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СОФИЙСКИ РАЙОНЕН СЪД

________________________________________________________________________

София, бул. Драган Цанков № 6 централа 8955300 тел./факс 866-16-79

_________________________________________________________________________________

УТВЪРЖДАВАМ:
--------/П/----------------

ПРЕДСЕДАТЕЛ 

НА СОФИЙСКИ РАЙОНЕН СЪД
/КРАСИМИР ВЛАХОВ/
06.11.2009 година
ПРАВИЛА 
ЗА СЪХРАНЯВАНЕ И ПОДРЕЖДАНЕ НА ДЕЛАТА В ГРАЖДАНСКИТЕ ДЕЛОВОДСТВА 

НА СОФИЙСКИ РАЙОНЕН СЪД
1. Делата се подреждат в следните отдели, обозначени с табели с постоянни надписи, отразяващи и съответния съдебен състав - чл.93, ал.2 от ПАРОАВАС:



а/ без движение;



б/ насрочени;



в/ спрени;



г/ решени;



д/ жалби и



е/ доклад.

Във всички отдели делата се подреждат вертикално и по пореден номер /без подредбата да е съобразена с годината на образуване на делото/.

Контролните листове на делата, които са изпратени в горна инстанция, се поставят на мястото на взетата папка в отдел „жалби”.

Докладът, подготвен за работа от съдията-докладчик /до предаването му/, се подрежда в отдел „доклад”, по пореден номер на делата, за да се улесни даването на справки по тези дела.

При поставянето на книжата по образуваните дела в папки, последните се окомплектоват с подпечатан от ръководителя на служба „Деловодство” контролен лист - чл.94, ал.1 от ПАРОАВАС. Контролният лист по всяко дело е един от образуването до унищожаването му.

2/  Всички книжа, които постъпват или се съставят по делото, се прикрепват по хронологичен ред и се номерират незабавно след като бъдат прикрепени с машинка към папката от този служител, който е длъжен да осъществи прикрепването: от секретаря /ако книжата са постъпили по време на съдебно заседание/, респективно от деловодителя /във всички останали случаи/. Подлежащите на връчване преписи от искови молби и книжа се прикрепват с машинка към вътрешната страна на задната корица на папката, без да се номерират. 

3/ Всички постъпили жалби и книжа до по-горни инстанции /с изключение на подлежащите на връчване преписи/ се прикрепват с машинка към вътрешната страна на предната корица на папката на първоинстанционното дело и така се изпращат до по-горните инстанции. Подлежащите на връчване преписи от жалби, молби за отмяна и други книжа се прикрепват с машинка към вътрешната страна на задната корица на папката.

4/ Върнатите в цялост призовки и съобщения се поставят в кориците на делото, докладват се незабавно на съдията - докладчик и не се прикрепват към делото без изрично негово разпореждане. 

