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ПРАВИЛА

ЗА РЕГИСТРИРАНЕ, ИЗПОЛЗВАНЕ, СЪХРАНЯВАНЕ И УНИЩОЖАВАНЕ НА ПЕЧАТИ 
Чл.1.(1) В ……… съд ……… се използват:
(изброяването и означенията са примерни, но указват необходимостта от задължително изчерпателно изброяване на всички печати, използвани от съответния съд и показват как следва да се извърши)
1. официален печат, с кръгла форма и надпис в средата „Република България”, около който е изписано „……………………. съд”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

2. официален печат, с кръгла форма и надпис в средата „Република България”, около който е изписано „…………………….. съд”. Отпечатъкът от печата е с червен цвят;

3. печат за входяща кореспонденция, с правоъгълна форма, на който е изписано “……………съд/ ……. съд ……….., вх.№…/…., подпис…”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

4. печат за входяща кореспонденция, с правоъгълна форма, на който е изписано “………….. съд/ …….. съд ……………, вх.№…/…., дата на пощ. клеймо…., подпис…”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

5. печат за входящи документи, с правоъгълна форма, на който е изписано “получено на…., подпис…”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

6. печат за изходяща кореспонденция, с правоъгълна форма, на който е изписано  “………. …….. съд/ ……….. съд ………, изх.№…/….”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

7. печат за секретна кореспонденция, с правоъгълна форма, на който е изписано “………………. съд, Секретно деловодство, рег.№…, екз. №…, том №…, стр. № …. от ……../…г.”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

8. печат с правоъгълна форма, на който е изписано “Гражданско дело №…./……г. Ход със страните препис на ответната страна. Насрочва се на …../…..г.. …….…../….г.. Председател…………..”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

9. печат с правоъгълна форма, на който е изписано “Второинстанционно гражданско дело №…./……г. Да се призоват страните. Насрочва се на …../…..г.. .…../….г.. Председател…………..”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

10. печат с правоъгълна форма, на който е изписано “Настоящето дело прошнуровано, прономеровано и подпечатано с печата на ………. съдържа …. писани листа. .…../….г.. Секретар/деловодител…………..”. Отпечатъкът от печата е със син цвят;

11. печат с правоъгълна форма, на който е изписано “присъдата е влязла в законна сила на …/…г. Председател… деловодител…..” Отпечатъкът от печата е със син цвят;
12. печат с правоъгълна форма, на който е изписано “Издаден изпълнителен лист на

…. срещу … за ….лв. дата:…/ …..г., съдия:…….”; Отпечатъкът от печата е със син цвят;
13. печат  за номериране на ВД с правоъгълна форма, на който е изписано “ ………. съд ………, рег.№………../………..г.” Отпечатъкът от печата е със син цвят;

14. щемпел за дата. Отпечатъкът от щемпела е с черен цвят;

15. щемпел за събрана такса, на който е изписано “Събрана такса от …лв. с кв.№ …/….г., деловодител:…..” Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

16. щемпел, на който е изписано “……….. ……… съд”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

17. щемпел, на който е изписано “………. съд ……….”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

18. щемпел, на който е изписано “фир.д. № …/….г. Ход в закрито заседание. Председател:….”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

19. щемпел, на който е изписано “присъдата е изпратена за изпълнение на ……… прокуратура ……… на ……/…..г. деловодител:….”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

20. щемпел, на който е изписано “бюлетин, издаден на ……/…..г.”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

21. щемпел, на който е изписано “Статистика ……/…..г.”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

22. щемпел, на който е изписано “Обработено за архива. Проверил:… дата:…/…г..”. Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

23. щемпел с елипсовидна форма, на който е изписано “Вярно с оригинала. адм.секретар:….” . Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

24. щемпел с елипсовидна форма, на който е изписано “Вярно с оригинала. съд.деловодител:….” . Отпечатъкът от щемпела е със син цвят;

(2) Административният ръководител-председател със заповед утвърждава  образците на печатите и щемпелите и определя лицата, които имат право да полагат печатите и щемпелите и да ги съхраняват – ОД 08_04-01.

Чл.2.(1) Официалният печат на съда по чл.1, т.1 се полага върху оригинали на официални документи, подписани от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели, от съдебния администратор или административния секретар, върху съдебни актове, подписани от съответния съдия-докладчик по делото, върху всички книжа, свързани с движение на делата и върху документи, имащи важно значение за съда и дългосрочна валидност.

(2) Официалният печат на съда по чл.1, ал.1, т.2 се полага върху оригинали на секретни документи, подписани от административния ръководител-председател или от зам.административните ръководители-зам.председатели.

Чл.3.(1) Печатът по чл.1, ал.1, т.1 се полага от административния секретар, съдебния администратор, съдебните деловодители, завеждащ службите, деловодител регистратура и деловодител информационно обслужване.

(2) Печатът по чл.1, ал.1, т.2 се полага от деловодителя “класифицирана информация” върху актове и документи, свързани със секретното деловодство, подписани от административния ръководител-председател на съда или от оправомощено от него лице.
(3) Печатите по чл.1, ал.1 т.3 и 4 се полагат от служителите в служба “регистратура” и “Информационен център”, както и от административния секретар и съдебния администратор  върху входящата служебна и съдебна кореспонденция.

(4) Печатът по чл.1, ал.1, т.5 се полага от  деловодителите “класифицирана информация” и “Фирмено деловодство” върху входящите документи.

(5) Печатът по чл.1, ал.1, т.6 се полага от служителите в служба “Регистратура” и “Информационен център”, съдебните деловодители, съдебните секретари, архиваря, както и от административния секретар/съдебния администратор върху изходящи документи.

