PAGE  
	…………

 СЪД

…………..
	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНАТА СРЕДА

	
	ПОЛИТИКИ ПО УПРАВЛЕНИЕ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ
	Версия  __ от __/__/__г.
	стр.1 от 22

	
	
	Изменение ___/______г.
	



ПОЛИТИКИ

 ПО УПРАВЛЕНИЕ

 НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ
ПРАВИЛА 

ЗА ОРГАНИЗАЦИЯТА И УПРАВЛЕНИЕТО
НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ В СЪДА 
РАЗДЕЛ І

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл.1.(1) Организацията на дейността и контролът, свързани с управлението на човешките ресурси се осъществява от съдебен администратор, който изпълнява задълженията и правомощията си, регламентирани в чл. 5 от ПАРОАВАС.

(2) Функциите и отговорностите на звено "Човешки ресурси" са възложени на ………………., съгласно чл.10, ал.1 и чл. 21 от ПАРОАВАС. 

РАЗДЕЛ ІІ

ОБХВАТ

Чл.2.(1)  С тези вътрешни правила се урежда организацията и управлението на човешките ресурси в съда, свързана с:

· подбора на кадри;
· назначаване на нови служители;
· въвеждане и обучение на новоназначените съдебни служители и повишаване квалификацията на останалите служители;
· атестиране;
· повишаване в ранг;
· служебна и трудова дисциплина;
(2) Правилата определят и конкретните функции, компетентности и задължения на съдебния администратор и административния секретар, произтичащи от техните трудови правоотношения.

РАЗДЕЛ ІІІ

ОПИСАНИЕ НА ФУНКЦИИТЕ И ЗАДЪЛЖЕНИЯТА НА СЪДЕБНИЯ АДМИНИСТРАТОР И АДМИНИСТРАТИВНИЯ СЕКРЕТАР, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА И УПРАВЛЕНИЕТО НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ В СЪДА
І. ФУНКЦИИ И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СЪДЕБНИЯ АДМИНИСТРАТОР

Чл.3.(1) Правата и задълженията на съдебния администратор са регламентирани в Закона за съдебната власт и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища.

(2) Съдебният администратор изпълнява и други задължения, възложени му от административния ръководител на съда, като:

· изпълнява функциите на финансов контрольор;

· организира и контролира провеждането на обществени поръчки;

· отговаря за участието на съда в проекти по различни програми с бенефициенти органи на съдебната власт.

· контролира сключването, изменението или прекратяването на трудовите договори.
ІІ. ФУНКЦИИ И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА АДМИНИСТРАТИВНИЯ СЕКРЕТАР

Чл.4.(1) Задълженията на административния секретар са регламентирани в чл. 11 от Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища.

(2) В изпълнение на задълженията си по чл.21 от ПАРОАВАС, административният секретар:

1. подпомага председателя на съда и съдебния администратор в управлението на човешките ресурси;

2. събира, обработва и съхранява служебната информация за съдиите и съдебните служители;

3. изготвя заповедите и удостоверителните документи, касаещи служебните и трудови правоотношения на съдиите и съдебните служители и тяхното командироване;

4. създава, съхранява и актуализира трудовите досиета на служителите и магистратите;

5. издава и води трудовите книжки;

6. изготвя заповеди, свързани с ползване на отпуски от съдебните служители;

7. следи за изтичането на изпитателните срокове на съдебните служители;
8. организира провеждането на юридическия стаж на стажант-юристите (за ОС);

9. отговаря за актуализирането на списъка с вещите лица (за ОС);

10. организира представянето в НАП на уведомления по чл. 62 от КТ за новоназначени съдебни служители в 3-дневен срок и в 7-дневен срок от прекратяване на трудовия договор;
11. подпомага съдебния администратор в организирането и подготовката на конкурсните процедури за назначаване на съдебни служители и в годишното атестиране на служителите от администрацията на съда;

РАЗДЕЛ IV

ПОДБОР НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ
Чл.5.(1) Подборът на съдебни служители в съда се осъществява, съгласно ПАРОАВАС чрез организиране на конкурс.

(2) За провеждане на конкурс административният ръководител на съда издава заповед, която съдържа:

1. длъжността, за която се провежда конкурсът;

2. минималните и специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на длъжността;

3. специфичните изисквания за заемане на длъжността, определени от административния ръководител на съда;

4. начинът на провеждане на конкурса и на оценяване на кандидатите;

5. необходимите документи, мястото и срокът на подаването им;

6. общодостъпно място, на което ще се обявяват списъците или други съобщения във връзка с конкурса.

