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                    гр. Казанлък 6100,  ул.”Паисий Хилендарски” № 16

               Тел./факс: 0431 / 6 72 46  

                     http://www.kz-court.org, e-mail:krs@kz-court.org
                                         УТВЪРДИЛ:
                                         АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ – ПРЕДСЕДАТЕЛ

                                         НА РАЙОНЕН СЪД – КАЗАНЛЪК:      
                                                                                                          /Д. Минчева/
П Р О Ц Е Д У Р А 
за реда и документооборота при определяне
и изплащане на средства за вещи лица,

съдебни заседатели и свидетели
и
за възстановяване на гаранции и освободени 
държавни такси в Районен съд-Казанлък

Казанлък, 2010 година


Настоящата процедура е разработена на основание чл. 80, ал. 1, т. 1 от Закона за съдебната власт; чл. 5, ал. 2, чл. 7, ал. 1, т. 4 и т. 15 от Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор в съответствие с принципите за законосъобразност, икономичност, ефективност и безопасност при разходване на средствата.


ЦЕЛИ:

                 - Спазване изискванията за съставяне и оформяне на документите

                 - Определяне на отговорните длъжностни лица

                 - Определяне на реда за изплащане на средствата

В съответствие с Наредба № 1/16.01.2008 г. на Висшия съдебен съвет /ВСС/ за вписване квалификацията и възнагражденията на вещите лица, Глава четвърта и Решението на ВСС по протокол № 13/18.04.2007 г., съдиите в Районен съд-Казанлък да следят стриктно за определяне на сумите, дължими за изплащане. 
1. ВЕЩИ ЛИЦА

    -  Възнаграждение за извършената експертиза;

    - Направени разходи за използвани материали, консумативи, пособия и технически средства, компютърно време и др. разходи;

    - Разходи за командироване съгласно Наредбата за командировките в страната и Наредбата за служебните командировки и специализации в чужбина;

   - Пътни, дневни и квартирни разноски за всяко явяване на вещото лице пред съда. При явяване на вещото лице и отлагане на делото по независещи от него причини, освен разходите, се заплаща на същото и възнаграждение в размер на 15 лв.

При определяне на възнагражденията да се преценяват:
             - Сложността и спецификата на експертизата;

             - Компетентността на вещото лице и неговата степен на квалификация;

             - Необходимото време за извършване на експертизата;

             - Обема на извършената работа;

             - Необходимите материали /консумативи, технически пособия, съоръжения и др./ за изготвянето и, които обстоятелства да се установяват от вещите лица със справка-декларация по образец.

Да се изисква справката-декларация, с приложените към нея документи за извършени разходи, да се представя едновременно с представяне заключението на експертизата по делата. 
На вещите лица, пътуващи от близките населени места, да не се присъждат пътни разноски, надвишаващи реално направените разходи – цена на билета в двете посоки с обществен транспорт.

Ако са налице основания за увеличаване на първоначално определеното възнаграждение на вещите лица, съдията-докладчик да мотивира подробно решението си за определяне на окончателно възнаграждение в по-голям размер. Аналогично да се процедира и в случаите, когато са налице основания за намаляване на първоначално определеното възнаграждение.
Разходните касови ордери /РКО/ да се изготвят от съдебните секретари. Използва се образец на Министерство на правосъдието, като се попълват всички реквизити.
Ордерите се подписват от съдебните секретари, представят се на  съдията-докладчик за проверка и подпис, и след приключване на съдебните заседания се представят в счетоводството на съда от съдебните секретари.

2. СЪДЕБНИ ЗАСЕДАТЕЛИ
Възнагражденията на съдебните заседатели да се определят за всеки заседателен ден, въз основа на действително отработените часове за деня, които съответстват на времетраенето на съдебните заседания до обявяване на съдебния акт, включително начало и край на всяко съдебно заседание.


Определянето на дължимото възнаграждение да се извършва от съдията-докладчик на основание чл. 13 от Наредба № 1/03.02.2011 г. за съдебните заседатели /1/22 на ден от 50% от основната заплата на районен съдия/.


Съдебните секретари да изготвят РКО за всяко съдебно заседание отделно, с вписани час на започване и час на приключване на заседанието, да се подписват от тях и от съдията-докладчик, и след приключване на съдебните заседания да се представят в счетоводството на съда от съдебните секретари.


Изплащането на възнаграждението да се извършва ежемесечно за всички заседателни дни за съответния месец.

3. СВИДЕТЕЛИ
На свидетелите да се изплащат транспортни разходи срещу представяне на документ за тяхното извършване, в размер не надвишаващ стойността на билета с обществен транспорт.
Определените за заплащане суми да се вписват в РКО, като освен сумата се посочва и пропътуваното от свидетеля разстояние и ордерите да се внасят в счетоводството на съда, от съдебните секретари, след приключване на съдебното заседание.

4. ПРАВИЛА ЗА ИЗПЛАЩАНЕ НА СУМИТЕ

При съставяне на първичните документи не се разрешават поправки. Погрешно съставените такива се анулират.


Изплащането на сумите става след щателна проверка от касиера за коректност на РКО и придружаващите го документи:

· за вещите лица - след издаване на справка-декларация, декларация за самоосигуряващо се лице и фактура за възнаграждението, което получава;
· за съдебните заседатели – след издаване на сметка за изплатени суми и декларация ;

· за свидетелите – след представяне на билети или бон за зареждане на гориво;


Изплащането се извършва с РКО по образец, който се проверява от гл. счетоводител за аритметична вярност и коректност при попълването му.

