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ВСТЪПЛЕНИЕ

Уважаеми колеги, вие сте част от екип на съдебната администрация, която включва всички съдебни служители, съгласно длъжностното разписание на съда. При осъществяване на своята дейност, съдебната администрация се ръководи от принципите на прозрачност, бързина и ефективност и следва Националните стандарти за обслужване на граждани и правилата на Етичния кодекс на съдебните служители. Обемът на делата постоянно нараства, изискванията за качество на работа се повишават с наближаването на датата за присъединяване към Европейския съюз, съдилищата постепенно се автоматизират, което води до значителни промени в начина на работа. Всичко това изисква работа в екип и взаимозаменяемост на съдебните служители.
Нашата работа е трудна и отговорна. Ние работим с различни клиенти: юристи, колеги от съда и други институции, граждани, които трябва да разрешат своите правни проблеми, съобразно законодателството на Република България, и други. Вие, като част от екипа на съдебната администрация, би следвало да се отнасяте с всички клиенти, без значение от техния пол, етнически произход и професия, с уважение и да поддържате неутрална и честна позиция спрямо всички. Отговаряйте осведомено и предоставяйте актуална и точна информация, като не забравяте, че не следва да давате правни съвети. Проявявайте професионално отношение към работата си. Само по този начин вие ще представите съдебната администрация в най-добрата й светлина. Демонстрирайте външен вид и поведение, които да се отразят положително върху образа на съдилищата в Република България. Помнете винаги, че наред с магистратите вие определяте мнението на обществото за съдебната система. Спазвайте правилата на Етичния кодекс на служителите в съдебната система. Всичко това ще доведе до запазване и повишаване доверието на обществеността в съдебната система, като ефективна, безпристрастна и независима.
Целта на това Ръководство е да Ви помогне да придобиете цялостна представа за устройство на съдебната система и работата на съдебната администрация в Република България. В това отношение ще Ви бъдат полезни и приложенията към Ръководството.

ОТ СЪСТАВИТЕЛИТЕ

I. СЪДЕБНА ВЛАСТ

Държавната власт се разделя на законодателна, изпълнителна и съдебна. Съдебната власт осъществява правосъдието в Република България. Тя е независима. При осъществяване на своите функции съдиите, съдебните заседатели, прокурорите и следователите са независими и се подчиняват само на закона. Когато прецени, че законът противоречи на Конституцията, съдът уведомява Върховния касационен съд или Върховния административен съд, а прокурорите и следователите уведомяват главния прокурор, за да бъде сезиран Конституционният съд. Съдебната власт защитава правата и законните интереси на гражданите, юридическите лица и държавата и се осъществява в името на народа. Съдилищата прилагат законите точно и еднакво спрямо всички като осигуряват равенство и еднакви условия за състезателност на страните в процеса.

II. НОРМАТИВНИ АКТОВЕ, РЕГУЛИРАЩИ СЪДЕБНАТА СИСТЕМА

ЗАКОН ЗА СЪДЕБНАТА ВЛАСТ
Законът за съдебната власт урежда:

· организацията и дейността на Висшия съдебен съвет, на съдилищата, на прокурорските и на следствените органи;

· статутът на съдиите, прокурорите и следователите, съдебните служители, съдиите по вписвания и съдия-изпълнителите;

· условията и редът за назначаване и освобождаване от длъжност на съдиите, съдебните заседатели, прокурорите, следователите, съдебните служители;

· осъществяване на отговорността на магистратите;

· отношенията между министъра респективно министерство на правосъдието и органите на съдебната власт.   

НАРЕДБА № 28 И НОВИЯ ПРАВИЛНИК ЗА ОРГАНИЗАЦИЯТА НА ДЕЙНОСТТА НА СЪДЕБНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ

При осъществяване на своята дейност органите на съдебната власт се подпомагат от администрация. Администрацията на органите на съдебната власт е администрация на Висшия съдебен съвет, на Върховния касационен съд, на Върховния административен съд, на главния прокурор, на Върховната касационна прокуратура, на Върховната административна прокуратура, на Националната следствена служба, на съдилищата, на прокуратурите и на следствените служби.


Служителите в администрацията на органите на съдебната власт се наричат съдебни служители. Организацията на съдебната администрация, както и работата на съдебните служители, начина на назначаване и техните права и задължения се уреждат от Наредба 28, приета от Министърът на правосъдието. Съгласно измененията на Закона за съдебната власт от юли 2002 година, тази наредба ще бъде заменена от Правилник за организацията на съдебната администрация, функциите на службите в районните, окръжните, военните и апелативните съдилища и за статута на съдебните служители. Той ще бъде приет от министъра на правосъдието след съгласуването му с Висшия съдебен съвет.     

III. КОНСТИТУЦИОНЕН СЪД

Конституционният съд е създаден с четвърта по ред българска Конституция от 1991 г. Конституционният съд не е част от съдебната система и е уреден в самостоятелна глава 8 от Конституцията. Организацията и реда на дейността му са уредени в Закона за Конституционния съд, както и в Правилника за неговото приложение, приет от самия Конституционен съд. 

Основната функция на съда е да упражнява последващ контрол за конституционността на  закони и други актове приети от Народното събрание, и актове на президента. Конституционния съд има следните функции:

· тълкува Конституцията;

· решава спорове за компетентност между Народното събрание, президента и Министерския съвет, както и между органите на местно самоуправление и централните изпълнителни органи;  

· произнася се за съответствието на сключените от Република България международни договори с Конституцията преди ратификацията им, както и за съответствие на законите с общопризнатите норми на международното право и с международните договори, по които България е страна;

· произнася се по спорове за конституционността на политическите партии и сдружения;


· произнася се по спорове за законността на избора за президент и вицепрезидент; произнася се по спорове за законността на избора на народен представител; произнася се по обвинения, повдигнати от Народното събрание срещу президента и вицепрезидента. 

Конституционният съд се състои от 12 съдии. Една трета от тях се избират от Народното събрание, една трета се назначават от президента и една трета се избират от общо събрание на съдиите на Върховния касационен и Върховния административен съд. Така определените съдии избират председател на съда с тригодишен мандат. Председателят може да бъде преизбиран. 

Мандатът на съдиите е 9 години. Те не могат да бъдат избирани повторно. 

VI. ВИСШ СЪДЕБЕН СЪВЕТ

Висшият съдебен съвет определя състава и осъществява организацията на съдебната власт. Той се състои от двадесет и пет членове – юристи с минимум петнадесет години юридически стаж, от които не по-малко от пет години като съдия, прокурор, следовател или хабилитиран научен работник по право. Членове на Висшия съдебен съвет по право са председателят на Върховния касационен съд, председателят на Върховния административен съд и главният прокурор. Народното събрание избира единадесет от членовете на Висшия съдебен съвет. Единадесет от членовете на Висшия съдебен съвет се избират от органите на съдебната власт. Съдиите избират шест, прокурорите - трима, а следователите - двама от своя състав за членове на Висшия съдебен съвет.  Заседанията на Висшия съдебен съвет се председателстват от министъра на правосъдието, който не участва в гласуването.

Основни функции на Висшия съдебен съвет:

· предлага на президента на Република България за назначаване и освобождаване председателя на Върховния касационен съд; 

· определя броя, съдебните райони и седалищата на районните, окръжните, военните и апелативните съдилища по предложение на министъра на правосъдието;

· назначава, повишава, понижава, премества и освобождава от длъжност съдиите, прокурорите и следователите;

· определя възнагражденията на съдиите, прокурорите и следователите;

· произнася се по решения по дисциплинарни дела срещу съдии, прокурори и следователи;

· внася в Министерския съвет проектобюджета на съдебната власт и контролира изпълнението му;

· може да изисква и изслушва информация от съдилищата, прокуратурите и следствените служби;

· утвърждава правила за професионална етика, приети от съответните съсловни организации за съдиите, прокурорите и следователите;

· разглежда предложения за назначаване на председател на Върховния касационен съд, председател на Върховния административен съд; главен прокурор; директор на Националната следствена служба;

· разглежда основанията за предсрочно освобождаване на председателя на Върховния касационен съд, председателя на Върховния административен съд и главния прокурор. Основанията се установяват от Върховния съдебен съвет, след което се предлага на президента на Република България освобождаването им;

· определя чрез жребий петчленен състав от своите членове, който разглежда дисциплинарни дела, заведени срещу съдии, прокурори или следователи.

V. МИНИСТЕРСТВО НА ПРАВОСЪДИЕТО

Основни функции на Министерство на правосъдието: 

· ежегодно внася в Народното събрание доклад за състоянието, структурата и динамиката на престъпността, за причините и условията, които ги обуславят, както и за взетите мерки;

· осигурява сгради и финансиране на обучението на младшите съдии и младшите прокурори, както и повишаването на квалификацията на всички магистрати, съдебните служители, инспекторите и на други служители от Министерството на правосъдието. Самото обучение се осъществява от Националния институт на правосъдието;

· съвместно с органите на съдебната власт, Народното събрание, Министерството на вътрешните работи, Министерството на отбраната и Министерството на финансите създава и поддържа Единна информационна система за противодействие на престъпността (ЕИСПП) в Република България;

· създава Съвет за криминологични изследвания;

· осигурява материалните условия за дейността на органите на съдебната власт. То се грижи за построяването, оборудването и поддържането на сградите на съдилищата, прокуратурите, следствените служби и местата за изпълнение на наказанието "лишаване от свобода" и техническите съоръжения в тях;

· осигурява охраната на всички съдебни сгради и реда в тях. То осигурява, също така, охраната на съдии, прокурори, следователи и свидетели. Министерство на правосъдието съдейства на органите на съдебната власт при призоваване на лица, както и при съдебното изпълнение. Министерството е отговорно за конвоирането на обвиняеми и на подсъдими.

Министърът на правосъдието е ръководител на дейностите и администрацията на Министерство на правосъдието и е пазител на държавния печат.

VI. ВИДОВЕ СЪДИЛИЩА

Върховен касационен съд

Върховният касационен съд е висшата съдебна инстанция по наказателни и граждански дела. Той осъществява върховен съдебен надзор за точно и еднакво прилагане на законите от всички съдилища по посочените дела. Неговата юрисдикция се разпростира върху цялата територия на Република България.

Върховен административен съд

Върховният административен съд е висшата съдебна инстанция в административното правораздаване за осъществяване на върховен съдебен надзор за точно и еднакво прилагане на законите.  Върховният административен съд е единствената инстанция, която се произнася по спорове за законосъобразността на актовете на Министерския съвет и на министрите, както и на други актове, посочени в закон като подлежащи на обжалване само пред Върховния административен съд. Неговата юрисдикция се разпростира върху цялата територия на Република България.

Апелативен съд

                Апелативният съд разглежда делата, образувани по жалби и протести срещу първоинстанционните актове на окръжните съдилища в неговия съдебен район. Апелативният съд ръководи и контролира дейността на окръжните съдилища от своя съдебен район.

Военно апелативен съд
Военно-апелативният съд разглежда делата, образувани по жалби и протести срещу актове на военните съдилища от цялата страна.
Окръжен съд /Софийски градски съд
Окръжният съд разглежда като първа инстанция граждански и наказателни дела, определени със закон. Окръжният съд разглежда като въззивна инстанция дела, образувани по жалби и протести срещу съдебни актове на районните съдилища. Окръжният съд ръководи и контролира дейността на районните съдилища от неговия съдебен район. В столицата има градски съд с права на окръжен съд.
Военен съд /приравнен на окръжен съд – чл.66, ал.2 от ЗСВ
Компетентността на военните съдилища се определя със закон. Военните съдилища са приравнени на окръжните съдилища.
Районен съд
Районният съд е основен първоинстанционен съд.  На него са подсъдни всички дела освен тези, които със закон са подсъдни на друг съд.
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VII. ОРГАНИЗАЦИЯ НА СЪДОПРОИЗВОДСТВОТО В РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

Съдопроизводството в Република България е разделено на 3 степени, наричани инстанции. Съгласно чл.15, ал.1 от ЗСВ то е първоинстанционно, въззивно и касационно. 