(3) За насрочения конкурс се изготвя обявление от съдебния администратор, което се публикува в един централен или местен ежедневник, на интернет страницата на съда и се поставя на таблото за съобщения в съда.

(4) В обявлението се съдържат всички данни от заповедта по ал.2, кратко описание на длъжността, съгласно типовата длъжностна характеристика и информация за минималния размер на основната заплата за длъжността.

(5) В определените в заповедта на административния ръководител-председател срокове, назначената с нея конкурсна комисия по допускане на кандидатите разглежда постъпилите молби и преценява налице ли са всички необходими документи, както и отговарят ли кандидатите на минималните и специфичните изисквания, необходими за заемане на конкурсната длъжност.

(6) Резултатът от своята дейност комисията по ал.5 оформя в протокол и изготвя списъци на допуснатите и недопуснатите до конкурс кандидати, подписани от членовете на комисията.

(7) Списъците се поставят на таблото за съобщения в съда и се публикуват на интернет страницата не по-късно от 7 дни след изтичане на срока за подаване на заявленията за участие в конкурса. 

(8) Комисията подробно мотивира решенията си в протокола относно недопуснатите кандидати.

(9) Недопуснатите кандидати имат право да подадат жалба до административния ръководител-председател на съда в 7-дневен срок от обявяването на списъците.  Административният ръководител-председател на съда се произнася в тридневен срок и решението му, обективирано в заповед, е окончателно. Жалбата не спира конкурсната процедура.

(10) Комисията по провеждане на конкурса също изготвя протокол за своята работа, в който е отразен начинът на оценяване на кандидатите в отделните етапи и изготвя списък на класираните от нея кандидати.

(11) В тридневен срок от приключване на конкурса, комисията предоставя на административния ръководител-председател на съда протокола и документите на класираните от нея кандидати. По преценка на административния ръководител-председател на съда, той или определен от него заместник може да проведе събеседване с един или с всички класирани от комисията кандидати.

РАЗДЕЛ V

І. НАЗНАЧАВАНЕ НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ

Чл.6.(1) Съдебните служители в съда се назначават от административния ръководител-председател на съда на длъжности, съгласно длъжностното разписание на администрацията на районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища въз основа на Класификатора на длъжностите за съдебни служители, издаден от ВСС и утвърдените щатни бройки за съдебни служители, съгласно чл. 151 от ПАРОАВАС .

(2) Трудовите правоотношения с новоназначените съдебните служители възникват, чрез сключване на трудов договор със срок за изпитване в полза на работодателя, за срок не по-кратък от 3 месеца и не по дълъг от 6 месеца.

(3) Размерът на основното трудово възнаграждение по време на изпитателния срок се определя от минимума до средата на диапазона за съответната длъжност, посочен в Класификатора на длъжностите в администрацията по чл.341 от ЗСВ, в зависимост от придобития трудов стаж.

(4) При назначаване на съдебните служители се прилагат разпоредбите на КТ.

Чл.7.(1) При постъпване на съответната длъжност избраните след проведен  конкурс кандидати подават при административния секретар на съда оригиналите на документите, с които са участвали в конкурсната процедура, за сверяване и които се изискват от действащата нормативна уредба за сключване на трудово правоотношение:

1. диплома за завършено образование;

2. свидетелство за съдимост;

3. удостоверение за компютърни умения;

4. трудова /осигурителна книжка със заверка от последния работодател относно трудовия /осигурителен стаж;

5. други документи, когато това се налага от изискванията за заемане   на съответната длъжност;
6. новоназначеният служител представя и една актуална снимка, за да му бъде изготвена служебна карта.

(2) Когато новоназначеният служител постъпва от друг орган на съдебната власт представя и удостоверение или служебна бележка, относно периода и размера на получените от него суми за облекло от предишния си работодател и степента на присъдения му ранг. 

Чл.8.(1) Административният секретар изготвя трудов договор, който се подписва от него за изготвил, съгласува се със съдебния администратор и се подписва от административния ръководител-председател на съда и главния счетоводител от една страна и от друга - от служителя. 

