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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД – К Н Е Ж А

УТВЪРДИЛ: /п/
Адм. ръководител –
председател на РС – Кнежа

/Мая Кончарска/

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА
ДЛЪЖНОСТ – СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ
РАЗДЕЛ II. СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ
КОД по НКП – 4415 2003


I.Цел и описание на длъжността


Приема и обработва обвинителни актове, тъжби /жалби/, протести, искови молби и др. документи, образува и придвижва наказателни и граждански дела    І-ва инстанция – прилага новопостъпили документи /подрежда и номерира документите към делата/, подготвя делата за доклад, изготвя списъци на призовани за първо съдебно заседание лица, следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване; 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, ръчно или в автоматизираната деловодна програма, прави справки по делата, приема, води книга за изпълнение на присъдите, привежда в изпълнение постановените присъди и определения, изпълнява и други дейности, указани в ПАС и възложени от председателя на съда и от административния секретар.
  

ІI. ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

Служба "Деловодство" включва всички деловодители в съда. Тя осигурява производството по висящи дела и влезли в сила съдебни актове.

От изходящите документи се оставят преписи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки. На преписите се отбелязват имената на лицата, подписали съответния документ, и номерът, под който са изведени.

СЛУЖБА "ДЕЛОВОДСТВО":
1. окомплектова образуваните и разпределени на съдия докладчик входящи документи;

2. извършва вписвания в съответните деловодни книги;
3. поставя новообразуваните дела в папки по реда на чл. 92 от ПАС;
4. докладва делото в деня на вписване на определения съдия- докладчик за насрочване;
5. изпраща призовките по новообразуваните дела най-късно в тридневен срок от насрочването им. Призовките и съобщенията се подписват от съответния служител;
6. отбелязва датата и начинът на изпращане на призовката върху списъка на лицата за призоваване;
7. изготвя списък за призовките, изпраща призовките, изготвени по образец,  и съобщенията по делата, с изключение на тези по отложените дела;
8. изпраща призовките, когато се призовават лица, лишени от свобода или задържани под стража, както и служещи във въоръжените сили или в Министерството на вътрешните работи,  до съответния началник или командир с отделно писмо, подписано от съдията-докладчик, в което се указва задължително ли е личното явяване на призования;
9. незабавно преглежда върнатите призовки, а неправилно връчените, както и невръчените докладва същия ден на съдията докладчик;
10. подрежда и докладва на съдията-докладчик новопостъпили документи към висящите дела; по отношение на книжата по заповедни дела това правило се прилага само за оригиналите на документи по чл. 417, ал. 1, т. 3, 6 и 10 от Гражданския процесуален кодекс и за книжата, изискани с разпореждане на съда;
11.изпълнява разпорежданията на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания;

12. следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите докладчици и изпълнява техните указания;

13. организира и поддържа подреждането на делата в деловодството;
14. предоставя справки по делата;
15. предоставя  делата на страните, техните представители и адвокатите за запознаване в помещението на деловодството, след като попълнят контролен лист; 
16. следи да не се изнасят делата от служебното помещение без разрешение, да не се правят бележки и знаци по делата;

17. при изнасяне на делото отбелязва в картона-заместител кой взема делото, дата и подпис;

18.  издава копия от приложените към делата книжа в деня на поискването им;
19.подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията-докладчик, по които са постъпили жалби;
20.
проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията докладчик;
21. преглежда и подготвя делата за архив, като преглежда делата за дължимите такси и глоби, изготвя уведомления по реда на чл. 182 от ДОПК до задължените страни;

22. извършва проверка и предава в архива първоинстанционните дела, но не по-рано от два месеца след влизането в сила на съдебния акт;

23. поддържа календар за насрочените дела;

24. отразява в електронната папка и/или на хартиен носител съответния статус и местоположение на делото;
  25.
съобразно длъжностната характеристика може да изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху решението;

26. вписва новообразуваните дела в азбучниците и в съответните описни книги най-късно на следващия ден след образуването;

27.
оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки; на копията се отбелязват имената на лицата, подписали съответният документ, и номерът,под който са изведени;

