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РИ 07_05  ВЪВЕЖДАНЕ И ОРИЕНТАЦИЯ
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Настоящата работна инструкция описва процеса по въвеждане на новоназначените съдебни служители, адаптирането им  към  организацията и социализирането с колектива.

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/ДОКУМЕНТ


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Инструктаж по охрана на труда
	Лицето по ЗБУТ провежда начален инструктаж по безопасност, хигиена на труда и противопожарна безопасност

на  новопостъпилите служители
	лице по ЗБУТ
	книга за инструктажи

	2. Представяне на служителя в съответното звено
	1. В деня на постъпване на новия съдебен служител, той се представа на служителите от съд.администратор и се прикрепя към предварително одобрения от административния ръководител служител от съответното звено.

2.Задачата на избрания служител е да въведе новоназначения в спецификата на работата и да го подпомага при изпълнение на служебните му задължения.
	съдебен
администратор
	

	3. Организиране на задължително обучение
	След като е назначен за пръв път в съда, на служителя му се провежда задължително първоначално обучение и въвеждащо за работа с програмните продукти обучение
	съдебен

администратор

системен

администратор
	

	4. Запознаване с основни принципи при изпълнението на задълженията
	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор и прекия си ръководител с принципите на законност, лоялност, отговорност, стабилитет, политическа неутралност и йерархична подчиненост и с етичния кодекс на съдебния служител.
	съдебен

администратор

пряк ръководител
	

	5. Запознаване с начина на изпълнение на задълженията

	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор и прекия си ръководител с начините да изпълнява задълженията си точно, добросъвестно и безпристрастно в съответствие със законите на страната и ПАРОАВАС. Задълженията на съдебния служител се определят в неговата длъжностна характеристика, ПВТР и ПОУЧР.
	съдебен

администратор

пряк ръководител
	ПАРОАВАС

ДОК 05_13

ДОК 05_14

	6. Запознаване със задължението за спазване на работното време
	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор със задължението си да спазва установеното работно време и да го използва за изпълнение на възложените му задължения.
	съдебен

администратор
	ДОК 05_13



	7. Запознаване с йерархичната подчиненост
	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор със задължението да спазва йерархичната подчиненост, т.е. задължението да изпълнява законосъобразните актове и заповеди на по-горестоящите органи и съдебни служители.
	съдебен

администратор
	ДОК 05_14

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	8.  Запознаване със задължението за уведомяване
	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор със задължението си да уведоми органа по назначаването за несъвместимостта с изпълняваната служба, ако възникне такава и подписва декларация по чл.12, т.2 от ЗПРКИ.
	съдебен

администратор
	

	9. Запознаване със задължението за опазване на информацията по ЗЗЛД 
	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор със задължението си да опазва информацията, касаеща лични данни на граждани и фирми, съгл. ЗЗЛД.
	съдебен

администратор
	ДОК 07_10

	10. Запознаване със задължението за опазване на информацията по ЗЗКИ
	Съдебният служител се запознава от  служителя по сигурността на информацията за реда за работа и опазване на информация по реда на ЗЗКИ
	служител по сигурността на информацията
	ДОК 07_11

	11. Запознаване с правата на съдебния служител
	Съдебният служител се запознава от  съд.администратор и прекия си ръководител с правата си по ПАРОАВАС и КТ.
	съдебен

администратор

пряк ръководител
	

	12. Запознаване с вътрешните нормативни документи на съда
	При постъпване на работа в съда съдебният администратор запознава новия служител със съдържанието на интранет-страницата на съда, където са публикувани ПАРОАВАС и други помощни материали свързани с описание на дадена длъжност, както и всички вътрешни правила, инструкции и ръководства, с цел да бъде подпомогнат при усвояване особеностите и спецификата на работа в съда. Съдебният служител подписва декларация, с която се задължава да се запознава с всички промени във вътрешната нормативна база чрез вътрешната интранет страница на съда.
	съдебен

администратор


	ОД 07_04-02


3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията






















