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І. ОБЩИ УСЛОВИЯ

Настоящата Наредба за условията и реда за оценяване изпълнението на
служителите в Общинска администрация Сопот описва процесът на оценяване на
общински служители.

ІІ. ЕТАПИ НА ПРОЦЕСА ЗА ОЦЕНЯВАНЕ И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА
ЗАДЪЛЖЕНИЯТА

Оценяването на изпълнението на длъжността за висшите държавни служители,
служителите на ръководни длъжности и на експертни длъжности с аналитични и/или
контролни функции включва следните етапи:

- изготвяне и съгласуване на индивидуален работен план;
- провеждане на междинна среща;
- провеждане на заключителна среща и определяне на годишна оценка на

изпълнението.

Процесът на оценяване на служителите обхваща следните процеси/стъпки:
1. Изготвяне и съгласуване на работен план за всеки служител за следващата

година
Изготвянето и съгласуването на работния план се извършват съвместно от
оценяващия ръководител и от оценявания.  Работният план отчита основната цел,
преките задължения, управляваните ресурси и компетентностите, регламентирани в
длъжностната характеристика на длъжността, заемана от оценявания.
Изготвянето и съгласуването на работен план, попълването и подписването на
съответния раздел от формулярите за оценка от оценяващия ръководител и от
оценявания се извършват в периода от 1 до 31 януари на съответната година.
Отговорник: Оценяващ ръководител

2. Предаване на плановете на служител човешки ресурси
Изготвените работни планове се предават на служител човешки ресурси
Отговорник: Оценяващ ръководител

3. Провеждане на междинна среща в средата на периода
Междинната среща между оценяващия ръководител и оценявания се провежда в
периода от 15 юни до 31 юли на съответната календарна година.
При отсъствие на оценявания служител междинната среща се провежда в 7-дневен
срок след неговото завръщане.
Отговорник: Оценяващ ръководител

4. Преглед на изпълнението на длъжността на оценявания
На междинната среща оценяващият ръководител и оценяваният правят преглед на
изпълнението на длъжността на оценявания относно реализирането на целите,
определени в работния план, и изпълнението на задълженията от длъжностната
характеристика.
Отговорник: Оценяващ ръководител

5. Прецизиране и коригиране на целите
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При необходимост някои от целите в работния план на оценявания могат да се
прецизират или коригират.
Отговорник: Оценяващ ръководител

6. Набелязване на конкретни действия за подобряване изпълнението на
оценявания

Набелязват се конкретни действия за подобряване изпълнението на длъжностните
задължения.
Отговорник: Оценяващ ръководител

7. Попълване на съответния раздел от формуляра за оценка
След приключване на междинната среща се попълва съответният раздел от
формуляра за оценка.
Отговорник: Оценяващ ръководител

8. Изготвяне на списък на служителите, подлежащи на оценяване
Служителят човешки ресурси изготвя списък на служителите, които подлежат на
оценяване през съответната година
Отговорник: Служител човешки ресурси

9. Подготовка и разпращане на формулярите
Служителят човешки ресурси подготвя формулярите и ги разпраща до съответните
преки ръководители
Отговорник: Служител човешки ресурси

10. Провеждане на заключителна среща
Заключителната среща между оценяващия ръководител и оценявания се провежда в
периода от 1 до 31 януари на следващата година.
При отсъствие на оценявания служител междинната среща се провежда в 7-дневен
срок след неговото завръщане.
Отговорник: Оценяващ ръководител

11. Попълване съответните раздели от формуляра за оценка
След приключване на заключителната среща се попълват съответните раздели от
формуляра за оценка.
Отговорник: Оценяващ ръководител

12. Определяне на общата оценка
На заключителната среща оценяващият ръководител и оценяваният обсъждат:

1. степента, в която са постигнати целите в индивидуалния работен план - за
висшите държавни служители, служителите на ръководни длъжности и на
експертни длъжности с аналитични и/или контролни функции;
2. степента, в която са постигнати изискванията към изпълнението на преките
задължения и/или изпълнението на възложените конкретни задачи - за
служителите на експертни длъжности със спомагателни функции и на
технически длъжности;
3. степента, в която оценяваният е показал компетентностите, необходими за
ефективно изпълнение на заеманата длъжност;
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4. подходящи действия за развитие на служителя.
Определянето на общата оценка на изпълнението на длъжността за един период на
оценяване включва:

1.  оценка на изпълнението на длъжността по отделни показатели;
2.  оформяне на обща оценка.

