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РИ 07_06  АТЕСТАЦИЯ
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Настоящата работна инструкция описва процеса по въвеждане на новоназначените съдебни служители, адаптирането им  към  организацията и социализирането с колектива.

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


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Изготвяне и съгласуване на работен план за всеки служител за следващата година
	Изготвянето и съгласуването на работния план се извършват съвместно от оценявания и съд.администратор.  Работният план отчита основната цел, преките задължения, управляваните ресурси и компетентностите, регламентирани в длъжностната характеристика на длъжността, заемана от оценявания. 

Изготвянето и съгласуването на работен план, попълването и подписването на съответния раздел от формуляра за оценка се извършват в периода от 1декември до 31 декември на предходната календарна година.

	съдебен администратор

служител
	ОД 05_15-01-01

	2. Предаване на плановете на съдебния администратор

	Изготвените работни планове се предават за съхранение до приключване на атестацията на съдебния администратор.
	съдебен администратор


	

	3. Атестиране на новопостъпили служители
	Служителите, постъпили на длъжност след приключване на третия етап от атестирането, се атестират през следващия атестационен период, съгласно чл. 181, ал.3 от ПАРОАВАС.
	съдебен администратор


	

	4. Атестиране на служители в продължителен отпуск
	Когато съдебният служител е отсъствал повече от половината на даден период за

атестиране, същият ще се атестира през следващия атестационен период, съгласно чл. 182, ал. 2 от ПАРОАВАС.
	съдебен администратор


	

	5. Атестиране при преназначаване на друга длъжност
	При преназначаване на друга длъжност в същата съдебна администрация, съдебният служител се оценява за изпълнението на тази длъжност, която е заемал по-дълго време в периода на атестиране, съгл. чл. 179, ал. 3 от ПАРОАВАС.

	съдебен администратор


	

	6. Назначаване на атестационна комисия/комисии
	Административният ръководител на съда ежегодно назначава атестационна комисия/комисии.
В състава на комисията (комисиите) се включват и ръководителите на служби и звена, на които оценяваният служител е непосредствено функционално подчинен.

	адм.

ръководител
	ОД 07_06-01



	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	7. Изключения от общия принцип
	Атестирането на съдебния администратор и служителя по сигурността на информацията се извършва от административния ръководител или от определен от него заместник.

	адм.

ръководител
	

	8. При съвместяване на функции
	Когато функциите на служител по сигурността са възложени на друг служител, същият се оценява от атестационната комисия за изпълнението на основните си функции и от административния ръководител в частта за изпълнение на функциите на служител по сигурността на информацията.
	комисия

адм.

ръководител
	ОД 05_15-01-01

	9. Провеждане на междинна среща в средата на периода
	Междинната среща между оценяващата комисия и оценявания се провежда в периода от 1 юни до 30 юни на съответната календарна година.

Целта на междинната среща е да отбележи доброто изпълнение, ако има такова, освен това да се съгласуват действията за подобряване на слабите страни в работата.

	комисия


	

	10. Преглед на изпълнението на длъжността на оценявания
	На междинната среща Комисията прави преглед на изпълнението на длъжността на оценявания относно реализирането на целите, определени в работния план, и изпълнението на задълженията от длъжностната характеристика.
При необходимост някои от целите в работния план на оценявания могат да се прецизират или коригират. 
Набелязват се конкретни действия за подобряване изпълнението на длъжностните задължения.
	комисия


	

	11. Попълване на съответния раздел от формуляра за оценка
	След приключване на междинната среща комисията заседава и попълва съответния раздел от формуляра за оценка с констатациите си от междинната среща.
	комисия


	ОД 05_15-01-02

	12. Запознаване на оценявания с междинната оценка
	Съдебният администратор запознава оценявания с констатацията на комисията за междинна оценка на трудовото му изпълнение. Оценяваният подписва формуляра, който остава за съхранение при съдебния администратор до приключване на атестацията.

	съдебен администратор


	ОД 05_15-01-02

	13. Подготовка за заключителната среща

	Атестационната комисия/комисии може вземе/ат писмените мнения на съдиите за съдебните служители, с които непосредствено контактуват.

