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	РИ 07_11   ОПРЕДЕЛЯНЕ, НАЧИСЛЯВАНЕ И ИЗПЛАЩАНЕ НА ОСНОВНИ И ДОПЪЛНИТЕЛНИ ТРУДОВИ ВЪЗНАГРАЖДЕНИЯ


1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

С тази работна инструкция се определя редът, начинът на образуване и разпределение на средствата за работна заплата, формирането на основно трудово възнаграждение на служители и индивидуалната основна месечна заплата съдиите, държавните съдебни изпълнители, съдиите по вписванията, както и определянето и изплащането на допълнителни трудови възнаграждения.

Средствата за работна заплата, определени с одобрената от ВСС бюджетна сметка  за съответната финансова година, се използват за изплащане на: 

1. основни месечни заплати по трудов договор, нормативно регламентирани; 

2. допълнителни и други трудови възнаграждения; 

3. допълнителни възнаграждения за по-висока квалификация; 

4. допълнителни възнаграждения за постигнати резултати –текущо или в края на календарната  година.

5. допълнителни възнаграждения за постигане на висок резултат по конкретни задачи.

В рамките на тези средствата ръководителят определя  разчет за средствата за работна заплата, въз основа на: 

1. утвърдената численост и структура на персонала; 

2. размера на основните месечни заплати по длъжности и възнаграждението за ранг на служителите; 

3. размерите на допълнителни възнаграждения с постоянен характер – за придобит трудов стаж и професионален опит; 

Средствата за СБКО се определят в размер на 3 на сто от плановите средства за работна заплата (по одобрената от ВСС бюджетна сметка). Процесът на формиране и използване на средствата от централизирания фонд СБКО и разходване средствата за СБКО е регламентиран с ОП 07_12 Формиране и предоставяне на средства  за СБКО.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/ДОКУМЕНТ
	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	1. Определяне на средства за работна заплата
	Средствата за работна заплата се определят на база: 

1. Утвърдена численост на съдиите и съдебните служители от ВСС;

2.  Утвърдена численост на държавните съдебни изпълнители и съдиите по вписванията от Министъра на правосъдието.
3. Таблица № 1 за определяне на максималните основни месечни заплати на съдии, прокурори и следователи;

4.  Класификатора на длъжностите в администрацията на основание чл. 341 от ЗСВ
	главен счетоводител
	

	2. Определяне на максимални основни месечни заплати 
    на съдиите
	2.1. Максималните основни месечни заплати на съдиите се формират и определят от ВСС, като се диференцират по длъжности и рангове при спазване разпоредбите на ЗСВ.

2.2. На съдия, извършващ дейността на незаета съдийска длъжност, индивидуалната основна месечна заплата може да бъде увеличена в размер до 25% от предвиденото за незаетата длъжност. 

2.2.1. На разпределение по реда на 2.2. подлежат до 25% от максималните размери на основните месечни заплати, утвърдени с щатното разписание и предвидени за незаетите съдийски длъжности в съда.

2.2.2. Конкретният размер на увеличението се определя от ВСС по предложение на административния ръководител и/или комисия „Бюджет и финанси” при ВСС. 

2.2.3. Изплащането на увеличението се прекратява от ВСС по предложение на административния ръководител и/или комисия „Бюджет и финанси” при ВСС при възникване на предпоставки за това. 

2.3. При преназначаване на съдия от ръководна административна длъжност на съдийска длъжност, индивидуалната основна месечна заплата се определя и начислява в размер, определен с Таблица №1 за съдийската длъжност.
	ВСС
административен ръководител
ВСС
административен ръководител
ВСС

ВСС

административен ръководител

	решение
предложение

решение 

предложение 

решение 

решение

заповед

	3. Определяне на максимални основни месечни заплати на служителите
	3.1. Максимални основни месечни заплати на съдебните служители се определят от административния ръководител-председател съгласно действащия Класификатор на длъжностите в администрацията по чл. 341 ЗСВ.
3.2. На съдебен служител, изпълняващ функционалните задължения на незаета длъжност, налична по щата на съда,  основна месечна заплата за длъжност може да бъде увеличена в размер до 30% от основната заплата за съвместяваната длъжност. 

3.2.1. Конкретният размер на увеличението се определя от административния ръководител-председател по предложение на съдебния администратор и съобразно наличието на средства по съответния бюджетен параграф
	административен ръководител 

административен ръководител 

съдебен администратор

административен ръководител
	заповед 

ТД/ДС към ТД

заповед 

ДС към ТД

предложение 

заповед 

ДС към ТД



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	3.2.2. Изплащането на увеличението се прекратява по предложение на   съдебния администратор при отпадане на нуждата от изпълняване на функционалните задължения на незаетата длъжност (назначаване на служител на длъжността, възлагане на друг служител да изпълнява задълженията и др.). 