А\ Първа инстанция

Районните, окръжните и военните съдилища разглеждат определените със закон дела като първа инстанция. /чл.39, ал.1 ЗСВ/ 

Б\ Въззивна инстанция

Окръжните съдилища разглеждат като втора инстанция  обжалваните  актове по дела на районните съдилища, както и други дела възложени им със закон; Апелативните съдилища разглеждат обжалваните актове по дела на окръжните съдилища само като втора инстанция, както и други дела, възложени им със закон. /чл.39, ал.2 и 3 ЗСВ/

В\ Касационна инстанция

Пред Върховен Касационен Съд се обжалват въззивните решения на окръжните съдилища без делата, изброени чл.218а, буква А от ГПК; решенията на апелативните съдилища; определенията на въззивните съдилища съгласно чл.213, буква А ГПК. 
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VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ НА СЪДА


Работата в съдилищата се организира от председателя на съда и съдебния администратор в съответствие с Конституцията и действащите нормативните актове.

ПРЕДСЕДАТЕЛ НА СЪДА

Председателят на съда осъществява общо организационно и административно ръководство, отговаря за дейността на съда и го представлява. Изготвя годишен доклад за дейността на съда, справки и статистически данни, информация за образуването и движението на преписките и делата на съдиите. Разпределя работата между съдиите и участва в съдебни заседания. Прави предложения за назначаване на съдии. Назначава и освобождава от длъжност служителите в съда и организира работата в отделните служби. Председателите на съдилища от по-горна инстанция контролират и ръководят дейността в техния съдебен район.

ЗАМЕСТНИК-ПРЕДСЕДАТЕЛ НА СЪДА

Заместник-председателят на съда ръководи колегии и отделения. При отсъствие на председателя, изпълнява неговите функции.


СЪДЕБЕН АДМИНИСТРАТОР


Съдебният администратор е главния съдебен служител в съда. Той планира, организира и ръководи съдебните служители, отговаря за управлението на административната дейност в съда, въвежда програмни решения по дългосрочното планиране, бюджетната политика, финансите, автоматизацията, снабдяването с оборудване и връзките с обществеността. При изпълнение на функциите си съдебният администратор издава заповеди, които са задължителни за администрацията на съда. Назначава се с конкурс.


АДМИНИСТРАТИВЕН СЕКРЕТАР


Административният секретар подпомага съдебния администратор при изпълнение на функциите му и го замества при отсъствие. Изпълнява задължения свързани с документооборота и административното обслужване, възложени от председателя на съда и съдебния администратор.

КОЛЕГИИ И ОТДЕЛЕНИЯ

1. Колегии

Колегиите са структурни единици в съдилищата, обособени на функционален принцип за разглеждане на дела от определен клон на правото. 

Колегиите са:

· гражданска;

· наказателна.

2. Отделения

Отделенията са структурни единици в рамките на колегиите на ВКС или самостоятелно в окръжните съдилища обособени на функционален принцип за разглеждане на дела от определен раздел на правото. Съгласно чл. 58, ал. 1 от ЗСВ при окръжния съд могат да се създават граждански, търговски, наказателни и административни отделения. Председателите на окръжни съдилища имат право да сформират отделения – Търговско, Брачно, Фирмено. ВКС се състои от гражданска и наказателна колегия- в колегията има отделения-чл.82, ал.1 от ЗСВ/.

Отделенията са:

· наказателно;

· гражданско;

· търговско;

· административно;

· фирмено.

3. Служби

· служба по вписвания – вписва всички нотариални сделки, които се извършват в района, издава удостоверения за тежести върху имотите, вписва наложени от съдилищата възбрани;

· съдебно-изпълнителна служба – обработва образуваните изпълнителни дела, извършва отделни изпълнителни действия;

· служба по връчване на призовки и съдебни книжа – връчва призовките по насрочените дела, съобщения по дела, обявления за решения по делата;

СЪДЕБНА АДМИНИСТРАЦИЯ

Съдебната администрация включва  всички съдебни служители съгласно длъжностното разписание на съда. Тя е организирана в специализирана и обща администрация.

1. Специализирана съдебна администрация

Вие сте служители на специализираната съдебна администрация, която подпомага и осигурява осъществяването на съдебната дейност. Независимо от службата, в която е назначен, съдебният служител винаги следва едни и същи принципи на работа, които са систематизирани и описани в Ръководството.

Специализираната съдебна администрация е организирана в следните служби:



- обща канцелария – регистратура;



- съдебни секретари;



- деловодство;



- бюро “Съдимост” (съществува само в районните съдилища);



- бюро “Призовки”.



- архив.

Със заповед на председателя на съда може да се създаде и служба “Статистика и Информация”. Това е служба, която изготвя и изпраща периодично статистически формуляри на Министерство на правосъдието.
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2. Обща съдебна администрация

Общата съдебна администрация е организирана в следните служби: 



-“Финансова дейност и снабдяване”;



-“Управление и поддържане на съдебните сгради”;



-“Човешки ресурси”;



-“Информационно обслужване и технологии”;



-“Връзки с обществеността и медиите”.



.     

IX. ВИДОВЕ ДЕЛА

1. Видове дела по характер:

· наказателни дела – образуват се по обвинителен акт, изпратен от прокуратурата;

· граждански дела – по искови молби на граждани;

· административни дела – по жалби към административен орган, който не е удовлетворил определена нужда на гражданите;

· изпълнителни дела образуват се по молба на лице, получило изпълнителен лист. Изпълнителният лист може да се издаде не само въз основа на съдебно решение (чл. 237 ГПК);

· нотариални дела – това са дела за вписване на изповядани  сделки (напр. продажба, дарение и т.н на имот).

2. Видове дела по движение в съда:

· Висящи дела – съдебни дела, които са образувани и по които няма влязъл в сила съдебен акт:

· Насрочени дела – дела, получили дата за съдебно заседание;

· Дела без движение – дела с нередовни искови молби;

· Спрени дела – дела, спрени по взаимно съгласие на страните; при смърт на страните И в други случаи, изрично посочени от закона.

· Свършени дела – съдебни дела, по които има влязъл в сила съдебен акт:

· Решени дела – дела с постановено  съдебно решение (съдията се е произнесъл по същество на спора);

· Дела, прекратени в открито или закрито съдебно заседание – дела, при които съдията не се е произнесъл по същество, а само по процедура;
· Архивни дела – свършени съдебни дела, предадени в архив, вписани в архивна книга и получили свой архивен номер.

X. СЪДЕБЕН АКТ. ВИДОВЕ

Дефиниция на “съдебен акт”:

Със съдебния акт съдът се произнася по искания на страните или служебно се разпорежда за движението, спирането или прекратяването на производството. Съдебният акт е израз на решаващата или разпореждаща дейност на съда.

Видове съдебни актове

В зависимост от съдържанието си съдебните актове могат да се разделят условно на две категории: 

1. Съдебни актове по същество:

· СЪДЕБНО РЕШЕНИЕ

С решението съдът се произнася относно главния спор, с който е сезиран. Изготвя се в писмена форма и се подписва от всички съдии, от състава разглеждащ делото. Решението трябва да бъде обявено. Чрез обявяването съдът изразява външно своята воля, която вече не може да отмени или измени.
· ПРИСЪДА

Акт на съда, който се постановява в резултат на разглеждане на наказателно дело. С него съдът решава, въз основа на данните по делото и закона, дали деянието е престъпление, дали е извършено виновно от подсъдимия;

2. Съдебни актове по процедура:

· ОПРЕДЕЛЕНИЕ

С определение съдът се произнася по процедурни въпроси, свързани с движението на делото.

· РАЗПОРЕЖДАНЕ

Еднолично разпореждане на съдията до деловодството или страните относно процедурни въпроси по делото (напр. процедура по призоваване на страните, процедура за представяне на допълнителни доказателства, възбрана, запор и др.).

Съдебните актове могат да се групират и спрямо производството: гражданско или наказателно. Една от основните разлики между двете производства е, че при гражданското производство към съда се обръща едната от страните, докато при наказателното производство, в по-голямата част към съда се обръща държавата, в лицето на прокуратурата.

· Гражданско производство:

· съдебно решение;

· определение;

· разпореждане.

· Наказателно производство:

· присъда;

· решение;

· определение;

· разпореждане.

XI. ВИДОВЕ СЪДЕБНИ ЗАСЕДАНИЯ

Делата се разглеждат публично.

· ОТКРИТО ЗАСЕДАНИЕ: заседание, което се провежда в съдебна зала в присъствие на страните и на което могат да присъстват граждани.

· ОТКРИТО ЗАСЕДАНИЕ ПРИ ЗАКРИТИ ВРАТА: Ако публичното разглеждане на делото може да накърни обществения интерес или се отнася до интимния живот на страните, съдът по своя инициатива или по искане на някоя от страните разпорежда делото да се гледа при закрити врата. В такъв случай в съдебната зала се допускат страните, техните пълномощници, вещите лица и свидетелите.

· ЗАКРИТО ЗАСЕДАНИЕ – заседание, при което съдията еднолично, без участието на страните,  се произнася по процедурни въпроси.

XII. РАБОТА ПО СЪДЕБНИ КНИЖА

Всички дела и съдебни книжа постъпват в обща канцелария /регистратура/:
1) Съдебните книжа се завеждат във входящ дневник с входящ номер и дата на постъпване и се разпределят според техния характер от служителя в обща канцелария; 

2) Съдебните книжа се докладват на председателя на съда и/или на ръководителите на съответните колегии, отделения или служби;

3) Съдебните книжа се предават в деловодствата и се образуват в дела или се обработват като искови молби без движение, според резолюцията на Председателя на колегията или отделението или на съдията-докладчик;

4) Всеки съдебен служител, съобразно длъжностната си характеристика, е задължен да попълва своевременно и правилно изброените по-долу деловодни книги.



· Описна книга и информация, която се съдържа в нея
Осигурява информация за делата от образуването им до предаване в архива. Води се за календарна година.

· Образуваните дела се завеждат под номер на дело в описната книга на съответната колегия или отделение; 

· Вписва се входящ номер;

· Вписва се дата на подаване на преписката в регистратурата;

· Вписва се номера на състава, който ще разглежда делото;

· Вписва се дата на образуване на делото;

· Вписва се характер на делото;

· Вписва се номер на делото и съда, от който идва/инстанция или компетентност;

· Вписват се трите имена на страните по делото /името на физическото или наименованието на юридическо лице/;

· Вписва се информация за по-нататъшно движение на делото:

· дата на решаване или прекратяване;

· място и дата на изпращане в друг съд;

· причина за изпращане в друг съд;

· дата и номер на приключване на делото – архивен номер;

· статистически код.

· Азбучен указател

Осигурява бърза информация за номерата на образуваните дела по зададено име. Съдържа:

· номер на делото;

· трите имена на страните по делото/ името на физическото или наименованието на юридическото лице/;

· ЕГН / БУЛСТАТ.


· Срочна книга за открити съдебни заседания /ОЗ/

Описват се дела, които са насрочени за определена дата. Книгата съдържа следната информация:
·  номер на делото;

·  страни по делото;

· горепосочените данни се нанасят преди датата на съдебното заседание от съдебен секретар;

· след приключване на съдебното заседание, съдебният секретар нанася в тридневен срок в съответната графа на срочната книга:

· имената на членовете на съдебния състав /председател, членове, докладчик по делото, съдебен секретар, прокурор/;

· резултат от съдебното заседание по делото (обявено за решаване, прекратено отложено, спряно или оставено без движение);

· съдебният деловодител следва да получи от съдебния секретар, срещу дата и подпис, делата, които се връщат след съдебно заседание в деловодствата (отложени, спрени, без движение, прекратени);

· съдебният деловодител следва да получи, срещу дата и подпис, делата с постановени съдебни актове (решения, присъди и определения). Резултатът по постановените актове се вписва в срочната книга от съдията-докладчик).


· Книга за разпоредителни и закрити заседания /ЗЗ/

Вписва се резултата от разпоредителното или закритото заседание.
· Книга за веществени доказателства

Съдържа информация за съхраняването на веществените доказателства по наказателни дела и тяхното движение.