	комисия
	мнения

	14. Провеждане на заключителна среща
	Заключителната среща се провежда в периода от 1 ноември  до 30 ноември на съответната календарна година.

Изготвянето на оценката в края на атестационния период се извършва на базата на постигнатите цели от работния план и на изпълнението на преките задължения от длъжностната характеристика

	комисия
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	15. Определяне на общата оценка
	Определянето на общата оценка на изпълнението на длъжността за един период на оценяване включва:

1.  срочно и качествено изпълнение на задълженията – до 5 точки

2. спазване на професионалната етика - до 3 точки;

3. поведение при работа с граждани - до 5 точки:

а) услужливост при работа с клиенти;

б) равнопоставено отношение към клиентите;

4. способност за самостоятелна работа - до 4 точки;

5. способност за работа в екип - до 3 точки;

6. инициативност и поемане на извънредна работа, проява на творчество в работата - до 3 точки;

7. организационни умения - до 3 точки;

8. степен на подготвеност и способност за работа с нормативни документи - до 3 точки;

9. възможности за комуникация - до 4 точки:

а) устно;

б) писмено;

в) в електронна форма;

10. оценка на прекия ръководител - до 3 точки.

При атестирането се вземат предвид и постъпилите сигнали, жалби и

предложения.
Критериите са определени в ДОК 05_15 Правила за оценка на трудовото изпълнение.
	комисия
	ДОК 05_15

	16. Попълване съответния раздел от формуляра за оценка
	След приключване на заключителната среща се попълва съответния раздел от формуляра за оценка.
	комисия
	ОД 05_15-01-03

	17. Изчисляване на обща оценка
	Общата оценка е сбор от оценките по всеки един от показателите, приложими за съответния служител.
Възможните оценки са регламентирани в чл. 184 от ПАРОАВАС  и ДОК 05_15 Правила за оценка на трудовото изпълнение.


	комисия
	ДОК 05_15

	18. Метод за присвояване на оценка при атестиране на служителите
	Методът е изчерпателно регламентиран в ДОК 05_15 Правила за оценка на трудовото изпълнение.
	комисия
	ДОК 05_15

	19. Запознаване на оценявания с резултатите
	Комисията вписва оценките на оценявания по отделните показатели и общата оценка в съответния формуляр, подписва го и запознава оценявания със съдържанието му.

	комисия
	ОД 05_15-01-03

	20. Подписване на формуляра за оценка
	Оценяваният също подписва формуляра, след като се запознае с него
	служител
	ОД 05_15-01-03

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	21. Депозиране на  възражение до адм.ръководител на съда
	Служителите, които не са съгласни с общата оценка, могат да подадат писмено възражение, в което да посочат мотивите за несъгласието си с оценката, съгласно чл. 186 от ПАРОАВАС. Възражението се подава в 7-дневен срок от датата, на която оценяваният се е запознал и подписал формуляра за оценка на изпълнението на длъжността.  
	служител
	възражение

	22. Потвърждаване или коригиране на оценката
	Административният ръководител е длъжен да се произнесе по възражението в 7-дневен срок от получаването му, като неговото решение е окончателно.  Той може да потвърди или да коригира с една степен оценката на служителя, като за целта издава заповед.
	адм.

ръководител
	ОД 07_06-02

	23. Уведомяване на оценявания
	В 3-дневен срок от издаването на заповедта по т.22 съдебният администратор уведомява срещу подпис оценявания за решението по възражението.
	съдебен

администратор
	ОД 05_15-02

	24. Анализ на резултатите от атестацията
	Съд.администратор анализира резултатите от проведените атестации
	съдебен

администратор
	справка

	25. Препоръки за потребностите от обучение

	Съд.администратор изготвя препоръки за потребностите от обучение на съдебните служители.
	съдебен

администратор
	

	26. Анализ на подадените възражения
	Съд.администратор изготвя анализ на подадените възражения.
	съдебен

администратор
	справка

	27. Прилагане на формуляра за оценка към досието на служителя
	Попълнените и подписани формуляри за оценка на изпълнението на длъжността се комплектоват в единен атестационен формуляр от съдебния администратор и се предават на  ЧР за прилагане и съхранение в личните досиета на служителите.
	съдебен

администратор ЧР
	ОД 05_15-01

ОД 05_15-02


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






