3.3. При преназначаване на съдебен служител от една на друга длъжност,  основното трудово възнаграждение се определя и начислява в размер, определен с Класификатора за заемане на длъжността, на която служителят се преназначава
	съдебен администратор

административен ръководител 


	предложение

заповед 

ТД/ДС към ТД 

	4. Брутни месечни заплати
	4.1. Брутните месечни заплати на магистратите и съдебните  служители, работещи по трудово правоотношение включват :

4.1.1.   Индивидуална основна работна заплата:

· За магистратите определената индивидуална основна заплата на лицето включва определената основна заплата по Таблицата за магистрати за длъжност и ранг;

· За съдебните служители основно трудово възнаграждение е сумата на основната заплата за длъжност и определеното възнаграждение за ранг на лицето.

Възнагражденията за ранг на съдебните служители са определени и се изплащат при работа на лицето в условията на нормална продължителност на работното време – 8 часов работен ден и 40 часова работна седмица.

4.1.2.Допълнително трудово възнаграждение за придобит трудов стаж и професионален опит:

· изчислява се в процент към сумата, формирана от основна заплата за длъжност и възнаграждението за ранг.

4.1.3. Допълнителни трудови възнаграждения, определени по реда на 
Наредбата за структурата и организацията на работната заплата, както и възнаграждение, изплатено по реда на чл. 259 от Кодекса на труда;

4.1.4. Възнаграждение за платен годишен отпуск :  
В брутното трудово възнаграждение за определяне на възнаграждението за платен годишен отпуск по ЗСВ и чл. 177 от КТ или на обезщетенията по чл. 228 от Кодекса на труда се включват: 
· основно трудово възнаграждение за отработеното време;

	главен счетоводител
	

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	· възнаграждението над основното трудово възнаграждение, определено според прилаганите системи за заплащане на труда;

· допълнителните трудови възнаграждения, определени с наредбата, с друг нормативен акт, с колективен или с индивидуален трудов договор или с вътрешен акт на работодателя, които имат постоянен характер;
· допълнителното трудово възнаграждение по чл. 259 от Кодекса на труда; 

4.1.5. Други допълнителни възнаграждения, съгласно КТ и/или регламентирани в нормативни актове, в т.ч. средства за ДТВ и СБКО. 

4.2. За изчисляване на полагащите се брутни заплати на магистратите и съдебните служители за съответния месец отговаря главният счетоводител на съда.
	главен счетоводител
	

	5. Изчисляване на полагащото се възнаграждение за платен годишен отпуск
	5.1. Среднодневното брутно трудово възнаграждение по чл.177 ал.1 от Кодекса на труда се установява, като начисленото брутно трудово възнаграждение за последния календарен месец, предхождащ ползването на отпуска, през който магистратът или служителят е отработил най-малко 10 дни, се раздели на броя на отработените дни през този месец.

5.2. Среднодневното брутно трудово възнаграждение по чл.177, ал.2 от Кодекса на труда (когато магистратът или служителя няма месец, в който да е отработил 10 дни) се установява, като уговореното в трудовия договор основно и допълнителни трудови възнаграждения с постоянен характер се раздели на средномесечния брой работни дни през съответната календарна година. При определен месечен размер на трудовото
възнаграждение установеното по ал.1, изречение първо, среднодневно брутно трудово възнаграждение се коригира с коефициент, получен от отношението на броя на работните дни на месеца, приет за база, и броя на работните дни на съответния месец, през който се ползва отпускът
	главен счетоводител
	

	6. Определяне на индивидуални основни месечни заплати на съдиите
	6.1. Индивидуалната основна месечна заплата на съдиите се формира в диапазона, определен в границите между максималната основна заплата, определена за съответната длъжност, и минимално равнище, равно на максималната основна заплата, утвърдена за по-нискостоящата съдийска длъжност в Таблица № 1.
	административен ръководител

	заповед 



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	6.2. При промяна на Таблица № 1 административният ръководител на съда може да внесе във ВСС писмено мотивирано предложение за индивидуални основни месечни заплати на съдиите под максималния размер, определен с промяната.

6.2.1. Предложението се свежда до знанието на заинтересованото лице.