· Книга за изпълнение на влезлите в сила присъди и определения

Съдържа информация за влезлите в сила присъди и определения и за срочността на изпращането им на органите за изпълнение.
· Книга за получени и върнати призовки и съдебни книжа

Съдържа информация за изпълнението на възложени от Вашия или други съдилища действия по връчването им. Книгата се води от служба “Регистратура” или бюро “Призовки”.

· Книга по чл. 634в от Търговския закон

Осигурява информация за производствата по несъстоятелност.

· Партидна книга

Води се в службата по вписванията и съдържа информация за персоналните партиди по сделките с недвижими имоти и вписани констативни нотариални актове, както и означения за вещни тежести върху имотите.

· Описна книга на нотариалните и саморъчни завещания

Води се от службите по вписванията в районните съдилища, където съдиите по вписванията изпълняват и нотариални функции.

· Книга за удостоверяване съдържанието на частни документи, подписи и преписи от документи

Води се от службите по вписванията в районните съдилища, където съдиите по вписванията изпълняват и нотариални функции.

· Книга за нотариални покани

Води се от службите по вписванията в районните съдилища, където съдиите по вписванията изпълняват и нотариални функции.

· Архивна книга

Съдържа информация за предадените в архива дела. За гражданските, наказателните, административните, фирмените, нотариалните и изпълнителните дела се водят отделни архивни книги.

· Регистри за юридическите лица и едноличните търговци

Съдържат информация за вписаните лица от района на съответния окръжен съд.
· Специални регистри

Съдържат информация за мерките за защита на свидетел и разрешенията за специални разузнавателни средства.


Всички постъпили в регистратура/ деловодство документи и молби по висящи, свършени или обжалвани дела, своевременно се прилагат към делата. Документите и молбите се докладват на съдията докладчик. В съответствие с резолюцията на съдията докладчик, делата се обработват /изпълнява се резолюцията на съдията докладчик/ от деловодителя.

XIII. РАБОТА ПО ОБРАЗУВАНИ И НАСРОЧЕНИ ДЕЛА

Основната работа на съдебния служители е свързана с обработване на съдебни книжа. Всички съдебни книжа по образувани дела се подреждат по определен ред и съхраняват в папки. Папките са цветово кодирани според характера на делото (напр. всички наказателни дела се подреждат в червени папки). На кориците на папките се отбелязват наименование на съда, характер и номер на делото, страни по делото, предмет, дата на образуване и свършване (вж. Приложение № 2).

1) Образуваните дела се разглеждат в открито съдебно заседание (ОЗ) и закрито съдебно заседание (ЗЗ).
2) Съдията докладчик насрочва делата за разглеждане за определена дата и час.
3) Изготвя се списък, който се прилага към делото, и призовки до страните. В списъка и призовките се отразява:
· номер на делото;
· дата и час на насрочване;
· пълни имена и адреса на страните по делото и в какво качество участват /ищец, молител, жалбоподател, ответник, вещо лице, 3-то лице помагач/, заинтересувана страна, прокуратура, пълномощник на страните/;
· дата на пускане на призовките, с преписи на кои документи по делото и с указанията на съда.
4)  Делата се описват в срочна книга, определена за всеки съдия.

5) Изготвя се списък за съдебно заседание (поредност, място и време за разглеждане на делото).

6) Делата се докладват на съдията–докладчик преди съдебно заседание.

7)  В съдебно заседание се съставят протоколи по делата.

8)  След съдебно заседание делата се обработват съгласно опреде-ленията, постановени от съда.

9)  Обработените дела се предават в съответните деловодства срещу подпис и дата.

10) Обявените за решаване дела се предават на съдията-докладчик за постановяване на съдебен акт.

ХIV. РАБОТА ПО СПРЕНИ ДЕЛА


Спирането на делото е свързано с временна недопустимост за развитието на висящия процес, през този период от време съществува забрана за извършване на процесуални действия от съда и страните./чл. 182-185 ГПК/


Когато съдът спира производството, се произнася с определение, което подлежи на обжалване с частна жалба. 


За спряното производство съдебният служител:

· уведомява страните;

· следи за изтичане на срока на спиране и докладва делото на съдията;

· обработва частните жалби, ако има подадени такива.

ХV. РАБОТА ПО СВЪРШЕНИ ДЕЛА /РЕШЕНИ ИЛИ ПРЕКРАТЕНИ В ОЗ ИЛИ ЗЗ/


Изпращат се обявления до всички страни, с които се уведомяват, че по делото им има постановен съдебен акт, и кратка информация за него. В обявлението се отразява пред кой съд подлежи на обжалване вече постановеният съдебен акт и в какъв срок. 

Всеки съдебен акт подлежи на обжалване, като сроковете са определени в Гражданския процесуален кодекс и в Наказателно-процесуалния кодекс.

ХVI. РАБОТА ПО ОБЖАЛВАНИ ДЕЛА

Когато някоя от страните по делото не е доволна от постановения съдебен акт, подава жалба в обща канцелария /регистратура/. 

Обща канцелария задължително поставя на жалбата:

· входящ номер;

· дата на постъпване. 

Видове жалби 

Видът на жалбата се определя от това дали се обжалва решение или определение или от това акт на коя инстанция се обжалва. В зависимост от това жалбите биват:

· частна – жалбата, с която се обжалват определения, когато преграждат по–нататъшното развитие на делото и в случаите изрично предвидени в закона (чл.213 от ГПК);

· въззивна – жалбата, с която се обжалва решение или присъда, постановени от първоинстанционен съд; 
·  касационна – жалбата, с която се обжалва решение постановено от въззивен съд. 
Работа по жалби

1. След постъпване в деловодството входираната жалба, се докладва на съдията заедно с делото;

2. Съдебният служител изпълнява резолюцията на съдията като уведомява страните.

Обжалваното дело се изпраща в съответния по-горен съд след изричната резолюция на съдията докладчик. Делото се прономерова. На бланка се отбелязва колко страници съдържа делото. 

· Когато едно дело заминава по жалба в по-горната инстанция:

· В описната книга /вж. Основни задължения по завеждане на дела/ се отбелязва:

· на кой съд се изпраща делото;

· дата на изпращане на делото.
· Когато едно обжалвано дело се връща от по-горната инстанция:

· В описната книга се отбелязва дата на връщане на делото и резултат от инстанционната проверка;
· Докладва се на съдията докладчик за по-нататъшни действия.
· Ако решението на Вашия съд е отменено:

· Делото се образува под нов номер в описната книга;

· Делото отново се насрочва и се обработва по същия начин. 

· Ако определението на Вашия съд е отменено, делото се разглежда отново под същия номер.

· Ако решението на Вашия съд е оставено в сила или отменено и постановено друго решение, делото се счита за свършено и се подготвя за архивиране. Само първоинстанционните съдилища архивират дела.
ХVII. ИЗИСКВАНЕ НА ДЕЛА. ИЗПРАЩАНЕ НА ДЕЛА ЗА ПОСЛУЖВАНЕ ИЛИ ПО ПОДСЪДНОСТ

· Едно дело може да бъде изискано или изпратено за послужване или по подсъдност след изричното разпореждане на съдията докладчик.

· Подсъдността се определя от цената на иска, характера на делото, местожителството на ответника или седалището на юридическото лице. Тези дела се изпращат по същия ред и начин, както обжалваните дела.

ХVIII. АРХИВИРАНЕ НА ДЕЛА


Задължителни изисквания за архивиране на дела:

· Архивира се дело, по което решението, присъдата или определението за прекратяване е влязло в сила;

· Събрани са задължително държавните такси в полза на съда;

· Събрани са глобите, наложени на някои от участващите страни по време на процеса;

· Изтекъл е определеният от Правилника срок.

Работа по архивиране на делата:

· Поставя се архивен номер на делото;

· Архивният номер задължително се вписва в описната книга;

· Делото се описва в архивната книга на съда;

· Делото се предава и приема в архива срещу подпис;

· Делата се съхраняват в архива за определен брой години;

· Делата се унищожават с протокол след изтичане на срока за съхранение – от 5 до 100 години.

ХIX. ИЗДАВАНЕ НА ДОКУМЕНТИ ПО ДЕЛА

Изготвяне на преписи от документи:

1) Страните по делата или техните пълномощници подават писмени молби до съда, с които молят за издаване на преписи от решения; изпълнителни листове; обезпечителни заповеди; удостоверения, присъди и т.н.;

2) Молбите се докладват на съдията докладчик;

3) Съдията докладчик разрешава писмено издаването на препис;

4) Деловодителите издават преписи само на страните по делата или техните пълномощници. Изключение правят фирмените дела, когато се касае за удостоверение за актуално състояние, тъй като това са охранителни производства;

5) Преписът от решението се заверява, че е “вярно с оригинала”;

6) Поставя се подпис от длъжностно лице и печат;

7) Задължително се поставя датата, на която решението или определението е влязло в законна сила.



Изготвяне и издаване на обезпечителна заповед и изпълнителен лист:

· Обезпечителна заповед се изготвя в 2 екземпляра, единият от които се прикрепя към делото, а другият, подписан от съдия и подпечатан, се получава от страната;

· Изпълнителният лист винаги се издава само в един екземпляр /еднократно/, подписан от съдия и подпечатан;

· При изгубване на изпълнителен лист, се издава дубликат, след като съдът е разгледал делото в ОЗ и е постановил определение за това.

Определението на съда по обезпечение на иска се постановява в закрито съдебно заседание. То подлежи на обжалване с частна жалба в седемдневен срок. УВЕДОМЯВА СЕ САМО СТРАНАТА, КОЯТО ИСКА ДОПУСКАНЕ НА ОБЕЗПЕЧЕНИЕТО.


Уважаеми колега,

Поднесената в настоящото Ръководство информация не може да бъде запомнена с един прочит. Уменията, необходими на съдебния служител, се придобиват с опита и с помощта на завеждащ службите или на Ваши колеги с по-голям опит и ранг. Основните правила се научават в рамките на три месеца.

Изключително важно за нашата работа е да работим в екип и да сме взаимозаменяеми при изпълнение на служебните ни задължения.

ПРИЛОЖЕНИЯ

I. Схема за движение на делата в съда

II. Ключ за цветово кодиране на новите папки

III. Речник на юридическите термини и съкращения, най-често използвани при работата на съдебните служители

IV. Стандарти за обслужване на граждани

V. Етичен кодекс на съдебните служители

ПРИЛОЖЕНИЕ I

СХЕМА ЗА ДВИЖЕНИЕ НА ДЕЛАТА В СЪДА
СХЕМА ЗА ДВИЖЕНИЕ НА ДЕЛАТА В СЪДА










Легенда


















ПРИЛОЖЕНИЕ II
КЛЮЧ ЗА ЦВЕТОВО КОДИРАНЕ НА НОВИТЕ ПАПКИ

КЛЮЧ ЗА ЦВЕТОВО КОДИРАНЕ НА НОВИТЕ ПАПКИ
А. ПАПКА

Папките за делата в районните, окръжни, апелативни и военни съдилища са с цветово кодиране за съответните видове дела, както следва: червен цвят (485)* на папката – за наказателни дела; зелен (361) – за граждански дела; бял – за административни дела; жълт (012) – за фирмени дела; манила (P474U) – за изпълнителни дела; сив (421/4) – за дела по вписвания и син (695) – за дела по несъстоятелност.

* Код съгласно Полиграфска скала (Пантон) на цветовете
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Папките са с размери 240 мм. дължина и 310 мм. ширина, гръб – 25 мм. ширина, с машинка за прикрепване на документи с формат А4 в папката, дупки за машинки на позиции 1 и 2 (на предната и на задната корица), показалец отстрани на папката с размери 215 мм. дължина и 20 мм. ширина,  на който се отбелязва номера на делото с помощта на етикети.

Б. НОМЕР НА ДЕЛОТО

Върху страничния показалец на корицата се обозначава номера на делото с помощта на етикети. Номерът на делото се състои от последователно обозначени: номер на годината, специфичния номер на съда, номер обозначаващ характера на делото; пет цифрен пореден номер на делото. Облепването следва примера по-долу.
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Всички видове етикети са самозалепващи се, обгръщат ръба на показалеца, така че да се чете от двете страни на папката. По средата етикетите имат разделителна пунктирана линия.

