правоотношение на нова длъжност, при запис се извършва проверка за съответствие на образованието и ранга или професионалния опит на служителя с минималните изисквания за длъжността, на която се назначава. При липса на съответствие системата отказва записа и издава съобщение за грешка.

9.2.3. При промяна на индивидуалната месечна заплата, софтуерът ще извършва следните проверки и ще генерира предупреждения: 

9.2.3.1. При преназначаване индивидуалната месечна заплата не бива да надвишава средната за длъжността, изчислена като разлика между минималната и максималната за съответната длъжност, ако получаваната до този момент е била по-малка от тази средна стойност. При предназначаване индивидуалната заплата не може да се намалява. 

9.3. Прекратяване на правоотношенията

3.3 Отсъствия

1. Данни в номенклатурата от основания за отсъствия

1.1. Вид (Вид на отсъствието)

1.1.1. Платен отпуск

1.1.2. Неплатен отпуск

1.1.3. Болест

1.2. Основание (Описание на основанието) 

(Номенклатура, която описва основанието и съответния член в нормативен документ.  Например: Годишен отпуск – чл.155 от КТ; Държавен изпит – чл. 169, ал. 3 от КТ. Потребителят може да я допълва за да отразява промените в законодателството)

1.3. Счита се за стаж – Чекбокс

1.4. С натрупване  - Чекбокс

1.5. Описание на спецификата (Номенклатура, която може да се допълва от потребителя

Например: Неограничен, Фиксиран годишен, Допълнителен за заемана длъжност, Нееднократен с максимален брой дни  и.т.н.)

1.6. Брой дни 

1.7. Начало на годишния цикъл – (дата)

1.8. ЗДСл или КТ

2. Данни за използваните отпуски

2.1. (номенклатурата от 1.2)

2.2. Основание (номенклатурата от 1.2)

2.3. Брой дни

2.4. Начална дата

2.5. Крайна дата

2.6. Номер на заповедта

2.7. Дата на заповедта

2.8. За коя година е отпускът

2.9. Дата на прекратяване (ако е прекратен)

2.10. Номер на заповедта за прекратяване

2.11. Дата на заповедта за прекратяване

2.12. Остатъци от отпуски

2.12.1. Основание (номенклатурата от 1.2)

2.12.2. За коя година (година)

2.12.3. Полагаем брой дни

2.12.4. Остатък (брой дни)

3. Данни за отсъствията по болест

3.1. Основание (за отсъствие по болест) (Номенклатура съдържаща всички законоустановени основания. Например: Общо заболяване; Бременност и раждане на 1-во дете; Трудова злополука и.т.н. Номенклатурата може да се допълва от потребителя за да се отразяват промените в законодателството)

3.2. Начална дата

3.3. Крайна дата

3.4. Брой календарни дни

3.5. Номер на болничния лист

3.6. Дата на завеждане на болничния лист
4. Операции

4.1. Администриране на отпуски

4.1.1. За служители по ЗДСл.

4.1.1.1. Избира се служител

4.1.1.2. Дата на молбата

4.1.1.3. Избира се основанието – от номенклатура за законоустановените основания -> системата показва само основанията по ЗДСл и след като се избере основанието, системата показва остатъците за този служител по това основание

4.1.1.4. Въвеждат се или начална дата и крайна дата, или начална дата и брой работни дни

4.1.1.5. Въвежда се No и дата на заповедта

4.1.1.6. Системата автоматично изчерпва остатъците по съответното основание от по-старите към по-новите, като потребителя има възможност и сам да избере кои остатъци и от кои години да се използват)

4.1.2. За служители по КТ -  стъпките са същите, но се визуализират само тези основания, които са по КТ

4.2. Администриране на отпуск по болест

4.2.1. Въвеждане на начална дата и брой календарни дни.

4.2.2. Избор на основание от номенклатура на законоустановени основания 

4.3. Прекратяване 

4.3.1. Избор на служител

4.3.2. Въвеждане на No и датата на заповедта за прекратяване

4.3.3. Системата автоматично връща неизползваните дни в остатъците на служителя по това основание.

4.4. Предупреждения и забрани

4.4.1. Системата регистрира и ако е възможно не допуска засичането на различни събития. Например при въвеждане на болничен за служител, който в момента е в платен отпуск. Системата забранява въвеждането и предлага първо да се прекрати отпускът, след което въвеждането на болничния вече е възможно. 

4.4.2. Системата предупреждава за събития, които изискват внимание от потребителя. Например: Предупреждение за непрекъснат болничен за повече от 6 месеца. Предупреждението е, че за продължаването се изисква становище от ТЕЛК. Или при болничен след напускане, ако не са изпълнени условията за продължителност до 75 дни и/или за начална дата не по-късно от 2 месеца след напускане, системата издава съответното предупреждение. 

4.4.3. Когато служителят е назначен за изпитателен срок и бъде въведено отсъствие, системата предупреждава и при потвърждение удължава срока на договора.

4.4.4. Когато заповедта, договора предвижда изпитателен срок системата автоматично удължава изпитателния срок с размера на  ползвания отпуск.

4.4.5. Системата осигурява възможност за наследяване на допълнително полагаем отпуск в зависимост от заеманата длъжност. (за служители по ЗДСл -съгласно Приложение 7 към чл. 25  от “Наредбата за служебното положение на държавните служители”). При промяна на длъжността да се генерира увеличаване  или намаляване на допълнителния отпуск за длъжност. Стойността се записва автоматично в служебните данни на служителя. За служителите по КТ, допълнителния отпуск  за длъжността автоматично да се записва (наследява) в служебните данни на служителя. На ниво служител стойността може да бъде редактирана. 

4.4.6. По същия начин може да се управлява и допълнителния отпуск за ненормирано работно време. Той може да се дефинира на ниво длъжност, да се наследи в служебните данни на служителите и да се редактира на ниво служител. За държавните служители този отпуск не може да се определя по длъжности, а трябва да се въвежда индивидуално за всеки служител, като максималния размер е 12 дни.

