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    ДЛЪЖНОСТ  – „СЧЕТОВОДИТЕЛ“

     КОД по НКП – 3313 3001
І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ:

- Наименование на длъжността: „Счетоводител“;

- Място на работа : Районен съд Шумен;

- Минимален ранг: V /пети/, максимален ранг I-ви /първи/. 
II. МИНИМАЛНИ  И СПЕЦИФИЧНИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:
За длъжността „счетоводител“ се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин

· има завършено средно образование и компютърна грамотност

· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер

· не е поставен под запрещение

· не е лишен от право да заема определена длъжност; отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност.
· не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително.

· Не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител или изпълнителен член на търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, ликвидатор или синдик.
· Не е съветник в общинския съвет;

· Не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

· Не е адвокат, нотариус, ЧСИ или упражнява друга свободна професия;
· Не е народен представител;
· Не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия.
· Образователна степен : минимална степен на завършено образование - съгласно чл. 18, т. 1 б. „а“ и „б“, т. 2 от Закона за счетоводството висше счетоводно-кономическо образование и стаж в областта на счетоводството,  а) при магистърска степен - две години; б) при бакалавърска степен - три -години; 
· Функционални изисквания: Да познава нормативната уредба, регламентираща воденето на касата и счетоводната уредба свързана с нея,носи отговорност за паричната наличност в касата,да познава вътрешно-ведомствената  уредба,  свързана  с функционирането на съда, носи  отговорност  за  точното  и  качествено  изпълнение  на  утвърдените  с  настоящата  длъжностна  характеристика  задачи, носи  отговорност  за  опазване  на  получената  служебна  информация,  както  за  спазване  на  трудовата и финансовата  дисциплина. 

- Лични  делови  качества – инициативност,  отговорност, оперативност, комуникативност,  и  способност  за  работа  в  екип, умения за работа с граждани, вещи лица, адвокати, преводачи в кръга на изпълнение на функции и задължения.

ІІI.   ДЛЪЖНОСТНИ   ЗАДЪЛЖЕНИЯ
1. Подпомага дейността на главния счетоводител.

2. Ежедневно предава и приема текущи банкови документи;

3. Обработва банковите извлечения за постъпилите държавни такси и субсидии от бюджета на съдебната власт;

4. Изготвя справки за приходите и разходите по информация на обслужващия клон на банката за съда;

5. Извършва касови операции по предварително оформени счетоводни документи;

6. Изготвя ведомост за изплащане на трудовите възнаграждения;

7. Изготвя платежни нареждания, свързани с начисленията за удръжките от заплатите на съдиите и служителите.

8. Изготвя платежни нареждания за плащане на задълженията към всички доставчици на външни услуги, покупки на активи, СМЦ и МЗ.

9. Води касови книги;

10. Изплаща трудовите възнаграждения на магистрати и съдебни служители и съхранява ведомостите за заплатите;
11. Изготвя банковите документи за удръжките и данъците;

12. Отговаря за своевременното превеждане на начислените суми за ДОО, ЗО, ДЗПО и ДОД;

13. Изчислява и изплаща разходите направени за командировки;

14. Изчислява и изплаща граждански договори и хонорари на външни лица, като своевременно привежда дължими данъци и осигуровки;

15. Ежедневно проверява касовата наличност;

16. Изготвя справки и документи по пенсиониране на съдебни служители /УП-2/, както и такива, които се изготвят по нареждане на Главния счетоводител;
17. Изготвя и представя в ДП справка по ЗОДФЛ;

18. Всяка година до края на месец януари внесените суми за разноски за свидетели, вещи лица и командировки и гаранциите в пари и ценности се внасят в приход на държавния бюджет, ако не са поискани в срок от една година то датата, когато са станали изискуеми;
19. Изготвя служебни бележки за изплатените през годината хонорари на вещи лица.
20. Всяко тримесечие изготвя и представя пред НСИ справка за фонд „Работна заплата“ и наетите лица по месеци.

21. Изготвя и представя пред НОИ всички необходими документи по пенсиониране на съдии и съдебни служители.

22. Съобразно правилата за предварителен контрол за законосъобразност в дейността на Районен съд Шумен, извършва докладване на окомплектована документация, подлежаща на предварителен контрол на лицата, извършващи такъв.

23. Извършва проверка на постъпилите такси по делата.

24. При повреждане, загубване или изчезване на документи и/или на стоково-материални ценности, незабавно информира административния ръководител, съдебния администратор и главния счетоводител.

25. Осъществява и изпълнява допълнителни задачи възложени от съдебния администратор и главния счетоводител; 
26. Задължително докладва на административния ръководител или съдебния          администратор при констатиране на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности.

27.  Длъжен да спазва етичният кодекс на съдебните служители, както и да  

  докладва при установени нарушения. 
IV. ДРУГИ ФУНКЦИИ И ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
1. Изпълнява функции на касиер на съда и в качеството на такъв е материално отговорно лице, чиято дейност е свързана с приемане, съхраняване, отпускане и отчитане на паричните средства на Районен съд Шумен.

2. Извършва касовите плащания, свързани с разходите на съда.

3. Води и ежедневно приключва касовата книга.
V. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКИ  ВРЪЗКИ  И  СЛУЖЕБНИ  



ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
1.   Длъжността  “ счетоводител” е  изпълнителска, изпълнява разпорежданията на административния ръководител, съдебния администратор и главния счетоводител.
2. Има  непосредствени  взаимоотношения  със  съдебни служители и магистрати;
3.  Има  вътрешни и външни  професионални контакти  с  отделни лица, органи  и  
организации, главно в  
кръга  на  
изпълняваните функционални  задължения;
VI.ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ И ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА:

1. Отговаря за достоверността на данните, които обработва, обобщава и предоставя.

2. Носи отговорност за причинените щети като материално отговорно лице и имуществена отговорност, съобразно чл.207, ал.1 от КТ за вреди, причинени при отчетническа дейност на паричните средства в резултат на неправилни или незаконосъобразни действия или бездействия.
3. Носи отговорност за собствените си резултати за точно, качествено и срочно изпълнение на възложените с тази длъжностна характеристика функции.

4. Спазва правилата на Етичния кодекс на съдебните служители.

5. Не разпространява информация от личен характер, узната в кръга на службата.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ   РАЗПОРЕДБИ


§1.  Длъжностната  характеристика  е  утвърдена със заповед на административния ръководител № 77А/28.01.2025г.


§2.  Изменение  и  допълнение  на  настоящата  длъжностна  характеристика  се  извършва  по  реда  на  нейното  утвърждаване.

ЗАПОЗНАТ  С  ДЛЪЖНОСТНАТА  ХАРАКТЕРИСТИКА:

