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РИ 07_07  ПЛАНИРАНЕ И ОРГАНИЗИРАНЕ НА ОБУЧЕНИЕТО НА ПЕРСОНАЛА
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	

	Настоящата работна инструкция описва процеса на  планиране и организиране обучението на персонала и вътрешните контроли при извършване на обучение на персонала в съда, с цел осигуряване на неговата компетентност. Тя се прилага за всички видове обучение (външни и вътрешни) на персонала от съда. Системата за контрол обхваща процеса от определяне на потребността на обучение, провеждане на съответното обучение, оценка на резултатите от него и следене на усъвършенстването на кадрите.

	

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

	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ


	1. Анализ на потребностите от обучение
	Съд.администратор изготвя анализ на потребностите от обучение на съдебните служители в края на всяка година, на база на информацията, получена от атестациите и приоритетите на  съда.

Зам.председателите изготвят анализ на потребностите от обучение на магистратите в края на всяка година.
	съдебен администратор
зам.председател
	справки


	2. Изготвяне проект на годишен план за обучение за следващата година
	Съдебният администратор съвместно със зам.председателите изготвят проект на годишен план за обучение за следващата година.
	съдебен
администратор
	ОД 07_07-01


	3. Уведомяване адм.ръководител на съда за възможностите за обучение на служителите
	Съд. администратор уведомява административния ръководител за възможностите за обучение на служителите
	съдебен

администратор


	


	4. Изготвяне на Годишен план за обучения
	Зам.председателите и съдебният администратор, на база планирани проекти за изпълнение  правят конкретни предложения за участие на служителите/магистратите в различни обучения и изготвят Годишен план за обучения.
	съдебен

администратор

зам.председател
	ОД 07_07-01


	5. Утвърждаване на годишния план за обучение


	Административният ръководител-председател на  съда утвърждава годишния план за обучение


	адм.

ръководител

	ОД 07_07-01


	6. Уведомяване на служителите/магистратите за включването им  в обучение
	Зам.председателите и съдебният администратор уведомяват служителите/магистратите за включването им  в обучение.
	съдебен

администратор

зам.председател
	


	7. Планиране на вътрешни обучения
	Зам.председателите и съдебният администратор изготвят план за вътрешни обучения по конкретни проблемни теми, свързани с нововъдения в работата на съда или настъпили законодателни промени
	съдебен

администратор

зам.председател
	


	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ


	8. Одобряване на вътрешните обучения
	Административният ръководител-председател на  съда одобрява предложените теми за провеждане на вътрешни обучения.
	адм.

ръководител
	


	9. Заявяване на потребност от обучение извън планираното за сметка на съда

	Когато възникне потребност от обучение, служителят/магистратът попълват заявка за обучение
	служител/
матистрат
	заявка


	10. Съгласуване на заявката със съд.администратор/зам.председателя
	Заявката се съгласува със съд.администратор и зам.председателите, за да се прецени наличието на финансови средства по съответния бюджетен параграф и необходимостта от обучението за съответния заявител.
	служител/

матистрат
	


	11. Осъществяване на предварителен контрол
	Заявката се предоставя на ПК за осъществяване на предварителен контрол преди поемане на задължение
	ПК
	ОД 07_01-03-01


	12. Съгласуване на заявката с адм.ръководител на съда
	Съгласуваната със зам.председателите и съд.администратор заявка се утвърждава от адм.ръководител на съда.
	адм.ръководител

	


	13. Уведомяване на заявителя 
	Ако бъде/не бъде одобрена заявката, съд.администратор и зам.председателите уведомяват заявителя.
	съдебен

администратор

зам.председател
	


	14. Предаване на утвърдената заявка на ЧР за съхранение
	Утвърдената заявка се предава от съд.администратор и зам.председателите на ЧР за съхранение
	ЧР
	


	15. Допълване на Годишния план за обучение
	В случай, че обучението не е предвидено в Годишния план за обучение, съд.администратор го допълва.
	съдебен

администратор


	ОД 07_07-01

	16. Утвърждаване на актуализиран годишен план за обучение
	След допълването на Годишния план за обучение, той се утвърждава от адм.ръководител на съда.
	адм.ръководител
	ОД 07_07-01

	17. Уведомяване на участника в обучението
	В случай, че обучението  е потвърдено, НИП уведомява участниците на интернет страницата си, като ЧР има грижата да следи за тези одобрения и да уведомява одобрените служители/магистрати, за недопускане на пропуски.
	ЧР
	

	18. Подготовка на обучението
	ЧР извършва подготовка за обучението, като изготвя заповед за командироване на служителя/магистрата за участие в потвърденото обучение.
	ЧР
	заповед за командировка

	19. Провеждане на обучение
	Обучението се провежда според регламента на обучаващата институция.
	обучаваща институция
	

	20. Представяне на доказателства за участие в обучение
	Участникът в обучението представя  доказателства за проведеното обучение.
	служител/

матистрат
	Удостоверение/Сертификат

и Доклад


	21. Организиране на вътрешно обучение
	Зам.председателите и съд.администратор изготвят предложение до адм.ръководител за необходимостта от провеждане на вътрешно обучение по конкретни теми.
	съдебен

администратор

зам.председател
	


	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ


	22. Въвеждащо обучение на новопостъпил служител 
	Съдебният администратор запознава новопостъпилият 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.
	съдебен

администратор


	ОП 07_05
РИ 07_05


	23. Последващо вътрешно обучение на служителите
	Съдебният администратор провежда вътрешни обучения по конкретни проблемни теми, свързани с нововъведения в работата на съда или настъпили законодателни промени, касаещи работата на служителите.
	съдебен

администратор


	



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





