Отговорник: Оценяващ ръководител

13. Запознаване на оценявания с резултатите
Оценяващият ръководител вписва оценките на оценявания по отделните показатели
и общата оценка в съответния формуляр, подписва го и запознава оценявания със
съдържанието му.
Отговорник: Оценяващ ръководител

14. Подписване на формуляра за оценка
Оценяваният също подписва формуляра, след като се запознае с него
Отговорник: Оценяващ ръководител

15. Предаване формуляра за оценка на контролиращия ръководител
Оценяващият ръководител предава формуляра на контролиращия ръководител.
Отговорник: Оценяващ ръководител

16. Изпращане на  копие от възражението до представителен синдикат в
администрацията

Служителите, които не са съгласни с дадената им от оценяващия ръководител обща
оценка, могат да подадат писмено възражение, в което да посочат мотивите за
несъгласието си с оценката. Възражението се подава до контролиращия
ръководител в 7-дневен срок от датата, на която оценяваният е подписал формуляра
за обща оценка на изпълнението на длъжността. Служителят може да изпрати копие
от възражението до представителен синдикат в администрацията.
Отговорник: Контролиращ ръководител

17. Потвърждаване или коригиране оценката
Контролиращият ръководител е длъжен да се произнесе по възражението в 7-дневен
срок от получаването му, като неговото решение е окончателно. Ако копие от
възражението е изпратено и до представителен синдикат в администрацията, той
може да даде становище в 3-дневен срок. Контролиращият ръководител може да
потвърди или да коригира с една степен оценката на служителя, като попълни и
подпише формуляра съгласно образеца.
Отговорник: Контролиращ ръководител

18. Уведомяване срещу подпис оценяващия ръководител и оценявания
В 7-дневен срок от подписването на формуляра служител човешките ресурси,
уведомява срещу подпис оценяващия ръководител и оценявания за решението по
възражението.
Отговорник: Служител човешки ресурси

19. Подписване и предаване на формуляра от контролиращия ръководител на
служител човешки ресурси
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Контролиращият ръководител подписва формуляра за оценка в 7-дневен срок от
получаването му, след което в 3-дневен срок го предава в служител човешките
ресурси.  Оценяващият ръководител и оценяваният имат право да се запознаят с
попълнения формуляр, като оценяваният подписва формуляра.
Отговорник: Контролиращ ръководител, Оценяващ ръководител, Служител
човешки ресурси

20. Анализ на резултатите от атестацията
Служител човешки ресурси анализира резултатите от проведените атестации
Отговорник: Служител човешки ресурси

21. Изготвяне на анализ на получените оценки
Служител човешки ресурси изготвя анализ на получените оценки на атестациите
Отговорник: Служител човешки ресурси

22. Изготвяне на изводи и препоръки за потребностите от обучение
Служител човешки ресурси изготвя изводи и препоръки за потребностите от
обучение
Отговорник: Служител човешки ресурси

23. Изготвяне на анализ на подадените възражения
Служител човешки ресурси изготвя анализ на подадените възражения.
Отговорник: Служител човешки ресурси

24. Прилагане на формуляра за оценка към досието на служителя
Попълнените и подписани формуляри за оценка на изпълнението на длъжността се
съхраняват в личните досиета на служителите от служител човешки ресурси.
Отговорник: Служител човешки ресурси
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ІІІ. ФОРМУЛЯРИ ЗА ОЦЕНКА

ФОРМУЛЯР
за оценка на изпълнението на длъжността от висшите държавни служители,

служители, заемащи ръководни длъжности и експертни длъжности
с аналитични и/или контролни функции

На:
(име, презиме, фамилия)

Длъжност:                                                            Дирекция/главна дирекция:
Отдел: Сектор:
Период за оценяване от:                                     до:
Годишна оценка на изпълнението на длъжността от последното оценяване:

1. ИНДИВИДУАЛЕН РАБОТЕН ПЛАН

Описание на целите Период за
изпълнение

Изисквания/критерии
за изпълнението

Съгласуването на индивидуалния работен план се извършва при стриктно
спазване на чл. 9 от наредбата!

Дата:............................................г.

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................ПОДПИС НА
ОЦЕНЯВАНИЯ:.........................
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2. МЕЖДИННА СРЕЩА – дата:.............................г.

Коментари на оценяващия ръководител и/или оценявания (ако има коментар):

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................ПОДПИС НА
ОЦЕНЯВАНИЯ:.........................

3. ГОДИШНА ОЦЕНКА НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО

Годишна оценка на изпълнението, определена от оценяващия ръководител (изписва се
с думи):

Годишната оценка на изпълнението се определя при стриктно спазване на чл. 16
от наредбата!

Мотиви на оценяващия ръководител за определената годишна оценка на
изпълнението:

Полето се попълва задължително!

Бъдещ потенциал за развитие на служителя (попълва се от оценяващия ръководител):
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Коментар на оценявания:

Полето се попълва задължително, ако оценяваният желае да подаде възражение!

Дата:.....................г.

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................ПОДПИС НА
ОЦЕНЯВАНИЯ:.........................

Коментар на контролиращия ръководител:

Дата:........................

ПОДПИС НА КОНТРОЛИРАЦИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.......................

