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ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ОРГАНИЗАЦИЯТА НА ДОКУМЕНООБОРОТА
ПО ИЗПЪЛНИТЕЛНИ ДЕЛА В СЛУЖБА „ДСИ” 
ПРИ РАЙОНЕН СЪД  ДУПНИЦА
ОБЩИ  ПОЛОЖЕНИЯ

Тези правила уреждат реда и организацията на документооборота в служба  „Държавно съдебно изпълнение” при Районен съд Дупница.  
В службата е въведена деловодна система „ JES” от 27.11.2003 г., която се актуализирана периодично.





І. ДОКУМЕНТООБОРОТ:

1.1 Документооборот е движението на информационните потоци, свързани с дейността на съдебно-изпълнителната служба от момента на тяхното създаване или получаване, до момента на  предоставяне на потребителите на информация или предаването им  в архива на съда.

1.2 Информационни потоци са входящите и изходящи хартиени носители на информация /документи/, свързани с дейността на службата.

1.3 Входящи информационни потоци са всички постъпващи в Районен съд Дупница  носители на информация /документи/, свързани с дейността на съдебно – изпълнителна служба, които са основание за отразяване на съдържащата се в тях информация в изготвяните от съда документи – изходящи информационни потоци.

1.4 Изходящите информационни потоци са всички създавани /изготвяни/ от служба „ДСИ” документи – носители на информация, свързани с  дейността на  службата и предоставяни на съответните потребители на информацията.
ІІ. СРОКОВЕ   ЗА   ПОЛУЧАВАНЕ  И ИЗДАВАНЕ  НА  ДОКУМЕНТИТЕ:

А: ВХОДЯЩИ  ДОКУМЕНТИ:

2.1Сроковете за повече от входящите  документи са регламентирани в  нормативни актове,  което обстоятелство гражданите  и техните представители са длъжни  да съблюдават.

2.2Сроковете  за жалби и възражения, свързани с движението на изпълнителни дела са  определени в ГПК и са задължителни за страните и техните процесуални представители.

Б.ИЗХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ:

2.3 Всички  отчетни  форми, свързани с дейността на служба „ДСИ”  се изготвят в определените от ВСС и МП срокове.

2.4 Всички   шестмесечни и годишни отчети , свързани с финансовата дейност се изготвят в срокове, определени от ВСС и МП.

ІІІ. ДОСТЪП ДО ИНФОРМАЦИЯ
3.1 Страните по изпълнителните дела и техните представители и адвокати осъществяват правото си на достъп до информация в изпълнителното производство по реда на процесуалните закони.
3.2 Адвокатите осъществяват правото си на достъп до информация по изпълнителни дела, съгласно чл. 31 от Закона за адвокатурата, а именно: Адвокатът има свободен достъп и може да прави справки по дела, да получава копия от книжа и сведения с предимство в съда, органите на досъдебното производство, административните органи и други служби в страната и навсякъде, където е необходимо, само въз основа на качеството си на адвокат, което удостоверява чрез представяне на адвокатска карта”.


3.3 Лицата, които не са страни по делото имат право на достъп до информация при наличие на заявен законен интерес, заявен с писмена молба.


3.4 Справки по изпълните дела се дават незабавно. 

3.5 Страните, техните представители и адвокати се запознават с делата в  деловодството, за което попълват контролен лист. Контролният лист се прикрепя към задната корица на делото и е неразделна част от него.


3.6 Копия от документи, относими към изпълнителните дела  се издават от деловодитела на служба „ДСИ” след справка в наличните регистри и архивни материали, след писмено разрешение от съдебния изпълнител - докладчик  в деня на поискването им. Когато периодът, за който се иска справката е по-дълъг,   документите се издават в  срок  не по-дълъг от  три дни  от  поискването.

3.7  Всички  писма – отговори на искания на органи на съдебната власт, други институции и организации, юридически и физически лица на територията на Република България  се  издават най-късно на следващият ден след постъпване на  искането.

3.8 Служебни удостоверения, издавани от служба „ДСИ” във връзка  с движението на изпълнителните дела се издават  незабавно след изпълнение  резолюцията на съдебния изпълнител –докладчик.

3.9 Удостоверения за наличие, респективно липса на образувани изпълнителни дела за

физически и юридически лица, се издават в срок до три дни след резолюция на съдията - „ДСИ”, справка в регистрите на службата, които получават изходящ номер от служба „Регистратура” при Районен съд -Дупница. 

3.10 Разходите за информация се заплащат предварително, съгласно

нормативите,определени в Тарифа № 1 към ГПК.