6.2.2. Заинтересованото лице има право на възражение пред Висшия съдебен съвет.

6.3. При непредставяне на писмено предложение във ВСС за индивидуални основни месечни заплати на съдиите под максималния размер в установения срок, индивидуалните  основни заплати се определят от ВСС на максималното равнище, определено с промяната на Таблица № 1.

6.4. При наложено дисциплинарно наказание по реда на чл.308, ал.1, т.3 от ЗСВ индивидуалната основна месечна заплата на съдията се определя от ВСС.
	административен ръководител 

ЧР
магистрат
ВСС 

ВСС
	предложение

предложение 

възражение 

решение 

решение

	7. Ред за определяне на индивидуални основни месечни заплати на съдиите

	 7.1. ЧР подготвя проект на заповед за всеки един съдия.

7.1.1. Заповедта съдържа:

· основание за определяне на нов размер на индивидуалната основна заплата;

· от коя дата се определя новия размер;

· стар и нов размер на заплатата;

· % ДТВ за ТСПО, определен по      реда на т.7 ;

· брутна сума.

7.1.2. Заповедите се изготвят в четири оригинални екземпляра:

· за съответната папка „Заповеди”

· за прилагане в трудовото досие

· за лицето

· за касиера

7.2. Проектите на заповедите се съгласуват с главния счетоводител.

7.3. ЧР представя проектите на заповедите на ПК за  осъществяване на  предварителен контрол  по реда на ОП 07_01 Поемане на задължение.

7.3.1. ПК извършва проверка за съответствие на задължението (заповедите) с бюджетните параграфи и нормативните документи и за наличие на средства по бюджетната сметка на съда. 

7.3.2. След осъществен предварителен контрол ПК представя заповедта    на  административния ръководител- председател  за валидиране.
7.4. ЧР завежда с пореден номер заповедта в Заповедната книга, полага кръгъл печат на съда и ги предава/прилага по предназначение
	ЧР
главен счетоводител

ПК

ПК

ПК

ЧР
	проекто-заповед

ОП 07_01 (СПК)
ОД 07_01-03-01 (СПК)
проекто-заповед

ОД 07_01-03-01

(СПК)
заповедна книга

заповеди 



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	7.5. ………. на основание заповедта начислява новия размер на индивидуалната основна заплата на съответния съдия.
	…………..

	

	8. Определяне на основни месечни заплати на съдебните служители


	8.1. Основните месечни заплати на работещите по трудово правоотношение се договарят между тях и работодателя.

8.2. При първоначално постъпване на съдебен служител в съда и при липса на трудов стаж се определя и начислява минималния размер на основната заплата и минималния ранг за длъжността, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на органите на съдебната власт.

8.2.1. При първоначално постъпване на съдебен служител в съда и при наличие на трудов стаж административният ръководител  определя  размер на основна заплата в диапазона, определен от границите на минималния и максималния размер за длъжността, съгласно Класификатора и минималния ранг за длъжността.

8.3. При назначаване на съдебен служител на друга длъжност в администрацията на същия съд административният ръководител  определя  размер на основна заплата в диапазона, определен от границите на минималния и максималния размер за длъжността, съгласно Класификатора и запазва достигнатия ранг за длъжността, ако за новата длъжност не е определен първоначален по-висок ранг.

8.4. При преместване на съдебен служител в друг ОСВ   на същата длъжност административният ръководител  определя  основна заплата
в размер на достигнатия или по-висок, определен в диапазона на минималния и максималния размер за длъжността, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията и запазва достигнатия ранг за длъжността.
8.4.1 При преместване на съдебен служител в друг орган на съдебната власт на друга длъжност административния ръководител определя основна заплата в размер, определен в диапазона на минималния и максималния размер за длъжността, съгласно Класификатора и запазва достигнатия ранг, ако за новата длъжност не е определен първоначален по-висок ранг. 

8.5. В еднодневен срок от обявяване на резултатите от проведен конкурс/одобряване на молбата за назначаване  (при назначаване на служител от специализирана администрация) ЧР изчислява трудовия
	административен ръководител 

служител 

административен ръководител 

административен ръководител 

служител 
административен ръководител
административен ръководител

административен ръководител

ЧР


	ТД

Класификатор 

Класификатор

ПАРОАВАС

Класификатор 

ПАРОАВАС

Класификатор 

ПАРОАВАС

Класификатор 

ПАРОАВАС

таблица



	Дейност 
	Описание
	Отговорник
	Срок/
Документ 

	
	стаж на лицето, което ще бъде назначено, въз основа на трудова или осигурителна книжка и други документи, доказващи трудов стаж. 