На предната корица, както и на показалеца на папките с дела, които са по бързото производство, се поставят етикети с жълт цвят за обозначаване спешността на производството.

Етикетите могат да са индивидуални, на ленти или на ролки, но са щамповани, така че отделните етикети да се отлепват и залепят с лекота върху папката.

ПРИЛОЖЕНИЕ III
РЕЧНИК НА ЮРИДИЧЕСКИТЕ ТЕРМИНИ И СЪКРАЩЕНИЯ, НАЙ-ЧЕСТО ИЗПОЛЗВАНИ ПРИ РАБОТАТА НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ

РЕЧНИК НА ЮРИДИЧЕСКИТЕ ТЕРМИНИ И СЪКРАЩЕНИЯ,

НАЙ-ЧЕСТО ИЗПОЛЗВАНИ ПРИ РАБОТАТА НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ

	Административна колегия (Адм.К)
	Включва съдиите, които са специализирани в разглеждането на дела, образувани по жалби срещу индивидуални административни актове. Обособява се в съдилища, в които щатът за съдии е по – голям.

	Административно дело (адм. д.)
	Образува се по жалба срещу индивидуален административен акт.

	Апелативен съд (АС)
	Второинстанционен съд, разглеждащ жалби и протести срещу решенията на първоинстанционните дела на окръжните съдилища от определения му район. Делата разглежда в колегиален състав от трима съдии. Упражнява контрол и организационно ръководство на дейността на окръжните съдилища от района, обобщава и анализира съдебната практика.

	Апортна вноска
	Непарична вноска, която съдружник в търговско дружество (ТД) или член на кооперация прави в дружеството, съответно в кооперацията. Непаричната вноска се оценява в пари и представлява дялово участие. С апортната вноска се прехвърлят на ТД, респ. на кооперацията правата, които се апортират.

	Бащинство
	Биологичната връзка между детето и мъжа, от когото то е заченато. Поради трудността от фактическото установяване от кого е заченала майката, законът допуска три начина за установяването му: предположение (презумпция) за бащинство, иска за установяване на бащинството и припознаване.

	Брачна колегия (БК)
	Включва съдиите, които са специализирани в разглеждането на дела, образувани въз основа на брачни искове. Обособява се в съдилища, в които щатът за съдии е по – голям.

	Брачно отделение (Бр. отд.)
	Обособява се в брачната колегия и включва съдиите, които са специализирани при разглеждане на дела, образувани въз основа на определени видове брачни искове.

	Бюро призовки
	Включва всички разносвачи на призовки и съдебни книжа към съответния съд.

	Вдигане на запор
	Отпада забраната за разпореждане с вещта или с вземането. (виж Налагане на запор)

	Вещо лице (ВЛ)
	Специалист, натоварен от съд, прокурор или следовател да изясни по делото въпрос, за който са нужни специални знания из областта на науката, изкуството, техниката, занаятите и др., каквито знания назначилият го орган няма.

	Взискател 
	Лице, от името на което се води изпълнителния процес.

	Вина
	Субективно качество на престъплението и негов необходим елемент. Без вина няма престъпление, няма и отговорност. Вината се състои в несъответствие между мотивиращата дейност на субекта на престъплението и нормите на правото. Тя се проявява в две форми: умисъл и непредпазливост. Предпоставка за вината е вменяемостта.

	Висящ процес (дело)
	Процес пред правораздавателен орган, по който няма постановен, влязъл в сила съдебен акт.

	Въвод във владение
	Принудително отнемане и предаване на недвижим имот. Осъществява се от съдия-изпълнител в изпълнение на притежание за предаване на владение или държание на недвижим имот.

	Възбрана
	Разпореждане на съдия – изпълнителя, с което определен недвижим имот на длъжника се предназначава за принудително удовлетворяване на взискателя, като се забранява на длъжника да се разпорежда с него.

	Въззивна жалба
	Страната, която не е доволна, обжалва съдебния акт на първата инстанция по делото пред втората инстанция. Решенията на районен съд се обжалват въззивно пред окръжен съд, а първоинстанционните решения на окръжен съд – пред апелативен съд. Въззивната жалба трябва да отговаря на изискванията на чл.198 и 199 от ГПК.

	Върховен административен съд (ВАС)
	Висша съдебна инстанция в административното правораздаване. Осъществява върховен съдебен контрол за законосъобразността на административни (нормативни и индивидуални) актове. Действа като единствена инстанция, която се произнася по спорове за законосъобразността на актове на МС и на министрите, както и на други актове, посочени в закон, като подлежащи на обжалване само пред ВАС и като касационна инстанция за актовете на съдилищата по административни дела. Уеднаквява практиката на административните и съдебни органи като издава тълкувателни решения. Неговата юрисдикция се разпростира върху цялата територия на Република България.

	Върховен касационен съд (ВКС)
	Висш правосъден орган на Република България. Упражнява по касационен ред контрол за законосъобразността на актовете, издадени от съдилищата по граждански и наказателни дела. Отменя влезлите в сила съдебни актове при предвидените от закон условия. Разрешава спорове за подсъдност на делата, когато страна по тях е апелативен съд. Уеднаквява съдебната практика чрез издаваните тълкувателни решения по приложението на законите. Действа на цялата територия на Република България.

	Гражданска колегия (ГК)
	Включва съдиите, които са специализирани в разглеждането на граждански дела. Обособява се в съдилища, в които щатът за съдии е по -голям. В колегиите има отделения.

	Гражданско дело
	Дело, което се образува въз основа на подадена молба или жалба от гражданско – правен характер.

	Дееспособност
	Способност на физическите лица / гражданите / да придобиват права и поемат задължения с лични действия. Различава се от правоспособността, която възниква от момента на раждането. Дееспособността е възможност, годност за самостоятелно осъществяване на дадени права и поемане на определени задължения, която предполага известна психическа и физическа годност. Приема се, че такава зрелост настъпва с гражданското пълнолетие – навършване на 18 години, когато физическите лица стават напълно дееспособни. До навършване на 14 години лицата са малолетни. През това време те са напълно недееспособни и не могат със свои лични действия да придобиват права и да поемат задължения. От тяхно име действат законните им представители – родители, настойници. Малолетните могат да извършват дребни сделки за задоволяване на ежедневни нужди. От навършване на 14 години до навършване на 18 години лицата се считат непълнолетни. През този период те са ограничено / частично / дееспособни. Те могат да сключват обикновени дребни сделки за задоволяване на текущите си нужди. За сключването на други сделки се изисква съгласието на техните родители или попечители. Дееспособността на юридическите лица възниква едновременно с тяхната правоспособност – от момента на образуването им.

	Длъжник
	Лице, срещу което се води изпълнителния процес.

	Доброволно изпълнение
	В процесуален смисъл това е покана на съдия-изпълнител до длъжника по изпълнителното дело да изпълни предписанието на съда преди да предприеме принудително изпълнително действие.

	Договор
	Съглашение между две или повече лица, за да се създаде, уреди или унищожи една правна връзка между тях.

	Дознание
	Провежда се по дела, които не представляват фактическа или правна сложност; по които не е задължително провеждането на предварително производство и ако не са налице предпоставките за провеждане на бързо полицейско производство.

	Екзекватура
	Решение на съд, с което се признава и допуска изпълнение на решение на чуждестранен съд. В производството по признаване на чуждестранното решение българският съд не разглежда спора по същество, с изключение на възражението за погасяване на правото след постановяване на решението. България признава чуждестранно съдебно решение било по двустранна или многостранна договореност със съответната страна, чиито съд е издал решението, било при условията на фактическата взаимност.

	Екстрадиция
	Предаване на друга държава на лица, извършили престъпления у нас, или на българската държава – за престъпления, извършени в чужбина. Искане за екстрадиране може да направи съответният оправомощен орган на българската или на чуждата държава. Общите условия на екстрадицията са посочени в закона, а подробностите се уговарят в договорите за правна помощ. Български гражданин не може да бъде предаван на чужда държава за съдене или за изтърпяване на наказание.

	Жалба
	Писмено оплакване срещу акт, издаден от съда. Подава се от страна в процеса в предвидения от закона срок. По наказателните дела с жалбата се изразява несъгласие с постановената присъда и се иска ново разглеждане на делото от по-горна съдебна инстанция. Жалба в определения от закона срок може да подава всяка страна по наказателното дело с изключение на частния обвинител. В нея се посочва какво се иска – отмяна или изменение на присъдата, както и основанията за това. По жалбата се образува дело в по-горния съд, в което участват страните по делото. Жалба може да се подава и срещу други актове и действия на следователя, прокурора и съда. По граждански дела с жалбата се изразява несъгласие с постановеното решение или определение от съда и се иска същото да бъде отменено или изменено.

	Закрито съдебно заседание (ЗЗ)
	Заседание на съдебен състав, на което се решават въпроси от процесуален характер по дело. В закритото заседание участва само съдебният състав. Различава се от заседанието при закрити врата по участващите в него и по въпросите, които се решават.

	Запазена част от наследството
	Част от имуществото на наследодателя, която съгласно закона е запазена за низходящите, родителите и съпруга на наследодателя. С тази част наследодателят не може да се разпорежда чрез завещания или дарения.

	Запор
	Разпореждане на съдия – изпълнителя, с което определена движима вещ или вземане на длъжника се предназначава за принудително удовлетворяване на взискателя, като се забранява на длъжника да се разпорежда с тях, а на третото задължено лице – да плаща на длъжника. Вещта се предава на длъжника или на трето лице, за да бъде пазена до нейното продаване.

	Запрещение
	Отнемане или ограничаване на дееспособността, когато физическо лице поради слабоумие или душевна болест не е в състояние да се грижи за своите работи. Поставянето под запрещение става от съда.

	Издръжка
	Задължението на лице, свързано с брачна или родствена връзка, да достави средства за съществуване на друго лице, негов роднина или съпруг. Задължението произтича от закона. Право на издръжка има лице, което е нетрудоспособно и не може да си набави необходимите средства от своето имущество. Лицата, които дължат издръжка и които имат право на такава, се определят от закона. Ненавършилите пълнолетие имат право на издръжка от родителите си, независимо от трудоспособността и имуществото им. Размерът на издръжката се определя в зависимост от нуждите на лицето, което има право на издръжка, и възможностите на лицето, което я дължи. При изменение на обстоятелствата издръжката може да се увеличи, намали, или прекрати.

	Изменение на иска
	Предприета от ищеца промяна на предмета или на страните по висящия процес, при която процесуалните действия, извършени по първоначално предявения иск, запазват силата си и спрямо новия предмет или новата страна по делото. Изменението на иска се извършва било като ищецът заменя основанието, петитума или някоя от страните по първоначалния иск с друго основание, с друг петитум или с друга страна, било като прибавя ново основание, нов петитум или нов ответник към основанието, петитума или ответника по първоначалния иск.

	Изпълнение на задължение за предаване на дете /изземване на дете/
	Прилага се, когато детето се държи от лице, което няма спрямо него родителски или настойнически права. Взискател е родителят, който упражнява родителските права или настойникът. Компетентен да предаде детето е съдия – изпълнителят по местонахождението на детето.

	Изпълнителен лист
	Съдебен акт, който удостоверява право на принудително изпълнение и разрешава то да бъде упражнено. Този акт задължава и овластява изпълнителния орган да пристъпи по молба на кредитора към принудително изпълнение на притежанието, доказано с изпълнителното основание, въз основа на което се издава изпълнителния лист и чието съдържание той възпроизвежда.

	Инстанция
	Поредна степен в съдебното производство – първа инстанция, въззивна инстанция, касационна инстанция.

	Иск
	Предявено пред съд искане да се разреши граждански спор със сила на пресъдено нещо, за да се защити материалното право, накърнено от спора. Предявява се във форма на писмена искова молба.

