



към чл. 16, ал. 3 и чл. 22, ал. 2

ДОК 08_01
ЗАДЪЛЖИТЕЛНИ РЕКВИЗИТИ И ЕЛЕМЕНТИ НА АДМИНИСТАТИВНО-УПРАВЛЕНСКИТЕ ДОКУМЕНТИ

1. Основни видове административно-управленските документи, създавани в администрацията на съда:

ЗАПОВЕД - Акт, съдържащ задължителни за изпълнение разпореждания в определен срок от магистрати/служители на съда.

Задължителни елементи:

Бланка;

Номер и дата;

Основание (задължително се вписва правното основание, въз основа на което тя  се  издава,  като се посочва точния  член, алинея и буква на съответния нормативен акт);
Мотиви;

Съдържание;

Срок на действие;

Срок за изпълнение;

Контрол по изпълнението;

Име и подпис.

ДОКЛАДНА ЗАПИСКА - Документ, който се издава от по-нискостоящ в организационната структура към по-вишестоящ (от подчинен към ръководител). Докладната записка е писмено съобщение, свързано с изпълнение на служебни задължения и конкретни предложения, изискващо санкция/предприемане на действия от ръководителя по даден проблем.

Задължителни елемент:

Входящ номер;

Адресат;

Заглавие;

Адресант;

Относно;

Обръщение;

Съдържание (достоверни точно изложени факти и данни, мотивирано обосновани с ясно и точно формулирани предложения, решения, препоръки и пр., съобразени с нормативните изисквания);

Име, подпис на издателя.

ДОКЛАД - Документ, съдържащ обстойно изложение по определен въпрос или поставена задача, с изводи и предложения. Ако докладът е предназначен за друга административна структура се комплектова с придружително писмо (на типова бланка).

Задължителни елемент:

До;

Копие;

Заглавие;

От;

Относно;

Съдържание;

Име и подпис.

ПИСМО - Документ, съдържащ съобщение от служебен характер, изискващ или представящ определена информация.

Изходящо писмо-инициативно

Задължителни елемент:

Бланка;

Адрес на получателя;

Относно;

Обръщение;

Съдържание;

Подпис.

Изходящо писмо-отговор

Задължителни елемент:

Бланка;

Адрес на получателя;

На Ваш №.......;

Относно;

Обръщение;

Съдържание;

Подпис.

Изходящо писмо-напомнително

Задължителни елемент:

Бланка;

Адрес на получателя;

Към Наш №.......;

Относно;

Обръщение;

Съдържание;

Подпис.

Изходящо писмо-придружително

· Задължителни елемент:

· Бланка;

· Адрес на получателя;

· Относно;

· Обръщение;

· Съдържание;

· Приложения;

· Подпис.

ПРОТОКОЛ - Документ*, в който се описват в резюме основни моменти от проведена среща, заседание, съвещание. Осен удостоверяващите факти (изказванията), този документ съдържа и решения на колективен орган.

· Задължителни елемент:

· Номер и дата;

· Съдържание;

· Име и подпис на съставителя/ ите;

*не се пише на бланка
СТАНОВИЩЕ - Документ, с който определен служител изразява мнение по възложен му за работа документ.

СЛУЖЕБНА БЕЛЕЖКА - Писмо, съдържащо съобщение от служебен характер до определен адресат.

2. Изисквания към съдържанието и разположението на реквизитите на документите.

Документите се създават и оформят, съгласно изискванията на БДС 6.04.1-85 и съдържат следните реквизити:

· 2.1. Реквизити „Адрес на изпращача” и „Адрес на получателя”:

· Адресът на съда - изпращач се съдържа в утвърденатата бланка на съда. Не се разрешава ползването на други бланки.
· Адресът на получателя обхваща: пълното наименование на организацията - получател, населеното място, улицата (булеварда, площада или жилищния комплекс), номера, вход, етаж, апартамент и пощенски код. Изходящият адрес не трябва да съдържа повече от четири адресата. В противен случай се съставя списък на адресатите и всеки екземпляр от документа се адресира отделно.
2.2. Документите (с изключение на писмата) трябва да имат заглавна част, в която се записва наименованието им (доклад, информация, справка, докладна записка и др.), след което се изписват имената и длъжността на автора на документа.

2.3. Реквизит „ОТНОСНО”

Документите, с изключение на заповедите трябва да съдържат този реквизит, където се записва кратко за какво се отнася документа.

