Р А Й О Н Е Н  С Ъ Д  -  Д Р Я Н О В О
Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А   Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А
ЗА ДЛЪЖНОСТТА

 „ГЛАВЕН СЧЕТОВОДИТЕЛ”
в Районен съд – Дряново
код по НКПД: 2422 7013
І. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА:

клас по НКИД: 8423 Правосъдие
служба, в която се намира длъжността: звено „Финансова дейност и снабдяване”.
длъжностно ниво, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на основание чл. 341 от ЗСВ: раздел А. Ръководни длъжности 
точно наименование на длъжността: Главен счетоводител
минимален ранг за заемане на длъжността: ІІ
длъжност: Главен счетоводител
ІІ. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА. ЙЕРАРХИЧЕСКА ПОДЧИНЕНОСТ:

Длъжността „Главен счетоводител” е ръководна длъжност в администрация на съда от обособеното звено „Финансова дейност и снабдяване”.

пряк ръководител: административен секретар
контролиращ ръководител: председател на съда и административен секретар
пряко подчинен на длъжността: служители от звено „Финансова дейност и снабдяване”.
ІІІ. ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА

 Целта на длъжността е да осигури  правилното и законосъобразно използване на финансовите ресурси и опазване на паричните средства и стоково-материални ценности.
ІV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: подпомага председателя на съда и административния секретар за правилното и законосъобразно използване на финансовите ресурси и опазване на паричните средства и стоково-материални ценности; осъществява финансово-счетоводното обслужване на съда в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове; разработва проект за годишния бюджет на съда; изпълнява, отчита и приключва бюджетните сметки на съда; извършва плащанията във връзка с разходите на съда и възнагражденията на съдиите и служителите; събира и отчита държавните такси; води на отчет всички фондове, както и движимото и недвижимото имущество на съда; организира, координира и контролира дейността на съдебните служители, заети в звено „Финансова дейност и снабдяване”; разпорежда, възлага и изисква стриктно и прецизно изпълнение на възложените задачи и носи отговорност за собствените резултати.
V. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
1. Осъществява финансово-счетоводното обслужване на съда в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове; 

2. Разработва проект за годишния бюджет и тригодишната бюджетна прогноза на съда; 

3. Завежда, приключва и отчита бюджетните и набирателни сметки на съда; 

4. Извършва плащанията във връзка с разходите на съда и възнагражденията на съдиите, служителите, вещите лица, съдебните заседатели, особените представители и др.; 

5. Събира и отчита постъпленията от държавните такси и други приходи; 

6. Таксите на страните по изпълнителни дела, събирани от държавните съдебни изпълнители, се прехвърлят от набирателната по транзитната сметка;

7. Осъществява материално-техническото снабдяване на съда с инвентар, техника, консумативи, материали и обзавеждане;

8. Осъществява контрол при възстановяване на субсидираните такси;

9. Приема, обработва и подрежда постъпилите счетоводни документи, изготвя и съхранява счетоводните регистри и отчети; 

10. Отговаря за счетоводния архив съгласно процедурните правила към СФУК;

11. Води кореспонденцията, свързана с финансовата дейност на съда;

12. Изготвя справки, удостоверения, сл. бележки, свързани с възнагражденията, обезщетенията, осигуровките и пенсионирането на магистратите, на съдебните служители и лицата по извънтрудови правоотношения.
13. Отговаря за законосъобразността и целесъобразността на извършените разходи.

14. Разпределя и възлага задачи на касиера и на МОЛ.

15. Осъществява контрол по контировката на първичните счетоводни документи. 

16. Определя реда за документооборота  на счетоводните книжа – съставяне, оформяне,  съхранение  в съответствие с изискванията на действащите нормативни актове.

17. Води отчетността на начислената касова основа на банковите сметки на съда.

18. Отчита и приключва бюджетните сметки на съда.

19. Осчетоводява приходите от съдебни такси.

20. Изготвя счетоводните  отчети и оборотната ведомост, води главна книга.

21. Контролира отчитането на дълготрайни материали и нематериални активи - движимото и недвижимо имущество на съда. 
22. Представя тримесечните отчети на Районен съд пред Окръжен съд.

