


З А П О В Е Д

№ ……..../……..……2011г.


НА ОСНОВАНИЕ чл.80/86/93, ал.1 т.1 от ЗСВ  и чл.8 от Указ № 612 за печатите от 26 август 1965 г.(изм.бр.97 ДВ от 15.10.2002г.)

О П Р Е Д Е Л Я М:

1. Официалият печат на съда № 1 да се съхранява и полага от …………………… върху оригинали на официални документи, подписани от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели, от съдебния администратор или административния секретар и върху документи, имащи важно значение за съда и дългосрочна валидност.

2. Официалият печат на съда № 2 да се съхранява и полага от ……………….. и ……………………… върху всички изходащи документи, подписани от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели, от съдебния администратор или административния секретар, от главния счетоводител.

3. Официалият печат на съда № 3 да се съхранява и полага от ………………. върху оригинали на документи, подписани от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели/съответния съдия-докладчик по делото и върху всички книжа, свързани с архивираните дела.

4. Официалият печат на съда № 4 да се съхранява и полага от …………………… върху оригинали на документи, подписани от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели, както и върху оригинали на съдебни актове, подписани от съответния съдия-докладчик по делото и върху всички книжа, свързани с  движение на делата.

5. Официалият печат на съда № 5 да се съхранява и полага от ……………………..

6. Печат за входяща кореспонденция № 1 да се съхранява и полага от ………………………………. върху входящата служебна кореспонденция (поща, адресирана до председателя, поща, получена по факс или електронна пощенска кутия, както и получена чрез служебтага поща от ВСС)

7. Печат за входяща кореспонденция № 2 да се съхранява и полага от ………………………………върху входящата служебна и съдебна кореспонденция.

8. Печат за входящи документи  (СД) да се съхранява и полага от деловодител “класифицирана информация” върху входящи секретни документи.

9. Печат за входящи документи  (…..) да се съхранява и полага от  ………………….
10. Печат за изходяща кореспонденция № 1 да се съхранява и полага от ………………………………………… върху изходящата служебна кореспонденция, подписана от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели, от съдебния администратор или административния секретар.

11. Печат за изходяща кореспонденция № 2 да се съхранява и полага от ………………………………върху изходящата служебна и съдебна кореспонденция.
12. Печат за изходяща кореспонденция № 3 да се съхранява и полага от ………...
13. Печат за секретна кореспонденция (СД) и печат  за номериране на ВД (СД) да се съхраняват и полагат от деловодител “класифицирана информация” върху съответния вид документи.

14. Печат с правоъгълна форма(ВГД) и печат с правоъгълна форма(ГД)   да се съхраняват и полагат от ………………………………………... върху обжалвани дела.
15. Печат с правоъгълна форма № 1 (по чл.1, ал.1, т.10 от Вътрешните правила за печатите) да се съхранява и полага от ……………….. върху делото след приключването му с влязъл в сила съдебен акт.

16. Печат с правоъгълна форма № 2 (по чл.1, ал.1, т.10 от Вътрешните правила за печатите) да се съхранява и полага от ………………. върху делото след приключването му с влязъл в сила съдебен акт.

17. Печат с правоъгълна форма (НД) (по чл. 1, ал. 1, т. 11 от ВПП) да се съхранява и полага от ………….. върху постановения съдебен акт, след влизането му в сила.

18. Печат с правоъгълна форма № 8 (по чл. 1, ал. 1, т. 12 от ВПП) да се съхранява и полага от ……………………………………………. върху съответния съдебен акт.

19. Щемпел за дата да се съхранява и полага от ………… върху входящи документи.

20. Щемпелите по  чл. 1, ал. 1, т. 15 – 24 от ВПП се съхраняват и полагат от служителите в ……………………. върху съответните документи в обозначените с надписите им случаи, свързани с функциите на съответното звено.

Печатите да се полагат само след подпис на изброените длъжностни лица.

Заповедта  да се оповести  чрез публикуването й на интранет-страницата на съда.

Контрол по изпълнението на заповедта възлагам на съдебния администратор.

Препис от заповедта да се връчи на съдебния администратор за сведение и изпълнение.






АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ-






ПРЕДСЕДАТЕЛ:










































































































































































































