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РИ 07_10  ОБСЛУЖВАНЕ НА БОЛНИЧНИ
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	

	Настоящата работна инструкция описва правата и задълженията по обслужване на болнични в съда. Съдиите и съдебните служители, ползващи отпуск поради временна неработоспособност, са длъжни незабавно да уведомят съдебния администратор за срока на отсъствие. Болничният лист се представя на ………... в деня на издаването му, а при обективна невъзможност - в първия работен ден, следващ отпуска по болест

	

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

	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ


	1. Уведомяване на съд.администратор срока на отсъствие


	Служителите/магистратите, ползващи отпуск по болест уведомяват незабавно съд.администратор за срока на отсъствие.
	служител/

магистрат
	


	2. Представяне на болничния лист
	В тридневен срок от датата на издаване на болничния лист служителят/магистратът го представя на ……………………….
	служител/

магистрат
	


	3. Преглед на реквизитите на болничния лист
	…………  преглежда реквизитите на болничния лист и основанията за издаването му.
	…………….
	ОД 07_09-03




	4. Прекратяване на отпуск
	Ако служителят е в отпуск за периода на болничния, отпускът се прекратява
	ЧР

	заповед


	5. Връщане на болничния лист
	…………………..,  след като прегледа реквизитите на болничния лист и основанията за издаването му, при установено нарушение в попълване на реквизитите или правна невъзможност за ползване на отпуск по болест, връща болничния лист на вносителя за отстраняване на нередовностите.
	…………..
	


	6. Завеждане на информацията от болничния лист в информационната база
	……………………регистрира болничния лист в регистрационен дневник.
	…………
	Регистърна издадените болнични листа


	7. Представяне  на болничните листа в НОИ - РУ "СО" 
	………………..   представя болничните листове в съответното поделение на НОИ на 30 число от всеки месец, с приложените към тях документи - придружително писмо и декларации за банкови сметки на лицата.
	………….
	



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





