(2) В него е отразена основната месечна заплата, процентът допълнително възнаграждение за придобит трудов стаж и професионален опит, трудовият стаж към момента на постъпване в съда и определеният ранг. 
(3) На новопостъпилите служители се присъжда минималният ранг, определен за съответната длъжност в Класификатора на длъжностите в администрацията по чл.341 от ЗСВ. 
Чл.9.(1) Екземпляр от двустранно подписания трудов договор и копие от уведомлението по чл.10, ал.2, заверено от съответното териториално поделение на НАП, се връчват на работника срещу подпис при постъпването му на работа.
(2) Вторият екземпляр от договора, административният секретар съхранява в папка „Заповеди”, третият екземпляр прилага към трудовото досие на служителя, а четвъртия екземпляр от договора предава в счетоводството за сведение и изпълнение. 

Чл.10.(1) Административният секретар образува трудово досие на служителя и комплектова в него всички изброени по-горе документи.

(2) ……………. изготвя уведомление по чл. 62 от КТ, което се представя  в ТП на НАП в регламентирания срок.

(3) Пет дни преди изтичане на изпитателния срок административният секретар уведомява административния ръководител-председател на съда, който взема решение, относно подновяването или не на трудовото правоотношение със служителя, след проучване и изслушване на магистратите, съдебния администратор, завеждащия служба, в чийто екип работи новият служител, относно степента на усвояване на задълженията на длъжността, на която е назначен и начинът на справяне с възложените ме задачи.

(4) След изтичане на изпитателния срок служителят може да бъде назначен на безсрочен трудов договор, като с него се сключва допълнително споразумение към основният трудов договор.
(5) Сключването на допълнителни споразумения към трудовия договор се извършва по утвърдения в Кодекса на труда ред.

Чл.11.(1) Съдебният администратор уведомява съответното звено в съда за деня на постъпването на новия служител и му осигурява работно  място и офис техника.
(2) На служителя се провежда първоначален, периодичен и извънреден  инструктаж по безопасност, хигиена на труда и противопожарна безопасност от определеното длъжностно лице отговарящо за инструктажа в съда.
ІІ. ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ

Чл.12.(1) Прекратяване на трудовото правоотношение се извършва при наличието на предпоставките и при спазване на процедурите, регламентирани с разпоредбите на Кодекса на труда.

(2) Заявление за прекратяване на трудовото правоотношение по взаимно съгласие се подава до административния ръководител-председател на съда, чрез съдебния администратор.

(3) При несъгласие от страна на работодателя, заявлението се счита за едномесечно предизвестие.

(4) В съответствие с разпореждането на административния ръководител-председател на съда, административният секретар  изготвя заповед за прекратяване на трудовото правоотношение и уведомява служителя за взетото решение.

(5) При връчване на заповедта за прекратяване на правоотношението служителят предава на съдебния администратор служебната си карта,  а на домакина - зачисления инвентар.

(6) Служителят получава срещу подпис оформената от административния секретар трудова книжка.

(7) ................. в 7 - дневен срок изготвя и изпраща  уведомление по чл. 62 от КТ в ТП на НАП за прекратяване на правоотношението със служителя.

РАЗДЕЛ VІ

ОБУЧЕНИЕ НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ
Чл.13.(1) Съдебният администратор анализира потребностите от обучение на съдебните служители, като за база използва информацията, получена от атестациите, личните планове за обучение, приоритетите на съда и стратегическите цели.

(2) Заедно със зам.адм.ръководител на съда обсъжда необходимостта от повишаване квалификацията на съдебните служители, запознава ги с предложените семинарни програми на НИП и програмите на други обучителни организации, и предлага на административния ръководител за одобрение участието на служителите в тях.

Чл.14.(1) Съдебният администратор организира и системата за вътрешно обучение, както на новопостъпилите служители, така и на останалите съдебни служители, чрез провеждане на вътрешни обучения по конкретни проблемни теми, свързани с нововъдения в работата на съда или настъпили законодателни промени, касаещи работата на служителите.

(2) В деня на постъпване на новия съдебен служител, той бива представен и прикрепен към предварително одобрения от административния ръководител служител от съответното звено, по предложение на съдебния администратор.

(3) Задачата на избрания служител е да въведе новоназначения в спецификата на работата и да го подпомага при изпълнение на служебните му задължения.

(4) При постъпване на работа в съда, съдебният администратор запознава новия служител със съдържанието на вътрешната интранет-страницата на съда, където са публикувани ПАРОАВАС и други помощни материали свързани с описание на дадена длъжност, както и всички вътрешни правила, инструкции и ръководства, с цел да бъде подпомогнат при усвояване особеностите и спецификата на работа в съда.
РАЗДЕЛ VІІ

І. АТЕСТИРАНЕ

Чл.15.(1) Атестацията е оценка на изпълнението на трудовите задължения на служителите, която се извършва съгласно Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища. Чрез нея се установява равнището на професионална квалификация на съдебните служители и съответствието й с изискванията на длъжностната характеристика. Тя има за цел справедливо възнаграждение на служителите.

