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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД – ИСПЕРИХ
УТВЪРДИЛ:

 Дата на                                                       (Адм.ръководител - Председател                      

 утвърждаване:28.06.2022 г.                          на РС-Исперих-Ел.Бояджиева)

ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ДЛЪЖНОСТТА

СЧЕТОВОДИТЕЛ

КОД ПО НКПД 3313 3001

І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА


За длъжността “счетоводител“ се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин; граждани на друга държава-член на ЕС, на друга държава – страна по споразумение за Европейското икономическо пространство или на Конфедерация Швейцария и да владее  писмено и говоримо български език;
· има завършено: средно икономическо, или висше счетоводно-икономическо образование и да отговаря на чл.18 от ЗСч;

· не е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

· не е поставен под запрещение;

· не е лишен от право да заема определена длъжност;

· не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с роднини по права линия без ограничения , по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;

· не е едноличен търговец неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител или  изпълнителен член на търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, ликвидатор или синдик;

· не е народен представител;
· не е съветник в общински съвет - само за съответната общинска администрация;

· не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия;

· трудов стаж: 
при висше счетоводно-икономическо образование и стаж в областта на счетоводството, външния и вътрешния одит и финансовата инспекция, данъчните ревизии или като преподавател по счетоводство и контрол, съответно:

· при магистърска степен - две години;

· при бакалавърска степен - три години;

· при степен "професионален бакалавър" - 4 години;

при друго висше икономическо образование - 5 години стаж в областта на счетоводството, външния и вътрешния одит и финансовата инспекция, данъчните ревизии или като преподавател по счетоводство и контрол;

при средно икономическо образование - 8 години стаж като счетоводител;
· длъжността се заема след провеждане на конкурс.

ІІ. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 

Подпомага административния ръководител на съда и адм.секретар за правилното и законосъобразно използване на финансовите ресурси, опазване на паричните средства и стоково-материалните ценности; осъществява финансово-счетоводното обслужване на съда в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове, извършва плащанията във връзка с разходите на съда, полага грижи за осигуряване на необходимите финансови средства за добрата работа на съда. Следи за точното изготвяне на счетоводната документация, прави икономически и финансови анализи на дейността на съда, подписва годишния финансов счетоводен отчет. Изготвя месечни, тримесечни и годишни отчети за касовото изпълнение на бюджета, оборотни ведомости, проекто-бюджет и тригодишна бюджетна прогноза, планови прогнози и разчети. Води на отчет цялото движимо и недвижимо имущество на съда.

ІІІ. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
1. Осъществява финансовото-счетоводното обслужване на съда в съответствие с нормативната уредба  и отговаря за законосъобразността и целесъобразността на извършените разходи.
2. Изпълнява всички решения на ВСС, касаещи счетоводната политика, както  и поставените задачи от финансовия отдел към администрацията на ВСС.
3. Определя реда на документооборота на счетоводните книжа – съставяне, оформяне, съхранение в съответствие с изискванията на действащите нормативни актове.
4. Разработва проект за годишен бюджет, бюджетни прогнози и планове за финансовото развитие на съда.
5. Анализира финансовото състояние на съда.

6. Завежда, приключва и отчита бюджетната и набирателната сметка на съда.

7. Извършва осчетоводяване на  всички първични счетоводни документи, ПКО, РКО, банкови извлечения, изготвя платежни нареждания, разписки, вносни бележки и всички плащания по СЕБРА и по набирателната сметка на съда и полага втори подпис върху счетоводните документи.
8. Извършва плащанията във връзка с всички стопански разходите на съда, разходите за заплати на персонала и за възнагражденията на вещи лица, съдебни заседатели, особени представители и др.
9. Събира и отчита постъпленията от държавни такси и други приходи.
10. Изготвя и подписва счетоводни отчети, оборотни ведомости, главна книга, счетоводен баланс, изготвя месечни, тримесечни и годишни отчети за касовото изпълнение на бюджета, както и приложенията към него по указания на ВСС, отчет за разходвания ФРЗ. 
11. Изготвя ведомост за изплащане на трудовите възнаграждения на съдиите и съдебните служители и подготвя платежните документи за изплащането им.
12. Съставя и предоставя в определените срокове нужните справки, статистически отчети и други формуляри за данъчни служби, НАП, НСИ и НОИ.
13. Води специална книга за извънредния труд, като след приключване на календарната година подава необходимите данни към Инспекцията по труда.
14. Изготвя всички документи, служебни бележки и справки за направени осигурителни плащания, касаещи осигурителни вноски, осигурителен стаж и доход, трудови доходи, документи за пенсиониране.
15. Отчита и осчетоводява всички приходи постъпили от съдебни такси, глоби, лихви, възстановени разходи и други приходи, внесени депозити за вещи лица, свидетели, гаранции.

