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 РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

            РАЙОНЕН СЪД - ЕЛЕНА

                                                              Утвърдил:

                                                                         Адм. ръководител – 

                                                                         председател на РС -. Елена:

                                                                                                                   Пейо Приходков
Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А   Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А

НА ДЛЪЖНОСТТА

СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ 
Код по НКПД 4415 2003
ВИД НА ДЛЪЖНОСТТА по КД: ЕКСПЕРТНИ И ТЕХНИЧЕСКИ  ДЛЪЖНОСТИ
І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ:
За длъжността “Съдебен деловодител” 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 правото да заема определена 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 или по сватовство 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 народен представител;

· не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия.

ІІ. ОСНОВНИ ФУНКЦИИ:
Приема и обработва искови молби, жалби и други документи; образува и придвижва граждански и частно-граждански дела; прилага новопостъпили документи, подрежда и номерира документите към делата; подготвя делата за доклад; изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото; изготвя списъци и призовки за лица призовани за съдебно заседание; изготвя и изпраща уведомления за решения и определения по делата; изготвя преписи от документи и решения; вписва данни по делата; прави справки и извежда статистически данни; изготвя изпълнителни листи по решенията и определенията. 
Приема и обработва обвинителни актове, тъжби /жалби/ протести и др. документи, образува и придвижва наказателни дела, прилага новопостъпили документи /подрежда и номерира документите към делата/, подготвя делата за доклад; изготвя списъци на призовани за първо съдебно заседание лица; изпълнява указанията на съдията докладчик по делото; изготвя и изпраща уведомления за присъди и определения по делата /бюлетини за съдимост, карти за обвиняеми лица, изпълнителни листове/; изготвя преписи от документи, присъди и определения; вписва данни по делото; прави справки по делата; приема, съхранява и освобождава веществени доказателства по делата; извежда статистически данни по делата; води книга за изпълнение на присъдите, книга за глобите и разноските, книга за обжалвани дела. Привежда в изпълнение постановените присъди и определения.

Изпълнява други възложени от Председателя на съда и административния секретар задължения.

ІІІ. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
1. Образува граждански и наказателни дела и ги докладва на съответния съдия.

2. Вписва необходимите данни /номера, дати, страни, характер на делото, внесени такси и други/ в съответните книги, регистри и в автоматизираната деловодна програма САС “Съдебно деловодство”. Поддържа календар за насрочените дела. Подрежда книжата по образуваните дела в папки.

3. Съставя списъци и изпраща призовки по новообразуваните дела, най-късно в тридневен срок от насрочването им, за призованите за първо съдебно заседание лица; неправилно връчените, както и невръчените призовки се докладват още същия ден на съдията-докладчик.

4. Прилага новопостъпили документи към висящите дела и въвежда новите данни в програмата и в съответните деловодни книги.

5. Следи за сроковете и своевременно докладва на съдията докладчик за извършените действия и новопостъпилите документи по висящите, спрените и оставените без движение дела. Изпълнява указанията на съдията-докладчик във връзка с обработването на документите и делата; издава съдебни удостоверения, копия и извлечения от приложените към делата книжа се извършва въз основа на подадена писмена молба.

6. Организира и поддържа подредбата на делата в деловодството.

7. Предоставя своевременно справки по състоянието и движението на делата.

8. Следи за своевременното връчване на книжата по делата; своевременно изготвя и изпраща уведомления за определения, решения, присъди, кореспонденция и съдебни документи и следи за изтичане на сроковете за обжалване. Изготвя и изпраща бюлетини за съдимост, заверени преписи от присъди, решения, определения и карти за обвиняеми лица до съответните инстанции.
9. При изпращане на препис от присъдата за изпълнениe, издаване на изпълнителен лист, бюлетин за съдимост, карта за обвиняемо лице и при извършване на други действия въз основа на съдебния акт прави съответна датирана бележка за това върху самия акт и се подписва.

10. По указания на съдията-докладчик изпраща делата, по които са постъпили жалби, до съответните по-висши инстанции. Получените в служба деловодство жалби и протести се докладват незабавно заедно с делото на съдията-докладчик. Протестът и жалбата се изпращат на по-горния съд по разпореждане на съдията-докладчик заедно с делата най-късно три дни след постъпването на възражението от ответната страна или изтичане на срока за възражение.

11. Деловодителят внася в съдебния архив свършените дела, по които няма постъпили жалби, както и съответните книги в указания в Правилника за администрацията в съдилищата /ПАС/ срок. 
12. Съхранява преписите от писмата, с които делата се изпращат на други съдилища и институции.

13. Издава удостоверения за свършени дела.

14. Изпраща дела за послужване пред други съдилища.