(2) Атестирането се извършва ежегодно. Ако съдения служител е отсъствал повече от половината на даден период за атестиране, същият се атестира през следващия период. Постъпилите на длъжност след 01.12 се атестират през следващия атестационен период.

(3) Атестирането се извършва съобразно методика, регламентирана с ДОК 05_15 Вътрешни правила за оценка на трудовото изпълнение. 

(4) Служителите, които не са съгласни с дадената им обща оценка, могат да подадат писмено мотивирано възражение до административния ръководител на съда в 7-дневен срок от датата на запознаване със съдържанието на формуляра.

(5) Административният ръководител се произнася в 7-дневен срок по възражението с мотивирана оценка. Той може да потвърди или повиши с една степен общата оценка, като попълни и подпише съответния раздел от формуляра.

(6) Попълнените и подписани атестационни формуляри се съхраняват в личните досиета на съдебните служители.

ІІ. РАНГ, ПОВИШАВАНЕ В РАНГ

Чл.16.(1) Рангът е израз на равнището на професионална квалификация на служителите в съдебната администрация.

(2) Всеки съдебен служител при доказана добра професионална квалификация може да бъде повишен в ранг след атестиране.

(3) Ранговете, в които съдебните служители могат да бъдат повишавани при работата си, са от пета до първа степен във възходяща степен.

Чл.17.(1) При първоначално назначаване съдебният служител получава минималния ранг за съответната длъжност, който е определен по Класификатора на длъжностите в администрацията на по чл.341 от ЗСВ.
(2) При преназначаване на съдебен служител на друга длъжност в същия орган на съдебната власт, се запазва придобитият ранг, освен ако не е по-нисък от определения за новата длъжност минимален ранг.

(3) При преминаване от един орган на съдебната власт в друг, съдебният служител запазва придобития ранг, освен ако не е по-нисък от определения за новата длъжност минимален ранг.

Чл.18. При повишаване в ранг съдебният служител получава и по-високо възнаграждение за ранг в размер, определен от Висш съдебен съвет.

Чл.19.(1) Съдебният служител се повишава в ранг при три последователни оценки, не по-ниски от „оценка 2”.

(2) Предсрочно повишаване в ранг може да се извършва при оценка „отличен”.

(3) Следващо повишаване в ранг на съдебен служител, предсрочно повишен, по реда на ал.2, се извършва само при условията и в сроковете по ал.1.

Чл.20.(1) Когато съдебният служител придобие правото на повишаване в ранг, съдебният администратор представя на административния ръководител предложение за повишаване в ранг и атестационния формуляр на служителя. 

(2) Повишаването в ранг се извършва със заповед на административния  ръководител.
РАЗДЕЛ VІІІ

ТРУДОВА И СЛУЖЕБНА ДИСЦИПЛИНА

Чл.21.(1) Служителите в администрацията на съда са длъжни да спазват установеното работно време при условията на 8 часов работен ден и 40 часова работна седмица. Началото и краят на работното време в съда е както следва: 8.30 часа - 17.00 часа с обедна почивка от 12.00 до 12.30 часа или от 12.30ч. до 13.00ч. на ротационен принцип, съгласно утвърден от административния ръководител месечен график.

(2) Промени в работното време и времетраенето на обедната почивка се извършват със заповед на административния ръководител-председател на съда.
(3) Службите в съда, които работят с физически и юридически лица –регистратура, деловодства и „Бюро съдимост, с цел подобряване качеството на обслужване, имат работно време от 8.30 часа - 17.00 часа без прекъсване, като обедната почивка се ползва на ротационен принцип, посредством изготвен месечен график, утвърден от административния ръководител-председател на съда. 
(4) Времето за обслужване на гражданите от отделните служби в съда по време на съдебната ваканция, поради намаления състав на служителите, се регламентира със заповед на административния ръководител-председател.

Чл.22. Съгласно чл. 163, ал. 4 от ПАРОАВАС при служебна необходимост съдебните служители са длъжни да изпълняват служебните си задължения и извън работното време.

Чл.23.(1) Контрол по спазване на работното време и присъствието на служителите се извършва от съдебния администратор. 