	Искова молба
	Писмено обръщение към съда с искане за защита на субективно право. С нея се упражнява правото на иск. Съдържанието й се определя от предявения иск. Елементите, които трябва да съдържа се определят от чл. 98 и 99 от ГПК. От нея се индивидуализират страните по спора, спорния предмет, основанието на иска, както и исканата правна защита (петитума).

	Ищец
	Лице, от чието име се предявява иска. Главна страна, без която съдебния процес не може да възникне и да се развие.

	Касационна жалба
	Жалба против решение или присъда на въззивен съд; против определение на въззивен съд, с което се оставя без уважение частна жалба против определение, което прегражда по – нататъшното развитие на производството; против решение на апелативен съд.

	Колегия
	Обособена група от съдии в един съд, които разглеждат дела от един и същи вид.

	Контролиращи страни в гражданския процес
	Нямат свое право на иск, но встъпват в делото, образувано между главните страни /ищец и ответник/, за да подпомагат в свой интерес упражняването на правото на иск на подпомаганата от тях страна.

	Кумулация
	Определяне на общо наказание по няколко присъди.

	Към дело (КД)
	Резолюция, въз основа на която съответната молба или документ следва да се приложи към делото или преписката.

	Ликвидация
	Производство, което се провежда във връзка с прекратяване на търговско дружество или кооперация, за да се ликвидира имуществото им поради прекратяването им като правни субекти. Откриването на производството по ликвидация се вписва в търговския (кооперативния) регистър и при приключване става заличаването им.

	Лишаване от родителски права
	Правен институт, който урежда случаите и начините, при които родител може да бъде ограничен или лишен от родителски права. Родителят се лишава от родителски права: когато с поведението си представлява опасност за личността, възпитанието, здравето и имуществото на детето; когато трайно, без основателни причини не полага грижи за детето и не дава издръжка; когато е оставил  детето за отглеждане в обществено заведение и не го е потърсил в срок от деня, когато е трябвало да го вземе. Лишаването от родителски права става от съда. Производството се образува по искане на другия родител, прокурора или служебно от съда. При изменение на обстоятелствата съдът може на възстанови правата на родителя. Когато нарушението не е така тежко, родителят може да бъде ограничено в упражняването на някои от родителските права.

	Молба за промяна на обстоятелства, подлежащи но вписване по фирмени дела
	Молба, с която се иска вписване на промени в съответния регистър относно вида, наименованието, седалището и адреса на юридическото лице или на фирмата на едноличния търговец; предмета на дейност; органите и лицата, които представляват юридическото лице или фирмата на едноличния търговец; начинът на представляване; ликвидатори и синдици; други обстоятелства, предвидени в закон.

	Мярка за неотклонение
	Мярка, която органът на предварителното производство взема спрямо обвиняемия, за да му попречи да се укрие, да извърши друго престъпление или да осуети разкриването на обективната истина или привеждането на присъдата в изпълнение. Мерките за неотклонение са: подписка, гаранция, домашен арест и задържане под стража. Мярката за неотклонение “Задържане под стража“ в досъдебното производство, съобразно действащото законодателство, се взема от съответния първоинстанционен съд.

	Наказателна колегия (НК)
	Включва съдиите, които са специализирани в разглеждането на наказателните дела. Обособява се в съдилища, в които щатът за съдии е по - голям. В колегиите има отделения.

	Наказателно административен характер (НАХ)
	Дело, което се образува въз основа на жалба против наказателно постановление; по преписка по УБДХ; въз основа на постановление на прокурора, с което се прави предложение за освобождаване на обвиняемия от наказателна отговорност и налагане на административно наказание.

	Наказателно общ характер (НОХ)
	Дело, което се образува за престъпление от общ характер, наказателното преследване по което започва служебно от съответните държавни органи – постановление на прокурора или следователя за образуване на предварително производство. По него прокурорът изготвя обвинителен акт, който внася в съда и участва при разглеждане на делото. Цялото производство се движи служебно, независимо от становището на пострадалия.

	Наказателно частен характер (НЧХ)
	Дело, което се образува по тъжба на пострадалото от престъплението лице. Престъпленията, за които се образуват дела от частен характер, са посочени в НК. Това са престъпления с по-ниска степен на обществена опасност (обида, клевета, лека телесна повреда и др.).

	Налагане на запор
	Разпореждане на съдия-изпълнител, с което се ограничава правото на собственика или кредитора да получи и се разпорежда с посочената в запора вещ или вземане. Осъществява се чрез опис на вещта от съдията – изпълнител или чрез описването й в призовката за доброволно изпълнение. Спрямо длъжника запорът на вземане се налага, като се посочи в призовката за доброволно изпълнение съответното вземане. На третото лице, при което има суми или вещи на длъжника, се изпраща запорно съобщение, в което се посочват сумите или вещите. Когато запорът се налага върху вещ, той се отправя до лицето, което държи вещта. Ако е собственик, той бива ограничен в правото му да се разпорежда с нея, а ако е владелец или държател – да я предава на собственика или друго лице.

	Наследство
	Съвкупност от имуществени права и задължения на наследодателя.

	Наследяване (наследствено правоприемство)
	Преминаване на имуществото на починалия (наследодателя) към други – едно или няколко лица (наследници).

	Наследяване по завещание
	Наследственото имущество преминава към лицата, които наследодателят посочи за наследници в завещателния акт.

	Наследяване по закон
	Наследственото имущество преминава в полза на лицата, указани като наследници в самия закон. Това са лица, които се намират в известна родствена връзка с наследодателя.

	Несъстоятелност
	Съдебно производство на универсално принудително изпълнение за съразмерно удовлетворяване на кредиторите на търговец, спрял плащанията по търговски задължения. Производството започва по искане  на търговеца или на кредитор по търговска сделка. Обявеният в несъстоятелност търговец се поставя в особено положение. Неговите права на разпореждане и управление са ограничени. Вместо него действа назначено от съда лице синдик, което има задължението да установи актива и пасива на търговеца, да превърне имуществото на търговеца в пари и да заплати задълженията към кредиторите. Когато активът не покрива задълженията, той изплаща задълженията според поредността на привилегията, като остатъка разпределя съразмерно между останалите кредитори. През времето на несъстоятелността не се извършва друго принудително изпълнение. Производството по несъстоятелността се извършва под надзора на съда.

	Нотариус
	Лице, на което държавата възлага извършване на предвидените в законите нотариални действия и е вписано в регистъра на Нотариалната камара.

	Обезпечение на иск
	Гарантиране на бъдещото изпълнение на предявен пред съда иск. Обезпечението може да бъде преди или след предявяването на иска, докато няма влязло в сила съдебно решение. Когато искането за обезпечение е предявено преди предявяването на иска, съдът като допуска обезпечението, дава срок на молителя за завеждане на делото. Ако не заведе дело в срок, съдът отменя допуснатото обезпечение. Обезпечението се допуска, ако искането е подкрепено с писмено доказателство, или ако бъде представена гаранция, изразяваща се в залог на парична сума, на държавни ценни книжа, предадени в банка или ипотека.

	Обезпечителна заповед
	Разпоредителен съдебен акт за предприемане на действия по осъществяване на допусната от съда обезпечителна мярка. Мярката може да бъде: а) възбрана върху недвижим имот, б) запор на движими вещи и вземания на длъжника, в) други подходящи мерки, определени от съда, включително и спиране на изпълнението. Мярката трябва да бъде адекватна на търсената защита, както и да предотвратява една неоснователна претенция. Постановява се от съда по искане на заинтересованата страна. Обезпечителната мярка може да се постанови при висящ процес и преди завеждане на делото.

	Обявление по чл.100 от ГПК
	Съобщение за отстраняване на нередовности по искова молба, което се поставя на определено за това място в съда, ако не е посочен или не е известен адресът на ищеца.

	Окръжен съд (ОС)
	Съд, който разглежда първоинстанционни граждански и наказателни дела, предоставени му от закона. Като втора инстанция разглежда гражданските и наказателни дела, разгледани от районните съдилища от района, определен му от Висшия съдебен съвет. Упражнява контрол за законосъобразност над индивидуалните административни актове, издадени от административни органи. Второинстанционните дела се разглеждат от колегиален състав от трима съдии. Първоинстанционните наказателни дела разглежда в състав – съдия и съдебни заседатели. Останалите граждански дела се разглеждат еднолично от съдия. Упражнява контрол за законност на действията на съдия-изпълнител и административно-наказателната дейност на административните органи.

	Определения
	Постановления на съда, с които се произнася по процедурни въпроси, а не по съществото на делото.

	Оспорване на бащинство
	Оборване на предположението за бащинство. Производство, което се образува въз основа на предявен иск от съпруга на майката или от самата майка, с който се цели да се обори установената със СК презумция, че лицето, което е в брак с майката, е баща на детето.

	Ответник
	Лицето, срещу което се предявява иска. Главна страна, без която съдебния процес не може да възникне и да се развие. Трябва да е различен от ищеца правен субект. В противен случай процесът е недопустим. 

	Отказ от иск
	Едностранно изявление на ищеца, отправено до съда, с което заявява, че занапред не ще поддържа предявения иск. Погасява правото на иск на ищеца по отношение на спорното право и след изявлението не може да предявява същия иск. Отказ от иск може да се направи по всяко време на висящ процес, включително и пред втората инстанция. Не се изисква съгласие на ответника.

	Отказ от наследство
	Наследникът, който е призован към наследяване, може да се откаже от наследството, ако не го е приел. Отказът от наследство е едностранен акт, който изрично трябва да бъде направен с писмено заявление пред районния съдия, в района на който е открито наследството. Вписва се в особената за това книга за приемане и отказ от наследство.

	Открито съдебно заседание (ОЗ)
	Заседание за разглеждане на делото от съд. За провеждането му страните по делото се уведомяват, за да могат да вземат участие. В залата за провеждане на заседанието могат да присъстват и други лица. Откритото заседание трябва да се различава от “заседание при закрити врата”. Откритото заседание е израз на публичното начало в правосъдието.

	Оттеглен иск
	Едностранно изявление на ищеца до съда с искане да се прекрати производството и да не се произнася по същество на спора. При оттегляне ищецът не се отказва от правото на иск и може да предяви наново оттегления иск. Оттеглянето може да се отнася до целия иск или до част от него. Може да бъде писмен или устен (в съдебно заседание). Когато искът се оттегля до приключване на първото заседание, съгласие на ответника не се иска. След първото по делото заседание оттегляне на иска е възможно само със съгласие на ответника. При несъгласие на последния делото продължава.

	Охранително производство
	Съдебно производство, насочено към издаването на охранителен акт. При него не се дава защита на възникнал спор по правоотношение, а съдът съдейства на носителя на правото било да го докаже, било да го упражни. То е едностранно, тъй като в него не взема участие страната, на която актът ще се противопостави. Охранителното производство има за цел да предотврати един правен спор. Започва винаги по молба на заинтересования. Родово подсъдно е на районния съд, като разглеждането на искането става обикновено в закрито заседание. Диренето на обективната истина е негов принцип. На обжалване подлежи само актът, с който съдът отказва да уважи искането. Към охранителното производство спадат: нотариалните удостоверения, производството за установяване на факти, обявяване на отсъствие или смърт, по открито наследство, по обезсилване на ценни книжа и др.

	Петитум на исковата молба
	Искане (лат.). Задължителен елемент на исковата молба, в който ищецът посочва вида на защитата, която търси за субективното право.

	Подведомственост (юрисдикция)
	Компетентност (власт) на държавен орган да разглежда определените му дела и да издава държавен акт по тях. Тя ограничава дейността на държавните органи.

	Подпомагащи страни в гражданския процес /трети лица – помагачи/
	Страни, които не упражняват свое право на иск, а встъпват в делото, образувано между главните страни, за да подпомагат в свой интерес упражняването на правото на иск на подпомаганата от тях страна.

	Подсъдност
	Съвкупност от правила, които разпределят между съдилищата подведомствените им дела. Бива: родова, местна и функционална.

