	…………

 СЪД

…………..
	РАБОТНА ИНСТРУКЦИЯ

ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВИ ПРАВООТНОШЕНИЯ
	Версия  __ от __/__/__г.
	РИ 07_16


	
	
	Изменение ___/______г.
	стр.3 от 3



РИ 07_16  ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВИ ПРАВООТНОШЕНИЯ
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Настоящата работна инструкция описва правата и задълженията по прекратяването на трудовото правоотношение със съдебните служители. При връчване на заповедта за прекратяване на правоотношението служителят представя на ЧР служебната си карта,  а на ………………. - зачисления инвентар.

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

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Изготвяне заявление за напускане 
	Когато трудовото правоотношение се прекратява по взаимно съгласие, служителят изготвя заявление за прекратяване на трудовото правоотношение до адм.ръководител на съда.

	служител
	заявление

	2. Съгласуване на заявлението и подаването му до адм.ръководител
	Заявлението се съгласува със съд.администратор и се подава до административния ръководител.
	служител
съд.

администратор
	заявление

	3. Уведомяване служителя за взетото решение
	Ако адм.ръководител е съгласен със заявлението, ЧР уведомява служителя за взетото решение.

	ЧР
	

	4. Изготвяне заявление за напускане до адм.ръководител на съда
	Когато трудовото правоотношение се прекратява едностранно от страна на  служителя, той изготвя заявление до органа по назначаването.
	служител
	заявление

	5. Подаване на заявлението до адм.ръководител на съда

	Заявлението се депозира при ЧР за докладване на адм.ръководител.
	ЧР
	

	6. Уведомяване служителя за взетото решение
	Ако адм.ръководител е съгласен със заявлението, ЧР уведомява служителя за взетото решение.


	ЧР
	

	7. Изготвяне на предизвестие за напускане
	В случаите, когато адм.ръководител не е съгласен със заявлението за прекратяване на правоотношението по взаимно съгласие или едностранно от страна на служителя, то се трансформира в  едномесечно предизвестие за освобождаване от длъжност, за което ЧР уведомява служителя.
Когато трудовото правоотношение се прекратява едностранно от страна на  адм.ръководител с предизвестие, ЧР изготвя предизвестие до служителя.


	ЧР
	предизвестие

	8. Връчване на предизвестието на служителя
	В случаите по т.7 ЧР връчва изготвеното предизвестие на съдебния служител.


	ЧР
	предизвестие

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	9. Оформяне на обезщетение за служителя
	В случаите, описани в КТ, съдебният служител има право на обезщетение за неизползван платен годишен отпуск, както и за неспазено предизвестие, а в случая по чл. 172 от ПАРОАВАС и на обезщетение в размер на толкова брутни месечни възнаграждения, определени към момента на прекратяване на правоотношението, колкото прослужени години има в органите на съдебната власт, но не повече от 10.
За целта главният счетоводител изготвя справка за дължимите на служителя обезщетения, която предава на ЧР за включването им в заповедта за освобождаване.
	гл.
счетоводител
	справка

	10. Изготвяне проект на заповед за прекратяване на правоотношението
	След изтичане на предизвестието или в случаите без предизвестие, посочени в КТ, адм.ръководител на съда издава заповед за прекратяване на трудовото правоотношение.

За целта ЧР изготвя проект на заповед, в която отразява и дължимите на служителя обезщетения.
ЧР представя изготвената проекто-заповед на ПК за осъществяване на предварителен контрол. 
	ЧР
	проекто-заповед

	11. Осъществяване на предварителен контрол
	ПК осъществява предварителен контрол преди поемане на задължение по реда на ОП 07_01 и РИ 07_01 от Системата за предварителен контрол (СПК).
	ПК
	ОП 07_01

РИ 07_01
ОД 07_01-03-01

(СПК)

	12. Валидиране на заповедта за освобождаване
	ПК представя проекто-заповедта и контролния лист на административния ръководител, който я валидира като полага подписа си.
	адм.
ръководител
	заповед за освобождаване

	13. Предоставяне обходен лист на служителя
	…………предоставя на служителя обходен лист, подписан от съответните служители, че няма задължения.
	……….
	ОД 07_16-01

	14. Предаване на обходния лист 
	Служителят предава на ЧР подписания обходен лист, както и всички зачислени му документи, консумативи и материали.
	служител
	ОД 07_16-01

	15. Изготвяне и изпращане в НАП на уведомление за прекратяване на правоотношението
	В седмодневен срок от прекратяване на трудовото правоотношение ЧР изготвя и представя в НАП уведомление по чл.62 КТ.

	ЧР
	уведомление

	16. Приключване и оформяне на трудовата книжка
	Главният счетоводител приключва и оформя трудовата книжка и я предоставя на административния ръководител на съда за подпис.
	гл.
счетоводител
	трудова книжка

	17. Връчване на заповедта за освобождаване 
	След като получи обходния лист и другите зачислени документи, консумативи и материали, ЧР връчва заповедта за прекратяване на трудовото правоотношение и връща на служителя срещу подпис трудовата книжка.
	ЧР
	заповед за освобождаване
трудова книжка

	18. Архивиране на трудовото досие
	ЧР архивира трудовото досие на служителя, което се съхранява в срок съгласно Номенклатурата на делата в съда. 
	ЧР
	архив


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





















