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ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност: Съдебен деловодител

Код по НКПД: 4415 2003

Раздел II - СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ

Минимален ранг за длъжността - V
            I.Изисквания за заеманата длъжност:

За  длъжността „Съдебен деловодител” се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин;

· има завършено средно или висше образование и компютърна грамотност;

· 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 заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия.
II. Допълнителни изисквания за заемане на длъжността:

-Отлични компютърни, комуникативни, организационни умения и лични качества.

- Познания по общи деловодни техники, съвременни офис процедури,работа със стандартно офис оборудване;

-Отлични познания и умения за текстообработка с Word

-Отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.

-Отлични умения за работа с граждани и в екип.
     ІII. Основни функции и длъжностни задължения: 

      Изпълнява дейности по производството по висящи дела и влезли в сила съдебни актове,  като поема дейността по обработката на наказателните дела в РС –Казанлък  до първо съдебно заседание, а след постановяване на съдебния акт до предаване на делото в архив, като изпълнява всички деловодни функции и прави отбелязване в деловодната програма и в съответните деловодни книги.

- окомплектова образуваните и разпределени на съдия-докладчик входящи документи;

- извършва вписвания в съответните деловодни книги;

- изготвя списък за призовките, изготвени по образец, и съобщенията по делата с изключение на тези по отложените дела;

- подрежда и докладва на съдията-докладчик новопостъпили документи към висящите дела;

- изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания;

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

- организира и поддържа подреждането на делата в деловодството;

- предоставя справки по делата;

- подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията-докладчик, по които са постъпили жалби;

- проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията-докладчик;

- привежда в изпълнение влезлите в сила съдебни актове.

- изготвя изпълнителни листове по влезли в сила съдебни актове и протоколни определения за налагане на глоба, като отбелязва това в регистъра за издадените изпълнителни листове за държавни такси и суми, присъдени в полза на държавата.
- извършва проверка и предава в архива делата срещу приемо- предавателен протокол, но не по-рано от два месеца след приключването им;

- поддържа календар за насрочените дела;

- отразява в електронната папка и/или на хартиен носител съответния статус и местоположение на делото;

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

- оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки; като на копията отбелязва имената на лицата, подписали съответния документ, и номерът, под който са изведени;

- връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след влизане в сила на съдебния акт;

- изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител на съда.

- води на електронен носител и/или на хартиен носител книги и регистри по образци от ПАС,  както и други книги и регистри след разпореждане на Председателя на съда.

-  приключва деловодните книги с  изтичане на календарната година.
       - ако има издадено разрешение за достъп до съответно ниво на класифицирана информация, обработва дела, съдържащи класифицирана информация, като работа с тези дела осъществява функциите, като спазват правилата за работа с материали, съдържащи класифицирана информация, установени със ЗЗКИ и подзаконовите актове по прилагането му.

   -  въвежда точно данни в автоматизираните деловодни програми и деловодните книги, като сканира всички постъпили документи по делата до първо съдебно заседание /в случаите на заместване на съдебният- деловодител „регистратура“/;

   -  участва при събирането и обобщаването на данните за изготвяне на  статистически формуляри /отчети и справки/ на Министерството на правосъдието,   Инспектората към ВСС, Окръжен съд при необходимост, като ги отразява в отчетните форми по образец и ги предава на административния секретар;

  - издава съдебни удостоверения, преписи, копия и извлечения от приложените към делата книжа въз основа на писмена молба.

   -  изпълнява разпоредби и заповеди във връзка с веществените доказателства по делата.

   -  ежемесечно изготвя справки и отчети, съгласно разпореждания и заповеди.

   - извършва разпределение на делата в програмата за случайно разпределение на делата при отсъствие на административния ръководител.

- замества при отсъствие съдебни служители, като има задължения и отговорности, като спазва правилата за работа съгласно законовите и нормативни разпоредби на Правилника на администрацията на съдилищата, Вътрешните правила на съда, Заповедите, наредбите, инструкциите, процедурите и разпорежданията, утвърдени от Председателя на съда.
- участва в обучението на нови служители, като се задължава да ги въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения.

- извършва и други действия, които са му възложени от 
административния ръководител и административния секретар.