28.
връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след  влизане в сила на съдебния акт;
29. издава по писмена молба съдебни удостоверения, преписи и извлечения от приложените към делата книжа в деня на постъпване на молбата или най-късно на следващия ден след разрешение на съдията докладчик;

30. изготвя съдебни книжа и призовки, разпределя същите в поименни пликове, съобразно районите за връчването им;

31. изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху същото;

32. следи за своевременно връчване на книжата по делата и най-късно в 3-дневен срок преди заседанието докладва резултата на съдията-докладчик, своевременно изготвя и изпраща уведомления за определения и решения и други съдебни документи;

33. изпраща делата за послужване пред други съдилища при стрикто спазване изискванията на ЗСВ и ПАС;

34.подпомага системния администратор при изготвянето на всички статистически формуляри;

35. деловодител, имащ издадено разрешение за достъп да класифицирана информация, обработва делата, съдържащи такава, като осъществява функциите си при спазване правилата за работа с материали, съдържащи класифицирана информация, установени със ЗЗКИ, подзаконовите актове по прилагането му и ПАС;

36. взема участие при координиране на съдебната работа / пряко свързана с дейността му/ заедно с останалите служители на съда;

37. участва в обучението на нови служители, като се задължава да въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения;

38. да е запознат с вътрешните правила и системата за финансово управление и контрол;
39. при отсъствие на друг деловодител замества последния при изпълнение на служебните му задължения;

40.участва в обучения, целящи повишаване на квалификацията;

41. явява се задължително на периодични медицински прегледи по график, определен от председателя на съда;
42.изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител на съда или с разпореждане на административния секретар;

43.
изпълнява други задължения, предвидени в ПАС и такива, възложени му от председателя на съда или от административния секретар.
44.Води на електронен и на хартиен носител следните книги и регистри: /чл.39 от ПАС/
1. азбучен указател за образуваните граждански, и наказателни дела;

2. описна книга;

3. книга за открити заседания;

4. книга за закрити и разпоредителни заседания;

5.
книга за привеждане в изпълнение на влезли в сила присъди и определения по глава 29 /двадесет и девета/ от НПК;

6. регистър на съдебните решения по чл. 235, ал. 5 ГПК ;
7.
регистър на изпълнителни листове,издадени за държавни такси и суми,присъдени в полза на съдебната власт;
8.
регистър на актовете, с които преписката е върната, респективно производството по делото е прекратено и върнато на първоинстанционния съд за поправка на очевидна фактическа грешка, допълване, изменение в частта за  разноските на решението или отстраняване на нередовности и за администриране на жалбата;
9.
книга за входящи  и изходящи молби за правна помощ и други правни инструменти за международно сътрудничество по наказателни дела.

Деловодните книги се приключват с изтичане на календарната година.
III. ОРГАНИЗАЦИОННО – УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ 
3.1. длъжността „съдебен деловодител“ в съда е изпълнителска;

3.2.съдебният деловодител изпълнява разпорежданията на съдията-докладчик и на председателя на съда;

3.3.съдебният деловодител е пряко подчинен на административния секретар.
 ІV.МИНИМАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА, СЪГЛАСНО КЛАСИФИКАТОРА ПО ЧЛ. 341, АЛ. 1 ОТ ЗСВ
4.1 образование: завършено средно образование;
4.2 трудов стаж: не се изисква

4.3 минимален ранг: V /пети/ 
V.СПЕЦИФИЧНИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:
5.1. отлични познания по правопис, стилистика, граматика и пунктуация;
5.2. отлични познания по общи деловодни техники;

5.3. познания за водене на публична кореспонденция;

5.4. компютърна грамотност – MS Office /Word; Exel/, Internet, работа с електронна поща;

5.5. работа със софтуерни продукти и стандартна офис техника;

5.6. отлични комуникативни умения за работа с граждани и в екип;

5.7. общи познания относно работата на съдебната администрация - Закон за съдебната власт; Правилника за администрацията в съдилищата; Етичен кодекс на съдебните служители, ГПК и НПК, в частта относно обработката и движението на делата, както и на други нормативни актове, имащи пряко отношения към извършваната от деловодителя работа.
5.8. висока степен на организираност и мотивация за работа в съдебната система;
5.9. да отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове, в Правилника на администрацията в съдилищата, в Класификатора по чл. 341, ал. 1 от ЗСВ и в длъжностната характеристика за съответната длъжност;
5.10. да притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на правилата на професионалната етика.
VI. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТА И ИЗПЛОЗВАНЕ НА РЕСУРСИ
 Заемащият длъжността отговаря за организацията на собствената си работа в рамките на основната цел и преките задължения на длъжността, възложените задачи, приложимата нормативна уредба и вътрешните актове /правила, процедури, заповеди/ на РС – Кнежа. 

Съдебният служител е длъжен да спазва работното време от 8:30 до 17:00 часа с половин час обедна почивка и да го използва за изпълнение на служебните си задължения.

Заемащият длъжността отговаря за правилната експлоатация и опазването на зачисленото му имущество.
VII. КОНТАКТИ

1. Вътрешни:
a) със съдиите-докладчици - относно образуваните и висящи първоинстанционни дела;
б) със служба „Регистратура“ - във връзка с получаването на входящи документи и предаването на изходящата поща;
в) със служба „Съдебни секретари“ – във връзка с отложените първоинстанционни дела;
г) със служба „Архив“ – във връзка с архивирането на приключилите първоинстанционни дела;

д) с отдел „Защита на класифицираната информация“ – относно обработката на първоинстанционни дела, съдържащи класифицирана информация;

е) със служба „Връчване на призовки и съдебни книжа“ – относно предаването и получаването на съобщения и призовки;

ж) със служители от Обща администрация – във връзка с изпълнение на задълженията си.
2. Външни:

a) със страни по делата и техните процесуални представители – във връзка с постъпващите книжа по делата;

б) с вещи лица – във връзка с назначените експертизи;

в) други органи и организации – във връзка изпълнение на основните задължения.
VIII. ПРАВА
8.1. Има право да получава възнаграждението, определено за заеманата длъжност, съобразно Класификатора на длъжностите в администрацията, приет от ВСС;

8.2. Има право да получава ежегодно суми за облекло в размер до две средномесечни заплати на заетите в бюджетната сфера;

8.3. Има право на годишен отпуск и на допълнителен платен годишен отпуск за работа в извънработно време и за изпълнение на допълнителни задължения в размер, определен от ВСС;
8.4. Има право да откаже да изпълни разпореждане на прекия си ръководител, както и на други служители на съда, които противоречат на стриктното изпълнение на задълженията и отговорностите му, действащите норми и правилата на съда;
8.5.  Има право да откаже да изпълни процедура, за която не е обучен и да поиска съдействие;
8.6. Има право да поиска разяснения и обучение по процедури и дейности, които засягат отговорностите и задълженията му;
8.7. Има право да му бъде предоставено работно място в работно помещение, отговарящо на санитарно-хигиенните изисквания, както и оборудване и материали, осигуряващи нормални условия за изпълнение на задълженията;

8.8. Има право да изисква от работодателя изпълнение на договореностите, съгласно сключения трудов договор;

8.9. Има право на достъп до служебна информация и служебно да получава нормативните документи в рамките на компетенциите си;

8.10. Има право да изисква информация, касаеща конкретната му дейност;

8.11. Има право на професионално развитие.
IX. ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА

Съдебния деловодител е длъжен да зачита личното достойнство и правата на ръководителя, магистратите и съдебните служители. При изпълнение на своите задължения да не разпространява информация от личен и служебен характер, която би могла да увреди интересите на работещите и на РС Кнежа. Спазва правилата за поведение, заложени в Етичния кодекс на съдебните служители и докладва за нарушение на същия. Съдебният деловодител е длъжен да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на РС - Кнежа.

X.  ЗАДЪЛЖЕНИЯ ВЪВ ВРЪЗКА С УСЛОВИЯТА НА ТРУД

Служителят е длъжен да спазва утвърдените в предприятието правила за здравословни и безопасни условия на труд.

XI. ОБЩИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

  Тази длъжностна характеристика е неразделна част от трудовия договор.

        Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
Изготвил: /п/
  Адм. секретар
Ирена Луканова
1