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАНИЯ И ДАТА:...................................
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ФОРМУЛЯР
за оценка на изпълнението на длъжността от служители,

заемащи експертни длъжности със спомагателни функции и технически длъжности

На:
(име, презиме, фамилия)

Длъжност:                                                            Дирекция/главна дирекция:
Отдел: Сектор:
Период за оценяване от:                                     до:
Годишна оценка на изпълнението на длъжността от последното оценяване:

1. ОБОБЩЕНИЕ НА ОСНОВНИТЕ ЗАДЪЛЖЕНИЯ И/ИЛИ КОНКРЕТНИ
ЗАДАЧИ

Обобщението на основните задължениея и/или поставянето на конкретни задачи
се извършва при стриктно спазване на чл. 11 от наредбата!

Дата:.....................г.

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................ПОДПИС НА
ОЦЕНЯВАНИЯ:.........................
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2. МЕЖДИННА СРЕЩА – дата:.............................г.

Коментари на оценяващия ръководител и/или оценявания (ако има коментар):

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................ПОДПИС НА
ОЦЕНЯВАНИЯ:.........................

3. ГОДИШНА ОЦЕНКА НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО

Годишна оценка на изпълнението, определена от оценяващия ръководител (изписва се
с думи):

Годишната оценка на изпълнението се определя при стриктно спазване на чл. 17
от наредбата!

Мотиви на оценяващия ръководител за определената годишна оценка на
изпълнението:

Полето се попълва задължително!

Бъдещ потенциал за развитие на служителя (попълва се от оценяващия ръководител):
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Коментар на оценявания:

Полето се попълва задължително, ако оценяваният желае да подаде възражение!

Дата:.....................г.

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАЩИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................ПОДПИС НА
ОЦЕНЯВАНИЯ:.........................

Коментар на контролиращия ръководител:

Дата:.....................г.

ПОДПИС НА КОНТРОЛИРАЦИЯ РЪКОВОДИТЕЛ:.....................

ПОДПИС НА ОЦЕНЯВАНИЯ И ДАТА:.........................
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ФОРМУЛЯР
по възражение за годишна оценка на изпълнението на длъжността

На:
(име, презиме, фамилия)

Длъжност: Дирекция/главна дирекция:
Отдел:                                                                   Сектор:
Период за оценяване от:                                     до:

1. Годишна оценка на изпълнението на длъжността, определена от оценяващия
ръководител (изписва се с думи):

2 . Коментар на контролиращия ръководител по мотивите за обжалване на оценката:

3. Становище на контролиращия ръководител по годишната оценка на
изпълнението на оценявания:

4. Окончателна годишна оценка на изпълнението на длъжността от служителя за
периода (изписва се с думи):

Окончателната годишна оценка на изпълнението на длъжността може да е до
следващата по-висока оценка от оценката на оценяващия ръководител!
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ПРЕДЛОЖЕНИЕ

за повишаване в длъжност

Във връзка със заемането на  длъжност
.......................................................................................................................................................

(наименование на длъжността)

в.....................................................................................................................................................
(наименование на административното звено)

се проведе конкурентен подбор между служителите, които отговарят на условията за
заемане на слъжността и са изразили съгласие за нейното заемане:

Име, презиме,
фамилия

Последна годишна
оценка на

изпълнението

Ранг Бъдещ потенциал

1.
2.
3.
4.
.....

Предлагам на длъжността
.......................................................................................................................................................

Да бъде преназначен/а по чл. 82 от Закона за държавния
служител...............................................
.......................................................................................................................................................

Мотиви:

Дата:..............................

Подпис:................................
(непосредствен ръководител на административното звено)
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Подпис:..............................................

(контролиращ ръководител)

Общите оценки на изпълнението на длъжността на служителите в държавната
администрация, като се приравняват, както следва:

1. Оценка "Изключително изпълнение"
2. Оценка  "Изпълнението надвишава изискванията"
3. Оценка  "Изпълнението напълно отговаря на изискванията"
4. Оценка "Изпълнението отговаря не напълно на изискванията"
5. Оценка "Неприемливо изпълнение"

За ............... година сроковете за изготвянето на индивидуалните работни планове са
следните:

1. за изготвянето и съгласуването на индивидуален работен план, за попълването и
подписването на съответния раздел от формуляра за оценка от оценяващия
ръководител и от оценявания – от 15 март до 15 април на ............ (съответната година);
2. за обобщаването на преките задължения и/или възлагането на конкретни задачи, за
попълването и подписването на съответния раздел от формуляра за оценка от
оценяващия ръководител и от оценявания – от 15 март до 15 април на ...............
(съответната година).

Оценяването на изпълнението за ................. г. се извършва, като се отчита
степента на постигане на целите от индивидуалния работен план, изготвен по реда
на НАРЕДБА ЗА УСЛОВИЯТА И РЕДА ЗА ОЦЕНЯВАНЕ ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА
СЛУЖИТЕЛИТЕ В ДЪРЖАВНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ


