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      РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

      РАЙОНЕН СЪД-ЕЛХОВО

8700 гр. Елхово, ул. „Пирот” № 2

тел. 0478/88378, факс 0478/81379, e-mail: elhovo-rs@justice.bg
УТВЪРДЕНА



със Заповед № 261/26.10.2017 г. 

на Административния ръководител – 

Председател на Районен съд – Елхово
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност: съдебен деловодител
КОД по НКПД – 4415 2003
Структурно звено: Специализирана администрация
І. Изисквания за заемане на длъжността
На длъжността се назначава лице, което: 

· е пълнолетен български гражданин;

· има завършено средно образование;
· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

· не е поставено под запрещение;

· не е лишено от правото да заема определена длъжност;

· не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднина 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, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация;

· не е народен представител;

· не е съветник в Общински съвет – Елхово или Общински съвет - Болярово;

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


IІ. Основни функции

 Окомплектува образуваните и разпределени на съдия-докладчик наказателни или граждански дела I-ва инстанция, прилага новопостъпили документи, подрежда и номерира документите към делата, подготвя ги за доклад, изпълнява указанията на председателя на състава по делото, изготвя списъци на призовани за първо по делото заседание, изготвя и изпраща уведомления за решения и определения по делата, изготвя преписи от определения и решения, вписва данни по делата ръчно и на компютър, прави справки по делата.

ІІІ. Основни длъжностни задължения
1. Окомплектува образуваните дела и докладва на съответния съдия - докладчик за разпореждане в деня на образуването.
2. Извършва вписвания в съответните деловодни книги и подържа календар за насрочените дела, вписва – на компютър и ръчно, необходимите данни (номера, дати, страни, характер на делото, внесени такси) в автоматизираната деловодна програма и в съответните указатели, наръчници, книги, регистри като спазва изискванията на чл.42 - чл.49 ПАС.
3. Подрежда книжата по образуваните дела в папки, изготвя списък за призовките, изпраща призовките по новообразуваните дела най-късно в тридневен срок от насрочването им за призованите за първо съдебно заседание лица, и съобщенията по делата с изключение на тези по отложените дела, номерира всички приложени по делото книжа, подрежда, прилага и докладва на съдията – докладчик  новопостъпилите документи към висящите дела и въвежда новите данни в програмата и/или в съответните деловодни книги.
4. Изпълнява разпорежданията на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания.
5. Води Регистър на заявления за достъп до обществена информация, съгласно Вътрешните правила за осигуряване на достъп до обществена информация в РС-Елхово.
6. Следи за изтичане на процесуалните срокове и своевременно докладва на съдията 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 въз основа на писмена молба.
7. Докладва още същия ден на съдията - докладчик неправилно връчените, както и невръчените призовки.
8. Организира и подържа подредбата на делата в деловодството съгласно ПАС.
9. Следи за своевременното връчване на книжата по делата, своевременно изготвя и изпраща уведомления за определения и решения, кореспонденция и съдебни документи и следи за изтичане сроковете за обжалване.
10.  Докладва незабавно получените в деловодството жалби заедно с делото на съдията - докладчик. По указания на същия изпраща дела, по които са постъпили жалби до съответната по-висша инстанция, най-късно до три дни след постъпване на възражението от ответната страна или изтичане срока на възражение.

11.  Предоставя справки по делата.

12.  Проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията – докладчик.

13.  При обжалване на наказателни постановления и административни актове уведомява административните органи за резултата и връща оригиналите на административния акт и преписката ведно с копие от влезлия в сила съдебен акт.

14.  Подготвя за архив свършените дела, по които не са постъпили жалби или протести в определеният срок, както и съответните книги, проверява обстойно делата и ги предава на архиваря, но не по-рано от два месеца след приключването им. 
15.  Приема и съхранява веществени доказателства по делата, води опис на съдържанието им и ги връща след приключване на делата съгласно указанията на съдията - докладчик.
16.  Оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки; на копията се отбелязват имената на лицата, подписали съответния документ, и номерът, под който са изведени.
17.  Връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след влизане в сила на съдебния акт.
18.  При отсъствие на съдебен служител съдебен деловодител, го замества в изпълнение на служебните му задължения.
19.  Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения.
20.  Участва при обучението на нови съдебни служители, въвежда ги в работата, разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните им задължения. 
21.  При изпълнение на възложените задачи, не допуска закъснения, забавяне или други отклонения. 
22.  В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация.
23.  Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда. 
24.  При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно  уведомява административния секретар.
25.  Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител на съда или с разпореждане на административния секретар.

IV. Отговорности
1. Отлични познания по общи деловодни техники, умения за работа със стандартно офис оборудване, отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.

2. Да прилага умения за работа с граждани, работа в екип и решаване на конфликтни ситуации.

3. Отговаря за точното, прецизно и систематично завеждане и извеждане на кореспонденцията на съда.