3.4 Командировки  

1. Данни за командировките в чужбина

1.1. Данни за командировката

1.1.1. Период* – (от дата до дата)

1.1.2. Държава* (Номенклатура)

1.1.3. Място на командировката* (това може да бъде има на град или друго място)

1.1.4. Брой нощувки

1.1.5. Полагат ли се пътни разходи (ДА/НЕ)

1.1.6. Полагат ли се разходи за вътрешен транспорт (ДА/НЕ)

1.1.7. Имена на служителя* (Избират се от списъка със служителите като могат да се прилагат филтри за структурни звена и длъжности)

1.1.8. С какво ще се извърши пътуването* (Номенклатура: самолет, автобус, влак, собствен превоз)

1.1.9. За какво се командирова служителя* – (Задача - описание)

1.1.10. Командировката е свързана с квалификация  (Чекбокс)

1.1.11. Дата на която се отчита командировката (Дата)

1.1.12. Номер и дата на заповедта за командировка

1.2. Данни за разходите

1.2.1. Пътни

1.2.2. Вътрешен транспорт

1.2.3. Виза 

1.2.4. Застраховка

1.2.5. Дневни

1.2.6. За нощувка

1.2.6.1.  Полагаеми

1.2.6.2.  Реално изразходвани

1.2.7. Други разходи

1.2.8. Валута (Номенклатура)

1.2.9. Курс към лева / за дата

1.2.10. Обща сума в съответната валута

1.2.11. Обща сума в лева

2. Данни за командировките в страната

2.1. Данни за командировката

2.1.1. Период * – (от дата до дата) 

2.1.2. До * (Място на командировката - това може да бъде има на град или друго място)

2.1.3. И обратно * (това може да бъде има на град или друго място)

2.1.4. Имена на служителя * (Избират се от списъка със служителите като могат да се прилагат филтри за структурни звена и длъжности)

2.1.5. С какво ще се извърши пътуването* (Номенклатура: самолет, автобус, влак, собствен превоз)

2.1.6. Задача* –(За какво се командирова служителя –описание)

2.1.7. Командировката е свързана с квалификация  (Чекбокс)

2.1.8. Номер и дата на заповедта за командировка *

2.2. Данни за разходите

2.2.1. Пътни

2.2.2. Дневни

2.2.3. За нощувка

2.2.4.  Полагаеми

2.2.5.  Реално изразходвани

3. Операции

3.1. Системата генерира заповед за командировка в страната съгласно нормативно утвърдената форма. Ако потребителят попълни данните означени с (*) те автоматично се отразяват в заповедта. 

3.2. Системата генерира заповед за командировка в чужбина съгласно приетата в администрацията форма. Ако потребителят попълни данните означени с (*) те автоматично се отразяват в заповедта.

3.3. Системата не разрешава записването на заповед за командировка ако въведения период се засича с друга командировка или отсъствие на служителя.

3.4. Ако е регистрирано, че командировката е свързана с квалификация системата автоматично добавя (прехвърля) разходите за командировка към разходите за квалификацията. Освен това системата предлага директна връзка за въвеждане на данни за квалификацията, за да може да направи връзката между двете събития. (Същото функция съществува и когато първо се въвежда квалификацията)

3.5 Повишаване в ранг

1. Присъждане на ранг при назначаване на нов служител

1.1. При назначаване на нов служител, който няма служебен стаж, потребителят изготвя документ за назначение. При записа на документа софтуерът автоматично прави проверка за въведения ранг. Проверката се извършва по два критерия:

1.1.1. Ако служителят няма професионален опит – рангът трябва да е 5-ти младши.

1.1.2. Ако служителят има необходимия професионален опит, рангът трябва да е минималният за съответната длъжност, предвиден в ЕКДА.

1.1.3. Ако поне едно условие е изпълнено, софтуера разрешава записа, ако не е се издава съобщение за грешка и съответно информация какво трябва да се направи.  

1.1.4. Потребителят нанася корекцията и отново прави запис, като цикълът се повтаря.

1.2.  При назначаване на нов служител, който има служебен стаж, стъпките са същите, като софтуерът прави проверка за:

1.2.1. Въведения ранг да не е по-нисък от притежавания до момента от служителя

1.2.2. Ако служителят има необходимия професионален опит, въведения ранг да не е по-нисък от минималния за новата длъжност, като същевременно е изпълнено и горното условие. 

2. Повишаване в ранг след атестиране

Операции
2.1. Стъпка 1 – В специална форма на софтуера потребителя  въвежда периода – (от дата, до дата) за който иска да получи списъка със служители, които имат право да бъдат повишени в ранг. 

2.2. Стъпка 2 - Софтуерът, на основата на данните, въведени в базата и съответните алгоритми, генерира списък със служители, за които са изпълнени условията за повишаване в ранг по всички основания. Вземат се предвид само оценките, получени когато служителят е имал служебно правоотношение.  На тази стъпка, след генериране на списъка потребителят може да използва филтри, за да визуализира само част от списъка 

2.2.1. Филтри: По структурна йерархия, по длъжност, по основание: (номенклатура: предсрочно; по общия ред служител назначен СЛЕД Наредбата за атестирането на 3 г; на 4 г; на 5 г; по общия ред –служител назначен  ПРЕДИ  Наредбата за атестиране,  )

2.2.2. Условията, заложени в алгоритмите са следните:

2.2.2.1.  Предсрочно повишение: Ако служителят има оценка 1 при последното атестиране и при положение, че предишният път не е повишаван предсрочно в ранг. Правно основание чл. 75, ал. 2 ЗДСл във връзка с чл. 32, ал. 1 от НУРАСДА

2.2.2.2.  Повишение по общия ред за служители, назначени СЛЕД влизане в сила на Наредбата за атестиране на служителите в ДА

2.2.2.2.1. Ако са изминали 3 години от последното повишение и служителят има оценки от последните 3 атестации </=2 и служителя има 3 години стаж като държавен служител. Правно основание чл. 75, ал. 1 от ЗДСл във връзка с чл. 31, т. 1 от НУРАСДА

2.2.2.2.2.  Ако са изминали 4 години от последното повишение и служителят има оценки от последните 4 атестации </= 3 и служителя има 4 години стаж като държавен служител. Правно основание чл. 75, ал. 1 от ЗДСл във връзка с чл. 31, т. 2 от НУРАСДА