 V. Отговорности:   

           Съдебният деловодител има задължения и отговорности за : 

· да взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда; 

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

· при изпълнение на възложените задачи да не допуска закъснения, забавяне или други отклонения; 

· в изпълнение на възложените задачи да пази и съхранява съдебната документация; 

· при повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно да уведоми председателя на съда; 

· да спазва правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно - хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд; 

· да обработва лични данни само във връзка с изпълнение на служебните задължения и да не допуска разпространяването на такива данни по какъвто и да е начин; 

· да спазва работното време и го използва за изпълнение на служебните си задължения; 

· да се явява навреме на работа и в състояние, което му позволява да изпълнява точно трудовите си задължения; 

· при констатиране на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности, веднага  да докладва на административния ръководител – председател на съда; 

· веднага да уведомява Административния ръководител – председател при възникване на конфликт на интереси; 

· при служебна необходимост е длъжен да изпълнява служебните си задължения и в извън работното време; 

· при промени в адресната регистрация, телефонния номер, промяна в образователната степен, професионалната квалификация, получаване на сертификат по образователна /квалификационна/ програма или курс, да предоставя своевременно съответните документи; 

· да има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения; 

· съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си в делово облекло; 

· да получава срещу подпис зачисленото движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда. Да предава същото срещу подпис при напускане или преместване на работното място.

· да изпълнява точното и качествено  утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи; 

· да пази като служебна тайна и да не разпространява  получената служебна информация и сведения станали известни в кръга на службата, както и информация във връзка с трудовото правоотношение; 

· да спазва трудовата и технологична дисциплина. 

· да познава и спазва Правилника за администрацията в съдилищата (ПАС), Закона за съдебната власт (ЗСВ), Етичния кодекс на съдебните служители, Вътрешните правила, заповеди и процедури, утвърдени от административния ръководител; 

· да познава и спазва изискванията на Закона за здравословни и безопасни условия на труд и спазва правилата за безопасна работа; 

· да въвежда правилно всички данни в деловодните и автоматизирани програми и правилно да води  всички книги. 

· коректно да работи с граждани и в екип.

· да има лоялно отношение към работодателя; 

· да е дискретен, експедитивен, организиран, инициативен, отговорен; 

· да усъвършенства компютърната си грамотност, уменията и познанията си по общи деловодни техники, съвременни офис процедури, работа със стандартно офис оборудване, както и познанията си по стилистика, правопис, граматика и пунктуация; 

· да зачита личното достойнство и правата на административния ръководител-председателя на съда, всички съдии и съдебни служители. 

· да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения и не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на съдия или служител в съда. 

· при изпълнение на служебните си задължения и в обществения си живот, да има поведение, което да не уронва престижа на съдебната власт. 

· да гради отношенията с неговите колеги на основата на разбирателство и взаимопомощ, като работи  в екип и бъде учтив, както и с гражданите, които обслужва, така и с висшестоящите, съдиите и колегите си.

· да спазва работно време – от 8.30 ч. до 17.00 ч. с обедна почивка от тридесет минути.
· да изпълнява всички други непосочени в настоящата длъжностна характеристика разпореждания, задачи и задължения, свързани с документооборота и административното обслужване, възложени от Административния  ръководител на съда, заместващия го районен съдия, административен секретар, като спазва правилата за работа съгласно законовите и нормативни разпоредбите на Правилника на администрацията на съдилищата, Вътрешните правила на съда, Заповедите, наредбите, инструкциите, процедурите и разпорежданията, утвърдени от Председателя на съда.

· Следи за съобщения и заповеди, издавани от Председателя, качени във вътрешния бюлетин на Районен съд –Казанлък.
· Носи отговорност за подновяване на КЕП.
VI. Заместване /при отсъствие длъжността се изпълнява от/:

· Друг съдебен служител.
VII.  Организационни връзки и служебна подчиненост:

Длъжността съдебен деловодител е изпълнителска. Съдебният деловодител е пряко подчинен на горестоящите Административен ръководител на съда, заместващия го районен съдия и административния секретар. Има непосредствени взаимоотношения със съдиите и съдебните служители. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните основни функционални задължения.
УТВЪРЖДАВАМ: ………………………….

                                                                                                                      /подпис и печат/
                                                                          АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ- 

                                                                          ПРЕДСЕДАТЕЛ НА 

                                                                          РАЙОНЕН СЪД – КАЗАНЛЪК: 

                                                                                                                     / М.Михайлов/ 

Днес, …………..2025г. подписаният………………………………………………….,

декларирам, че съм запозната със съдържанието на настоящата длъжностната характеристика на длъжността „Съдебен деловодител” в Районен съд – Казанлък и съм получила екземпляр от същата със задължение да я спазвам. 

Дата: .....................2025 г.                Служител:………………………….. ……………………….
                                                                                           (подпис) 
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