(2) За осъществяване на контрола по спазване на трудовата дисциплина съдебният администратор извършва инцидентни проверки за присъствието на съдебните служители. 

(3) При констатиране на нарушения снема обяснения от съответния служител и уведомява административния ръководител.

Чл.24. При необходимост разрешение за временно отсъствие по време на работния ден се получава от съдебния администратор.

РАЗДЕЛ ІХ
ПОЛАГАНЕ НА ИЗВЪНРЕДЕН ТРУД

Чл.25.(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 КТ, при спазване разпоредбите на от Закона за съдебната власт и в изпълнение на решенията на ВСС. 

(2) Изпълнението на служебни задължения в празничните и почивните дни се извършва въз основа на предварителна писмена заповед на  административния ръководител, освен ако се касае за спешно отстраняване на възникнали аварии в сградата на съда, в които случаи заповедта е последваща.

(3) Положеният от магистратите и служителите извънреден труд се отчита от главния счетоводител в специалната книга за извънреден труд, след удостоверяване на присъствието с копия от обработените съдебни книжа и със запис, извършен от дежурните служители на ОЗ “Охрана”, гр. ………., след което същият начислява допълнителното възнаграждение на всеки.

РАЗДЕЛ Х
ДИСЦИПЛИНАРНА ОТГОВОРНОСТ

Чл.26.(1) Дисциплинарните наказания на служителите се налагат от административния ръководител в съответствие с разпоредбите на Кодекса на труда и ПАРОАВАС. 

(2) Преди да наложи съответното дисциплинарно наказание, административният ръководител изслушва обясненията на служителя или приема неговите писмени обяснения и разпорежда да бъде извършена проверка по всеки конкретен случай от зам. адм.ръководител-зам.председател и съдебния администратор.

(3) Резултатите от проверката се оформят в писмен доклад. След запознаването с него, съдебният администратор прави предложение до административния ръководител-председател за налагане или не на дисциплинарно наказание. 

(4) При наличие на условията на КТ за налагане на наказание,  административният ръководител-председател издава мотивирана заповед, която се връчва на лицето от административния секретар срещу подпис и дата. При невъзможност да му бъде връчена лично заповедта се изпраща по пощата на адреса, на който живее лицето, с препоръчано писмо с обратна разписка.

(5) Документите за всеки конкретен случай се прилагат към служебното досие.

РАЗДЕЛ ХІ
КОМАНДИРОВАНЕ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ

Чл.27.(1) Командироването на служителите в съда, се извършва по реда, определен в Наредбата за командировки в страната и Наредбата за служебните командировки и специализации в чужбина, както и при спазване разпоредбите на вътрешната инструкция за процедурите  по командироване на служители и други длъжностни лица в страната и чужбина.
(2) За извършените командировки ……………… води отделен регистър, в който вписва поредния номер на заповедта за командировка, командированото лице, мястото, времетраенето на командировката и начина на пътуване. 

(3) В тридневен срок от завръщането си командированото лице изготвя доклад и го представя на административния ръководител-председател на съда за одобрение и за изплащане на пътни, дневни и квартирни разходи от счетоводството на съда.

РАЗДЕЛ ХІІ

І. ОТПУСКИ

Чл.28.(1) На основание чл. 171 от ПАРОАВАС съдебните служители имат право на основен отпуск и на допълнителен платен годишен отпуск за работа в извънработно време и за изпълнение на допълнителни задължения в размер, определен от Висшия съдебен съвет. 

(2) При постъпване на работа за първи път съдебният служител може да ползва платения си годишен отпуск, когато придобие най-малко 8 месеца трудов стаж.
(3) Съдебните служители имат право на основен отпуск в размер, определен от ВСС (писмо изх. № 91-00-139/13.12.2010г. на ВСС и решение по Протокол № 45 от 09.12.2010г.), както следва: 

1. за служители с трудов стаж от 8 месеца до 2 години размерът на платения годишен отпуск е 20 работни дни;

2. за служители с трудов стаж от 2 до 5 години размерът на платения годишен отпуск е 21 работни дни;

3. за служители с трудов стаж от 5 до 10 години размерът на платения годишен отпуск е 23 работни дни;

4. за служители с трудов стаж от 10 до 15 години размерът на платения годишен отпуск е 26 работни дни;

5. за служители с трудов стаж от 15 до 20 години размерът на платения годишен отпуск е 27 работни дни;

6. за служители с трудов стаж над 20 години размерът на платения годишен отпуск е 28 работни дни.