	Помагач
	Лице, което умишлено улеснява извършителя на престъпление чрез даване на съвети, разяснения, обещание да даде помощ след престъплението, отстраняване на пречки, набавяне на средства, снабдяване с необходимите за извършването оръдия и др. Помагачът не участва в извършването на самото престъпление. Той се наказва с наказанието, предвидено за престъплението, като се отчита степента на участието му. Наказуемостта отпада, ако по собствена подбуда помагачът е прекратил дейността си и е попречил за извършване на престъплението или е предотвратил настъпването на престъпните последици.

	Правоспособност
	Способност /възможност/ на физическите и юридическите лица да бъдат носители на права и задължения, които могат да съществуват по силата на обективното право. Правоспособността за физическите лица възниква от момента на раждането им и съществува до момента на тяхната смърт, с която се прекратява. Правоспособността следва да се различава от дееспособността. Всяко физическо лице е правоспособно, но не всяко е дееспособно.

	Правосубектност /правна личност/
	Възможността /способността/ на един човек или социална даденост да има права и задължения. Синоним на правосубектност е правен субект – човек или социална даденост, които по силата на правните норми могат да имат права и задължения.

	Прекратяване на делото
	Пресича възможността да се завърши процесът с решение и заличава с обратна сила процесуалните действия, извършени до прекратяване на делото. 

	Приемане на наследство
	Едностранен акт, с който наследникът изявява волята си да придобие наследството. Наследството може да бъде прието направо или по опис. Приемане на наследството направо може да стане изрично или мълчаливо. Изричното приемане се извършва с писмено заявление до районния съдия по местооткриване на наследството. В този случай приемането се вписва в особена за това книга.

Мълчаливо приемане има, когато наследникът извърши действие, което несъмнено предполага неговото намерение да приеме наследството и което действие той не би имал право да извърши, освен в качеството си на наследник.

Приемане на наследството по опис има значение за отговорността на наследника за задълженията на наследството. Когато наследникът иска да ограничи отговорността си за тези задължения до размера на това, което е получил в наследство, той трябва да приеме последното по опис. Приемане на наследството по опис е необходимо да се извърши и от наследник, който има право на запазена част, в случаите, когато наследодателят е дарил или завещал имущество на лица, които не са наследници по закон, и наследникът с право на запазена част иска нейното възстановяване.

Приемането на наследството по опис се вписва в особената за това книга в съда.

	Призовка за доброволно изпълнение 
	С нея се уведомява длъжникът за започнатия изпълнителен процес, като се предупреждава, че ако не изпълни задължението си в 7 – дневен срок от уведомяването, съдията – изпълнител ще пристъпи към принудително изпълнение.

	Присъда
	Акт на съда, който се постановява в резултат на разглеждане на наказателно дело. С него съдът решава, въз основа на данните по делото и закона, дали деянието е престъпление, дали е извършено виновно от подсъдимия.

	Просрочена жалба
	Жалба, която е подадена след изтичане на установения в процесуалния закон срок.

	Протест
	Писмен акт на прокурора, отправен до втората съдебна инстанция, с който се иска отменяне или изменение на присъда. Прокурорът може да подава протест и в полза на осъдения. За протеста важат поначало всички изисквания, отнасящи се до жалбата.

	Развод
	Прекратяване на брака от съда с постановяване на съдебно решение. Законът определя две основания за развод: поради дълбоко и непоправимо разстройство на брака и по взаимно съгласие. При дълбоко и непоправимо разстройство съдът събира доказателствата, представени от страните, за да установи състоянието на брака и причините за това. При прекратяване на това основание съдът служебно се произнася по вината. Съдът може да не се произнесе по вината, ако съпрузите заявят това и се споразумеят относно упражняването на родителските права над ненавършилите пълнолетие деца, отношенията с тях, издръжката им, имуществените отношения между съпрузите и ползването на семейното жилище. Разводът по взаимно съгласие се допуска, ако са изтекли три години от сключването на брака. Страните трябва да представят на съда споразумение относно: упражняването на родителските права; личните отношения и издръжката на ненавършилите пълнолетие деца; имуществените отношения; ползването на семейното жилище и фамилното име на съпрузите.

	Разполагаема част от наследството
	Частта от наследството, която е вън от запазената част. (виж запазена част от наследството)

	Районен съд (РС)
	Основен първоинстанционен съд в правосъдната система на Република България. Нему са подсъдни всички първоинстанционни граждански и наказателни дела, доколкото със закон те не са предоставени на друг съд. 

	Реабилитация
	Заличаване на осъждането и отмяна за бъдеще на последиците, които законите свързват със самото осъждане, освен ако със закон или указ е установено противното. Възстановяване на правата. Реабилитацията бива два вида: по право и с акт на съдебен орган (съдебна реабилитация). Съдебна реабилитация може да иска всеки осъден, ако в тригодишен срок от изтичане срока на наложеното наказание не е извършил друго престъпление, наказуемо с лишаване от свобода, имал е добро поведение и при умишлено престъпление е възстановил причинените вреди. Съдебната реабилитация се постановява от съда, който е издал присъдата като първа инстанция.

	Родителски права и задължения
	Правата и задълженията, които по закон родителите имат към своите ненавършили пълнолетие деца. Съществена особеност при тях е единството на права и задължения. Родителите едновременно са овластени и задължени. Техен титуляр е всеки родител по отношение на своето ненавършило пълнолетие дете. Законът не допуска разлика в родителските права и задължения на бащата и майката. Всеки от тях може да ги упражнява по отделно и изцяло.

	Свидетел
	По граждански дела – лице, което във висящ съдебен процес дава показания относно своите възприятия за юридически или доказателствен факт по делото. Той ни и страна в процеса. По наказателни дела - лице, привлечено в процеса да изложи своите възприятия по определени факти, които имат значение за делото. Съпругът, възходящите, братята и сестрите могат да се откажат от свидетелстване. Свидетелят е длъжен да говори само истината. За неверни показания той носи наказателна отговорност за лъжесвидетелстване. Свидетелят не е задължен да дава показания, които биха уличили него или близките му в престъпление.

	Сделки
	Правомерни правни действия, централен елемент, на които е изявлението на едно или няколко лица, насочено към пораждане на определени правни последици (пораждане, изменение или прекратяване на права и задължения).

	Семейно жилище
	Жилището, в което са се установили да живеят двамата съпрузи. Без значение е чия собственост е то. При прекратяване на брака поради унищожаване или развод, съдът е длъжен да се произнесе кой ще ползва семейното жилище, когато от брака има ненавършили пълнолетие деца. Когато няма такива, съдът се произнася по ползването само ако за това е направено искане.

	Синдик
	Лице, назначено от съда, което има за задача: да управлява и представлява търговското предприятие на търговец, обявен в несъстоятелност; да установи задълженията на търговеца и неговото имущество; да извърши плащането на задълженията, като превърне имуществото на търговеца в пари. Дейността си синдикът извършва под надзора на съда, обявил несъстоятелността.

	Служба по вписване
	Служба към районен съд, в която се извършват вписвания в регистрите относно недвижимите имоти в предвидените от Правилника за вписванията случаи, отбелязвания, заличавания; извършват се справки по книгите за вписване.

	Спиране на дело
	Временна недопустимост на развитието на висящия процес, т.е важаща през известен период от време забрана да се извършват от съда и от страните процесуални действия по делото поради факт, препятстващ по-нататъшното развитие на делото. След отстраняване на препятстващия факт производството продължава от положението, при което са били преустановени съдопроизводствените действия.

	Страна в гражданския процес
	Лице, от чието име или срещу което се търси защита. Главните страни в процеса са ищец и ответник.

	Съдебен протокол
	Писмен документ, съставен от съда за извършените от него и пред него в съдебното заседание съдебнопроцесуални действия. Той е официален документ. Съставя се от нарочен служител и се подписва от съдията, провел заседанието или председателя, когато съставът е колегиален.

	Съдебна делба
	Производството за съдебна делба има за цел да ликвидира състоянието на съществуваща имуществена общност. Всеки от участниците в общността може да иска делба на общата вещ. Делбата е недопустима само, когато законът разпорежда друго, или това е несъвместимо с естеството и предназначението на вещта.

	Съдебна поръчка
	Извършване на съдопроизводствени действия от съд по възлагане от друг съд. По съдебната поръчка не се постановява решение и не се решава съдебния спор.

	Съдебна спогодба
	Потвърден от съда договор между страните по висящо дело, с които те чрез взаимни отстъпки уреждат със сила на пресъдено нещо (по задължителен начин) изцяло или отчасти правния спор и слагат край на делото в рамките на постигнатата съдебна спогодба.

	Съдебно решение
	Последният акт, с който завършва производството. Държавен правосъден акт, т.е. едностранно, властническо изявление на съда, с което се разрешава правния спор в исковия процес, като се установява какво е действителното правно положение между спорещите, и ги задължава да се съобразяват с него. Постановява се в писмена форма, подписва се от всички съдии, взели участие при постановяването му. Решението трябва да бъде обявено. Чрез обявяването съдът изразява външно своята воля, която вече не може да отмени или измени.

или

Актове, към които са насочени и с които завършват различни, самостоятелни производства. С решението съдът се произнася относно специфичния за производството предмет, образуващ съществото на делото по съответното производство, защото представлява главният въпрос, с който съдът е сезиран.

	Съдия-изпълнител
	Орган (служител), овластен с компетентността да извършва предписаните в ГПК изпълнителни действия. Има район, който съвпада с района на съответния районен съд, към който работи. Провежда принудителното изпълнение на признати от съда субективни граждански притезателни права.

	Съпружеска имуществена общност
	Възниква върху вещите и правата върху вещи, придобити възмездно през време на брака, ако другият съпруг има принос за придобиването (освен в случаите, когато се касае за вещи за лична употреба или за упражняване на занятие). Собствеността или правото върху вещ принадлежи на двамата съпрузи заедно, но всеки от тях няма отделно, самостоятелно право върху идеална част, както има при съсобствеността. Никой от съпрузите не може да се разпорежда със своето право, не може да прехвърля това, което има в съпружеската имуществена общност. С общата вещ се разпореждат двамата съпрузи заедно. През време на брака тази общност може да бъде прекратена само по изключение – при наличие на важни причини. При прекратяване на брака съпружеската имуществена общност се прекратява по право, като се замества от обикновена съсобственост.

	Съсобственост (обикновена)
	Вещта е обща на две или повече лица, като всяко от тях има отделно право върху идеална (мислена) част от нея. Всеки съсобственик има може да се разпорежда със своето право и може да иска делба.

	Съучастие
	Умишлено съвместно участие на две или повече лица в извършване на умишлено престъпление. Съучастници в извършването на умишлено престъпление за извършителите, подбудителите и помагачите. 

Извършител е лицето, което участва в самото изпълнение на престъплението.

Подбудител е инициаторът на престъплението, този, който склонява умишлено другиго да извърши дадено престъпление, без да участва в непосредственото му изпълнение.

Помагач е лицето, което създава предпоставки за изпълнение на престъплението, като улеснява умишлено извършването на престъплението чрез съвети, разяснения, обещание да се даде помощ след деянието, отстраняване на пречки…. 

Всички съучастници се наказват с наказанието, което е предвидено за извършеното престъпление.

	Триинстанционно производство
	Съдебното производство е триинстанционно – първоинстанционно, въззивно и касационно, освен ако в процесуалния закон е предвидено друго.

	Удостоверение за актуално състояние (УАС)
	Удостоверение, в което се отразяват данни относно седалището, адреса на управление, наименование, вид на юридическото лице / търговец /, предмет на дейност, лица, които го представляват, начинът на представляване, съобразно данните, вписани в съответния регистър.

	Частна жалба
	Жалба срещу определение на съда, с което се прегражда по-нататъшното развитие на делото или в случаите, изрично посочени от закона. Подава се в седмодневен срок от съобщаване на определението. Разглежда се в закрито заседание. В някои случаи частната жалба може да се разгледа в открито съдебно заседание. При подадена частна жалба съдът, който е постановил определението, може сам да го отмени, ако намери жалбата за основателна, без да я изпраща в по-горната съдебна инстанция. Когато отмени определението, второинстанционният съд сам решава въпроса по жалбата. Постановеното определение е задължително за долния съд.

