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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД – МЕЗДРА

 


Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А

Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А

на длъжност - главен счетоводител при Районен съд – Мездра
КОД ПО НКПД: 2422 7013

РАЗДЕЛ І. Ръководни длъжности           
Ранг:  Минимален-ІІ-ри - Максимален-І-ви      


І. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

Главният счетоводител организира, координира и контролира финансовата  дейност и снабдяването на съда. Подпомага председателя на съда и административния секретар за правилното и законосъобразно използване на финансови ресурси, опазване на паричните средства и стоково-материалните ценности. Води на отчет всички фондове, както и движимото и недвижимо имущество на съда. Изпълнява други задължения, възложени от председателя на съда и административния секретар.

ІІ. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
1. Подпомага председателя на съда и административния секретар за правилното и законосъобразно използване на финансовите ресурси и опазване на паричните средства и стоково-материални ценности и контролира цялостната финансово-счетоводна дейност на съда;
2. Осъществява финансово-счетоводната работа на съда в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове;

3. Анализира финансовото състояние на съда и докладва на административния ръководител на съда и административния секретар за извършените разходи по отделните параграфи;

4. Осъществява дейността по контировката на първичните счетоводни документи;

5. Определя реда за документооборота на счетоводните книжа-съставяне, оформяне, съхранение в съответствие с изискванията на действащите нормативни актове;

6. Регистрира хронологично счетоводните операции;

7. Завежда, приключва и отчита бюджетната и набирателна сметка на съда;

8.Приема, обработва и подрежда постъпилите счетоводни документи, изготвя и съхранява счетоводните регистри и отчети, изготвя оборотна ведомост и води главна книга; 

9. Съставя и подписва годишния финансов отчет;

10. Осъществява контрол при възстановавяне на субсидираните такси;

11. Води на отчет всички фондове, както и движимото и недвижимото имущество на съда;
12. Изготвя месечни, тримесечни и годишни отчети за касовото изпълнение на бюджета, както и приложенията към тях; 
13. Подписва всички документи от финансов и имуществен характер, баланса и счетоводните отчети, както и всички отчети и сведения, които произтичат от счетоводни записвания;
14. Ежемесечно изготвя ведомостите за работната заплата на магистратите и съдебните служители в съда, подготвя и представя пред НАП Декларация №1 „Данни за осигурените лица“;

15. Подписва трудови договори, допълнителни споразумения, трудови книжки.

16. На всяко тримесечие подготвя и представя пред Националния статистически институт справка за фонд “Работна заплата” и наети лица по месеци;
17. Разработва проект за годишния бюджет и тригодишната бюджетна прогноза на съда;
18. Отговаря за счетоводния архив съгласно процедурните правила към СФУК;

19. Води кореспонденция, свързана с финансовата дейност на съда;

20. Участва при извършването на годишната инвентаризация на наличното имущество и оформя документите за резултатите от нея;
21. Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда;
22. Извършва и други действия, които са му възложени от административния ръководител на съда и административния секретар.


23. Със Заповед на административният ръководител-председател на РС-Мездра се определя, главния счетоводител при Районен съд - Мездра:

- За лице, имащо правото да подписва бюджетни прогнози, бюджетни сметки, отчети за касово изпълнение на бюджета, отчети за НСИ, данъчни декларации и други финансови-счетоводни справки и отчети изготвени от съда;

- За лице, имащо право да подписва платежни документи по системата за двоен подпис (за плащания от и за набирателната сметка, за плащания от бюджетните сметки, за теглене на средства от сметките, ведомости за заплати, касови плащания);

- За лице, имащо право да подписва договори, свързани с поемане на финансов ангажимент от страна на РС-Мездра;


ІІІ. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАЙМОДЕЙСТВИЯ:


1. Подчиненост – административен ръководител на съда и административен секретар;


2. Взаимодействие с други длъжности в Районния съд – със съдии, държавни съдебни изпълнители, съдии по вписванията и съдебните служители от същия съд;


3. Взаимодействие с други организации – има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения;


4. Получаване на задачите – от административния ръководител на съда, административен секретар;


5. Отчитане на извършеното – съобразно всички нормативни актове, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа.


