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        АДМИНИСТРАТИВЕН  СЪД - РАЗГРАД

           7200, гр. Разград,  бул. “Бели Лом” № 33, тел: 084 / 66 25 61, 61 21 76, факс: 084 /  66 25 72

                                       Интернет страница: www.admcourt-rz.org ; e-mail: Razgrad_ac@abv.bg 
УТВЪРЖДАВАМ:………………..

ПРЕДСЕДАТЕЛ: Ива Ковалакова-Стовеа

Дата: 01.09.2010 година

ПРОЦЕДУРИ

ЗА ПОДБОР, НАЗНАЧАВАНЕ, ПОВИШАВАНЕ НА ПРОФЕСИОНАЛНИТЕ УМЕНИЯ, АТЕСТИРАНЕ, ПОВИШАВАНЕ В РАНГ И В ДЛЪЖНОСТ НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ

I.ДЕЙСТВИЯ ПРИ ПОДБОР И НАЗНАЧАВАНЕ НА СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ В АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – РАЗГРАД
1.При наличие на свободна щатна бройка и необходимост от назначаване на съдебен служители председателят на Административен съд-Разград издава заповед за провеждане на конкурс за съответната длъжност.
  Задължително се провежда конкурс за заемане  на длъжност от съдебен служител, чиято дейност е свързана с осъществяването на правомощията на съда/ специализирана администрация/, а за назначаване на длъжност в общата администрация конкурс се провежда по преценка на административния ръководител.

2.Заповедта, с която се обявява конкурса съдържа:

- длъжността, за която се провежда конкурса;

- минималните и специфични изисквания , предвидени в нормативни актове за заемане на длъжността;

- специфични изисквания за заемане на длъжността, определени от административния ръководител на съда;

- начина на провеждане на конкурса и за оценяване на кандидатите;

- необходимите документи, мястото и срока на подаването им;

- общодостъпно място, на което ще се обявяват списъците или други съобщения във връзка с конкурса;

3. Обявлението за конкурса се публикува в един централен или местен ежедневник и се поставя на общодостъпното място по т.2 като в него се съдържат всички данни от заповедта по т.2, кратко описание на длъжността съгласно типовата длъжностна характеристика и информация за минималния размер на основната заплата за длъжността.

3.1. Обявата се публикува в интернет страницата на съда и се поставя на информационното табло на съда;

4.Кандидатите подават лично или чрез пълномощник писмено заявление за участие в конкурса;

4.1.Към заявлението се прилагат документите по чл.156 ал.2 от Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните  и апелативните съдилища/публ.Д.в. бр.66 от 18.08.2009 година/.

4.2.Документите за участие в конкурс се приемат в „Регистратурата” на съда и се завеждат във входящия дневник. 

   Съдебният служител, работещ на регистратурата е длъжен да:

- да предостави на кандидатите длъжностната характеристика на конкурсната длъжност;

- да регистрира получените документи и предоставя на кандидатите входящия номер от регистрацията;

- да уведоми по телефона допуснатите кандидати за деня , часа и мястото на провеждане на конкурса;

5.Председателят на съда със заповед определя комисия за провеждане на конкурса по реда на чл.154 ал.1 от Правилника за администрацията ; 

6..Всеки конкурс задължително се провежда на два етапа:

- по документи

- събеседване или интервю

При необходимост може да се проведе и практически изпит, но това се определя предварително в заповедта на председателя за насрочване на конкурса.

7.Конкурсната комисия извършва действията по чл. 157 от Правилника за администрацията по допускане на кандидатите за участие в конкурса и се произнася с решение. Решението на комисията се оформя в протокол и се изготвят списъци на допуснатите и недопуснатите кандидати, които се подписват от членовете на комисията

8. Списък на допуснатите и недопуснатите кандидати до участие в конкурса се поставя на информационното табло на съда във фоайето на сградата и се публикува в интернет страницата на съда- не по-късно от 7-дни от изтичане срока за подаване на заявленията за участие в конкурса. По преценка на комисията може и служител на съда да уведоми  лично по телефона всеки кандидат.  

       Недопуснатите кандидати до участие в следващите етапи от конкурса задължително се уведомяват за основанията за недопускане.

9.Недопуснатите до участие в конкурса кандидати могат да подадат жалба до административния ръководител на съда в седмодневен срок от обявяването на списъците. Административният ръководител се произнася окончателно в тридневен срок.

10.Подадена жалба не спира конкурсната процедура.

11. В списъка на допуснатите кандидати се посочва деня, който не може да бъде по-рано от 14 дни от обявяване на списъка,  часа, както и мястото за провеждане на конкурса;

12.При провеждане на конкурса членовете на комисията:

- трябва да осигурят равни възможности за всички кандидати;

- не могат да допускат дискриминация от всякакъв вид по отношение на кандидатите;

- да са уточнили въпросите за интервюто, които трябва да бъдат еднакви за всички кандидати и реда за тяхното  задаване ;

13.Въз основа на проведения конкурс комисията класира до трима от кандидатите, получили най-висок резултат.  