2.2.2.2.3. Ако са изминали 5 години от последното повишение, независимо от получените оценки при атестирането. Правно основание чл. 75, ал. 1 от ЗДСл във връзка с чл. 31, т. 3 от НУРАСДА

2.2.2.2.4. Присъждането на ранга е извършено на основание    на § 6

(Стаж като държавен служител е синоним на стаж по служебно правоотношение)

2.3. Стъпка 3 – За текущия списък (във всеки момент преди или след използването на филтри) може да се генерира справка, която служи за проверка на коректността на избора на служителите. Справката може да бъде само визуализирана или разпечатана. Тя съдържа следната информация за всеки служител от списъка:

2.3.1. Имена

2.3.2. Място в структурата

2.3.3. Длъжност

2.3.4. Притежаван ранг

2.3.5. Дата на предходното повишаване в ранг 

2.3.6. Дата на назначаване

2.3.7. Служебен стаж: г/м/д

2.3.8. Информация за оценките от  5 предходни атестации и дати

2.4. Стъпка 4 – Потребителя може да редактира текущия списък, като извади или добави служители в него. 

2.5. Стъпка 5 – Потребителят избира  служителите един по един от списъка и за всеки генерира (и разпечатва) документ, чието съдържание и форма съответства на  Приложение 5 към чл. 32 от Наредбата за условията и реда за атестиране на служителите в държавната администрация. 

2.6. Стъпка 6 – На базата на подписаното и утвърдено предложение, потребителят генерира документи (заповеди ) за присъждане на новия ранг за всеки служител.

3. Присъждане на ранг при преназначаване 

3.1. При преназначаване на служител на нова длъжност ( от същото длъжностно или по-ниско ниво), потребителя изготвя заповед  за преназначение. В полето за ранг автоматично се изписва притежавания  ранг на служителя. Софтуерът няма да разрешава въвеждане на по-нисък ранг от притежавания . При записа на документа софтуера автоматично прави проверка по следните критерии

3.1.1. Дали въведения ранг на служителя е по-малък от минималния за длъжността?

3.1.2. Дали въведения ранг на служителя е по-нисък от притежавания , определен с предходна заповед  ?

3.2. Ако резултата е ДА, софтуерът не разрешава записа и се издава съобщение за грешка и съответно информация какво потребителят трябва да промени. 

3.3. Потребителят нанася корекцията и отново прави запис, като цикълът се повтаря.

4.  Повишаване в длъжност чрез конкурентен подбор

  
(Заемане на по-висока длъжност в същата администрация)
4.1. Потребителят изготвя списък на служители, генериран като справка (report) от софтуера, направен по следните изисквания : (в справката се виждат изискванията  и потребителя може да избира  кои да включи)

4.1.1. Заемат длъжност с едно ниво по-ниска от тази, за която ще се прави подбора

4.1.2. отговарят на минималните изисквания за длъжността (образователна степен, ранг или професионален опит) . 

4.1.3. Оценка 1 или 2 от последното атестиране 

4.1.4. Оценка 3 от последното атестиране и ранг по-висок от минималния за длъжността, за която се прави конкурентен подбор.

4.1.5. В списъка се включват следните данни:

4.1.5.1.  Трите имена

4.1.5.2.  Притежаван ранг

4.1.5.3.  Професионален опит

4.1.5.4.  Образователна степен

4.1.5.5.  Обща оценка от последното атестиране

4.1.5.6.  Оценки по отделните показатели от последното атестиране

4.1.5.6.1. Степен на изпълнение на целите

4.1.5.6.2. Степен на изпълнение на преките задължения

4.1.5.6.3. Компетентности

4.1.5.7.  Наличие на бъдещ потенциал (ДА/НЕ)

4.1.6. На базата на този списък и на базата на писмено съгласие , изразено от съответните служители, потребителят попълва формуляра –  Приложение 6 от Наредбата за атестиране на служителите в ДА. 

4.2. След като в резултат на конкурентния подбор бъде избран съответния служител, потребителят генерира за него заповед за преназначение. (това действие е описано в частта “Персонал”) 

3.6 Квалификации

1. Данни за обучението 

(Синоним: квалификация)

1.1. Вид обучение (номенклатура) и програми (синоним: теми) за обучение (номенклатура) – номенклатурите ще могат да се допълват и редактират от потребителя . 
1.1.1. Обучение за служебно развитие 
1.1.1.1. Задължително обучение за ново постъпили експерти
1.1.1.2. Обучение за новоназначени ръководители
1.1.2. Обучение за професионално развитие 
1.1.2.1.  Правни аспекти на административната дейност
1.1.2.2.  Ефективна и ефикасна администрация
1.1.2.3.  Управление на администрацията
1.1.2.4.  Административен капацитет за регионално и местно развитие
1.1.2.5.  Подготовка за членство в ЕС
1.1.2.6.  Усвояване на средства от ЕС
1.1.2.7.  Европейски опит
1.1.3. Чуждоезиково обучение 

1.1.3.1.  Английски език
1.1.3.2.  Френски език
1.1.3.3.  Немски език
1.1.3.4. Номенклатурата може да се допълва с други програми 
1.1.4. Информационни технологии и решения
1.1.4.1.  Офис приложения
1.1.4.2.   IT Академия за системни администратори
1.1.4.3.  IT Академия за деца на служителите
1.1.4.4.  Е-правителство – мениджърски подходи и решения
1.1.4.5.  Е-правителство – експертни решения и проекти
1.1.4.6.  Номенклатурата може да се допълва с други програми
1.1.5. Номенклатурата “видове обучения” може да се допълва 
1.2. Място на провеждане (номенклатура) 