23. На всяко тримесечие подготвя и представя пред Националния статистически институт справка за фонд „Работна заплата” и наети  лица по месеци.

24. Изготвя в края на всеки календарен месец справка пред ТД на НАП- информация на дискета за осигурителен доход в Декларация № 1.

25. Изготвя информация за болнични листи пред  РУСО Габрово.

26. Участва при извършването на годишна инвентаризация на наличното имущество и оформя документите за резултатите от нея.

27. Участва в работата на комисии и работни групи и предлага финансово-счетоводното становище на администрацията.

28. Носи служебна материална и имуществена отговорност съгласно Закона за счетоводството, Данъчно-процесуалния кодекс, Закона за държавния бюджет, Кодекса на труда и Кодекса за социално осигуряване.
29. Спазва основните процедури, работни инструкции и типови документи към тях, заложени в СФУК на ДРС, за длъжността „главен счетоводител”.
30. Изготвя документи за пенсиониране на магистрати и служители –УП-2.
31. Изготвя удостоверения и служебни бележки по изплатените възнаграждения по ведомостите.

32. Изготвя ведомости за плащане на възнагражденията на съдии и служители и изготвя платежните документи свързани с тях.
33. Извършва контировка на счетоводни операции по банковата набирателна сметка на съда и ги разнася в счетоводната програма.

34. Води аналитичната отчетност на внесените и изплатени депозитни суми за вещи лица по дела и по години, за съдебните гаранции и за другите чужди парични средства. 

35. Контролира регистъра на внесените държавни такси над 200 лева.

36. Изготвя документацията за утвърждаване за конфискацията на непотърсени в законоустановените срокове внесените чужди парични средства.

37. Води регистъра за болничните листи.

38. Подава в НОИ всички нормативно определении документи в сроковете записани в нормативните актове.

39. Ръководи работата по изготвянето на проекта за бюджет на съда и го представя за одобрение на председателя на съда.

40. При необходимост контролира изготвянето на различни видове справки за нуждите на статистическото отчитане.

41. Съхранява и следи за изтичащите срокове на договорите на ДРС и прави предложения пред ръководството за предприемане на последващи действия. 

42. Участва в комисия за ежемесечна проверка на количеството налично гориво.

43. Във връзка с прилагане на задължителната система на двоен подпис, като при поемане на задължение/договор за СМР и услуги, трудови договори и допълнителни споразумения към тях/ договорът задължително да се подписва и от главния счетоводител.

44. Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързани с дейността му, заедно с останалите служители на съда.

45. Съдебният служител е длъжен да организира и изпълнява трудовите си задължения така, че да не възпрепятства или затруднява под каквато и да е форма работата на съдиите и останалите съдебни служители.
46. При изпълнение на възложените задачи не допуска закъснение, забавяне или други отклонения.

47. В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява поверената му документация.

48. При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява административния секретар и председателя на съда.

49. Използва по предназначение оборудването и материалите, предоставени му за изпълнение на служебните задължения.

50. Служителят е длъжен веднага да уведоми прекия си ръководител за всички трудности по изпълнение на поставените задачи и да изпълни дадените указания за справяне с трудностите.

51. Служителят е длъжен веднага да уведоми председателя на съда и административния секретар за всички нарушения на Кодекса на труда, Закона за съдебната власт, Правилника за администрацията, подзаконовите нормативни актове по прилагането им, вътрешните правила, правилата за безопасни условия на труд, заповеди на административния ръководител и разпореждания на административния секретар, които е установил в процеса на своята работа.

52. Служителят е длъжен да уведоми административния секретар за промени в адресната си регистрация, телефонния си номер, промяна в образователната степен, професионалната квалификация, придобиване на сертификат по образователна /квалификационна/ програма или курс, като представи съответните документи.

53. Служителят е длъжен да присъства на всички събрания и съвещания, провеждани с ръководството и със състава на съда. 

54. Изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда и административния секретар във връзка с длъжността.