Не във всички случаи при подадена частна жалба съдът, който е постановил определението, може сам да го отмени – например при прекратяване на производството съдът, който е постановил определението, не може сам да го отмени.

	Юридическо лице 
	Организация /общност от хора/, която се създава по определен в закона ред, за да може да участва самостоятелно в гражданския оборот, като придобива права и задължения и отговаря по тях.

	Явна фактическа грешка (ЯФГ)
	Несъответствието между истинската, формираната от съда воля и нейното външно изражение в писмения текст на решението. Такава е грешката: в пресмятането; погрешното посочване на имена на страните; граници на спорен имот; размера на присъдената сума; неотразяване в диспозитива на решението становището на съда, изразено в мотивите; отхвърляне на иска; солидарния характер на осъждането и пр. Тази грешка може да бъде поправена от съда по негов почин или по почин на страна, без ограничение във времето, по предвиден от закона ред.


ПРИЛОЖЕНИЕ IV
СТАНДАРТИ ЗА ОБСЛУЖВАНЕ НА ГРАЖДАНИ
СТАНДАРТИ ЗА ОБСЛУЖВАНЕ НА ГРАЖДАНИТЕ

· ОТНАСЯМЕ СЕ КЪМ ВСИЧКИ ГРАЖДАНИ С УВАЖЕНИЕ. Златното правило гласи: “И както искате да постъпват с вас човеците, тъй и вие постъпвайте с тях”. Или казано на съвременен език: Отнасяйте се с другите така, както искате и те да се отнасят с вас.

· ПОДДЪРЖАМЕ НЕУТРАЛНА И ЧЕСТНА ПОЗИЦИЯ СПРЯМО ВСИЧКИ ХОРА. Отношението към всеки, който влиза в съда, трябва да бъде безпристрастно. Поведението в съда трябва да е лишено от всякакво пристрастие. На всички граждани се дължи честно и равнопоставено отношение.

· ДЕМОНСТРИРАМЕ ВЪНШЕН ВИД И ПОВЕДЕНИЕ, КОИТО ДА СЕ ОТРАЗЯТ ПОЛОЖИТЕЛНО ВЪРХУ ОБРАЗА НА СЪДИЛИЩАТА. Облеклото ни говори за нашето отношение. Всички съдебни служители трябва да носят дрехи, подходящи за съответния съд. Дрехите понякога се отразяват на настроението ни и на усърдието, което полагаме в работата си, а също и на реакцията на гражданите.

· СЪСРЕДОТОЧАВАМЕ ВНИМАНИЕТО СИ ВЪРХУ ГРАЖДАНИТЕ. Концентрираме се, когато общуваме с тях. Освобождаваме се от други мисли и сме изцяло на разположение на гражданите. Езикът на тялото ни говори много за това, как се чувстваме наистина.

· ОТГОВАРЯМЕ ОСВЕДОМЕНО И ПРЕДОСТАВЯМЕ АКТУАЛНА И ТОЧНА ИНФОРМАЦИЯ. Съдилищата трябва да се стремят да подпомагат гражданите максимално. Всеки гражданин, който се обръща към съда, търси подкрепа посредством съдебния процес.

· ПРАВИМ ВСИЧКО ВЪЗМОЖНО, ЗА ДА ОТКЛИКНЕМ НА НУЖДИТЕ НА ГРАЖДАНИТЕ. Съдилищата трябва да се стремят да направят времето, прекарано от гражданите в съда, възможно най-приятно. Мислим предварително какво е необходимо на човек, докато е в съда.  Ако още при първото си посещение гражданинът получи цялата необходима информация, може и да му не се налага да се връща. Никога не забравяме да се поставим в положението на гражданите.

· ПОДДЪРЖАМЕ ПРОФЕСИОНАЛНО ОТНОШЕНИЕ. Професионализмът се разкрива чрез работата, която се извършва етично, компетентно и позитивно.

· НАСЪРЧАВАМЕ РАБОТАТА В ЕКИП. Да се работи в екип означава да съумяваме да работим съвместно за постигане на обща цел, да насочваме личните си успехи за постигане на целите на организацията. Работата в екип е моторът, който позволява на обикновените хора да постигат необикновени резултати.

· СПАЗВАМЕ АНГАЖИМЕНТИТЕ СИ. Важен елемент от качественото обслужване на гражданите е да посрещнем техните нужди и да отговорим на техните очаквания. Правим услугите, предлагани от съда, образцови.

· ОТКЛИКВАМЕ НАВРЕМЕ. Отделяме на гражданите необходимото време. Изследванията показват, че това, което най-много дразни при чакането, е неизвестността относно това колко дълго ще трябва да се чака.

· ДАВАМЕ СВОЯ ПРИНОС ЗА РАЗВИТИЕТО НА СЪДА. Стараем се всеки ден да работим отлично и да намираме начини да участваме активно в работата на съда. Важно е служителите да работят с ентусиазъм, затова всеки от нас дава най-доброто от себе си.

· СЪЗДАВАМЕ НАШ СОБСТВЕН СТИЛ НА ОБСЛУЖВАНЕ НА ГРАЖДАНИТЕ. Създаваме свой почерк, въз основа на познанията ни. Нашият стил на обслужване на гражданите трябва да бъде наше отражение. Той ни съответства, за да сме искрени и последователни винаги. Подхождаме към този въпрос така, че с течение на времето да станем два пъти по-добри отколкото в началото. Помним, че личните ни качества се отразяват на стандартите, които ние създаваме за самите себе си. 

ПРИЛОЖЕНИЕ V
ЕТИЧЕН КОДЕКС НА СЛУЖИТЕЛИТЕ В СЪДЕБНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ

Глава първа

Предмет и цел

Предмет

Чл. 1 С този кодекс се установяват правила за етично поведение на служителите от съдебната администрация, които да доведат до запазване и повишаване доверието на обществеността в съдебната система като ефективна, безпристрастна и независима.

Цел

Чл. 2 Настоящият кодекс има за цел да спомогне за постигането на тези правила и да информира обществото за очакваното от служителя поведение, прогласено от кодекса.

Глава втора

Принципи

Законност и правилност

Чл. 3 Служителят следва да изпълнява служебните си задължения съобразно законите на страната, принципите на честност, почтеност, справедливост и добро обслужване на гражданите, които са в основата на този кодекс.

Обективност и добросъвестност

Чл. 4 Служителят е длъжен да изпълнява задълженията си компетентно, добросъвестно и безпристрастно, вземайки предвид само обществения интерес и обстоятелствата по всеки конкретен случай.

Учтивост

Чл. 5 Служителят трябва да бъде учтив както с гражданите, които обслужва, така и с висшестоящите, колегите и подчинените си.
Глава трета

Изпълнение на служебните задължения

Генерална превенция 

Чл. 6 В изпълнение на служебните си задължения служителят трябва да не вреди на никого и следва да се отнася с дължимото уважение към правата, задълженията и интересите на всеки.
Еднакво третиране

Чл. 7 При работа и обслужване на граждани служителят трябва да не се отнася с предубеденост или да дискриминира никого на основата на раса, религия, национален произход, пол, физически или психически недъзи или на друго основание.
Спазване на правомощията

Чл. 8 Служителят не трябва по никакъв повод да се отнася с ненужни привилегии към определен индивид или група, както и да злоупотребява с предоставените му правомощия.

Глава четвърта

Обслужване на страните по делата и техните процесуални представители

Бързина

Чл. 9 Съдебният служител е длъжен да предоставя без забавяне информацията по исканията на страните по делата и техните процесуални представители.  Той трябва да удовлетворява точно и своевременно тези от тях, които са законосъобразни, и да съдейства за признаването на техните права и законни интереси.

Добро отношение

Чл. 10 Съдебният служител е длъжен да не проявява грубост, невъзпитание и неуважение към гражданите, които обслужва.

Предел на компетентност

Чл. 11 Служителят не дава правни съвети.
Глава пета

Поведение и външен вид

Поведение

Чл. 12 При изпълнение на служебните си задължения и в обществения си живот съдебния служител е длъжен да има поведение, което да не уронва престижа на съдебната система.

Външен вид

Чл. 13 Облеклото и външният вид на служителя следва да съответстват на общоприетия делови стил, възприет при упражняване на ежедневните професионални задължения.

Глава шеста

Злоупотреба със служебно положение

Лично облагодетелстване

Чл. 14 Служителят трябва да не използва длъжността си за лично облагодетелстване или в полза на трети лица, както и за прикриване или освобождаване от задължения или отговорност, включително за членовете на семейството му или за други лица. 

Привилегии

Чл. 15 Служителят трябва да не се отнася привилегировано или да предоставя нерегламентиран достъп до документи и информация на бивши съдебни служители или трети лица, освен ако изрично се изисква от закона.
Действие след напускане

Чл. 16 Служителят трябва да спазва разпоредбите на нормативните актове и да не се възползва неправомерно от предишното си служебно положение след напускане на заеманата длъжност.
Глава седма
Несъвместимост

Несъвместимост 

Чл. 17 В работно и в извънработно време служителят трябва да не извършва странична дейност, която е несъвместима с изпълнението на служебните му задължения.
Глава осма
Конфликт на интереси
Принципи

Чл. 18 Конфликт на интереси възниква, когато служителят има личен интерес, който му влияе дотолкова, че пречи на безпристрастното и обективно вземане на решения или изпълнение на служебните задължения. 

Граници

Чл. 19 Личните интереси на служителя включват всякакво облагодетелстване от заеманото служебно положение за него или семейството му, близки роднини, приятели или лица, с които е работил или е имал политически връзки.

Превенция

Чл. 20 Служителят трябва да избягва всякакви ситуации, които могат да доведат до конфликт на интереси. При появяването на такъв конфликт той е длъжен да информира веднага ръководителя си.
Отвод

Чл. 21 В случай на вече възникнал конфликт на интереси, и само съобразно с нарежданията на ръководителя му, съдебният служител може да се оттегли от служебни си задължения, които са причина за възникването на конфликта.

Личен контрол

Чл. 22 Служителят трябва да не допуска възможност друг служител да го постави в реален или предполагаем конфликт на интереси.

Глава девета
Подкуп

Подкуп

Чл. 23 Съдебният служител не трябва да иска, приема или разпределя подаръци, дарения, хонорари, услуги или други облаги за себе си или семейството си, за близки или колеги, за лица или организации, с които е работил или е имал политически връзки, които може да доведат до пристрастност или да окажат влияние върху изпълнението на служебните му задължения, преценката или функциите му, или да бъдат възнаграждение за това. 

Отговорност

Чл. 24 Служител, който приеме или предложи подкуп, получен във връзка със служебните му задължения, или посредничи при даване или приемане на подкуп за друг съдебен служител, носи отговорност по Раздел IV на глава осма от особената част на Наказателния Кодекс на Република България.

Отказ на подкупа

Чл. 25 Ако на съдебен служител бъде предложен подкуп, той е длъжен да откаже приемането му.

Защита на интересите на служителя

Чл. 26 За защита на интересите си той трябва:

1. да се опита да идентифицира личността на предлагащия подкуп и да установи причината за предложението;

2. да избягва продължителни контакти с лицето, предложило подкупа;

3. ако подаръка не може да бъде отказан или върнат, трябва да бъде запазен, но служителят не трябва да се възползва от него;

4. при възможност да осигури свидетели, като например колеги, работещи близо до него;

5. да информира за това прекия си ръководител и компетентните органи максимално бързо;

6. да продължи да работи по обичайния начин, без да взима предвид предложения подкуп.

Глава десета

Поставяне в положение на зависимост

Зависимост от друг

Чл. 27 Служителят трябва да не позволява да бъде поставян или да изглежда поставен в положение на зависимост от когото и да било. Той също не трябва да върши работата си по начин, допускащ влияние от друг.

Глава единадесета

Политическа и обществена дейност

Членуване в политически партии

Чл. 28 Служебният служител има право да членува в политически партии, доколкото не съществува забрана, установена в специален закон.

Правила за поведение

Чл. 29 При осъществяване на служебните си задължения съдебният служител не може да се ръководи и да защитава интересите и волята на политическата партия, в която членува.