1.2.1. В страната
1.2.2. В чужбина
1.2.3. В Администрацията (вътрешно)
1.3. Град (Номенклатура)
1.4. Държава (Номенклатура)
1.5. Предполагаем период на провеждане
1.5.1. Месец (номенклатура)
1.5.2. Година (номенклатура)
1.6. Продължителност 
1.6.1. Краткосрочно (до 1 седмица)
1.6.2. Средносрочно (до 1 месец)
1.6.3. Дългосрочно (над 1 месец)
1.6.4. Номенклатурата може да се допълва 
1.7. Статус
1.7.1. Планирано
1.7.2. Проведено
1.7.3. Отложено
1.7.4. Отказано
1.8. Обучаваща организация  (номенклатура утвърдена в отделната администрация)
1.8.1. Код
1.8.2. Име 
1.8.3. Държава (номенклатура – същата както 1.3.2)
1.8.4. Вид обучение – което предлага (номенклатура – същата както 1.1)
1.8.5. Адрес,Телефон/факс/Е-mail
1.8.6. Лектори
1.8.7. Лице за контакт
2. Данни за квалификационните курсове

2.1. Характеристики

2.1.1.   Име на курса

2.1.2. Времетраене – от дата - до дата

2.1.3. Код (Абревиатура)

2.1.4. Данни за квалификацията 

2.1.4.1. Вид (от 1.1)

2.1.4.2. Програма (Тема) (от 1.1)

2.1.5. Статус – номенклатура

2.1.5.1. Планиран

2.1.5.2. Проведен

2.1.5.3. Отворен  (отворен за въвеждане на курсисти)

2.1.5.4.  Затворен

2.1.5.5.  Отложен

2.1.5.6.  Отказан

2.1.6. Организация – (която извършва обучението) – номенклатура от избрани (утвърдени) организации. 

2.1.7. Тип квалификация - номенклатура 

2.1.7.1. Вътрешна – провежда се вътре в администрацията

2.1.7.2.  Външна – провежда се извън администрацията

2.1.7.3.  Номенклатурата може да се разширява

2.1.8. Метод

2.1.8.1.  Групово 

2.1.8.2.  Самостоятелно

2.1.8.3.  Обучение по поръчка

2.1.8.4.  Номенклатурата може да се разширява

2.1.9. Техника на обучение

2.1.9.1.  С пълно откъсване

2.1.9.2.  С частично откъсване

2.1.9.3.  Вечерно

2.1.9.4.  Задочно

2.1.9.5.  Дистанционно

2.1.9.6.  Номенклатурата може да се разширява

2.2. Планиране 

2.2.1. Максимален брой участници – курсът не позволява да бъде надхвърлен

2.2.2. Минимален брой 

2.2.3. Заявен брой участници – генерира се автоматично при въвеждането на участници в курса

2.2.4. Одобрен брой участници – генерира се автоматично при промяна на статуса на участник в курса на “одобрен"

2.2.5. Планиран брой участници – въвеждането на тази стойност (при въведена такса за 1 участник – 2.3.1) позволява да се изчисляват планираните разходи за курса.  

2.3. Организация 

2.3.1. Място на провеждане – номенклатура – както 1.2

2.3.2. Държава – номенклатура – както 1.3.2

2.3.3. Адрес - текст

2.4. Разходи 

2.4.1. Такса – има възможност да се отнася за целия курс или само за 1 участник.

2.4.2. Хонорари 

2.4.3. Други разходи

2.4.4. Времетраене – часове

2.4.5. От тях в работно време - часове

2.5. Оценки за курса (получават се автоматично от сумарната оценка на всеки участник в курса) 

2.5.1. Максимална (стойност)

2.5.2. Минимална (стойност)

2.5.3. Средна (стойност)

(Това е възможност, която позволява да се оценява до колко курса е бил полезен за участниците. Не е задължителна, но мисля, че ще е полезна за много администрации.)

3. Данни за действителните  разходите за квалификация за участниците

3.1. Издръжка – обобщена информация за направените разходи без таксата 

3.2. Разходи за командировка (ако е направена връзка с командировка)

3.2.1. За транспорт

3.2.2. За вътрешен транспорт – ако е в чужбина

3.2.3. Дневни

3.2.4. За спане

3.2.5. Други разходи общо (виза, такси и др.)

4. Данни в договорите за обучение

4.1. Трите имена  - на служителя, с когото е се сключва договора

4.2. Номер и дата (на договора)

4.3. Основание (номенклатура)

4.4. Срок – от дата до дата

4.5. Дата на прекратяване – при предсрочно прекратяване на правоотношението

4.6. Статус (номенклатура)

4.6.1. Планиран

4.6.2. Изведен – (в електронната заповедна книга след като е подписан)

4.6.3. Изпълнен

4.6.4. Прекратен от служителя

4.6.5. Прекратен от администрацията

4.7. Описание на обучението или квалификацията (описание)

4.8. Ангажименти на администрацията (описание)

4.9. Ангажименти на служителя (описание)

4.10. Забележка (описание)

5. Операции

5.1. Администриране на обучението за ново постъпили служители, назначени по служебно правоотношение, които за първи път постъпват на работа в Държавната администрация. 
5.1.1. Стъпка 1: При назначаване на нов служител по служебно правоотношение, който за първи път постъпва на работа в държавната администрация,  (т.е. няма служебен стаж) софтуера издава предупреждение, че служителят трябва да бъде заявен за задължително обучение за ново постъпили експерти..  
5.1.2. Стъпка 2: Потребителят отваря форма за заявки за квалификация и записва заявка за квалификация като въвежда вида Обучение за служебно развитие” и темата “Задължително обучение за ново постъпили експерти” като ги избира от номенклатури. Като опция могат да бъдат въведени 1.3.1 и 1.4. Софтуера автоматично поставя статус “заявена”
5.1.3. Стъпка 3: На определен период от време – (например 2,3 или повече месеци) потребителят прави справка за служителите, които са заявени за такова обучение. Ако са въведени предполагаемите периоди за обучението, потребителят може да използва тази информация като филтър за групиране на служителите в списъка. 

5.1.4. Стъпка 4: За тази група служители потребителят разпечатва документ – заявка (по образец от Института по публична администрация и европейска интеграция), който след утвърждаването му се изпраща в ИПАЕИ.

5.1.5. Стъпка 5: След отговор от института за предстоящия курс, потребителя въвежда (планира) информацията за курса. Минимално необходимо е да се въведе 2.1.1; 2.1.2; 2.1.4; 2.1.5. – (за да се контролира периода, когато група служители ще са на обучение и да се свърже с отпуск).