VІ. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА:
Административното ръководство, планирането и осъществяването на контрол по отчитане на работата в службите на съдебната администрация и в частност на настоящата длъжност, се осъществява от административния секретар в изпълнение на задълженията му по ПАС и разпорежданията на председателя на съда.
VІІ. ОТГОВОРНОСТИ:

Служителят на длъжност „Главен счетоводител”, носи отговорност за:
1. Точно и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика цели и задачи.
2. Правилно водене на цялата документация, която е в задълженията на съответната длъжност и спазване на основните счетоводни принципи.
3. Носи отговорност за правилното ползване на счетоводния софтуер.

4. Опазване и съхраняване на счетоводната  документация.

5. Точно и срочно изпълнение на трудовите задължения.

6. Опазване на получената служебна информация.

7. Носи отговорност относно разпространяване под каквато и да е форма на факти и сведения, представляващи служебна тайна и са узнати от него при или по повод изпълнение на служебните си задължения.

8. Носи дисциплинарна и имуществена отговорност при нарушаване на трудовата и технологична дисциплина, правилата по безопасност на труда, както и за причинени вреди на съда.
9. Служителят е длъжен строго да спазва утвърдения Правилник за вътрешния трудов ред.

10. Спазване правилата на Етичния кодекс на съдебните служители.

11. Спазване на Правилника за съдебната администрация.

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

VІІІ. КОНТАКТИ:
Длъжността „Главен счетоводител” има непосредствени взаимоотношения с ръководството на съда, със служителите и магистратите, с финансово – счетоводната дирекция на ВСС и МП, с представителите на институциите – банкови, осигурителни и др., в кръга на изпълняваните функционални задължения.

ІХ. ПРАВА::

Да му бъдат осигурени нормални условия за изпълнение на работата по трудово правоотношение и безопасни и здравословни условия на труд.

Да участва в семинарии, курсове и други мероприятия, свързани с повишаване на квалификацията на служителя.

Да членува в организации на съдебните служители.

Да изисква и получава информация във връзка с трудовото си правоотношение.

Да предлага мерки за подобряване ефективността на работата, както на службата, в която работи, така и на останалите служби.

При изпълнение на служебните си задължения съдебните служители се легитимират със служебна карта с обозначени трите имена и длъжност.
Х. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

ОБРАЗОВАТЕЛНИ:
Образование – минимално изискуемото съгласно Класификатора на длъжностите за съдебни служители в администрацията на органите на съдебната власт, утвърден от ВСС и съгл. чл. 18 от Закона за счетоводството, профил „Счетоводна отчетност”, „Финанси” или „Счетоводство и контрол”
ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН ОПИТ:

Съгласно изискванията на ЗСч.
ДРУГИ:
да познава и владее в подробности нормативната уредба на страната по отношение на финансовата и счетоводна отчетност; да владее нормативната уредба на съдебната власт, както и вътрешно-ведомствената уредба регулираща функционирането на администрацията в областта на финансите и отчетността.
За длъжността главен счетоводител се назначава лице, което:
- 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 и да владеят говоримо и писмено български език;
- е навършило пълнолетие;
- не са поставено под запрещение и да не страда от психическо заболяване;
- не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер по глава пета – Престъпления против собствеността, раздел I – Кражба и по глава шеста – Престъпления против стопанството, раздел I – Общи стопански престъпления, от Особената част на Наказателния кодекс. 
- не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
- не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което са във фактическо  съжителство, с роднина 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, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация;
- не е съветник в общински съвет;
- не е народен представител;
- не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;
- не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище (това изискване следва да е налично към момента на сключване на трудовия договор с лицето, спечелило конкурса);
- не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражняващо друга свободна професия; 

ХІ. ЛИЧНОСТНИ УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ:

- лоялно отношение към работодателя;

- способност за планиране, организиране и контролиране на собствената работа в рамките на съществуващите указания и процедури;

- способност за ефективна работа в екип;

- отговорност, оперативност и комуникативност;

- способност за анализ и логическо мислене;

- способност да предлага иновационни решения на проблемите в рамките на съществуващите указания и процедури;
- отдаденост на работата;

- стремеж към развиване на собствения потенциал.
