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1. ЦЕЛИ 
Тази процедура регламентира условията и реда за обслужване на болнични в съда.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	………………….
	магистрат/

служител

	1. Уведомяване на съд.администратор за срока на отсъствие
	И
	И
	И
	
	О

	2. Представяне на болничния лист на ……………. в 3 дневен срок от датата на издаване
	
	
	
	к
	О

	3. Преглед на реквизитите и основанията за болничен
	
	К
	
	О
	И

	4. Прекратяване на разрешен платен отпуск
	Р
	К
	С
	О
	И

	5. Връщане на болничния лист поради нередовност
	И
	И
	
	О
	И

	6. Завеждане на информацията от болничния лист в информационната база
	
	К
	
	О
	

	7. Представяне на болничния лист в съответното поделение на  НОИ в определения срок
	И
	К
	 
	О
	


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

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА

[image: image1]
[image: image2.emf][image: image3.bmp][image: image4.bmp]3. ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор и ……………..

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, 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

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

	…………:
	определено лице, обслужващо отпуските по болест

	отпуск по

болест:
	отсъствие на служителя/магистрата от работа, поради временна неработоспособност поради общо заболяване; злополука; професионална болест или др., описани в Кодекса на труда

	болничен

лист:  
	документ по образец, утвърден от управителя на НОИ и от министъра на здравеопазването за оформяне на отпуск поради временна неработоспособност


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_10
Обслужване на болнични
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
Не се отнася към предмета на процедурата















































































































Връщане на болничния лист








болничен лист





болничен лист





ОБСЛУЖВАНЕ НА БОЛНИЧНИ





XOR





Непълен болничен лист





Валиден болничен лист


























Прекратяване на


отпуска





болничния лист на 





Лицето е в отпуск за периода на болничния лист





регистър за болн...





болничния лист в 





информацията от 





Завеждане на 















































болничен лист





Представяне на  болнични листове


в НОИ в опред. срокове





в 3 дневен срок от...





на ……………..











Представяне на 





Съд.администратор за срока на отсъствие








Уведомяване на 
























































Преглед на реквизитите на болничния лист