5.1.6. Стъпка 6: След като е дефинирал курса (статусът му е “планиран”)потребителят може да въвежда участниците в него. Въвеждането е избор от списък със служители, които са заявени за съответното обучение.  Има възможност да се избира и от целия персонал, като се използват филтри за имена, структурни звена и длъжност. Всеки от избраните участници е със статус “заявен”

5.1.7. Стъпка 7: Ако има одобрение, статуса на одобрените участници трябва да се смени на “одобрен” , а за останалите на “отхвърлен” или “отложен”. Ако е въведен максимално допустим брой участници, когато бъде достигнат, статусът на курса трябва да стане “затворен”. 

5.1.8. Стъпка 8. Когато се проведе курса, статусът трябва да се промени в “проведен” 

(Възможните подходи при операциите са 2:

Първият е да се изпълни Стъпки от 1 до 4 и след като служителите се завърнат от обучението да нанесе данните в персоналните им досиета. Това е удобно, когато става въпрос за малко на брой служители

Вторият подход е удобен, когато става въпрос за много на брой служители. Тогава цялата процедура спестява много работа, защото нещата се дефинират и отчитат за цялата група, а не човек по човек.  

 Заявявате 20 души за задължително обучение към ИПАЕИ. Те отговарят че на дадена дата могат да вземат 10 души. Дефинирате един курс, като избирате стойности от 2 номенклатури и една дата. Статуса автоматично е “планиран”. След това избирате 10 служители от списъка (където са всичките 20). Това е всичко. Когато групата (курса) завърши само сменяте статуса на “завършил” и информацията за всичките 10 служители автоматично се обновява и няма нужда да го правите за всеки по отделно, както е в първия случай. След това тази информация се използва за връзка с отпуска. По този начин работата е значително по-малко.

Тази процедура е универсална и се използва за всички курсове.

5.2. Администриране на обучението на новоназначени ръководители

5.2.1. При повишение в длъжност, в резултат на което служителят за първи път заема ръководна длъжност (длъжностно ниво А(Х)) софтуерът издава предупреждение, че служителят трябва да бъде заявен за “Обучение за новоназначени ръководители”. След това администрирането на обучението включва същите стъпки, както и в предходната точка. При преназначението на служителите, потребителят въвежда заявка за обучение, избирайки вид “обучение за служебно развитие” и тема “обучение за новоназначени ръководители. След това изпраща заявка до ИПАЕИ и след получаването на отговор, регистрира курс и планира служители за него от тези, за които има въведени заявки. 

5.3. Общи правила за администриране на обучението на служителите 

5.3.1. При администриране на обучението на служителите се извършват същите стъпки, както в т.5.1

5.3.2. След завършване на атестирането на служителите и в резултат от съгласуваните планове за обучение, потребителят въвежда заявки за обучение по вид и по теми.

5.3.3. Потребителят планира конкретните курсове. Планирането и провеждането на курсовете и участието на служителите в тях се управлява посредством номенклатурите от статуси на курса и на служителите.

5.3.4. Когато даден курс бъде проведен, т.е. статуса бъде отбелязан като “проведен” софтуерът автоматично обновява информацията в персоналните данни на всеки от служителите, участвали в него. 

5.3.5. Софтуерът ще позволява да се изчисляват очакваните разходи за такси, командировки и други. Стъпките са следните:

5.3.5.1. Стъпка 1: При въвеждане на данните за курса се въвежда таксата за един участник (2.4.1) и планирания брой участници (2.2.5). 

5.3.5.2.  Стъпка 2: Може да бъде въведена и обща сума за други разходи, свързани с курса. 

5.3.5.3. Стъпка 3: Софтуерът ще може да предостави справка за необходимите разходи, на базата на горните стойности

5.3.5.4. Стъпка 4: В процеса на въвеждане на курсисти за даден курс и статуса им се променя от “заявен” на “одобрен” софтуера ще може да предоставя  справки за действително необходимите суми за такси за заявените и за одобрените за участие курсисти. Така ще можем да контролираме разходите и ако е необходимо да отложим или откажем участието на заявени за курса служители. 

5.3.6. Обучението на всеки курсист може директно да бъде свързано с командировка, като се администрират полагаемите и действително направените командировъчни разходи. Ако толкова детайлно описание не е необходимо може да се въвежда обща сума за “издръжка” за всеки курсист, т.е обобщение на командировъчните и други разходи извън таксата за курса. 

5.3.7. Софтуерът ще позволява да бъде задавам минимален и максимален брой курсисти за всеки курс, като след това, при въвеждане на данните за конкретните участници ще контролира броят им да бъде в рамките на зададените стойности

5.3.8. Софтуерът ще позволява да се администрира и обобщена оценка за представянето на всеки курсист, както и неговата обща оценка за курса. На тази база ще могат да се правят справки и сравнения между оценките на курсистите, както и справки и сравнения на техните оценки за проведените курсове.

5.3.9. Софтуерът  ще поддържа информация (номенклатура) за институциите, утвърдени да извършват обучение на служителите от дадена администрация. Ще се поддържа и информация за лектори, били те “вътрешни” т.е. служители на администрацията или “външни”.  

5.4. Системата ще подпомага създаването на Годишния план за задължително и специализирано обучение.

