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РИ 07_09  ОБСЛУЖВАНЕ НА ОТПУСКИ
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Настоящата работна инструкция описва процеса по обслужване на отпуски в съда.

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/ДОКУМЕНТ

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Планиране на отпуските
	До 31 декември на предходната календарна година административният ръководител-председател утвърждава график за ползването от съдебните служители на платения годишен отпуск за следващата календарна година. Преди да се утвърди графикът административният ръководител-председател е длъжен да покани всички съдебни служители да заявят своите предпочитания за времето, през което наведнъж или на части желаят да ползват платения си годишен отпуск до края на календарната година, за която се полага, както и неизползваният за предходните календарни години отпуск.
	съдебен администратор

	ОД 07_09-01
ОД 07_09-02

	2. Изготвяне на молба за отпуск
	На база план-графика за отпуските и справка за неизползвания отпуск, попълнена от ЧР служителят/магистратът изготвя молба за отпуск по образец
	служител/
магистрат
	ОД 07_09-03

ОД 07_09-04

	3. Съгласуване на отпуска със съд.администратор
	Служителят съгласува молбата си за отпуск със съд.администратор
	слежител

	ОД 07_09-03


	4. Съгласуване на отпуска със зам.председатели
	Магистратът съгласува молбата си за отпуск със съответния зам.председател
	магистрат

	ОД 07_09-04

	5. Предаване на   молбите на ЧР  
	Служителят/магистратът предават съгласуваните молби за отпуск на ЧР за докладване на адм.ръководител.
	ЧР
	

	6. Изготвяне на проекто-заповеди 
	ЧР изготвя проекто-заповеди за отпуск и предава на адм.ръководител на съда постъпилите за деня молби за отпуск за разрешаването му.
	ЧР
	ОД 07_09-05
ОД 07_09-06

	7. Информиране на служителя/магистрата,съд.администратор/зам.председателя  за отказан отпуск
	Ако няма основание за отпуск или по преценка на адм.ръководител на съда, същият може да откаже ползване на отпуск в този момент. ЧР уведомява за отказа служителя/магистрата,съд.
администратор/зам.председателя  
	ЧР
	

	8. Разрешаване на отпуск
	Адм.ръководител на съда разрешава ползването на заявения отпуск като парафира молбата и подписва заповед за отпуск
	адм.ръководител
	ОД 07_09-05

ОД 07_09-06

	9. Извеждане на заповед за отпуск  
	ЧР извежда с пореден за деня номер заповедта за отпуск в Книгата за заповеди
	ЧР
	заповедна книга

	10. Връчване екземпляр от заповедта
	ЧР връчва екземпляр от заповедта на служителя/магистрата и копие от нея касиера за сведение и изпълнение
	ЧР
	ОД 07_09-05

ОД 07_09-06

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	11.Прилагане на оригинал на заповедта в досието на служителя
	ЧР прилага оригинал от заповедта в досието на служителя/магистрата и в папката „Заповеди за отпуск” втория оригинал от издадената заповед и копие на счетоводството.
	ЧР
	ОД 07_09-05

ОД 07_09-06

	12. Молба за отлагане ползването на отпуск за следващата година
	Поради важни производствени причини административният ръководител-председател на съда може да отложи за следващата календарна година ползването на част от платения годишен отпуск в размер не повече от 10 работни дни.
При уважителни причини по писмено искане на съдебния служител/магистрат и със съгласието на административния ръководител ползването на част от платения годишен отпуск в размер не повече от 10 работни дни може да се отложи за следващата календарна година.
В тези случаи за следващата календарна година може да се отложи ползването на част от платения годишен отпуск общо в размер не повече от 10 работни дни.
	адм.ръководител
	

	13. Подаване на молба за отлагане на отпуска
	За отлагане ползването на отпуска служителят/магистратът подават до административния ръководител молба
	служител/
магистрат
	ОД 07_09-07

	14. Разрешаване отлагането на отпуска
	Административният ръководител със заповед разрешава отлагането на отпуска по реда и при условията на КТ и регламента на ДОК 05_14 Правила за организацията и управлението на човешките ресурси. 
	адм.ръководител
	ОД 07_09-08


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






