ІV. ОБРАЗУВАНЕ, РАЗПРЕДЕЛЯНЕ  И СЪХРАНЕНИЕ
 НА ИЗПЪЛНИТЕЛНИ ДЕЛА
А. ОБРАЗУВАНЕ И РАЗПРЕДЕЛЯНЕ

4.1 Книжата за образуване на изпълнителни дела постъпват от служба „Регистратура”, при обработване на постъпили по пощата книжа се запазва пликът, като върху първата страница се поставя означение, че са получени по пощата. Деловодителят на служба „Регистратура” предава книжата на секретар от канцеларията на ДСИ, който ги насочва към съдия  изпълнител  в деня на постъпването им или най- късно на следващия работен ден. ДСИ извършва проверка дали са налице процесуалните изисквания на закона и съобразно принципа на случайния избор с наличния софтуерен продукт за разпределение на делата. На първа страница на молбата се поставя щемпел с отбелязване на номер , дата и подпис на съдия изпълнител- „ДСИ”. 
4.2 Молбата за образуване на изпълнително дело се предава на докладчика за резолюция. След резолюция на ДСИ за образуване на изпълнително дело, деловодителят въвежда в програмния продукт регистрационен номер на молбата, акт въз основа на който се образува делото, съдът от който е издаден, номер на дело по което е издаден акта, предмет, въвеждат се всички данни за взискател и длъжник, процесуален представител.След коректното попълване на тези данни и тяхното записване, новообразувано изпълнително дело получава автоматично номер.

4.3 Когато постъпилата молба не отговаря на изискванията на ГПК, съдебният изпълнител дава указания и срок за отстраняване на нередовностите с разпореждане, като след изготвяне на съобщение до страната  от деловодителя. След изтичане на срока, деловодителят докладва делото на ДСИ със справка относно това дали са отстранени недостатъците – за целта преди да докладва делото, деловодителят извършва проверка в неприложената по делата входяща поща. По същия ред се процедира и когато на жалбата е дадена ход, а на страните са изпратени преписи за възражения.
Б. ПОДРЕЖДАНЕ И СЪХРАНЕНИЕ

4.4 Книжата по образуваните дела се поставят в папки по образец при спазване на обозначеното цветово кодиране (манила за изпълнителните дела), като върху страничния показател на корицата се поставя номерът на делото по образец (Приложение № 4 от ПАРОАВАС). Всички книжа, които постъпват или се съставят по делото се прикрепват последователно в папката и се номерират, процедира се по реда на чл. 92, ал. 6 от ПАРОАВАС.
4.5 Деловодителят отбелязва входящ номер, данни за страните и предмета по образуваните изпълнителни дела в „Описна книга” и книга „Азбучник”.

4.6 Постъпили жалби и книжа, подадени до по-горна инстанция се обработват по реда на чл. 92, ал. 8 от ПАРОАВАС.

4.7 Постъпилите книжа (молби, справки  и други) по висящи изпълнителни дела се прикрепват към предната корица на делото и се докладват на ДСИ най- късно на следващия работен ден.

4.8 ДСИ разглежда така представените книжа и изготвя разпореждане, респективно постановление върху тях или на отделен лист.  Деловодителят получава докладваните на ДСИ дела обратно с поставените разпореждания/постановления от канцеларията на ДСИ. Разпорежданията/постановленията, които не са поставени направо върху постъпилите книжа, се поставят от ДСИ на преднаат корица, към машинката над докладваните книжа.
4.9 На гърба на първата корица по изпълнителното дело и на листа с разпореждането, деловодителите отбелязват изпълнението на всяко едно отделно разпореждане, начина на изпращане на книжата, дата на изпълнението . Посочва се какъв вид е са изходящите книжа и начин на изпращане: ПДИ, ППИ, съобщение, справка. Разпореждането се прилага с последен номер на листа до момента.
4.10 Несвършените дела се подреждат вертикално върху рафтовете по пореден номер за всяка календарна година, а изпълнителните дела, по които тече срок за извършване на определено действие се подреждат на отделен рафт. На отделен рафт се подреждат и свършените дела, но неархивирани, изпълнителни дела за издръжка, изплащана от Общини, изпълнителни дела с взискател Държавата и изпълнителни дела, по които се изплащат ежемесечно постъпилите суми. 
4.11 Изпълнителни дела, по които има насрочени дати за извършване на изпълнителни действия се подреждат на отделен рафт „Насрочени” за съответния съдебен – изпълнител докладчик, като се докладват от деловодителя в началото на работния ден, за който е насрочено изпълнителното действие. След извършване на съответното действие ДСИ връща делото в деловодството, като го предава на деловодителя. Последният подрежда книжата от предната корица в делото по хронологичен ред, като номерира листовете. Протоколът от действието на ДСИ се поставя след всички други книжа и се номерира.
4.12 Изпълнителни дела, по които текат срокове (за влизане в сила на Постановления, разпределения, приемане на заключение и други) се докладват незабавно след постъпване на изпратените съобщения до страните. Тези дела се следят служебно от деловодителя, като се докладват след извършена проверка на съответната дата, на която изтича срока. Делата със срок се държат на отделен рафт, отделно от несвършените дела. При констатирано забавяне повече от обикновеното време за връчване и връщане на изпратените съдебни книжа, деловодителят докладва делото на ДСИ с бележка за забавянето, с оглед  предприемане на съответни мерки от страна на ДСИ. 