5.4.1. Като справки ще се генерират:

5.4.1.1. Новоназначени служители на ръководна длъжност (Дл. Ниво А)

5.4.1.1.1. Имена

5.4.1.1.2. Длъжност

5.4.1.1.3. Дирекция, отдел

5.4.1.1.4. Възраст

5.4.1.1.5. Дата на назначаване в съответната администрация

5.4.1.2.  Новоназначени служители на експертна длъжност (Дл. Ниво Б)

5.4.1.2.1. Имена

5.4.1.2.2. Длъжност

5.4.1.2.3. Дирекция, отдел

5.4.1.2.4. Възраст

5.4.1.2.5. Дата на назначаване в съответната администрация

5.4.1.3.  Справка на базата на въведените заявки за обучение в следния формат:

(Тема; Продължителност; Място на обучение <Обучаваща институция>; Брой служители, Необходими финансови средства (само за таксите за обучение от въведените в заявките )

5.4.2. Тези данни ще се потребителят пренася в Годишния план за задължителното и специализирано обучение на съответната администрация (copy – paste)
3.7 Конкурси и кандидати

1. Данни за  допуснати кандидати 

1.1. Лични данни: 

1.1.1. Име; Презиме; Фамилия 

1.1.2. ЕГН

1.2. Образователна степен (номенклатура): 

1.2.1. средно 

1.2.2. средно професионално

1.2.3. специалист 

1.2.4. бакалавър

1.2.5. магистър 

1.2.6. доктор

1.3. Вид образование (област) – номенклатурата 

1.4. За кой конкурс кандидатства – (избор на име или код)

1.5. За коя длъжност (избор от обявените – ако са няколко)

1.6. От къде кандидатства (номенклатура)

1.6.1. От същата администрация

1.6.2. От друга администрация

1.6.3. Извън Държавната администрация

1.7. Статус (номенклатура)

1.7.1. Класиран 

1.7.2. Некласиран

3.8 Атестиране 

1. Дефиниране на данни:

1.1 Избор на служител  

Този избор реферира и към цялата информация за служителя

Визуализира се: длъжност и място в йерархията

1.2 Избор на Оценяващ ръководител 

(Избор от списъка на звеното или целия персонал с използване на различни филтри)

1.3 Избор на Контролиращ ръководител 

(Избор от списъка на персонала с използване на различни филтри)

1.4 Период за оценяване – от дата, до дата

2. Оценки на  изпълнението 
По следните показатели:
2.1 Степен на реализация на целите в работния план: 


Оценка 1,2 или 3

2.2 Степен на изпълнение на задълженията определени в длъжностната характеристика: 

Оценка 1,2 или 3

2.3  Показани компетентности: 
Оценка 1,2 или 3
- Управленска компетентност (само за лица от Длъжностно ниво А)

- Организационна компетентност (без лица от Длъжностно ниво А)

- Компетентност относно промените и управлението им (за лица от Длъжностни нива А и Б)

- Компетентност относно промените и работата в екип (за лица от Длъжностни нива В и Г)

- Професионално-техническа компетентност (за лица от Длъжностни нива В и Г)

- Компетентност свързана с познаване и ползване на нормативни актове  

- Комуникационна компетентност

- Компетентност при работа с клиенти

- Компютърна компетентност 

 2.4 Обща оценка на изпълнението за периода  (5 степенна скала)

3. Подадено възражение  

(ДА/НЕ)

 Дата

Окончателна обща оценка (5 степенна скала) 

4. Наличие на бъдещ потенциал – 

(ДА/НЕ)

5. Наличие на план за обучение и развитие 
(ДА/НЕ)
6. Системата няма да допуска 

Въвеждане на оценки за изпълнението за текущата година и ще предлага промяна на статуса на служителите в следните случаи:

- Ако служителят е назначен за първи път в конкретната администрация след 31 Юли.
- За служители преназначени на друга длъжност в същата администрация след 31 Юли и които са изпълнявали предишната длъжност по-малко от три месеца.

- За служители, завърнали се на работа след 01 Октомври и ползвали отпуск или били в командировка за повече от 6 месеца. 
7. Статуси 

(Номенклатура):

- Подлежи на оценка (този статус е по подразбиране за всички служители с изключение на тези, за които е отбелязано по т.9.4) 

- Липса на оценка при невиновно поведение на служителя 

- Липса на оценка с оглед прилагане на системата за атестиране  (причините от т.6) 

- Длъжността не подлежи на оценка  (съгласно Приложение 5 към чл.1, ал.1 т.5 от ПМС 48). Това се отбелязва на ниво длъжност и, ако там е отбелязано, тук статуса автоматично го наследява

- Системата ще генерира информация за всички служители, за които статуса към 31.Декември е “Подлежи на оценка” – но нямат нанесени оценки. 

- Системата ще отпечатва ще генерира MS Word файлове с формуляри за оценка на служителите, като в тях ще са попълнени данните за служителите. Тези формуляри ще се съхраняват в подходяща директория и ще се използват в процеса на оценяването.  

3.9 Подпомагане на изчисленията за повишаване на възнаграждения на служителите

1. Операции

Стъпка 1: От системата , като репорти, в Excel файл се извежда необходимата първична информация, която е налична в базата данни. Спецификацията на тази информация е представена като Приложение 1.

Стъпка 2: В друг Excel файл  има заложени алгоритми, с които потребителят прави необходимия брой итерации, докато получи търсения резултат, т.е. стойностите на новото възнаграждение на всеки един служител. 

Стъпка 3: След това потребителят отново започва да работи в ИС, като генерира необходимите документи с новите стойности на възнаграждението.

Системата няма да разрешава генерирането на репорта от т.1 ако има служители, чиито статус в “Атестиране” е “Подлежи на оценка”, но нямат нанесени оценки. Системата ще генерира списък с тези служители. 

3.10  Справки

1. За “Присъждане на ранг и повишаване в държавна служба”.
1.1. Брой служители с повишен ранг - % съотношение към общия брой държавни служители, от тях:

1.1.1.  Брой служители с повишен ранг след атестиране - % съотношение  към броя на всички повишени в ранг

1.1.2.  Брой служители с повишен ранг след заемане на по-висока длъжност въз основа на конкурентен подбор - % съотношение към броя на всички повишени в ранг. 

1.1.3. Брой служители с повишен ранг след заемане на по-висока длъжност въз основа на проведен конкурс - % съотношение към броя на всички повишени в ранг. 

1.2.  Брой на служителите, които имат по-висок ранг от минимално изискуемия за длъжността, която заемат. 

1.2.1. % на служителите по т.2  към общия брой държавни служители.

1.2.2. Брой и % на служителите по т.2 по длъжности.

1.3.  Брой на служителите, които имат повече години професионален опит от изискуемите за длъжността, която заемат.

1.3.1. % на служителите по т.3  към общия брой държавни служители.
1.3.2. Брой и % на служителите по т.3 по длъжности.

