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1. ЦЕЛИ
Тази процедура регламентира реда, правата и отговорностите при планирането и провеждането на обучение на персонала.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	служител
	обучаваща организация
	ПК

	1. Анализ на потребностите от обучение
	И 
	О
	О
	
	
	
	

	2. Изготвяне проект на годишен план за обучение за следващата година
	И 
	С
	К
	О
	
	
	

	3. Уведомяване на адм.ръководител за възможностите за обучение на служителите/магистратите
	 И
	И
	О
	
	
	
	

	4. Изготвяне на Годишен план за обучения
	 И
	С
	К
	О
	И
	
	

	5. Съгласуване на  Годишния план с адм.ръководител на  съда
	 С
	И
	О
	И
	И
	
	

	6. Утвърждаване на годишния план за обучение
	 О
	И
	И
	И
	И
	
	

	7. Планиране на средства за обучение
	 Р
	И
	О
	И
	И
	
	

	8. Уведомяване на служителите/магистратите за включването им в обучение
	 К
	О
	О
	
	И
	
	

	9. Планиране на вътрешни обучения
	С
	О
	О
	И
	И
	
	

	10. Одобряване на вътрешните обучения
	О
	И
	И
	И
	И
	
	

	11. Организиране на външно обучение
	И
	К
	К
	О
	И
	
	

	12. Заявяване на потребност от обучение извън планираното
	Р
	С
	С
	И
	О
	
	

	13. Съгласуване на заявката със съд.администратор/
      зам.адм.ръководител
	
	С
	С
	
	О
	
	

	14. Осъществяване на предварителен контрол
	И
	И
	И
	
	
	
	О

	15. Съгласуване на заявката с адм.ръсоводител на съда
	С
	И
	К
	
	И
	
	О

	16. Уведомяване на заявителя
	
	
	К
	
	И
	
	О

	17. Предаване на утвърдената заявка на ЧР
	И
	К
	К
	И
	О
	
	

	18. Допълване на годишен план за обучение
	И
	С
	О
	И
	И
	
	

	19. Утвърждаване на актуализиран годишен план за обучение
	О
	И
	И
	И
	И
	
	

	20. Уведомяване на участника в обучението за потвърдена заявка от обучаващата институция
	
	К
	К
	О
	И
	
	

	21. Подготовка на обучението и изготвяне на заповед за участие в обучението
	И
	К
	К
	О
	И
	
	

	22. Провеждане на обучение
	
	И
	И
	
	У
	О
	


	длъжтост, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	служител
	обучаваща организация
	ПК

	23. Представяне на доказателства за участие в обучение
	И
	И
	К
	И
	О
	
	

	24. Организиране на вътрешно обучение
	К
	О
	О
	И
	И
	
	

	25. Въвеждащо обучение на новопостъпил служител
	К
	
	О
	И
	И
	
	

	26. Последващо вътрешно обучение на служителите
	К
	
	О
	И
	И
	
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К – контролира, Р – решава, У -участва
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА

Не се отнася към предмета на процедурата

3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговаря 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 и магистрати, 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

	обучение:
	мероприятие  за придобиване на квалификация или повишаване на квалификацията и уменията на служителите

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

	ПК:
	лице, осъществяващо предварителен контрол за законосъобразност

	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:

РИ 07_07 
Планиране и организиране на обучението
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_07-01     Годишен план за обучение
















































































































































































































