(6) Печатите по чл.1, ал.1, т.7 и т.13 се полагат от  деловодителя “класифицирана информация” върху съответния вид  документи.

(7) Печатите по чл.1, ал.1, т.8 и т.9 се полагат от служителите в служба “Регистратура” и “Информационен център” върху обжалвани дела.

(8) Печатът по чл.1, ал.1, т.10 се полага от съдебните деловодители след приключване на съответното дело.

(9) Печатът по чл.1, ал.1, т.11 се полага от съдебните деловодители “Наказателно деловодство” върху постановения съдебен акт след влизането му в сила.

(10) Печатът по чл.1, ал.1, т.12 се полага от съдебните секретари върху съответния съдебен акт.

(11) Щемпелите по  чл.1, ал.1, т.14 - 24 се полагат от служителите в служба “Регистратура” и “Информационен център”, съдебните деловодители и архиваря върху съответните документи в обозначените с надписите им случаи, свързани с функциите на съответното звено.

(12) Печатите се полагат само след подпис на изброените длъжностни лица.

Чл. 4. Лицата, които полагат печатите и щемпелите, ги съхраняват в каси или обезопасени шкафове на работните им места. Печатите на секретното деловодство се съхраняват от деловодителя “класифицирана информация” в специална каса.

Чл. 5.(1) В случай на изгубване, унищожаване или частична повреда на печат, служителите по чл. 1 уведомяват съдебния администратор.

(2) Печатите, повредени и излезли от употреба, подлежащи на унищожаване, се предават от съдебните служители на  съдебния администратор срещу разписка. 

(3) Съдебният администратор изготвя  до административния ръководител-председател на съда писмено предложение за унищожаване на печатите.

(4) Удостоверяването на обстоятелството за излезли от употреба, изгубени, унищожени или увредени печати и щемпели се извършва от комисия, назначена със заповед на административния ръководител-председател на съда, в която се включват: служителят, отговарящ за печата, съдебният администратор и главният счетоводител. За дейността си тя изготвя писмен протокол, в който упоменава начина на унищожаване на печатите и прилага техния отпечатък, който е неразделна част от протокола.

(5) В случаи на изгубване или кражба на печати на съда административният ръководител-председател на съда  уведомява полицейските органи.

Чл. 6. (1) Изработването на всеки печат или щемпел, необходим за нуждите на съда, се извършва след заявяване от страна на съответния служител по реда на ОП 07_01 и РИ 07_01 Поемане на задължение от Системата за предварителен контрол (СПК). 

(2) Изготвянето на официалния печат на съда се извършва въз основа на заявка от съдебния администратор и заповед на административния ръководител-председател на съда, и при спазване на изискванията на Указ № 612 за печатите от 26 август 1965 г.(изм.бр.97 ДВ от 15.10.2002г.).

(3) При изготвяне на повече бройки от официалния печат на съда, същите се номерират  и защитават със скрит знак от злоупотреба. 

Чл. 7. Съдебният администратор води Регистър на действащите печати и щемпели - ОД 08_04-02  и  Регистър на върнати и унищожени печати и щемпели - ОД 08_04-03.

Чл. 8. (1) Печатите се връчват  на съдебните служители от съдебния администратор срещу подпис върху разписка - ОД 08_04-04, в която е положен отпечатък на получените печати.  

(2) Съдебният администратор прави необходимите вписвания в Регистъра на действащите печати и щемпели. Оригиналната разписка съхранява в папка, неразделна част от Регистъра, а направеното копие от нея прилага в досието на всеки  служител, получил печат/щемпел за служебно ползване.

Чл. 9. (1) При прекратяване на трудовите правоотношения със съдебен служител, получил  за служебно ползване печати/щемпели, същият ги връща  на съдебния администратор срещу разписка - ОД 08_04-05.  
(2) Съдебният администратор съхранява  върнатите печати в специален обезопасен шкаф и прави необходимите отбелязвания в Регистъра на върнати и унищожени печати и щемпели.
Чл. 10.(1) Не се разрешава изнасянето на печатите и щемпелите извън административната сграда на съда.

(2) По изключение, изнасянето на печатите и щемпелите се разрешава само със заповед на административния ръководител-председател на съда.

Чл. 11.(1) Отговорност за съхраняването и употребата на печатите носят служителите по чл.1, ал.2.

(1) Преди подпечатване на документите с официалния печат на съда, съответните лица извършват проверка на автентичността на подписа, поставен върху документа, като го сравняват с предишни положени подписи на същото  лице.

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1. За неуредените в тези правила въпроси се прилагат разпоредбите на Указ № 612 за печатите от 26 август 1965 г.(изм.бр.97 ДВ от 15.10.2002г.).

§2. Контролът по изпълнението на вътрешните правила се възлага на съдебния администратор на съда.

§3. Настоящите вътрешни правила и приложенията към тях са утвърдени от Административния ръководител-председател на съда, влизат в сила от датата на тяхното утвърждаване и са публикувани на интранет - страницата на съда.
§4. Настоящите вътрешни правила могат да бъдат изменяни и допълвани по реда на тяхното утвърждаване.

ПРИЛОЖЕНИЯ:

ОД 08_04-01
Заповед за утвърждаване на  образци на печати и щемпели и определяне на лицата, които имат право да ги полагат и съхраняват
ОД 08_04-02  Регистър на действащите печати и щемпели
ОД 08_04-03
Регистър на върнати и унищожени печати и щемпели

ОД 08_04-04
Разписка за получен печат/щемпел 
ОД 08_04-05 
Разписка за върнат печат/щемпел





















	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________
                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               