2. За “Структура”

2.1. Общ брой административни структури и по видове администрации. % съотношение на броя от всеки един вид администрации към общия брой административни структури.

2.1.1.  Брой новосъздадени административни структури

2.1.2.  Брой закрити административни структури

2.1.3.  Брой преобразувани административни структури– сляти, вляти, преобразувани от един вид в друг вид.

2.2. Обща щатна численост на персонала в административните структури

2.2.1. Средна численост на персонала по видове администрации

2.2.2. % съотношение на числеността на персонала по отделните видове администрации към общата щатна численост на персонала в административните структури

2.3. Общ брой вътрешни административни звена

2.3.1. Брой главни дирекции и % съотношение към общия брой на вътрешните административни звена. Новосъздадени и закрити.

2.3.2. Брой дирекции и % съотношение към общия брой на вътрешните административни звена. Новосъздадени и закрити.

2.3.3. Брой отдели и % съотношение към общия брой на вътрешните административни звена. Новосъздадени и закрити.

2.3.4. Брой сектори и % съотношение към общия брой на вътрешните административни звена. Новосъздадени и закрити.

2.4. Щатна численост на вътрешните административни звена

2.4.1. Средна численост на главна дирекция – общо и поотделно за централната, областната и общинската администрация

2.4.2. Средна численост на дирекция – общо и поотделно за централната, областната и общинската администрация

2.4.3. Средна численост на отдел – общо и поотделно за централната, областната и общинската администрация

2.4.4. Средна численост на сектор – общо и поотделно за централната, областната и общинската администрация

2.5. Разпределение на щатните бройки:

2.5.1. по вид правоотношение – служебно и трудово. 

2.5.2. по длъжности – съгласно ЕКДА

2.5.3. по реално заемане – заети и незаети – общо, по видове правоотношения, по длъжности – също и% съотношения. Незаети за повече от 6 месеца.

2.5.4. Незаети длъжности за определен период. 

3. За “Персонал”

3.1. Справки за служителите по признак “възраст”

3.1.1. до 30 г.- общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения.% към общия брой служители

3.1.2. от 30 до 40г. .- общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения. .% към общия брой служители

3.1.3. от 40 до 50г. .- общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения. .% към общия брой служители

3.1.4. от 50 до 60г. .- общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения. .% към общия брой служители

3.1.5. над 60г.- общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения.% към общия брой служители

3.2. Справки за служителите по признак “пол”:

3.2.1. жени – общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения. .% към общия брой служители

3.2.2. мъже – общ брой, по видове длъжности, по видове правоотношения. .% към общия брой служители

3.3. Справки за служителите по признак “професионална биография преди постъпване в администрацията”

3.3.1. идващи от държавната администрация – по длъжности, пол , възраст, образование

3.3.2. идващи от частния сектор – по длъжности, пол , възраст, образование

3.3.3. без стаж – по длъжности, пол , възраст, образование.

3.4. Справки за служителите по признак “образование”

3.4.1. Брой служители с висше образование - по степени и области на висшето образование. % съотношение към общия брой служители.

3.4.2. Брой служители със средно образование - % съотношение към общия брой служители

3.4.3. Брой служители с основно образование - % съотношение към общия брой служители.

3.5. Справки за служителите по признак “стаж”

3.5.1. Брой служители с трудов стаж – до 2г., от 2-5г., 5-10 и т.н. през 5г

3.5.2. Брой служители със стаж в същата администрация - – до 2г., от 2-5г., 5-10 и т.н. през 5г

3.6. Основание за назначаване

3.6.1. Според срока на правоотношението

3.6.1.1. Безсрочно.% съотношение към всички правоотношения

3.6.1.2. Срочно.% съотношение към всички правоотношения

3.6.2. Според способа за назначаване

3.6.2.1. Конкурс .% съотношение към всички правоотношения

3.6.2.2. Конкурентен подбор.% съотношение към всички правоотношения

3.6.2.3. Преназначаване.% съотношение към всички правоотношения

3.6.2.4. Друго.% съотношение към всички правоотношения

3.7. Общ брой награди и отличия

3.7.1. Награди 

3.7.1.1. Общ брой награди % съотношение към т.7.

3.7.1.2. Брой парични награди. Среден размер на една парична награда.

3.7.1.3. Брой предметни награди. Среден размер на стойността на една предметна награда.

3.7.2. Отличия 

3.7.2.1.  Общ брой отличия - % съотношение към т.7

3.7.2.2. Брой награди по видове – грамота, сребърен и златен почетен знак

3.8.  Общ брой на наложените дисциплинарни наказания

3.8.1. Брой по видове наказания - % съотношение.

3.8.2. Брой на наложените наказания по видове длъжности - % съотношение.

3.8.3. Брой на предсрочно заличените дисциплинарни наказания

3.9. Общ брой на прекратените правоотношения

3.9.1. Служебни правоотношения

3.9.1.1. Общ брой на прекратените служебни правоотношения. % съотношение към всички прекратени правоотношения

3.9.1.2. По основания за прекратяване

3.9.1.3. По длъжности

3.9.1.4. По възраст

3.9.1.5. По образование

3.9.1.6. По пол

3.9.2. Трудови правоотношения

3.9.2.1. Общ брой на прекратените трудови правоотношения. % съотношение към всички прекратени правоотношения

3.9.2.2. По основания за прекратяване

3.9.2.3. По длъжности

3.9.2.4. По възраст

3.9.2.5. По образование

3.9.2.6. По пол

4. За “Кандидати”

4.1. Справки във връзка с кандидатите

4.1.1. Среден брой допуснати кандидати за едно свободно място. Сравнение централна и териториална администрация

4.1.2. Среден брой допуснати кандидати за една свободна ръководна длъжност. Сравнение централна и териториална администрация

4.1.3. 1.3.Среден брой допуснати кандидати за едно свободно място за експертна длъжност с аналитични и/или контролни функции.. Сравнение централна и териториална администрация

4.1.4. Среден брой допуснати кандидати за едно свободно място за експертна длъжност със спомагателни функции. Сравнение централна и териториална администрация

4.1.5. Среден брой допуснати кандидати за едно свободно място за техническа длъжност. Сравнение централна и териториална администрация