8.5.1. ЧР изчислява трудовия стаж в години, месеци и дни, съставя таблица, която съдържа години, месеци, дни, работодател и заеманите длъжности. Изготвената таблица предава на ПК.

8.6. ЧР изготвя проект на трудов договор, който съдържа:

· основна месечна заплата;

· възнаграждение за ранг;

· трудов стаж до постъпването;

· % ДТВ за ТСПО, определен по реда на т.7;

· код по НКИПД на длъжността;

· размер на основен и допълнителен платен годишен отпуск.

8.7. Трудовите договори се изготвят в четири оригинални екземпляра:

· за папка „ Назначаване……”;

· за прилагане в трудовото досие;

· за лицето;

· за касиера;

8.7.1 Проектите на трудовите договори се съгласуват с главния счетоводител и съдебния администратор.

8.8. ЧР представя проектите на ТД на ПК за осъществяване на предварителен контрол по реда на ОП 07_01 Поемане на задължение (СПК).

8.8.1. ПК извършва проверка за съответствие на задължението (ТД) с бюджетните параграфи и нормативните документи и за наличие на средства по бюджетната сметка на съда. 

8.8.2. След осъществен предварителен контрол съответния ТД се представя от ПК,  на  административния ръководител за валидиране.
8.9. ЧР завежда с пореден номер ТД в Заповедната книга, полага кръгъл печат на съда и ги предава/прилага по предназначение.

8.10. ………. на основание ТД начислява размера на индивидуалната основна заплата на съответния съдебен служител.

8.11. ЧР изготвя и представя  в тридневен срок от назначаването уведомление по чл. 62 КТ до ТД на НАП и след полагане на подпис от съдебния служител прилага трудовото му досие.

8.11.1. ЧР изготвя и представя  в тридневен срок уведомление по чл. 62 КТ до ТД на НАП и при промяна на длъжността на съдебен служител.
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	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ 

	9.Актуализиране на основната заплата на съдебен служител


	9.1 Съдебният администратор изготвя мотивирано писмено предложение,  като взема под внимание проявените професионално-делови качества на лицето и при наличие на средства по утвърдената бюджетна сметка на съда.

9.1.2. Административният ръководител-председател взема решение за актуализиране на основната заплата на съответния съдебен служител.

9.2. В изпълнение на решението на административния ръководител ЧР  изготвя проект на допълнително споразумение (ДС към ТД) и се подписва за изготвил.

9.2.1. Допълнителните споразумения се изготвят в четири оригинални екземпляра:

· за папка „Трудови договори”;

· за прилагане в трудовото досие;

· за лицето;

· за касиера;
9.2.2. Главният счетоводител проверява допълнителното споразумение за аритметични грешки, правилно ли е изчислено ДТВ за ТСПО и трудовия стаж  и се и се подписва за съгласувал.

9.2.3. Съдебният администратор съгласува чрез полагане на подпис ДС към ТД.

9.3. ЧР представя проектите на ДС към ТД на ПК за осъществяване на предварителен контрол по реда на ОП 07_01 Поемане на задължение (СПК).

9.3.1. ПК извършва проверка за съответствие на задължението (ДС към ТД) с бюджетните параграфи и нормативните документи и за наличие на средства по бюджетната сметка на съда. 

9.3.2. След осъществен предварителен контрол съответното ДС към ТД се представя от ПК  на  административния ръководител за валидиране.
9.4. ……….. на основание ДС към ТД начислява размера на индивидуалната основна заплата на съответния съдебен служител.
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	10. Повишаване в ранг на съдебен служител
	10.1. В тридневен срок от провеждане на атестирането съдебният администратор докладва на административния ръководител резултатите от атестирането и възможностите на бюджетната сметка на съда и внася предложение за повишаване в ранг на съответен съдебен служител.

10.2. Административният ръководител със заповед определя служителите, които ще бъдат повишени в ранг.

10.3. Извършват се действията посочени в т. 9.2 до т. 9.4.
	съдебен администратор
административен ръководител
	ОД 07_08-01
ОД 07_08-02

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	11. Изчисляване на % ДТВ за ТСПО за съдии и съдебни служители
	11.1. ЧР изчислява % ДТВ за ТСПО по следния начин:

· за една календарна година трудов стаж и професионален опит в орган на съдебната власт – 2 на сто.

· за една календарна година трудов стаж и професионален опит извън орган на съдебната власт, но на същата, сходна или със същия характер работа длъжност или професия – 1,5 на сто.