14.При оценяването на кандидатите, членовете на комисията ползват утвърдените към настоящите процедури формуляри- приложение 1 и приложение 2.
15. Протоколът от проведения конкурс се връчва по реда и сроковете на чл.160 от Правилника .

16. С писмена заповед председателя на съда определя лицето, спечелило конкурса.

17. На назначения служител се връчва индивидуална длъжностна характеристика, споразумение по чл. 107 от КТ и копие на уведомлението по чл.62 ал.3 от КТ, заверено от териториалната дирекция на  НАП.
18.Предварителен и текущ контрол при провеждане на конкурси за назначаване на съдебен служител се осъществява от съдебния администратор който:

18.1. Извършва проверка относно наличието на свободна бройка в утвърденото щатно разписание на съда;

18.2.  Изготвя искане и необходимите към него документи за ВСС с искане за назначаване на служител или за разкриване на щатна бройка и ги предлага за утвърждаване от председателя; след утвърждаването от председателя изпраща документите във ВСС;

18.3.Следи за наличието на разрешение от ВСС и прилага към документите протокол от заседание на ВСС;

18.4. Изготвя проект за заповед за провеждане на конкурса и я предлага за утвърждаване от председателя;

18.5. Преди провеждане на всеки етап от конкурса, проверява наличието на необходимата документация и извършени ли са необходимите действия от оторизираните за целта лица/конкурсната комисия/. При  нарушения, уведомява писмено председателя на съда.
18.6.  След провеждане на конкурса проверява окончателно налице ли е необходимата  документация и извършени ли са необходимите действия от конкурсната комисия по провеждане на конкурса и отговаря ли лицето, спечелило конкурса на изискванията на специалните нормативни актове, касаещи длъжността. При констатиране на нарушения , уведомява писмено председателя на съда.
18.7. Под контрола на съдебния администратор се изготвят документите по назначаването на съответния служител, спечелил конкурса.

19.При провеждане на конкурсите н Административен съд-Разград за заемане на длъжност за съдебен служител Задължително се прилагат: Закон за съдебната власт, Правилник за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища/публ. Д.в. бр.66 от 18.08.2009 г./, Кодекс на труда-ако специалните нормативни актове не уреждат съответните правоотношения;
II.ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ, ПОВИШАВАНЕ НА ПРОФЕСИОНАЛНИТЕ УМЕНИЯ, ОБУЧЕНИЯ НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ

1.Съдебният администратор организира въвеждането в длъжност на всеки новопостъпил служител, определя служител който ще го обучава задължително в следващите 3 месеца.

2.Съдебният администратор организира задължително първоначално обучение на съдебните служители съобразно техните нужди в Националния институт на правосъдието и при наличие на такива обучения;

3.Съдебният администратор организира обучение на съдебните служители в съда с участието на съдии или обучители - съдебни служители по предварително утвърден ежегоден план.

4. При постъпване на работа лицето се запознава с нормативните актове, касаещи неговата дейност, Правилник за вътрешния трудов ред и Етичния кодекс на съдебните служители;

5.Съдебният администратор създава и води картони  за обучение на магистрати и съдебни служители , в които се отбелязват проведените индивидуални обучения, обучения в НИП и др.

6.В края на всяка календарна година се провежда анкета със съдебните служители чрез която се събира информация за необходимостта от включването им в различни курсове за обучение чрез НИП, а при финансови възможности и чрез други обучители. 

III. АТЕСТИРАНЕ НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ. ПОВИШАВАНЕ В РАНГ

А.Атестиране

1. Цел на атестирането :

· установяване равнището на професионалната квалификация на служителите и нейното съответствие с изискванията на длъжностната характеристика;

· справедливо възнаграждение на съдебните  служители;

· подобряване на служебните взаимоотношения и работата в екип;

· осъществяване на прозрачна и справедлива процедура за професионално развитие

2. Извършва се ежегодно.

3. Оценяването на изпълнението на длъжността обхваща периода от първи декември на предходната година до тридесети ноември следващата година;

4. 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 оценяване;

5. Служителите , отсъствали повече от половината на даден период за атестиране, се атестират през следващия период, като и служители постъпили след 01.12. в съда се атестират през следващата календарна година.

6. Съдебните служители се атестират от комисия, назначена със заповед от  председателя на съда.

7. Атестирането на съдебния администратор и служителя по сигурността на информацията се извършва от председателя на съда или определен от него със заповед заместник;

8. Етапи на атестиране:

· изготвяне на работен план  - в периода от 01.12. –31.12.

· междинна среща за обсъждане на постигнатите резултати – 01.06-30.06.