5. За “Атестиране”

5.1. Брой на атестираните служители 

5.1.1. % съотношение на атестираните към подлежащите на атестиране

5.1.2. Брой на служителите, които не са атестирани. % съотношение към подлежащите на атестиране

5.1.3. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.2. Справки по признак “получена оценка”

5.2.1. Средна оценка, получена при атестирането . Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.2.2. Брой оценки 1.% съотношение към броя на всички оценени служители. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.2.3. Брой оценки 2.% съотношение към броя на всички оценени служители. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.2.4. Брой оценки 3.% съотношение към броя на всички оценени служители. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.2.5. Брой оценки 4.% съотношение към броя на всички оценени служители. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.2.6. Брой оценки 5.% съотношение към броя на всички оценени служители. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.3. Справки по признак “длъжност” 

5.3.1. Средни оценки, по длъжностни нива:

5.3.1.1. Средна оценка за ръководни длъжности

5.3.1.2. Средна оценка за експертни длъжности с аналитични и/или контролни функции

5.3.1.3. Средна оценка за експертни длъжности със спомагателни функции

5.3.1.4. Средна оценка за техническите длъжности

5.3.2. Разпределение на оценките по длъжностни нива

5.3.2.1. Разпределение на оценка 1 по длъжностни нива

5.3.2.2. Разпределение на оценка 2 по длъжностни нива

5.3.2.3. Разпределение на оценка 3 по длъжностни нива

5.3.2.4. Разпределение на оценка 4 по длъжностни нива

5.3.2.5. Разпределение на оценка 5 по длъжностни нива

5.4. Подадени възражения

5.4.1. Брой подадени възражения. % съотношение към броя на всички оценени служители. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

5.4.2. Брой потвърдени оценки. % съотношение към броя на всички подадени възражения

5.4.3. Брой променени оценки. % съотношение към броя на всички подадени възражения

5.4.4. Подадени възражения по длъжностни нива:

5.4.4.1. Подадени възражения от ръководни служители

5.4.4.2. Подадени възражения от експерти с аналитични и/или контролни функции

5.4.4.3. Подадени възражения от експерти със спомагателни функции

5.4.4.4. Подадени възражения от заемащите технически длъжности

6. За “Квалификация”

6.1. Общ брой на служителите преминали обучение. % съотношение към общата численост на персонала. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

6.2. Справки по признак “вид на обучението”

6.2.1. Брой служители преминали задължително обучение Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

6.2.1.1. Брой служители преминали задължително обучение за новопостъпили.% съотношение към всички новопостъпили

6.2.1.2. Брой служители преминали задължително обучение за ръководителите.% съотношение към всички новоназначени ръководители

6.3. Справки по признак “продължителност на обучението”

6.3.1. Брой служители, посетили краткосрочни обучения. % съотношение към всички обучени.

6.3.2. Брой служители, посетили средносрочни обучения. % съотношение към всички обучени.

6.3.3. Брой служители, посетили дългосрочни обучения. % съотношение към всички обучени.

6.4. Справки по признак “финансиране на обучението” Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

6.4.1. Брой обучения, финансирани от администрацията. % съотношение към всички обучения.

6.4.2. Брой обучения, които не се финансират от администрацията. % съотношение към всички обучения.

6.5. Справки по признак “длъжности”. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

6.5.1. Брой ръководни служители, преминали обучение . % съотношение към всички обучени.

6.5.2. Брой експертни служители с експертни и/или ръководни функции, преминали обучение . % съотношение към всички обучени.

6.5.3. Брой експертни служители със спомагателни функции, преминали обучение . % съотношение към всички обучени.

6.5.4. Брой служители на технически длъжности, преминали обучение . % съотношение към всички обучени.
7. За “Отсъствия” 

7.1. Общ брой на дните с отсъствия. Среден брой отсъствия на един служител. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

7.2. Справки по признак “вид на отсъствието” Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

7.2.1. Платен отпуск. Среден брой отсъствия на един служител.

7.2.2. Неплатен отпуск. Среден брой отсъствия на един служител.

7.2.3. Отпуск по болест. Среден брой отсъствия на един служител.

7.3. Справки по признак “продължителност на отсъствието”. Съотношения по този показател между централна и териториална администрация

7.3.1. Отсъствия до 3 дни. % съотношение към всички отсъствия

7.3.2. Отсъствия до 14 дни. % съотношение към всички отсъствия

7.3.3. Отсъствия до 1 календарен месец  % съотношение към всички отсъствия

7.3.4. Отсъствия до 3 календарни месеца % съотношение към всички отсъствия

7.3.5. Отсъствия до 6 календарни месеца. % съотношение към всички отсъствия

7.3.6. Отсъствия над 6 календарни месеца. % съотношение към всички отсъствия

7.4. Справки по признак “длъжност”

7.4.1. Среден брой отсъствия на един служител, заемащ ръководна длъжност.

7.4.2. Среден брой отсъствия на един служител, заемащ експертна длъжност с аналитични и/или контролни функции.

7.4.3. Среден брой отсъствия на един служител, заемащ експертна длъжност със спомагателни функции.

7.4.4. Среден брой отсъствия на един служител, заемащ техническа длъжност.

7.5. Справки по признак “използване на отпуска”

7.5.1. Брой дни неизползвания отпуск  и  съотношение с брой полагаем се отпуск.

7.5.2. Неизползван отпуск по длъжностни нива.

4 Приложения
4.1 Приложение 1: 

СПЕЦИФИКАЦИЯ НА ИНФОРМАЦИЯТА, НЕОБХОДИМА ЗА ПОДПОМАГАНЕ НА ИЗЧИСЛЕНИЯТА ЗА ПОВИШАВАНЕ НА ОСНОВНИТЕ И БРУТНИТЕ ВЪЗНАГРАЖДЕНИЯ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ

(File: TS_Annex_1_HRM_SV_v1.00.xls) 

4.2 Приложение 2: 

ШАБЛОНИ НА ДОКУМЕНТИ, ПОДДЪРЖАНИ ОТ СИСТЕМАТА

(File: TS_Annex_2_HRM_SV_v1.00.doc)
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