(4) Съдебните служители имат право и на допълнителен платен годишен отпуск за работа в извънработно време и за изпълнение на допълнителни задължения в размер, определен от Висшия съдебен съвет (писмо изх. № 91-00-055/03.07.2008г. на ВСС и решение по Протокол № 25 от 25.06.2008 г. на ВСС):

1. за длъжностите по раздел „А"  от Класификатора - 12 работни дни;

2. за длъжностите по раздел „Б" и по раздел „Д" от Класификатора – 8 или 6 работни дни, в зависимост от заеманата длъжност;

Размерът на допълнителният платен годишен отпуск се определя в началото на всяка календарна година със заповед от административния ръководител.

Чл.29.(1) Платеният годишен отпуск се разрешава на съдебния служител наведнъж или на части и се ползва в съответствие с утвърден от административния ръководител график през календарната година, за която се полага.  

(2) 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.

(3) Графикът се изготвя така, че да се осигури нормално протичане на работния процес в съда и да се даде възможност на всички служители да ползват платения си годишен отпуск до края на календарната година, за която се полага. 

(4) Графикът съдържа данни за трите имена на съдебния служител, заеманата длъжност и организационното (структурното) звено, в което работи, продължителността на основния и допълнителния платен годишен отпуск в работни дни, началната и крайната дата на ползването му, календарната година, за която се полага отпускът и други данни, свързани с ползването на платения годишен отпуск.

(5) В графика може да се включва и неизползваният до 1 януари 2010г. платен годишен отпуск за предходните календарни години.

(6) Административният ръководител-председател допълва графика на съдебните служители, които не са били на работа към датата на утвърждаването му, както и за служителите, които са постъпили на работа след утвърждаването му.

(7) Съдебния администратор е длъжен да информира всички служители за утвърдения график по ал. 4, като на всеки служител връчи копие от графика отнасящ се до ползването на неговия отпуск. 

(8) Съдебният служител е длъжен да използва платения си годишен отпуск до края на календарната година, за която се полага.

(9) В случай, че в периода, посочен в графика по ал.1, съдебният служител се намира в друг отпуск, той може да ползва полагащия му се платен годишен отпуск по друго време в рамките на същата календарна година.

(10) Административният ръководител-председател има право да предостави платения годишен отпуск на съдебния служител и без негово писмено искане или съгласие в случай, че до определената в графика по ал.1 начална дата за ползване на отпуска служителят не е поискал ползването му. 

(11) Административният ръководител-председател е длъжен да разреши платения годишен отпуск на съдебния служител, когато той е поискан за периода, посочен в графика по ал.1, освен ако ползването му е отложен по реда на чл. 31. 

(12) Когато административният ръководител-председател не е разрешил ползването на отпуска за периода, посочен в графика по ал.1, съдебният служител има право сам да определи времето за ползването му, като уведоми за това работодателя писмено поне две седмици предварително. 

Чл.30.(1) Когато през време на ползването на платения годишен отпуск на съдебния служител бъде разрешен друг вид платен или неплатен отпуск, ползването на платения годишен отпуск се прекъсва по негово искане и остатъкът се ползва допълнително по съгласие между него и работодателя. 

(2) Извън случаите по предходната алинея отпускът на съдебния служител може да бъде прекъснат по взаимно съгласие на страните, изразено писмено.

Чл.31.(1) 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. 

(2) При уважителни причини по писмено искане на съдебния служител и със съгласието на административния ръководител-председател на съда ползването на част от платения годишен отпуск в размер не повече от 10 работни дни може да се отложи за следващата календарна година.

(3) В случаите на ал.1 и ал.2 за следващата календарна година може да се отложи ползването на част от платения годишен отпуск общо в размер не повече от 10 работни дни.

(4) Ползването на платения годишен отпуск може да се отложи и когато през календарната година, за която се отнася, съдебният служител не е имал възможност да го ползва изцяло или частично поради ползване на отпуск за временна неработоспособност, за бременност, раждане и осиновяване или за отглеждане на малко дете, както и поради ползване на друг законоустановен отпуск. 

Чл.32.(1) Когато платеният годишен отпуск или част от него не е ползван до изтичане на две години от края на годината, за която се полага, независимо от причините за това, правото на ползването му се погасява по давност.

(2) Когато платеният годишен отпуск е отложен при условията и по реда на чл. 31, ал.4, правото на служителя на ползването му се погасява по давност след изтичане на две години от края на годината, в която е отпаднала причината за ползването му.

