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СИСТЕМА

ЗА УПРАВЛЕНИЕ И

КОНТРОЛ

НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ
1. ЦЕЛИ 
Тази основна процедура описва основните процеси, касаещи управлението на човешките ресурси в съда.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	длъжност, звено

изискване, дейност
	

	1.  Планиране на персонала
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_02

	2.  Набиране и подбор на персонала
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_03

	3.  Назначаване на нов служител
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_04

	4.  Въвеждане и ориентация
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_05

	5.  Атестиране на служители
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_06

	6.  Планиране и организиране на обучението на служителите
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_07

	7.  Повишаване в ранг на служителите
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_08

	8.  Обслужване на отпуски
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_09

	9.  Обслужване на болнични 
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_10

	10.Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_11

	11. Формиране и предоставяне на средства за СБКО
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_12

	12. Предоставяне на средства за облекло
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_13

	13. Командироване на персонала в страната и чужбина
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_14

	14. Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_15

	15. Прекратяване на трудови правоотношения
	Правата и отговорностите са регламентирани в ОП 07_16


2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
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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 всички работещи в съда, 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 

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

	ПК:
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	СПК:
	Система за предварителен контрол

	СУКЧР
	Система за управление и контрол на човешките ресурси


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_02
Планиране на персонала
ОП 07_03 
Набиране и подбор на персонала
РИ 07_03 
Набиране и подбор на персонала
ОП 07_04 
Назначаване на нов служител
РИ 07_04 
Назначаване на нов служител
ОП 07_05 
Въвеждане и ориентация
РИ 07_05 
Въвеждане и ориентация
ОП 07_06 
Атестиране на съдебните служители
РИ 07_06 
Атестиране на съдебните служители
ОП 07_07 
Планиране и организиране обучението на персонала
РИ 07_07 
Планиране и организиране обучението на персонала
ОП 07_08 
Повишаване в ранг
РИ 07_08 
Повишаване в ранг
ОП 07_09 
Обслужване на отпуски
РИ 07_09 
Обслужване на отпуски
ОП 07_10 
Обслужване на болнични
РИ 07_10 
Обслужване на болнични

ОП 07_11 
Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения

РИ 07_11 
Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения

ДОК 07_01
Вътрешни правила за стимулиране на персонала

ОП 07_12 
Формиране и предоставяне на средства за СБКО
РИ 07_12 
Формиране и предоставяне на средства за СБКО
ОП 07_13 
Предоставяне на средства за облекло
РИ 07_13 
Предоставяне на средства за облекло
ОП 07_14 
Командироване на персонала в страната и чужбина
РИ 07_14 
Командироване на персонала в страната и чужбина
ОП 07_15 
Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица
РИ 07_15 
Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица
ОП 07_16 
Прекратяване на трудови правоотношения
РИ 07_16 
Прекратяване на трудови правоотношения
ОП 07_01
Поемане на задължение (СПК)

РИ 07_01
Поемане на задължение (СПК)

ОД 07_01-03-01
Контролен лист преди поемане на задължение (СПК)

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

Не се отнася към предмета на процедурата

































































































































Повишаване в ранг на служителите








Прекратяване на трудово правоотношение








Авансови средства на подотчетни лица





Изплащане на основни и доп.труд.възнаграждения 








Назначаване на персонал








Предоставяне на средства за облекло








Командироване на персонала





Обслужване на болнични








Обслужване на отпуски








Предоставяне на средства за СБКО








Административно обслужване на персонала





Административно обслужване на персонала





Планиране и организиране на обучението на персонала








Атестиране на служителите








Професионално развитие





Професионално развитие





Въвеждане и ориентация























	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________
                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               



