	…………

 СЪД

…………..
	Система за управление и контрол на човешките ресурси
	ОП 07_05

	
	ОСНОВНА ПРОЦЕДУРА
ВЪВЕЖДАНЕ И ОРИЕНТАЦИЯ
	Версия  __ от __/__/__г.
	стр.1 от 4

	
	
	Изменение ___/______г.
	



1. ЦЕЛИ 
Тази процедура регламентира процеса по въвеждане на новоназначените съдебни служители, адаптирането им  към  организацията и социализирането с колектива.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	лице по ЗЗБУТ
	служител по сигурността на информацията

	1. Инструктаж по охрана на труда
	 
	К
	
	О 
	

	2. Запознаване с основни принципи при изпълнението на задълженията
	 К
	О
	
	
	

	3. Запознаване с начина на изпълнение на задълженията
	 К
	О
	
	
	

	4. Запознаване със задължението за спазване на работното време
	 К
	О
	
	
	

	5. Запознаване с йерархичната подчиненост
	 К
	О
	
	
	

	6. Запознаване със задължението за уведомяване
	 К
	О
	
	
	

	7. Запознаване със защитата на информацията по ЗЗЛД 
	 К
	О
	
	
	

	8. Запознаване със защитата на информацията по ЗЗКИ
	 И
	К
	
	
	О

	9. Запознаване със задължението за разкриване и за избягване на конфликт на интереси
	 К
	О
	
	
	

	10. Запознаване с правата на съдебния служител
	 К
	О
	
	
	

	11. Запознаване с вътрешните нормативни документи на съда и съдържанието на вътрешната интранет-страница на съда
	 К
	О
	
	
	


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

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
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За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор, лицето по ЗБУТ и служителят по сигурността на информацията.

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 съдебния администратор, лицето по ЗБУТ и служителя по сигурността на информацията, 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

	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

	лице по ЗБУТ:
	оторизирано лице по изпълнение на задълженията, произтичащи от ЗБУТ

	въвеждане:
	процес на приспособяване и ориентиране на новоназначен на дадена длъжност служител към работата и средата

	длъжностна

Характеристика:
	документ, в който се разписват дейностите, задачите и отговорностите на конкретния служител, заемащ щатна бройка в съда


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_04
Назначаване на нов служител
РИ 07_04
Назначаване на нов служител

РИ 07_05 
Въвеждане и ориентация
ДОК 05_14
Правилник за организацията и управлението на човешките ресурси в съда
ДОК 05_13
Правилник за вътрешния трудов ред

ДОК 07_10
Инструкция относно механизма на обработване на лични данни и защитата им от незаконни форми на обработване
ДОК 07_11
Вътрешни правила по ЗЗКИ, ЗСРС и ЗЕС
ОД 07_04-02
Декларация за запознаване с вътрешните правила

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
Не се отнася към предмета на процедурата
















































































































ПАРОАВАС


ПВТР








ДОК 05_14








Запознаване със  задължението  за  спазване на раб.време








Книга за инструктаж





Инструктаж по охрана на труда





ПАРОАВАС








ДОК 05_14


























ПАРОАВАС











ДОК 05_14








ПАРОАВАС





ДОК 05_13


ДОК 05_14








Назначен за първи път служител





Въвеждане и ориентация





Запознаване с начина на изпълнение на задълженията





Запознаване със задълженията към гражданите





Запознаване с основните принципи при изпълнение на задълженията






























































ДОК 05-04-02








Подписване на декларация за запознаване в вътр.документи





ПАРОАВАС


ПВТР





ПАРОАВАС


ЗЗЛД и ЗЗКИ





ДОК 05_14











ДОК 05_14








Запознаване с правата на съдебния служител





Запознаване със задължението за разкриване и избягване на конфликти














ДОК 05_14








ПАРОАВАС








ДОК 05_14








ПАРОАВАС


              








ДОК 05_14








Запознаване със задължението за опазване престижа на съд.власт











Запознаване със задълже-нието за уведомяване














Запознаване със задължението за опазване на инф. По ЗЗЛД и ЗЗКИ





Запознаване с йерархичната подчиненост





 





ПАРОАВАС








ДОК 05_14
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