(3) Платени годишни отпуски за периоди до 1 януари 2010г. могат да се ползват до прекратяване на трудовото правоотношение, съгласно §5 от Закона за изм. и доп. на Кодекса на труда, обн., ДВ, бр. 18 от 1.03.2011 г.

Чл.33(1) За ползването на платен и неплатен отпуск съдебните служители  подават молба до административния ръководител-председател, в която посочват вида и размера му, като административният секретар предварително е отразил върху молбата броя на полагащите се дни платен отпуск. 

(2) Молбата се подава при административния секретар  в ……….. срок, преди началната дата на отпуска.

(3) Отпускът се разрешава с писмена заповед на административния ръководител-председател, която се връчва на лицето за сведение, и екземпляр от нея се прилага в личното трудово досие на служителя.

(4) Екземпляр от издадената заповед се прилага в папката „Заповеди”, препис от заповедта се предава в счетоводството за сведение и изпълнение.

ІІ. ОТПУСК ПОРАДИ ВРЕМЕННА НЕРАБОТОСПОСОБНОСТ

Чл.34.(1). Съдиите, държавните съдебни изпълнители, съдиите по вписванията и съдебните служители, ползващи отпуск поради временна неработоспособност, са длъжни незабавно да уведомят съдебния администратор за отсъствието си.

(2) Болничният лист се представя на ……………… до три работни дни от издаването му – чл.9, ал. 2 от Наредбата за медицинската експертиза.

(3) …………….. регистрира болничния лист в регистрационен дневник и го представя в НОИ - РУ "СО" – гр. ………..на 30 число от всеки месец, с приложените към него документи - придружително писмо и декларация за банкова сметка на лицето.  

РАЗДЕЛ XІІІ

І. ПОИМЕННО РАЗПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТИТЕ И РАБОТНИТЕ ЗАПЛАТИ

Чл.35.(1) Щатната численост на съда се одобрява с решение на ВСС, по предложение на административния ръководител-председател на съда, съобразно потребността и нуждите на съда.

(2) Утвърждаването на щатната численост, разпределението на щатните бройки и тяхната трансформация се извършва със заповед на административния ръководител-председател.

Чл.36.(1) Поименното щатно разписание на длъжностите и работните заплати в съда се изготвя в съответствие с нормативно определените стандарти и форма, въз основа на заповедите на  административния ръководител по чл. 35, ал.2, трудовите договори и допълнителните споразумения.

(2) Поименното щатно разписание се изготвя от …………., съгласува се със съдебния администратор и главния счетоводител и се представя на административния ръководител-председател за утвърждаване.

(3) Поименното щатно разписание се съставя всеки месец към последно число на месеца и се изпраща на технически и хартиен носител до 10-то число на следващия месец във ВСС - отдел  "Съдебни кадри".

(4) Отговорност за точното и коректно съставяне на поименното щатно разписание на длъжностите и работните заплати носят главният счетоводител и съдебният администратор на съда.

ІІ. ОПРЕДЕЛЯНЕ НА СРЕДСТВА ЗА ДОПЪЛНИТЕЛНО ТРУДОВО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ (ДТВ)
Чл.37.(1) Средствата за ДТВ в съда се изплащат на основание утвърдените от ВСС Правила за изплащане на ДТВ по реда на ДОК 07_01 от Системата за управление и контрол на човешките ресурси (СУКЧР).

(2) Преди изплащането на средствата за ДТВ, административният ръководител-председател на съда уведомява ВСС за техния размер.

(3) Размерът на средствата за ДТВ на административен ръководител се определя от по-горе стоящия административен ръководител-председател по писмено предложение, изготвено от ……………………………….

(4) Начисляването и изплащането на средства за ДТВ се извършва в рамките на утвърдената бюджетна сметка на съда за съответната календарна година. 

ІІІ. ИЗПЛАЩАНЕ НА СУМИ ЗА ОБЛЕКЛО НА МАГИСТРАТИ, ДЪРЖАВНИ СЪДЕБНИ ИЗПЪЛНИТЕЛИ, СЪДИИ ПО ВПИВАНИЯТА И СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ

Чл.38.(1) Право на изплащане на суми за делово облекло в размер до две средномесечни заплати на заетите в бюджетната сфера имат съдебните служители, съгласно чл. 352 от ЗСВ.

