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

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

служител

	1. Утвърждаване на План-график за ползване на платения годишен отпуск
	О
	С
	С
	И
	У

	1. Изготвяне на молба за отпуск от служител
	 
	
	С
	
	О

	2. Изготвяне на молба за отпуск от магистрат
	
	С
	
	
	О

	3. Представяне на молбата за отпуск  на ЧР за вписване на полагащите се дни отпуск за съответните години
	
	
	
	О
	

	4. Съгласуване на отпуска със съд.администратор (за служители) и със зам.ръководителите (за магистрати)
	 
	С
	С
	
	

	5. Предаване на съгласуваните молби на ЧР за докладване на адм.ръководител
	 И
	
	
	О
	

	6. Изготвяне на проекто-заповед за отпуск
	
	
	К
	О
	

	7. Валидиране на заповед за разрешаване на отпуск 
	О
	
	
	
	

	8.Информиране на съд.администратор и зам. адмръководители за отказан  отпуск
	
	И
	И
	О
	И

	9. Извеждане на заповедите за отпуск
	
	
	К
	О
	


	10. Връчване на заповедта на служителя/магистрата
	
	
	К
	О
	

	11. Архивиране на оригинала на заповедта в досието на служителя
	
	
	К
	О
	

	12. Отлагане на отпуск
	О
	С
	С
	И
	О


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

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА

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 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

	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

	съдебен

служител:
	лице, което по силата на нормативен акт след сключен трудов договор заема платена щатна длъжност в администрацията на съда и подпомага този орган при осъществяване на неговите правомощия

	отпуск:
	продължителен  период от време, през който даден служител не работи, но трудовото правоотношение се запазва

	платен

годишен

отпуск
	субективно право на служителя, което той придобива и може да упражни във връзка с възникналото трудово правоотношение по определен от закона ред

	неплатен

годишен

отпуск
	правна възможност за служителя, която може да бъде реализирана само със съгласието  на работодателя


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_09
Обслужване на отпуски
ДОК 05_14
Правила за организацията и управлението на човешките ресурси
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 07_09-01
   План-график за отпуск

ОД 07_09-02
   Заповед за утвърждаване на План-графика



ОД 07_09-03     Молба за отпуск от служител

ОД 07_09-04     Молба за отпуск от магистрат

ОД 07_09-05     Заповед за отпуск за служител

ОД 07_09-06     Заповед за отпуск за магистрат

ОД 07_09-07     Молба за отлагане на отпуск 

ОД 07_09-08     Заповед за отлагане на отпуск




























































































































































 ОД 07_09-08











ОД 07_09-01


ОД 07_09-02








Утвърждаване на План-график за отпуските





Трудово досие 





ОД 07_09-07








Отлагане на отпуск





Архивиране на оригинала на заповедта в досието на служителя/магистрата





 ОД 07_09-06

































































ОД 07_09-05











Подписване и извеждане на заповедите за отпуск





Изготвяне на проекто-заповед и предаване на постъпилите молби на адм.р-л





Информиране на служителя, съд.адм. и зам.пред-ли за отказан отпуск





Разрешен отпуск





Отказан отпуск





 ОД 07_09-04











ОД 07_09-03








Предаване на молбата за отпуск на ЧР за доклад





Представяне на молбата за отпуск на ЧР





 ОД 07_09-04








ОД 07_09-03








Съгласуване на отпуска от съд.адм./


зам.председател





 ОД 07_09-04








ОД 07_09-03








Изготвяне на молба за отпуск





ОД 07_09-05





Връчване на екземпляр от заповедта на служителя/магистрата





ОД 07_09-06