След извършване на проверката, при наличие на средства в бюджетната сметка, се подписва от гл. счетоводител и се представя на Председателя на съда за одобрение и подпис. При изпълнена докрай процедура, сумата се изплаща на лицето в касата на районния съд или се превежда по банков път на посочена от лицата сметка.


5. ОСВОБОЖДАВАНЕ НА ДЪРЖАВНИ ТАКСИ


Погрешно внесена съдебна такса се възстановява след подадена писмена молба от вносителя до Председателя на съда, с приложен към нея екземпляр от вносната бележка или платежното. Председателят ги изпраща за проверка на гл. счетоводител.

Главният счетоводител, след проверка, уведомява Председателя за резултата.


Ако таксата наистина подлежи на възстановяване, съдията на съответния съдебен състав издава писмено разпореждане на гърба на другия платежен документ, придружено с подпис.

Съдебният секретар връчва на гл. счетоводител двата екземпляра, като отбелязва в делото за извършените действия.

Възстановяването на таксата се извършва чрез платежно нареждане по СЕБРА, по избран от вносителя начин – в брой или по сметка.


Ако вносителят иска да получи сумата в брой, същата се възстановява в сметката за наличности, тегли се от касиера и с РКО се изплаща на лицето, след представена от него лична карта.


Ако вносителят желае сумата да му се възстанови по банков път, представя IBAN сметка, по която да стане това.


6. ИЗПЛАЩАНЕ НА СУМИ ОТ НАБИРАТЕЛНАТА СМЕТКА НА СЪДА

6.1. Възстановяване на гаранции

Вносителят на гаранцията подава:

- молба до Председателя на съда за освобождаване на гаранцията; 
- копие от личната си карта; 
- оригинален документ за вноската.

Съдебният деловодител, при когото е делото, извършва комплектоване на горните документи, като прилага към тях намиращия се вносен документ по делото и препис от акта на съда, касаещ гаранцията и ги предава на Председателя на съда.


Председателят нарежда на главния счетоводител да извърши проверка и да му докладва.


Главният счетоводител проверява дали гаранцията е внесена по Набирателната сметка на съда. Ако същата е внесена погрешно по сметката за съдебните такси, трябва първо да се възстанови в Набирателната сметка чрез платежно нареждане от СЕБРА по код 90 и тогава процедурата да продължи.


След уведомяване на Председателя за резултата и разрешение от негова страна, комплектованите и подписани документи се предават на касиера за изтегляне и изплащане на сумата, като същата може да бъде получена само от вносителя или упълномощено от него лице. По желание на вносителя сумата може да бъде преведена и по банков път на посочена от него сметка.
6.2. Възстановяване на депозити


Вносителят подава молба за възстановяване до Председателя на Районен съд-Казанлък.

Съдебният секретар проверява дали са налице основания за връщане и докладва на Председателя.


Председателят разпорежда на гл. счетоводител сумата да се върне на вносителя.


Връщането става от касата на Набирателната сметка на Районен съд-Казанлък, чрез изготвен  от съдебния секретар РКО, срещу представена от получателя лична карта и след проверка и подпис на гл. счетоводител или от лицето сметка.
6.3. Възстановяване на суми по изпълнителни дела

При наличието на погрешно внесена, по сметката за съдебните такси, сума за изпълнително дело, Държавният съдебен изпълнител прави мотивирано искане до Председателя на Районен съд-Казанлък за възстановяването и в Набирателната сметка – подсметка СИС.

Председателят разпорежда на гл. счетоводител проверка.


Главният счетоводител докладва на Председателя на съда резултата от проверката.


Ако се потвърди, че сумата е внесена погрешно, Председателят писмено разпорежда да се извърши възстановяването.

Чрез бюджетно платежно нареждане по СЕБРА и код 90, сумата се възстановява в Набирателната сметка на съда.

6.4. Изплащане на депозити за вещи лица по граждански дела


Изплащането на депозитни хонорари за вещи лица става по описания ред за изплащане възнагражденията на вещи лица, като РКО по образец на Министерство на правосъдието се издава от съдебния секретар или секретар на СИС /когато се отнася за сума по изпълнително дело/, след проверка от тяхна страна дали е налице вноска. Това става с проверка за приходен документ по делото или ако не е налице такъв, се прави проверка в счетоводството по Набирателната сметка на съда.


6.5. Изплащане на суми по изпълнителни дела


След получаване на банковото извлечение от счетоводството, секретаря на СИС преглежда внесените суми по изпълнителните дела за деня. Секретаря на СИС прави копия за сумите от банковото извлечение и го прилага по съответните дела, разпределя делата по видове и райони, след което ги описва в регистър - събрани суми. Секретаря на СИС изготвя платежните нареждания и ги представя на главния счетоводител за проверка и подпис. Главния счетоводител предлага платежните на административния ръководител за подпис.

Самото плащане става чрез превеждане на сумите по банковите сметки на взискателите. 
                                                           ИЗГОТВИЛ: 
                                                           ГЛ. СЧЕТОВОДИТЕЛ:      
                                                                                                     /М. Палева/