(2) Право на изплащане на суми за тога или облекло в размер на две средномесечни заплати на заетите в бюджетната сфера имат магистратите, ДСИ и съдиите по вписванията, съгласно чл. 221, чл. 277, ал1 и чл.292, ал.1 от ЗСВ.

(3) Конкретният размер на сумите за облекло на съдебните служители се утвърждава ежегодно с решение на ВСС. 

Чл.39. Когато лицата по чл.38, ал. 1 работят по срочен договор, по-малък от една година, включително и лицата, назначени по чл. 68, ал. 1, т. 3 от КТ, размерът на сумата се определя пропорционално на срока на договора, в рамките на една година. Ако срочният договор продължи, се изплаща допълнителна сума, съответна на срока на продължението.

Чл.40. Средната месечна заплата за бюджетната сфера е тази, която е обявена от Националния статистически институт за четвърто тримесечие на предходната година.

Чл.41.(1) Всички плащания на суми за облекло на лицата по чл.38, ал. 1 и 2 се извършват еднократно в срок до един месец след утвърждаване на бюджетните сметки за съответната календарна година.

(2) При закъснение на плащане на суми за облекло от страна на работодателя в посочения в ал.1 срок, независимо от датата, на която е извършено плащането, се счита, че е изплатена съответната сума за периода 01.01 - 31.12 на текущата година.

Чл.42.(1) На новоназначени лица по чл.38, ал. 1 и 2, сумите за облекло се изплащат в едномесечен срок от датата на встъпване на лицата в длъжност, но не по-рано от утвърждаване на бюджетната сметка, за периода до края на календарната година.

(2) При неплатени средства за текущата година сумите за облекло се изплащат през следващата календарна година по реда и условията на Закона за държавния бюджет за съответната календарна година.

Чл.43.(1) Когато лице по чл.38, ал. 1 и 2 излезе в продължителен отпуск преди получаване на сумата за облекло, такава му се изплаща при завръщане на работа, от когато започва да тече календарната година за следващо плащане.

(2) Когато лице по чл.38, ал. 1 и 2, след като е получило сумата за облекло, излезе в неплатен отпуск с продължителност над 3 (три) месеца за календарната година, се дължи връщане на сума, пропорционална на времето, през което той не е бил на работа, с която може да се намали сумата, дължима за следващата година, ако той продължи работа.

(3) При прекратяване на договор с лице по чл.38, ал. 1 и 2 поради смърт, пенсиониране или друго невиновно за него основание, не се дължи връщане на сумата за неотработеното време, за което тя е изплатена.

(4) При прекратяване на договорите на други основания се дължи връщане на сума, пропорционална на неотработеното време.

Чл.44.(1) При преминаване на лицата по чл.38, ал. 1 и 2 от един орган на съдебната власт в друг орган, преди изтичане на срока, за който е изплатена сума за облекло, същите не дължат връщане на част от получените суми. В тези случаи следващото плащане се извършва при изтичане на календарната година, за която е изплатена същата. Изтичането на този срок се установява с документ от предходната работа. 

(2) Съдебните служители, назначени на работа на половин работен ден, имат право на сума за облекло в размер на 50 на сто от сумата, определена от ВСС за съдебните служители по чл. 38, ал. 3.
Чл.45. Административният ръководител-председател на съда отговаря за изпълнение на тези разпоредби и взема мерки съдебните служители да носят облекло, осигуряващо добър и представителен вид.

Чл.46. За удостоверяване закупуването на облекло не се изисква представяне на фактура от съдебните служители. Сумите се дължат по силата на чл. 352 от ЗСВ.

Чл.47. Контролът по спазването на правилата за изплащане на сумите за облекло се осъществява от административния ръководител-председател и от главния счетоводител.

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Тези правила са разработени на база, КТ, ЗСВ, ПАРОАВАС, подзаконови нормативни актове, вътрешни документи и чл.13, ал.З, т.9  от ЗФУКПС.

§2. За неуредените в тези правила въпроси се прилагат разпоредбите на КТ, ЗСВ, ПАРОАВАС и Решенията на ВСС.

§3. Контролът по изпълнението на вътрешните правила се възлага на съдебния администратор на съда.
§4. Настоящите вътрешни правила са утвърдени от административния ръководител-председател на съда, влизат в сила от датата на тяхното утвърждаване и са публикувани на интранет страницата на съда в папка “…………………….”.
§5. Настоящите вътрешни правила могат да бъдат изменяни и допълвани по реда на тяхното утвърждаване.






































































































































































































	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________
                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
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