· изготвяне на оценка в края на периода     01.11.-30.11.

9. При атестирането на всеки служител се взема предвид изпълнението на   индивидуалния работен план, както и реализираните изисквания при изпълнение  на конкретните служебни задължения и професионални  умения;

10. Показатели по които се оценяват съдебните служители са подробно посочени в   Чл.183 от ПАРОАВАС.

11. Оценката се изготвя на база посочените по-горе показатели и при спазване изискванията на чл.184 от ПАРОАВАС. 

12. След изготвяне на оценката комисията попълва формуляр за а атестиране и запознава атестирания със  съдържанието му. Формулярът се подписва от комисията и от атестирания.

13. Съдебен служител, който не е съгласен с общата оценка може да подаде пред    председателя на съда мотивирано възражение в 7-дневен срок от запознаване и  подписване на формуляра.

14. Председателят на съда се произнася с  решение  по възражението в 7-дневен

     срок от неговото постъпване.

15. При атестирането се използва издадената от ВСС Методика за атестиране.

16. Комисията по атестирането може да приеме конкретни правила за провеждане на атестиране, спазвайки изискванията на ЗСВ, ПАРОАВАС, Методиката за атестиране на съдебните служители на ВСС като запознава предварително с тяхното съдържание всички съдебни служители, подлежащи на атестиране.
17. Предварителен и текущ контрол при атестирането се извършва от съдебния администратор , който:

·  Следи за спазване сроковете при атестирането;
· Наличието на  задължителната документация при атестирането
· Извършването на изискуемите действия и етапи при атестирането от назначената от председателя атестационна комисия

17.1. При констатиране на нарушения, писмено уведомява председателя на съда за вземане на конкретни мерки .

17.2. Съдебният администратор изготвя доклад за резултатите от атестирането и го представя на председателя на съда в тридневен срок от връчването на атестационните формуляри на съдебните служители/ при липса на жалби/.
Б.Повишаване в ранг

1. Съдебният служител се повишава в ранг при три последователни оценки при атестирането не по-ниски от  “оценка 2  “;

2. Предсрочно повишаване в ранг се извършва при оценка „отличен” 

3. Повишаването в ранг се извършва със заповед на председателя на съда по реда на чл.188 от Правилника

4. При първоначално постъпване на работа в съда, новоназначения служител получава минималния ранг, определен за съответната длъжност съобразно класификатор за длъжностите в администрацията в органите на съдебната власт, утвърден от ВСС. 
IV. ПОВИШАВАНЕ В ДЛЪЖНОСТ. ПРОМЯНА НА ДЛЪЖНОСТ.

1.Съдебният служител се повишава в длъжност когато:

- е налице свободна по-висока длъжност и е получено разрешение от ВСС по надлежния ред за нейното заемане от служител;

- е подал заявление или молба с искане за заемане на длъжността;

- отговаря на изискванията /образование, стаж, умения/ за заемане на длъжността;
- е получил е оценка най-малко 2 през последните две атестирания в съдебната система;

2. Когато има кандидат – съдебен служител за заемане на  свободна длъжност и са налице условията на предходната разпоредба, административният ръководител на съда може да вземе решение да не се провежда външен конкурс и повишава в длъжност съдебния служител;

3.1.При подадени молби от двама и повече кандидати-съдебни служители, в съда се провежда вътрешен конкурс за заемане на длъжност.
3.2.С писмена заповед председателят на съда назначава комисия за провеждане на подбора и определя критериите за неговото осъществяване.

3.3. Съдебният администратор запознава кандидатите със заповедта и условията за провеждане на подбора.

3.4. Комисията се запознава с тази част от досието на всеки кандидат, която е свързана с неговото развитие като съдебен служител- атестиране, обучение, заповеди за награди, заповеди за наказания, постъпили жалби и др. 
3.5.В определено от комисията време, кандидатите се изслушват относно тяхното виждане за заеманата длъжност и евентуалната им концепция за нейното развитие.

3.6.Комисията класира кандидатите и предава писмен протокол на председателя на съда за своята работа.
3.7. Председателят на съда повишава в длъжност съдебният служител, класиран на първо място.

4.Съдебен служител може да бъде преместен  с негово съгласие на друга длъжност в съда, ако отговаря на изискванията за нейното заемане .
5.Предварителен и текущ контрол по преместване на съдебен служител на друга длъжност се извършва от съдебен администратор, който:
- извършва проверка и при наличие на нарушения уведомява писмено председателя на съда относно:  стаж, образование, ранг, преминали обучения, атестации и др., изискуеми от специалните нормативни актове касаещи длъжността 
  Настоящите процедури  се изпълняват при стриктно спазване изискванията на Закона за съдебната власт и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища /публ.Д.в. бр.66 от 2009 година/ .