2.4. Реквизит „ОБРЪЩЕНИЕ”

Обръщението към получателя на документа трябва да бъде по длъжност или поименно.

2.5. Реквизит „ТЕКСТ НА ДОКУМЕНТА” – трябва да бъде ясен, точен, недопускащ различни тълкувания.Когато е необходимо оформянето на текста става в раздели и подраздели, които се номерират с точки и букви. Текстът на вътрешните нормативни документи се оформя в членове, алинеи, точки, букви. Допълнителните, преходните и заключителните разпоредби се означаван с параграфи. 
Реквизит „ПРИЛОЖЕНИЯ”

Всяко приложение се описва на отделен ред с пореден номер, буква или точка, като се записват неговото наименование и броят на екземплярите, които се прилагат. Ако в текста са цитирани приложенията, в края на текста се записва на нов ред „ПРИЛОЖЕНИЯ: съгласно текста”.

2.6. Реквизит „СЪГЛАСУВАНО” 
Реквизитът се състои от наименованието му, длъжността на съгласуващия,  неговия подпис с разшифровката му (име и фамилия). Реквизитът се поставя само на последната страница на екземпляра, който остава в съда. При несъгласие с определени текстове се представят писмени съображения, които се прилагат към документа.

2.7. Реквизит „ПОДПИС”

· Реквизитът се състои от:

· наименование на длъжността на подписващото лице;

· личния подпис на подписващия;

· разшифровка (в скоби) на подписа - собственото му име и фамилията му;
· ако подписващите са повече, подписите им трябва да се поставят един под друг в същата последователност, в която авторите са записани в заглавната част, по азбучен ред или съгласно йерархията;
· когато подписващите са две лица с различни длъжности, реквизитът „ПОДПИС” на подписващия с по-ниска длъжност, се поставя в ляво, а при повече от двама - се вписват последователно, при спазване на длъжностната им йерархия;
· когато документът не се подписва от титуляра, а от оправомощено от него лице, се записва „за”, както и името на заместника. Не се допуска подписване на документ със запетая.

2.8. Реквизит „ПЕЧАТ” – поставя се върху оригиналите на издаваните документи след подписа на съответните лица. Вида на печатите, реда за полагането им и лицата, имащи право на това се определят с ДОК 08_04 Правила за регистриране, използване, съхраняване и унищожаване на печати в съда
2.9. Реквизит „УТВЪРЖДАВАМ”

· Реквизитът включва:

· текст: „УТВЪРЖДАВАМ”;

· Длъжността на утвърждаващия документа;

· Личния подпис на утвърждаващия документа;

· Разшифровка на личния подпис;

· Дата.
Поставя се в горния десен ъгъл на първата страница на вътрешни нормативни документи, планове, програми, протоколи, указания, отчети, списъци, когато същите не се утвърждават с нарочна заповед.
2.10. Реквизит „РЕЗОЛЮЦИЯ”

Поставя се в горния ляв ъгъл на първата страница от документа и съдържа: изпълнителя, към когото е насочена, указание на резолиращия, срок на изпълнение, датата на която е поставена резолюцията, подпис и др.

2.11. Удостоверителният надпис за издаваните преписи и копия се оформя, както следва:

- в горния десен ъгъл на първата страница се поставя „Препис” или „Копие”, непосредствено след текста - в ляво, печат „Вярно с оригинала”, длъжността на удостоверяващия, неговия подпис с разшифровката му и печат на съда.

3. Общи изисквания при оформяне на документите в администрацията на съда.

3.1. Изходящите документи се отпечатват на бланка на съда.

3.2. Под подписа на последната страница на втория екземпляр, а когато мястото е недостатъчно на гърба на последната страница, задължително се изписва:

Съгласувал:

Длъжност:……………..

(Име, фамилия)
(Длъжност): ………………..
(Име, фамилия)
Изготвил:
Длъжност:……………..

(Име, фамилия)
3.3. Инициали на съставителя на документа и лицето, което го изготвя в писмен вид – изписват се инициалите на личните и фамилните им имена, като на първо място са инициалите на автора на документа, които се отделят от тези на изготвилото документа лице с наклонена черта. Поставят се в лявата част на листа след изписване на всички останали реквизити.

3.4. Номериране на страниците на документа – номерацията започва от втора страница на документа и се изписва с арабски цифри в долния десен ъгъл на страницата.
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