Опазване на доверието

Чл. 30 В политическите си изяви или участия в политически или обществени обсъждания,служителят трябва да не накърнява доверието на обществото, на ръководителя и колегите си в способността му да изпълнява служебните си задължения безпристрастно и справедливо.

Глава дванадесета
Опазване на служебна тайна

Правила за предоставяне на информация

Чл. 31 (1) Служителят в съдебната администрация трябва да предоставя информацията, съхранявана от съда, само съгласно правилата за изпълнение на длъжността му и нормативните актове.

(2) Служителят не може да предоставя информация за дейността на съда и хода на делата на медиите. Такава информация се предоставя от председателя на съда или от назначен служител за връзки с обществеността към съда. 

Спазване на правилата за служебната тайна

Чл. 32 Служителят трябва да извършва необходимите действия за защита на сигурността и поверителността на информацията, за която е отговорен или му е известна.

Предели на компетентност

Чл. 33 Служителят не трябва да търси информация, до която не може да има достъп в кръга на служебните си задължения. Той не трябва да използва по неподходящ или неправомерен начин информацията или документацията, която получава при или по повод изпълнение на служебните му задължения.

Оповестяване на информацията. Принципи

Чл. 34 Служителят не трябва да задържа официална информация, която следва да бъде оповестена, а също и не може да дава информация, за която знае или има основателни причини да смята, че е невярна или подвеждаща.

Граници на кръга от лица

Чл. 35 (1) Служителят трябва да не разкрива поверителна информация на неупълномощени лица.

Глава тринадесета

Отношения между колеги

Разбирателство и взаимна заменяемост

Чл. 36 Отношенията  между съдебните служители се градят на основата на разбирателство и взаимопомощ. Съдебните служители работят в екип и са взаимно заменяеми в работата си. Всички в еднаква степен трябва да изпълняват своите служебни задължения, да спазват регламентираното работно време и трудовата дисциплина.

Отказ от компетентност

Чл. 37 Отсъствието на служител от работното място не може да бъде основание за отказ от изпълнение на служебните задължения на отсъстващия от друг служител в рамките на компетентността му.
Правила за решаване на проблеми

Чл. 38 При възникнал проблем служителят трябва да се обърне за съдействие първо към прекия си ръководител.
Глава четиринадесета

Отношения между съдебни служители и магистрати

Добро отношение

Чл. 39 Служителите следва да се отнасят учтиво към магистратите и да пазят техния авторитет.

Етични норми на поведение

Чл. 40 Служителите не трябва да демонстрират близост с магистратите и да коментират публично професионалните и моралните им качества.

Глава петнадесета

Правила за поведение на бивши служители на съдебната администрация
Поверителна информация

Чл. 41 Бившият служител не трябва да използва или да разкрива поверителна информация, получена от него по време на службата му, освен ако законно е упълномощен да го направи.

Доверие в съдебната система

Чл. 42 Бившите служители трябва да се въздържат от коментари или действия, които биха причинили загуба на доверие в съдебния процес, съдебната система, съда или който и да е магистрат или съдебен служител.
Глава шестнадесета

Използване на служебни средства

Начин за използване на средствата

Чл. 43 В изпълнение на заеманата длъжност, служителят трябва да осигури ефективно, компетентно и икономично използване на собствеността, средствата, услугите и финансовите източници, които са му поверени. Те не трябва да бъдат използвани за лични цели или да бъдат предоставяни на трети лица, освен ако е предвидено в нормативните актове.
Отказ от компетентност

Чл. 44 Липсата на материални условия не може да е основание за неизпълнение на служебните задължения.

Глава седемнадесета

Изпълнение на заповеди и разпореждания от ръководителя

Спазване на заповеди

Чл. 45 Съдебният служител е длъжен да изпълнява законосъобразните актове и заповеди на ръководителя.

Неправомерна заповед

Чл. 46 Съдебният служител не е длъжен да изпълни неправомерна заповед, издадена по установения ред, когато тя съдържа очевидно за него правонарушение. 

Основание за отказ

Чл. 47 Той не е длъжен да изпълни нареждане, насочено срещу него или негови роднини.  В такъв случай той е длъжен незабавно да уведоми ръководителя, от когото е получил нареждането, който от своя страна трябва да възложи изпълнението на друг служител или да го извърши сам.

Писмено потвърждение

Чл. 48 Служителят може да поиска писмено потвърждаване на отправената до него устна заповед, в която се съдържа очевидно правонарушение.

Сигнал за нарушение

Чл. 49 (1) Служителят трябва, съобразно нормативните актове, при неспазване на настоящия кодекс от други служители, да сигнализира прекия си ръководител или председателя на съда.

(2) Служителят трябва да сигнализира компетентните органи за всякакви данни, твърдения или подозрения за противоправни или престъпни действия, свързани със съда, които са му станали известни през времето на изпълнение на длъжността или са възникнали от нея.

(3) Проверката на подадените данни се извършва от компетентните органи.

Гаранция за защита на сигнализиращия

Чл. 50 Председателят на съответния съд или упълномощен от него служител трябва да следи да не се вреди на служител, който подаде сигнал или предостави данни по предходния член.
Глава осемнадесета

Контрол за спазване на разпоредбите

Контрол за спазване

Чл. 51 Служителят, който има контролиращи и ръководни функции, следи за спазването разпоредбите на настоящия кодекс и в случай на установени нарушения, предлага съответното дисциплинарно наказание.

Глава деветнадесета
Отговорност на ръководните служители
Отговорност на ръководни служители

Чл. 52 Служител, който изпълнява ръководни функции, трябва да извършва това в съответствие с правомощията си. Той отговаря за всяко действие или бездействие на подчинените си, което е несъвместимо с техните служебни задължения. Ръководителят е длъжен да вземе всички необходими мерки за предотвратяването им.

Мерки за борба с корупцията

Чл. 53 Служителят, който ръководи други служители, трябва да предприема необходимите мерки за предотвратяване на корупцията сред неговите подчинени.

Глава двадесета

Отговорност за нарушаване разпоредбите на кодекса

Санкции

Чл. 54 Нарушаването на разпоредбите на този кодекс води до налагане на дисциплинарни наказания по Раздел III на глава девета от Кодекса на труда на Република България.

Допълнителни разпоредби

§ 1. Нормите на настоящия кодекс са част от правилата за изпълнение на работата на служителите в съдебната администрация.

§ 2. Служителят е длъжен да спазва разпоредбите на настоящия кодекс и във връзка с това да се информира за поправки и изменения на неговите разпоредби. 

§ 3. Нормите на настоящия кодекс се прилагат доколкото не противоречат на Кодекса на труда и останалото действащо българско законодателство.

Преходни и заключителни разпоредби

§ 1. Разпоредбите на настоящия кодекс стават част от изискванията за заемане на служба в съдебната администрация от момента на приемането му.

§ 2. При влизане в сила на настоящия кодекс съдебната администрация е задължена да информира служителите си за него.

§ 3. Изпълнението на този Кодекс се възлага на председателите на съдилищата.

СХЕМА НА СТРУКТУРАТА НА ..................................................................................... СЪД








ВАЖНИ ЗА СЪДА ТЕЛЕФОНИ И АДРЕСИ
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проект за развитие на


съдебната система





ЗАБЕЛЕЖКА: 


В момента в България оперират 151 съдилища, от които 6 апелативни (вкл. Военен апелативен съд), 28 окръжни, 111 районни, 5 военни, и Софийски градски съд (със статут на окръжен). Броят, съдебните райони и седалищата на Районните, Окръжните и Апелативните съдилища се определя от Висшия съдебен съвет /чл.37 от ЗСВ/. 


Всички съдилища в Република България са юридически лица на бюджетна издръжка. При всеки съд съществува прокуратура.





ВАЖНО:


Службите в специализираната съдебна администрация са взаимно свързани. Ето защо, всеки пропуск от наша страна води до уронване престижа на съдебната система и невъзможност делата да бъдат приключени.





ЗАБЕЛЕЖКА:


Подробна информация за работата в изброените по-горе служби и в частност на Вашата можете да намерите в длъжностната си характеристика, която е неразделна част от трудовия Ви договор. В зависимост от структурата на съдебната администрация и организацията на работата във Вашия съд, всяка длъжност има своя специфика и особеност.





СХЕМА НА СТРУКТУРАТА НА СЪДА








ПРЕДСЕДАТЕЛ НА СЪДА





ЗАМЕСТНИК-ПРЕДСЕДАТЕЛИ НА СЪДА





РЪКОВОДИТЕЛИ НА КОЛЕГИИ/ ОТДЕЛЕНИЯ








СЪДИИ








СЪДЕБЕН АДМИНИСТРАТОР





АДМИНИСТРАТИВЕН СЕКРЕТАР








СЪДЕБНА АДМИНИСТРАЦИЯ








ОБЩА 








СПЕЦИАЛИЗИРАНА 








Обща канцелария


Съдебни секретари


Деловодство


Бюро “Призовки”


Бюро “Съдимост”


Архив





“Финансова дейност и снабдяване”;


“Управление и поддържане на съдебните сгради”;


“Човешки ресурси”;


“Информационно обслужване и технологии”;


“Връзки с обществеността и медиите”.





МАГИСТРАТИ





СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ





СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ





ВАЖНО:


Задължително се пазят пощенските пликове на всички съдебни книжа, пристигнали по пощата.





ЗАБЕЛЕЖКА: 


В съдилищата, работещи с компютърна система, председателят на съда издава писмена заповед, в която определя кои деловодни книги се разпечатват на хартиен носител и в каква периодичност.





ЗАБЕЛЕЖКА: 


Описната книга и азбучникът се водят за всяка календарна година от номер 1 по възходящ ред, пазят се вечно /не се унищожават/.





ЗАБЕЛЕЖКА: 


Книгата за ОЗ /срочна книга/ е публична, т.е. достъпна за клиентите ни.  Срочните книги се пазят 25 години.





ВАЖНО:


Задължително се запазва пликът на пуснатите по пощата жалби.





ВАЖНО:


Винаги се допитвайте до колегите с по- голям стаж или завеждащ службите за датата, на която решението или определението е влязло в законна сила, ако във Вашия съд това не го отбелязва съдията докладчик.





ЗАБЕЛЕЖКА: 


Препис/ копие от дадено решение, определение или протокол от съдебно заседание може да бъде издавано няколко пъти. 





ВАЖНО: 


С цел осъществяване на правозащитна дейност, съдът работи в тясна връзка с:


Прокуратура на Република България, чиято структура следва структурата на съдилищата;


Следствени служби;


Полиция;


Служби за социално подпомагане, “Отдел закрила на детето”;


Общини;


Министерство на правосъдието;


Национален статистически институт.





Доклад за образуване и определяне на докладчик








Подготовка за съдебно заседание





Връщане на делото в регистратура





Доклад на делото на съдията докладчик за насрочване





Връщане на делото в деловодство 





Вписване на делото в описна книга





Проверка  редовността на призоваване на страните по делото








Изготвяне на списък и призовки на страните за призоваване за първо СЗ





Постъпване на съдебни книжа деловодство/регистратура на съда








Вписване във входящия регистър





Вписване на входящия номер от регистъра върху ИМ/Обв. акт








Прилагане на доказателства или отстраняване на нередности по делото








Обща регистратура/ деловодство





Председател на съда





Деловодство





Съдия-докладчик





Секретар-протоколисти





Бюро “Призовки”





Архив





Връчване на призовки на страните по делото





Описване на делото в срочната книга





Доклад на делото при връщане на призовка в цялост или представяне на доп. доказателства





Вписване на делото в календара за насрочени дела





Изпълнение на решението





Изпълнение на протоколно определение от С.З.








Архивиране





Изготвяне на решение по делото





Съдебно заседание





Изпращане обявления на страните








Вписване в срочната книга





Водене на протокол в С.З.





Текущи справки по делото.





Призоваване на неявилите се страни по делото





Изготвяне на писма





Работа по обжалвани дела





Работа по свършени дела


(издаване на съдебни актове)





Предаване на делото в деловодството


Отложените дела отиват в деловодство


Решените – при съдия докладчик














МАГИСТРАТИ





СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ
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