4.13  В отделен правилник се уреждат правила за книжата по насрочени публични продани;
4.14 Делата се съхраняват в деловодството, като при изнасяне на делото съответния деловодител отразява в  деловодната програма данни за обстоятелствата на кого е предадено делото, дата и се предава на съответния орган изискващ делото по разносна книга , която  се съхранява в деловодството на службата. 
4.15 Заверени преписи от документи по изпълнителни дела се изпращат на сътветния молител при спазване изискванията на чл. 97, ал. 4 от ПАРОАВАС.
V. ПРОИЗВОДСТВО ПО ДЕЛАТА
5.1. НЕСВЪРШЕНИ ИЗПЪЛНИТЕЛНИ ДЕЛА
5.1.1 Всички постъпили документи, адресирани до служба „ДСИ” при РС Дупница се предават от деловодителя на служба „Регистратура” на оправомощен със Заповед на Председателя на Районен съд Дупница служител от канцеларията на ДСИ. Същите се прилагат от деловодителя към съответното изпълнително дело и се докладват незабавно на съдебния изпълнител. Когато постъпят документи, с които е върната призовка или друг вид документ, обвързан със срок или извършване на определено действие, данните за връчването и връщането се отбелязват от деловодителя, който на свой ред следи изтичането на срокове, дадени от ДСИ със съответния документ.

5.1.2.Получените и оформени от страните по делата  призовки и съдебни книжа  се   приобщават  към делата.

5.1.3.Постъпилите допълнително представени молби и документи във връзка с указания на ДСИ по  делата и направени искания от страните се отразяват в системата  по делата и същите се генерират с входящ номер по дело. 

5.1.4 Всяко насрочено принудително изпълнение се отбелязват от съдебния изпълнител в годишна ”СРОЧНА КНИГА”, прономерована, прошнурована,  подпечатана и подписана от Председателя на Районен съд Дупница.

5.1.5 Ежемесечно се докладват изпълнителни дела, по които не постъпват суми и не са предприети изпълнителни действия. 

5.1.6 При изгубване или унищожаване на изпълнително дело преди изтичане на срока за неговото пазене, то се възстановява по реда н ачл. 108 от ПАРОАВАС.

5.1.7 Разпорежданията на ДСИ са задължителни за изпълнение от деловодител и секретар към служба „ДСИ”.


5.1.8 Регистрирането  на изходящи документи по образувани в системата изпълнителни  дела се извършва от деловодителя на служба „ДСИ с генериране на  изходящ номер на документа, който програмата определя автоматично.

5.1.9 Изходящите документи, свързани с движението на изпълнителни дела се регистрират в регистър „изходящи документи” по съответното дело.

5.1.10 Платежен документ, постъпващ от банката по изпълнителните дела   ежедневно се представят от счетоводителя  на секретар СИС в два екземпляра , който ги обработва и прилага един в канцеларско дело и един   по делата.Съдебният деловодител пише постановления и ги докладва на съдия изпълнител.Същият ги преглежда и подписва и ги предава на секретаря СИС за подготвяне на платежни за превод.Платежните се подписват от съдия изпълнител и се предават за последващ контрол и подпис на  счетоводителя.След извършване на банковите преводи един екземпляр от платежното нареждане и постановлението заедно с банковото извлечение остават в счетоводството , а другите екземпляри се прилагат по делата от секретаря на СИС.Ежедневно се осчетоводяват по прихода и разхода по сметката и се засича с секретаря на СИС.


5.1.11 Върнати от банката заверените платежни нареждания,  в 2 екземпляра се завеждат в Контролния дневник като върху всяко платежно се поставя входящ номер. Единият платежен докумен се прикрепя към банковото бордеро по изпълнителното дело, поставя се номер и съгласно чл. 455 (2) от ГПК се отбелязва погашението върху изпълнителния лист като се поставя печат на който се попълва сумата, номер на вносния документ и номер на платежното нареждане, с което е  преведена сумата. 


