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1. ЦЕЛИ 
Тази процедура регламентира повишаването в ранг на съдебните служители. Всеки съдебен служител при доказана добра професионална квалификация може да бъде повишен в ранг след атестиране. Ранговете, в които съдебните служители могат да бъдат повишавани, са от пета до първа степен във възходяща степен
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	гл.счетоводител
	ПК

	1. Предложение за повишаване в ранг
	 
	О
	
	С
	

	2. Изготвяне на проекто - заповед за повишаване в ранг 
	
	О
	
	С
	

	3. Осъществяване на предварителен контрол
	
	
	
	
	О

	4. Заповед за повишаване в ранг
	 Р
	С
	
	
	

	5. Начисляване на възнаграждение за ранг
	 И
	К
	О
	С
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К – контролира, Р – решава

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА

[image: image1]
[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 съдебният администратор.
4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички съдебни служители, 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

	ДТС:
	допълнително трудово споразумение към 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

	ранг:
	израз на професионална квалификация на съдебния служител като съвкупност от знания и умения, необходими за качествено изпълнение на длъжността

	длъжност:
	система от функции, задължения и изисквания, утвърдени с длъжностната характеристика

	ПК
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	СПК
	Система за предварителен контрол


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_06
Атестиране
РИ 07_06
Атестиране
РИ 07_08 
Повишаване в ранг
ДОК 05_15
Правила за оценка на трудовото изпълнение

ОД 05_15-01
Атестационен формуляр в три части – Работен план, Междинна среща и Крайна оценка

ОД 05_15-02
Атестационен формуляр – Резултат от обжалване 
ОП 07_01
Предварителен контрол преди поемане на задължение (СПК)

РИ 07_01
Предварителен контрол преди 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
ОД 07_08-01     Предложение за повишаване в ранг
ОД 07_08-02     Заповед за повишаване в ранг






















































































































































































































































      


        ДТС 





ОД 07_01-03-01 





Начисляване на възнаграждение за ранг





Справка 





ОД 05_15-01


ОД 05_15-02





ОД 07_08-02





Изготвяне на заповед за повишаване в ранг





Издаване на 


заповед


за повишаване


в ранг





Предоставяне на документите на адм.р-л





ОД 07_08-01 





Изготвяне на предложение за повишаване в ранг





Повишаване в


ранг





Анализ на резултатите от атестацията





Повишаване в ранг

















