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1. ЦЕЛИ 
Тази процедура регламентира условията и реда за прекратяване на трудовите правоотношения в  съда. Прекратяване на трудовото правоотношение се извършва при наличието на предпоставките и при спазване на процедурите, регламентирани с разпоредбите на Кодекса на труда.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	гл.счетоводител
	………………..
	служител
	ПК

	Прекратяване по взаимно съгласие

	1. Изготвяне заявление за напускане до органа по назначаването
	И
	И
	
	
	
	О
	

	2. Съгласуване със съд.администратор
	
	С
	
	
	
	
	

	3. Подаване на заявлението до адм.ръководител на съда
	И
	
	У
	
	
	О
	

	4. Уведомяване служителя за взетото решение
	Р
	С
	О
	
	
	И
	

	Едностранно прекратяване от страна на служителя

	5. Изготвяне заявление за напускане до адм.ръководител на съда
	И
	И
	
	
	
	О
	

	6. Подаване на заявлението до адм.ръководител на съда
	И
	
	У
	
	
	О
	

	7. Уведомяване служителя за взетото решение
	Р
	С
	О
	
	
	И
	

	Едностранно прекратяване от страна на  съда с предизвестие

	8. Изготвяне на предизвестие за напускане
	Р
	С
	О
	
	
	И
	

	9. Връчване на предизвестието на служителя
	
	К
	О
	
	
	И
	

	Едностранно прекратяване от страна на  съда без предизвестие

	10. Изготвяне проект на заповед за прекратяване на правоотношението
	И
	К/С
	О
	С
	
	И
	

	Действия при освобождаване от длъжност

	11. Оформяне на дължимите обезщетения
	
	К
	И
	О
	
	
	

	12. Изготвяне проект на заповед за прекратяване на правоотношението
	
	К /С
	О
	С
	
	
	

	13. Осъществяване на предварителен контрол
	И
	
	
	
	
	
	О

	14. Валидиране на заповедта за освобождаване
	О
	И
	И
	
	
	
	

	15. Предоставяне обходен лист на служителя
	И
	К
	У
	У
	О
	У
	

	16. Предаване на обходния лист и всички необходими документи за напускане на ЧР
	И
	И
	К
	
	У
	О
	

	17. Изготвяне и изпращане в НАП на уведомление за прекратяване на правоотношението
	И
	К
	О
	
	
	И
	


	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	гл.счетоводител
	………………..
	служител
	ПК

	18. Приключване и оформяне на трудовата книжка
	
	К
	И
	О
	
	
	

	19. Връчване на заповедта за освобождаване
	И
	К
	О
	
	
	У
	

	20. Връщане на трудовата книжка на служителя срещу подпис
	И
	К
	О
	
	
	У
	

	21. Архивиране на трудовото досие
	
	К
	О
	
	
	
	


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

[image: image1]
3. ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят 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 ЧР.
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 със заповед лице (домакин, оперативен счетоводител или др.)


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_16
Прекратяване на трудови правоотношения
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)

трудова книжка, трудово досие
Заявление за прекратяване на трудовото правоотношение

Заповед за прекратяване на трудовото правоотношение

Предизвестие до служител

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 07_16-01 
Обходен лист
















































































































Предоставяне на


обходен лист и всички необх.


документи за напускане





Предоставяне обходен лист на служителя





Издаване акт за прекратяване на трудовото правоотношениее





Уведомяване служителя за взетото решение





Изготвяне проект на заповед за прекратяване





Несъгласие





Съгласие























Заявление








Оформяне на обезщетението на служителя





Подаване на заявлението 





Съгласуване със съд.


администратор





Предизвестие





Заявление








Заявление















































Издаване на предизвестие до служителя





Изготвяне заявление за напускане








Изготвяне заявление за напускане





Едностранно от страна на съда без предизвестие














Едностранно от страна на съда с предизвестие





Прекратяване по взаимно съгласие








Едностранно  прекратяване от служителя

















Едностранно прекратяване





Заповед





Трудова книжка








Трудова книжка





Заповед





служебна карта и др. документи





 ОД 10_14-01








ОД 10_14-01





Заповед





Връщане на трудовата книжка с/у подпис





Приключване и оформяне на трудовата книжка





Връчване акт за прекратяване…





Уведомление до ТД НАП за прекратяване на правоотношение





Прекратяване на трудови правоотношения