4. Познава отлично и спазва стриктно вътрешно-ведомствената уредба, свързана с техническата безопасност, охрана, здравословни и безопасни условия на труд.
5. Носи  отговорност  за  спазване на Етичния кодекс.
6. Носи  отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами или нередности.
7. При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява административния секретар.

8. Носи отговорност за спазването на поверителната информация и служебна тайна – при изпълнение на своите задължения служителят е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на ръководител или служител на Районен съд- Елхово.  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 работодателя.
9. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.

При неизпълнение на основните задължения и отговорности по длъжностната характеристика се прилагат разпоредбите на чл.188 от КТ.
V. Заемащият длъжността трябва да познава

Кодекс на труда; ЗСВ; ПАС; ГПК; НПК; НК; Правила за здравословни и безопасни условия на труд; Вътрешни правила за осигуряване на пожарна безопасност на територията на Районен съд – Елхово; Интегрираната система за управление и контрол (ИСУК) и други вътрешни актове на Районен съд – Елхово пряко свързани с дейността и възложените му задачи.
VI. Права и задължения на съдебният служител

1. Съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си в съответствие със своята индивидуална длъжностна характеристика.

2. Допълнителни задължения могат да се възлагат на съдебния служител временно – до 45 работни дни в годината, при служебна необходимост, съгласно условията на чл. 259, ал. 1 КТ.

3. При служебна необходимост съдебният служител е длъжен да изпълнява служебните си задължения и в извън работно време.

4. При изпълнение на служебните си задължения в почивни и празнични дни по разпореждане на административния ръководител съдебният служител получава допълнително възнаграждение в размер, определен от ВСС.

5. Работното време на съдебния служител е от 8:30 до 17:00 ч. с половин час обедна почивка.

6. Съдебният служител е длъжен да спазва работното време и да го използва за изпълнение на служебните си задължения. 

7. Съдебният служител е длъжен да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата. 

8.  Съдебният служител е политически неутрален при изпълнение на служебните си задължения.

9.  Съдебният служител спазва Етичния кодекс на съдебният служител, приет от ВСС.

10.  Съдебният служител е длъжен да изпълнява служебните си задължения в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си. 

11.  Съдебният служител задължително се застрахова срещу злополука за сметка на бюджета на съдебната власт.

12.  Задължителното обществено и здравно осигуряване на съдебния служител се извършва за сметка на бюджета на съдебната власт. 

13.  Съдебният служител има право да получава възнаграждението, определено за заеманата длъжност, съобразно Класификатора на длъжностите в администрацията, приет от ВСС.

14.  При първоначално назначение в орган на съдебна власт на съдебния служител се определя основно месечно възнаграждение за заеманата длъжност, съобразно Класификатора на длъжностите в администрацията.

15.  При преминаване от един орган на съдебната власт в друг съдебният служител запазва придобития ранг. 

16.  При преназначаване на съдебен служител на друга длъжност в същия орган на съдебна власт запазва придобития ранг, освен ако не е по-нисък от определения за новата длъжност минимален ранг. 

17.  Съдебният служител имат право да получава ежегодно суми за облекло в размер до две средномесечни заплати на заетите в бюджетната сфера.

18.  Съдебният служител 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. 

19.  Съдебният служител може да бъде поощряван с отличие или награда за проявен висок професионализъм, образцово изпълнение на служебните задължения и високи нравствени качества при условията на чл.358а ЗСВ.

20.  Съдебен служител, придобил право на пенсия за осигурителен стаж и възраст, при освобождаване от длъжност има право на еднократно парично обезщетение в размер на толкова брутни месечни възнаграждения, колкото прослужени години има в органите на съдебната власт, но не повече от десет брутни месечни възнаграждения.

21.  Съдебният служител може да образува и членува в организации, които защитават професионалните му интереси. Посочените организации не могат да членуват във федерации и конфедерации на синдикални организации на работници и служители. 
22.  При изпълнение на служебните си задължения съдебният служител се легитимира със служебна карта по образец, определен от Висшия съдебен съвет, съгл. ПАС – приложение № 8.
VII. Организационни връзки и служебна подчиненост
Длъжността „Съдебен деловодител“ е изпълнителска. На тази длъжност служителят носи отговорност за собствените си резултати. Деловодителят 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: 

Длъжностната характеристика е изготвена съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията, на осн. чл. 341, ал.1 от ЗСВ (утв. с Решение на ВСС по протокол №35/19.09.2017 г.) и Правилника за администрацията на съдилищата, ДВ. бр. 68/22.08.2017 г. 

Утвърдена е със Заповед № 261/26.10.2017 г. на Административния ръководител – Председател на Районен съд – Елхово.

Длъжностната характеристика подлежи на актуализиране в случай на промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдени от Председателя на съда.

Запозната съм с длъжностната характеристика и получих екземпляр от нея.

………………………..............................
ДАТА:  …………………


 Име, фамилия  


 подпис
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