2. ПРОИЗВОДСТВО ПО ОБЖАЛВАНИ ИЗПЪЛНИТЕЛНИ ДЕЛА
5.2.1 Когато постъпилият документ е жалба, последната се отбелязва от деловодителя в служба „ДСИ в „Книга за постъпили жалби”, където се отбелязва входящ номер, подател, номер с който жалбата  е изпратена по компетентност в ПОС, резултат след връщане на жалбата.Жалбата се докладва от деловодителя, прилагайки я към съответното дело на съдебния изпълнител  най-късно в началото на следващия работен ден, който дава своето разпореждане по нейния ход.

5.2.2 .Постъпилите жалби се изпращат на компетентния съд по разпореждане на докладчика (след като са изпълнени изискванията на процесуалния закон), ведно с копие от изпълнителното дело, при условията на чл. 436 от ГПК.

5.2.3 Жалбите и книжата подадени до по-горната инстанция се окомплектоват и прикрепят към копие от изпълнителното дело по реда на чл. 92, ал. 8 от ПАРОАВАС.



3. ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ИЗПЪЛНИТЕЛНИ ДЕЛА

5.3.1 При постъпване на молби за изпращане на изпълнително дело по компетентност на ЧСИ с правно основание § 3 от ПЗР на ЗЧСИ, в програмния продукт се отразява в регистър „движение на дело” изходящ номер, дата на изпращане, Частен съдебен изпълнител с рег. номер от ЧСИ, като тези данни се отразяват и в описната книга. Документите, които остават на съхранение в служба „ДСИ” в Папка „Изпратени изпълнителни дела на ЧСИ”са следните: молба от взискателя, Протокол и Съобщение, изготвени от съдебния изпълнител до конкретния ЧСИ, като изпращането се осъществява с обратна разписка по пощата.

5.3.2 При постъпване на молби за изпращане на изпълнително дело по подсъдност на ДСИ с друг район на действие, в програния продукт се отразява в регистър „движение на дело”, изходящ номер и дата, на кой съдебен изпълнител се изпраща, като тези обстоятелства се отразяват в Папка за „Изпратени по подсъдност изпълнителни дела” и в описната книга. Документи, които остават на съхранение са молба на страната. 
5.3.3 Прекратените и приключени дела се държат отделно от несвършените изпълнителни дела. При постъпване на изпратените съобщения, делото се докладва на ДСИ за преценка на редовността и броенето на срока за обжалване. Деловодителят докладва делото на датата, на която изтича срока и след справка дали е постъпила жалба. Систематично деловодителят проверява върнати ли са изпратените съобщения при прекомерно забавяне, докладват делото на ДСИ с оглед предприемането на необходими мерки.

5.3.4 След влизане в сила на  Постановления за прекратяване на изпълнително дело това се отразява в програмния продукт  в регистър „движение на дело” като се вписва за съответното дело правното основание за прекратяване, приключване, перемция, съответно архивен номер.

5.3.5 Наложени възбрани и запори се вдигат служебно от ДСИ, което е отразено в самото постановлението за прекратяване/приключване, като делото се докладва от деловодителя след влизане в сила на акта.

5.3.6 Деловодителят отбелязва в Статистическите форми (Сведение) на всяко шестмесечие данни за делата, съгласно Указанията на Министерство на правосъдието.
VІ. АРХИВИРАНЕ НА ДЕЛАТА
6.1 След свършване на изпълнителните дела, деловодителят в служба „ДСИ” отразява това обстоятелство  в списък на прекратените изпълнителни дела за предаване в Архива на Районен съд Дупница. Отразява се в деловодната програма и в описните книги. За перемирани изпълнителни дела (прекратени на основание чл. 433, т. 8 от ГПК) се прави отделен списък и изпълнителните листове се съхраняват в отделна папка.
6.2 Свършени изпълнителни дела и оригинали на изпълнителни листове по перимирани изпълнителни дела се предават на Архива със Списък на изпълнителните дела, който се подписва от деловодител в служба „ДСИ” и от деловодител „Архив” при Районен съд  Дупница.

6.3 Искания за връщане на оригинални документи по архивни дела се заявяват пред деловодител от служба „Архив” с мотивирана молба. Архивното дело се докладва най-късно в началото на следващия работен ден на   ДСИ, който разпорежда връщането след преглед на книжата по делото. Връщането се извършва от Деловодителя в служба „Архив” след предварително изготвено фотокопие на документа, което се прилага на мястото на извадения оригинал. Предаването се извършва срещу подпис на получателя, поставен върху молбата/заявленето.  

6.4 Искането за връщане на изпълнителен лист в оригинал се извършва по правилата на ПАРОАВАС.
Съставил:
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