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	РИ 07_13   ПРЕДОСТАВЯНЕ НА СРЕДСТВА  ЗА ОБЛЕКЛО


1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

Тази работна инструкция  е елемент на Системата за управление на контрол на човешките ресурси в съда, регламентира процеса на изплащане на суми за облекло на магистрати, държавни съдебни изпълнители, съдии по вписванията и съдебни служители
2. ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА.

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	1.  Право на суми за облекло
	1.1. Право да получават ежегодно суми за тога или облекло имат съдиите и младшите съдии.

1.2. Право да получават ежегодно суми за облекло имат съдиите по вписванията и държавните съдебни изпълнители.

1.3. Право да получават ежегодно суми за облекло имат съдебните служители.
	
	ЗСВ

ЗСВ

ЗСВ

ПАРОАВАС

	2. Определяне на размера на средствата за тога/облекло


	2.1. Лицата по т.1.1. и 1.2. имат право да получат суми по т.1 в размер на две средномесечни заплати на заетите лица в бюджетната сфера.

2.2. Лицата по т.1.3. имат право да получат суми по т.1 в размер до две, но не по-малко от една средномесечна заплата на заетите лица в бюджетната сфера. 

2.3. Съдебните служители, назначени на половин работен ден, имат право на сума за облекло в размер на 50 на сто от сумата, определена от ВСС за съдебните служители. 

2.4. ВСС ежегодно утвърждава конкретния размер на сумите за облекло на съдебните служители в зависимост от размера на утвърдените с бюджетната сметка средства по този показател.

2.5. Средната месечна заплата за бюджетната сфера е тази, която е

обявена от НСИ за ІV-то тримесечие на предходната година. 
	ВСС

НСИ
	ЗСВ

ЗСВ

решение на ВСС



	3. Изплащане на суми за облекло на лица, наети на срочен договор.


	3.1. Когато лицата по т.1.1. работят по срочно правоотношение или на срочен трудов 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 правоотношението/ трудовия договор, в рамките на една година.

3.2. За лицата по т.1.1. тази сума не може да бъде по-малка от стойността на една тога.

3.3. Ако срочното правоотношение или срочният трудов договор продължи, се изплаща допълнителна сума, съответстваща на срока на продължението.
	административен ръководител 

административен ръководител 


	заповед 

заповед


	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	4. Срок за изплащане на сумите за облекло


	4.1. Всички плащания на суми за облекло на лицата по т.1. се извършват еднократно в срок до един месец след утвърждаване на бюджетната сметка на съда за съответната календарна година.

4.2. При закъснение на плащане на суми за облекло от страна на работодателя в посочения в т.4.1 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.

4.3.На новоназначени магистрати, ДСИ, съдии по вписванията, и съдебни служители, сумите за облекло се изплащат в едномесечен срок от датата на встъпването на лицата в длъжност, но не по-рано от утвърждаване на бюджетната сметка.

4.4. 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.
	административен ръководител 
административен ръководител 

административен ръководител 


	заповед

заповед

заповед

	5. Изплащане на суми за облекло при продължителен отпуск и неплатен отпуск


	5.1. Когато лицата по т.1. излязат в продължителен отпуск преди получаване на сумата за облекло, такава им се изплаща при завръщане на работа, от когато започва да тече календарната година за следващо плащане.

5.2. Когато лицата по т.1., след като са получили сумата за облекло, излязат в продължителен платен отпуск за календарната година, не дължат връщане на сумата за времето, през което не са били на работа. 

5.3. Когато лицата по т.1.,след като са получили сумата за облекло, излязат в неплатен отпуск с продължителност над 3 (три) месеца за календарната година, дължат връщане на сума, пропорционална на времето, през което те не са били на работа, с която може да се намали сумата, дължима за следващата година, ако те продължат работа.
	административен ръководител 

административен ръководител 

административен ръководител 

касиер
	заповед

Заповед

ПКО

	6.Възстановяване на суми за облекло при прекратяване на правоотношението или преминаване на работа в друг орган на съдебната власт.


	6.1.При прекратяване на правоотноше-нията с лицата по т.1. поради смърт, пенсиониране или друго невиновно за тях основание, не се дължи връщане на сумата за неотработеното време, за което тя е изплатена.

6.2.При прекратяване на правоотноше-нията на други основания се дължи връщане на сума, пропорционална на неотработеното време през календарната година, за която сумата е изплатена.

6.3. При преминаване на лицата по т.1. от един орган на съдебната власт в друг орган, преди изтичане срока, за който е изплатена сумата за облекло, не се дължи връщане на част от получените суми. 
	административен ръководител
лица по т.1.
	заповед

ПКО



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	6.4. Постъпилите в съда лица  от друг орган на съдебната власт през календарната година, за която се дължи изплащане на суми за облекло, удостоверяватполучаването/неполуча-ването на тези суми с документ от предходната месторабота. 

6.5. В случаите по 6.3. следващото плащане се извършва при изтичане на календарната година, за която е изплатена същата. Изтичането на този срок се установява с документ по 6.4.
	лица по т.1
	служебна бележка/

удостоверение

	7. Изплащане на сумите за облекло


	7.1. В съответствие със заповедите по т.3, 4 и 5  главният счетоводител предприема необходимите действия за изплащане на средствата за облекло.

7.2. За удостоверяване закупуването на облекло не се изисква представяне на фактура от лицата по т.1. Сумите се дължат по силата на ЗСВ и ПАРОАВАС.
	главен счетоводител
	разходно оправдателен документ

ЗСВ

ПАРОАВАС

	8.Документиране на размера на изплатената сума за облекло на всеки магистрат, ДСИ, съдия по вписванията и служител.
	Заверен препис-извлечение от заповедта, с която се определя размерът на сумите за облекло, срокът за изплащането им и лицата, на които се изплащат се прилага в трудовото досие на всеки магистрат, ДСИ, съдия по вписванията и съдебен служител.
	ЧР
	препис-извлечение от заповед

	9. Контрол при определяне и изплащане на суми за тоги и/или облекло
	9.1. ПК осъществява предварителен контрол по реда на ОП 07_01 (СПК) Поемане на задължение и ОП 07_02 (СПК)  Извършване на разход.

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

9.3. След осъществен предварителен контрол съответната заповед се представя за утвърждаване на  административния ръководител.

9.4. ПК  извършва проверка за съответствие на разхода (месечната рекапитулация) с бюджетните параграфи и нормативните документи и за наличие на средства по бюджетната сметка на съда.
9.5. След осъществен предварителен контрол бюджетните платежни нареждания (БПН) се представят на  административния ръководител-председател за утвърждаване.
	ПК

ПК

ПК

ПК
главен счетоводител
	ОП 07_01 (СПК)
ОП 07_02 (СПК)
ОД 07_01-03-01 (СПК) 

ОД 07_03-01-02 

(СПК)
БПН 


	10.Отговорност


	Административният  ръководител отговаря за изпълнението на настоящата инструкция и взема мерки лицата по т.1. да носят облекло, осигуряващо им добър и представителен вид, а съдиите и тога, в предвидените от ЗСВ случаи.
	административен ръководител 


	


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