16. Отчита всички разходи на бюджетни и чужди средства изплатени от сметките на съда,  извършва конфискации на такива, когато  е налице съответното законово основание.

17. Осигурява правилното движение и съхранение на всички счетоводни документи, съгласно изискванията на ЗСч и процедурните правила на СФУК.


 18. Води на отчет всички ДМА, както и движимото и недвижимо имущество на съда.
19. Организира и участва в извършването на годишна инвентаризация на дълготрайните материални и нематериални активи и материалните запаси на съда и  оформя резултатите  и съпътстващата документация от нея.
20. Осъществява материално-техническото снабдяване на съд с инвентар, техника, консумативи, материали и обзавеждане.
21. Ръководи и контролира съставянето на  разделителни протоколи и периодичното разплащане с други органи, настанени в съдебната сграда, съгласно решение на ВСС.
22. Изготвя и периодично актуализира вътрешни правила, инструкции, процедури, касаещи счетоводната дейност на съда.
23. Води цялата кореспонденция, свързана с финансовата дейност на съда.


24. Прави мотивирани искания  и предложения пред ВСС за корекции на бюджетната сметка на съда.

25. Участва в комисии при извършването на ежемесечни ревизии на бюджетната и набирателна каса, такси на БС и други подобни.


26. Начислява и отчита аналитично всички взимания и плащания в полза на  съдебната власт по издадени изпълнителни листи.


27. Отговаря за комплектоването на счетоводния архив, както и за своевременното му предаване в служба „Архив“ на съда. 

28. При отсъствието на адм.секретар го замества в изпълнение на задълженията му.
29. Ежедневно следи за съобщения, писма, указания и заповеди разпространени чрез споделена папка на сървъра с наименование „Административна дейност“.

30. Докладва на адм.ръководител и адм.секретар всички административни слабости, пропуски и нарушения, които според него създават предпоставки за корупция, измами и нередности.

31. Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда.

32. Участва в обучението на нови служители.

33. Участва непрекъснато в обучения, семинари и др. такива за повишаване на професионалната квалификация.


34. Извършва и други дейности, които са му възложени от административния секретар и административния ръководител. 
ІV. ФУНКЦИОНАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ 

1. Отлични умения за изготвяне на проекти, отлични компютърни умения, отлични познания за работа със стандартно офис оборудване и документообработващи програми. 
2. Отлични познания по стилистика правопис, граматика и пунктуация.
3. Отлично познаване на нормативната уредба по отношение на финансовата и счетоводна политика, вътрешноведомствената уредба регулираща функционирането на съда в областта на финансирането и отчетността.

4. Отлично познаване на ПАС, Етичния кодекс на съдебните служители, вътрешните правила и процедури утвърдени от административния ръководител на съда.

5. Отлични комуникативни умения за работа с граждани и в екип.

6. Носи отговорност за собствените си резултати, както и за тези от дейността на съответната служба.
V.ОТГОВОРНОСТИ

1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на  утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.

2.  Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна служебна информация, както и за спазване на трудовата и технологична дисциплина.
3. Носи служебна, материална и имуществена  отговорност.
4. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.


5. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция измами и нередности.

 6. Носи отговорност за съхранението на ползваните от него печати и щемпели.

7. Носи отговорност за достоверността на финансово-счетоводната документация  и стриктното спазване на сроковете, свързани с нея.

8. Носи отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.

9. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.

10. Да има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения.

11. Да не допуска ситуации, при които с действията си използва професионалните си правомощия и статут в личен интерес или в интерес на свързани лица.

12. При възлагане на служебна задача, чието изпълнение може да доведе до конфликт между служебните му задължения и неговите частни интереси,  своевременно да уведоми административния секретар и  административния ръководител на съда.

13. Информация, станала известна на служителя по силата на служебното положение, не може да се използва в личен интерес или в интерес на свързани лица, през цялото време докато заема публична длъжност.

VІ.ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ


Длъжността „счетоводител“ е изпълнителска. Счетоводителят е пряко подчинен на административния ръководител и административния секретар. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните трудови задължения, със страните по делата, техните процесуални представители, адвокати, вещи лица, съдебни заседатели и  граждани.

VІ. ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ


§1.  Длъжностната  характеристика  е  утвърдена  със заповед № УК-01-14-143 от 28.06.2022г. на Адм.ръководител-председателя  на Районен съд-Исперих  

§2.  Изменение  и  допълнение  на  настоящата  длъжностна  характеристика  се извършва при промяна на нормативната уредба, изискванията за заемане на длъжността или структурни промени  по  реда  на  нейното  утвърждаване.

ЗАПОЗНАТ  С  ДЛЪЖНОСТНАТА  ХАРАКТЕРИСТИКА:

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

                                                     (име и подпис)
ДАТА:  ……………............