· за една календарна година трудов стаж и професионален опит, придобит извън орган на съдебната власт и по друга специалност  – 1 на сто.

11.1.1. Характерът на изпълняваната длъжност или професия преди постъпването в съда се определя по преценка на административния ръководител.

11.2. ДТВ за ТСПО на магистрати, ДСИ и СВп и съдебен служител не може да надвишава 40 %.

11.2.1 ДТВ за ТСПО на магистратите, ДСИ и СВп, което до влизане в сила на новия ЗСВ (11.08.2007г.) надвишава 40 %, се запазва в определения размер като достигнат процент, който не може да се увеличава (§13 от ПЗР).
11.2.2. ДТВ за ТСПО на служителите, което до влизане в сила на новия ЗСВ (11.08.2007г.) надвишава 40 %, се запазва в определения размер като достигнат процент, който не може да се увеличава.

11.3.  Дължимата сума за ДТВ за ТСПО  се изчислява в % върху основното трудово възнаграждение, определено от сбора на  основната заплата за длъжност и възнаграждението за ранг.
	ЧР

административен ръководител

	§13 от ПЗР от ЗСВ

Решение на ВСС взето с протокол № 29/21.09.2007 г. т. 33.4

	12. Промяна в ДТВ за ТСПО


	12.1. При промяна на % на ДТВ за ТСПО на магистрати, ДСИ и СВп се извършват действията, описани в т. 7.

12.2. При промяна на % на ДТВ за ТСПО на съдебен служител се извършват действията от т.9.2 до т. 9.4.
	
	 

	13. Извънреден труд
	13.1. При полагане на извънреден труд за изпълнение на служебни задължения в празничните и почивните дни и на неотложни задачи се заплаща допълнително трудово възнаграждение при условията на чл. 262, ал.1 от КТ, при спазване разпоредбите на чл. 220 и чл. 345, ал. 4 от Закона за съдебната власт и в изпълнение на Решение на ВСС по протокол №2/15.01.2003г., а именно:

· 75% за работа през почивните дни;

· 100% за работа през дните на официалните празници, регламентирани с КТ.


	
	

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	
	13.2. Изпълнението на служебни задължения от служителите в празничните и почивните дни се извършва въз основа на предварителна писмена заповед на административния ръководител или утвърден график на дежурства, освен ако се касае за спешно отстраняване на възникнали аварии, в които случаи заповедта е последваща.

13.2.1. Изпълнението на служебни задължения от магистратите в празничните и почивните дни се извършва въз основа на утвърдено месечно разпределение  за дежурства на съдиите.
13.3. Положеният от магистратите и служителите извънреден труд се отчита от главния счетоводител в  специалната Книга за извънреден труд, която е прономерована, прошнурована и подпечатана с печата на съда. 

13.4. Гл.счетоводител изчислява полагаемото се възнаграждение за извънреден труд като % върху брутното възнаграждение на съответния магистрат или служител, разделено на броя на работните дни и  часове през съответния месец и  съобразно с  действително отработените часове през конкретния ден.

3.5. След удостоверяване на присъствието с ……………(копия от обработените съдебни книжа и/или запис, извършен от дежурните служители на ОЗ “Охрана”, или друг утвърден вътрешен документ като справка и др.), гл. счетоводител начислява възнаграждение за извънреден труд на всяко лице.
	административен ръководител

административен ръководител

главен счетоводител

главен счетоводител

главен счетоводител
	заповед 

график на дежурства
Месечно разпределение  за дежурства на съдиите

книга за извънреден труд

	14. Допълнител-

      ни трудови възнаграждения за постигнати високи резултати
	14.1. Съдебните служители се поощряват с отличие или награда за проявени висок професионализъм, образцово изпълнение на служебните задължения и високи нравствени качества.

14.1.1. Отличията са:

· служебна благодарност и грамота;

· предсрочно повишаване в ранг.

14.1.2. Наградата в размер до основното месечно възнаграждение може да бъде:

· парична;

· предметна.

14.1.3. Отличието може да бъде съчетано с награда.

14.2. Източниците на средства за  изплащане на допълнителни трудови възнаграждения (ДТВ), реда и начина за определянето и изплащането им са уредени в ДОК 07_01 Вътрешни правила за стимулиране на персонала.

14.3. Предназначението на  ДТВ е да се  стимулира всеки един от персонала според индивидуалния му принос за качественото и срочно изпълнение на възложените задачи.
	
	ЗСВ

ДОК 07_01



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