15. Приема постъпилите в съда веществени доказателства и ги регистрира в книгата за веществени доказателства. Приемането се извършва по данни в обвинителния акт и се удостоверява с протокол, подписан от предаващия и приемащия служител. Протоколът се прилага към делото.

16. Веществените доказателства, за които е разпоредено връщане на собственика или предоставяне на друга институция ги връща с протокол срещу подпис на приемащото и предаващото лице.

17. Привежда в изпълнение влезлите в сила съдебни актове.

18. За присъдените държавни такси, процесуални глоби и съдебни разноски по дела издава изпълнителен лист в полза на държавния бюджет по сметка на съда. Изпълнителният лист се изпраща на Национална агенция за приходите, за което изисква да бъде уведомен съда за образуваното изпълнително дело, чрез изпратената за целта разписка.

19. Издава изпълнителни листове в полза на страните по тяхна молба.

20. Всички изпълнителни листове се издават най-късно в седемдневен срок от влизане на съдебния акт в сила или от постъпване на молбата на страните.

21. По влезли в сила решения относно изменение на гражданското състояние – развод, унищожаване на брака, лишаване от родителски права изпраща съобщения до служба “Гражданска регистрация и административно обслужване” на областно равнище, а в случаите на влязло в сила решение, с което е допусната промяна на име и на съответното бюро за съдимост.

22. Връща на страните по тяхна писмена молба представените по делото писмени доказателства и оригинални документи след приключване на делото с влязъл в сила съдебен акт по разпореждане на съдията докладчик и след представяне на копие от него срещу разписка, съдържаща опис на върнатите документи.

23. Отбелязва с датирана бележка и подпис върху съдебния акт, всички действия по привеждане в изпълнение на влезли в сила съдебни актове.

24. Образува и придвижва документи във връзка с изпълнение на съдебни поръчки в съответствие с указанията на съдията-докладчик.

25. Копира документи за нуждите на персонала на съда, съдиите, адвокатите и обществеността.

26. Съхранява всички свършени граждански, наказателни и изпълнителни дела, деловодни книги, документи, които не се отнасят до образувани дела. Поддържа целостта на системата за архивиране, като осигурява правилен достъп до делата.

27. Води архивна книга. Вписва в нея необходимата информация /архивни номера и дати/ и в автоматизираната деловодна програма САС “Съдебно деловодство”.

28. Отбелязва в описната книга под кой пореден номер на архивната книга е  внесено делото в архива.

29. Премества и поддържа архивните дела в архивно помещение. Отговаря за съхраняването им. Архивните материали по граждански, наказателни и изпълнителни дела се държат отделно. На всяка връзка със свършени дела поставя стикер с означение на номера на връзката и архивните номера на делата, които се съдържат в нея. Съхранява архивните материали в подходящи помещения.

30. Извършва всички видове справки по внесените дела, книги и документи.

31. Изпраща по разпореждане на съда архивираните дела на други органи и следи за срочното им връщане. Изнасянето на делата и другите книжа от архива за служебни справки се допуска само по писмено искане на друг съд, прокуратура, следствени служби и органите на Министерство на вътрешните работи с писмено разрешение на председателя на съда или на друг съдия, на когото е възложено от председателя, срещу разписка. На мястото на изваденото дело архиваря поставя картон, на който се означава къде се намира то. 

32. Води наръчник за извадените от архива дела, по който следи за връщането им.

33. Отговаря за съхраняването на документите след изтичане на срока за съхраняване на делата.

34. Организира и поддържа архивното помещение и освобождава място за нови дела.

35. Поддържа архива от документи и вещи, които не са публично достояние и води опис на тези вещи и документи.

36. При отсъствие на другия деловодител, го замества в изпълнение на служебните му задължения.

37. Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда.

38. Участва в обучението на нови служители.

39. Спазва разпоредбите на Етичния кодекс на съдебния служител и го прилага в ежедневната си дейност;

40. Изпълнява служебните си задължения при спазване на Закона за съдебната власт /ЗСВ/, Правилника за администрацията в съдилищата /ПАС/, установените вътрешни правила в  съдебната администрация и всички други законови и подзаконови нормативни актове, които регламентират дейността на съдебния служител.

41. Извършва и други дейности, указани в Правилника за администрацията съдилищата /ПАС/ и възложени му от председателя на съда.
ІV. ОТГОВОРНОСТИ:
1. Отлични познания по общи деловодни техники, работа със стандартно офис оборудване, отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

2. Много добри умения за работа с граждани и в екип;

3. Носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба;

4. Носи отговорност за опзване на получената и пренасяна документация, както и за спазване на Етичния кодекс и вътрешни правила, утвърдени от административния ръководител;

5. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

V. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ: 
Длъжността “Съдебен деловодител” е изпълнителска. Съдебният деловодител е пряко подчинен на административния секретар и административния ръководител. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.
Забележка: Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
