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1. ЦЕЛИ 
Тази процедура регламентира условията и реда за назначаване на съдебни служители. 

При заемане на длъжност в съдебната администрация не се допускат дискриминация, привилегии или ограничения, основани на раса, народност, етническа принадлежност, пол, произход, религия, убеждения, членуване в политически, синдикални и други обществени организации или движения, лично, обществено и имуществено положение. 
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител

	съдебен администратор

	ЧР

	нов служител



	

	1. Предоставяне на документи за сключване на договор  
	
	
	
	О

	2. Подписване на  договор
	О
	С
	И
	О

	3. Връчване на длъжностна характеристика
	И
	К
	О
	

	4. Подаване в НАП уведомление за сключен договор
	И
	К
	О
	

	5. Кандидатът получава копие от уведомлението до НАП
	И
	К
	О
	И

	6. Кандидатът постъпва на работа 
	И
	К
	
	О

	7. Кандидатът попълва декларация за съгласие за съхраняване от съда на трудовата му книжка
	И
	И
	К
	О

	8. Приемане на трудовата книжка
	
	
	О
	

	9. Съхраняване на трудовата книжка
	
	К
	О
	

	10. Създаване на трудово досие
	И
	К
	О
	И


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К – контролира, Р – решава, У - участва
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
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[image: image2.bmp][image: image3.emf][image: image4.bmp]3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор и ЧР.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител - председател на съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.
За поддържането и измененията на процедурата отговаря ЧР.
4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от съдебния администратор и ЧР, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ 
	СУКЧР:
	Система за управление и контрол на човешките ресурси

	ЧР:
	оторизирано лице по изпълнение на процесите, свързани с управление на човешките ресурси

	ТД:
	трудов договор

	съдебен

служител:
	лице, което по силата на нормативен акт и след сключен трудов договор заема платена щатна длъжност в администрацията на съда и подпомага този орган при осъществяване на неговите правомощия


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКЧР, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКЧР, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:
ОП 07_03
Набиране и подбор на персонала
РИ 07_03 
Набиране и подбор на персонала
РИ 07_04
Назначаване на нов служител

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

ОД 07_04-01
 Декларация за съгласие
ОД 07_04-02
Декларация за запознаване с вътрешните правила















































































































Създаване на трудово досие








Трудова книжка





Съхраняване на трудовата книжка





Приемане на трудова книжка





Копие от уведомлението  до кандидата





трудов договор





Длъжностна характеристика























Връчване на длъжностна характеристика








Документи за сключване на договор





Предоставяне на документи за сключване на договор





уведомление





Издаване на нова трудова книжка





Кандидатът  постъпва на работа





Подаване в НАП на уведомление за сключен дотовор





Подписване на  договор





Назначаване на нов служител 





























































































