ІV. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА:
1. Материални и финансови – отговаря за опазването и съхраняването в добро състояние на поверените му документи и стоково материални ценности, както и за имуществото, намиращо се в канцеларията;

2. По безопасността на труда – да спазва утвърдените в съда правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност;


3. По опазване на служебната тайна и поверителната информация – съдебният служител е длъжен да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и на държавата. Да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на работодателя;


4. За резултатите от трудовата дейност – при изпълнение на задълженията си служителят носи отговорност за:

· качеството на извършената работа;

· опазването на книжата, отчетните форми и ползването на документите от вътрешни и външни за организацията лица;

· спазването на правилата за противопожарна безопасност;

· спазване на сроковете за съхранение на отделните видове документи;

· спазване на трудовата дисциплина.

V. ЗАДЪЛЖЕНИЕ ЗА ДОКЛАДВАНЕ НА АДМИНИСТРАТИВНИ СЛАБОСТИ, ПРОПУСКИ И НАРУШЕНИЯ, КОИТО СЪЗДАВАТ ПРЕДПОСТАВКИ ЗА КОРУПЦИЯ, ИЗМАМИ ИЛИ НЕРЕДНОСТИ:


Служителят се задължава да докладва винаги, когато констатира случай на корупция или при съмнение за това, или когато констатира, че са на лице предпоставки създаващи условия за корупция. Докладва се незабавно на по-горестоящият служител или на председателя на съда.


VІ. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА:


1. Специфични условия на труд – няма;


2. Режим на труд и почивка – осемчасов работен ден от 08.30 ч. до 17.00 ч. с ½ час почивка за обяд във времето от 12.00 ч. до 13.00 ч.;


3. Работно и униформено облекло – съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си;


4. Битови придобивки и привилегии:

· периодични медицински прегледи;

· СБКО.

VІІ. СИСТЕМА НА РАБОТНА ЗАПЛАТА – твърдо месечно възнаграждение, с възможност за авансово заплащане, при желание на служителя, заявено до 10-то число на месеца и съгласно правилата за работна заплата в съда.


VІІІ. ИЗИСКАНИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА:

1. Общи изисквания:

а).  да е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

б). да е навършил/а/ съм пълнолетие;

в). да не е поставен/а/ под запрещение;

г). да не е осъждан/а/ на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер; 

д). да не е лишен/а/ по съответен ред от правото да заемам определена длъжност;

е). да отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност.

2. Специфични изисквания:
а) вид и равнище на образование – съгласно чл. 18, т. 1 б. „а“ и „б“, т. 2  от ЗСч;
б) да има професионален опит – съгласно чл. 18 от ЗСч;
в) липса на обстоятелства по чл. 107а, ал.1 от КТ;
д) да има отлични познания по компютърна техника и деловодни автоматизирани системи;

е) да има отлични организационни способности; 

ж) отлични комуникационни умения и умения за работа в екип;

з) да познава работните процеси в съда;

3. Личностни изисквания към изпълнителя:

а) задължителни – отговорност, изпълнителност, дискретност, лоялност;

б) инициативност и готовност за поемане на извънредна работа;

в) висока степен на организираност и мотивация.


4. Основни нормативни актове, които трябва да познава лицето, заемащо длъжността:
· Правилника за администрацията в съдилищата (ПАС);

· Етичния кодекс на съдебните служители;

· Правилник за вътрешния трудов ред;

· Системата за финансово управление и контрол в Районния съд;

· Всички вътрешни актове на Районен съд гр.Мездра;

· Закона за счетоводството;

· Международни и национални счетоводни стандарти;

· Кодекс на труда;

· Кодекс за социално осигуряване;

· Данъчно-процесуален кодекс;

· други нормативни актове, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа.

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени и се утвърждава от председателя на съда.
ИЗГОТВИЛ:                                                           УТВЪРДИЛ: 

(Стефка Лалова, адм.секретар)                            (Пенка Петрова, и.ф.административен 

                                                                                  ръководител-председател на РС-Мездра) 

05.03.2026 г.
ЗАПОЗНАТ  С  ДЛЪЖНОСТНАТА  ХАРАКТЕРИСТИКА:









........................................…

ДАТА:  ……………..        
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