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  УТВЪРДИЛ:

      АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ-

ПРЕДСЕДАТЕЛ АДМ. СЪД – СЛИВЕН:

    (Св. Драгоманска)

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

	ДЛЪЖНОСТ:СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ 

	КОД ПО НКПД:  
4415 2003


	Вид на длъжността по ЕК:  ІІ. СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ              


	Ранг:
	Минимален:  V
	Максимален:  І


	Изисквания за заемане на длъжността:

	· Да е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на ЕС, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

· Да има навършило пълнолетие;

· Да има завършено средно образование;

· Да не е поставен под запрещение; 

· Да не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;

· Да не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

· Да 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;

· Да 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; 

· Да не е народен представител;
· Да не е съветник в Общински съвет – Сливен;
· Да не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище  в политическа партия.
· Да не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

· Да не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител и не упражнява друга свободна професия.


	Допълнителни изисквания за заемане на длъжността:

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

·  Отлични умения и познания по общи деловодни техники, съвременни офис-процедури, работа със стандартно офис оборудване, отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.
·  Отлични умения за работа с граждани и в екип.


	Основни функции на длъжността: 
Осигурява производството по висящи дела и влезли в сила съдебни актове


	ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
· Да окомплектова и образува разпределените на съдията докладчик входящи документи;

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

· Да докладва делото на определения съдия-докладчик за разпореждане в деня на вписването; 
· Да извършва вписвания в съответните деловодни книги и в автоматизираната деловодна програма;

· Да подрежда книжата по образуваните дела в папки по образец;
· Да съставя списъци и изпраща призовки и съобщения по образец по новообразуваните дела, най-късно в тридневен срок от насрочването им за първо съдебно заседание, да номерира всички приложени по делото книжа, да изпраща всички призовки и писма, изготвени от съдебните секретари в изпълнение на разпорежданията на съда от открити съдебни заседания;
· Да подрежда и докладва на съдията докладчик новопостъпили документи към висящите дела;
· Да изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания; 
· Да следи за изтичане на процесуалните срокове и своевременно да докладва делата на съдиите докладчици и да изпълнява техните указания;
· Да организира и поддържа подреждането на делата в деловодството;
· Да прилага връчените призовки по делата за насрочените заседания, като неправилно връчените, както и невръчените призовки да докладва същия или най-късно на следващия ден на съдията-докладчик;

· Да предоставя справки по делата;
· Да подготвя и изпраща до съответната по-горна инстанция делата по разпореждане на съдията докладчик, по които са постъпили жалби и протести; Получените в служба деловодство жалби и протести се докладват не по-късно от следващия работен ден след постъпването им в съда, заедно с делото на съдията-докладчик. По указания на съдията-докладчик изпраща дела, по които са постъпили жалби и протести, до съответната по-горна инстанция, най-късно до три дни след постъпване на възражението от ответната страна или изтичане на срока за възражение или от изтичане на срока за обжалване и протест; 
· Да изготвя и отразява в описната книга писмата, с които делата се изпращат на по-горния съд или се връщат на първоинсатнционния съд;
· Да проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и да ги докладва на съдията докладчик;
· Да извършва проверка и предава в архива делата, но не по-рано от два месеца след приключването им;
· Да поддържа календар за насрочените дела; 
· Да отразява в електронната папка и/или на хартиен носител съответния статус и местоположение на делото;
· Да изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение/определение по делото като прилага списък на лицата с изготвени съобщения или уведомления по образец;
· Да следи за своевременното връчване на книжата по делата и да следи за изтичане на сроковете за обжалване;

· Да оставя към съответните съдебни дела или папки екземпляр от изходящите документи, на които да се отбелязват имената на лицата, подписали съответния документ, и номерът, под който са изведени; 
· Да връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след влизане в сила на съдебния акт;
· Да връща първоинстанционните дела в съответния първоинстанционен съд, в седмодневен срок от постановяването на съдебния акт, заедно с делото на последната инстанция;

· Да води и поддържа на хартиен и електронен носител регистърът на издадените изпълнителни листове в полза на съдебната власт, като отразява дължимите суми и събирането им;
· Да води и поддържа на електронен носител регистъра 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;
· Да изпраща чрез системата за електронно призоваване, част от единния портал за електронно правосъдие, призовките за лицата, заявили, че желаят да бъдат призовавани по електронен път и тези по чл. 18а от АПК. Връчването по електронен път да се удостоверява с копие от електронния запис за изпращането, съответно изтеглянето, съхранено в единния портал за електронно правосъдие. Връчването по електронен път се смята за лично връчване. Призовките, които не са изтеглени в срок от пет работни дни от изпращането им чрез единния портал за електронно правосъдие, се връчват по общия ред, предвиден в процесуалните закони;
· 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;
· Да съблюдава принципа на йерархичност;
· Да спазва точно указанията на съдиите по обработване на документите и книжата по делата и създаването на документи, както и посочените в нормативните актове или от съдията срокове за изпълнение. Когато срокът на изпълнение не е определен по никакъв начин, той следва да се счита за тридневен от датата на възлагане на задачата;
· При отсъствие да предава текущата работа на своя заместник и след завръщането си да проследява за изпълнението на възникналите през отсъствието му задачи;
· При прекратяване на трудовото правоотношение да извършва предаване на работата и на поверените му документи и книжа на новоназначения служител или на определено от прекия ръководител лице;

· Да изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и възложени му от  административния ръководител, съдебния администратор или завеждащия на службата.


	Отговорности:

· Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;
· Носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба;
· Носи отговорност за получената и пренасяна документация; При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява председателя на съда;

· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, която е станала известна в кръга на службата и засяга интересите на граждани, юридически лица и държавата;
· Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи  предпоставки за корупция, измами и нередности. При констатиране на такива незабавно уведомява председателя на съда;

· Да спазва трудовата дисциплина;

· Да спазва Етичния кодекс на съдебните служители. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт; 
· Да има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения;
· Да спазва вътрешните правила  и процедури, утвърдени от административния ръководител и издадените от него заповеди относно организацията и дейността на съда;

· Да спазва трудовата дисциплина;

· Да спазва правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд;
·  Носи отговорност за полученото и зачислено движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда и предава същото срещу подпис, при напускане или преместване на работното място, както и за получаването, съхраняването и предаването на зачислените печати.


	Организационни връзки:

Съдебният деловодител е пряко подчинен на съдията-докладчик, завеждащия на службата, съдебния администратор и административния ръководител. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и магистратите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения. 


	Заместване /при отсъствие длъжността се изпълнява от/:

1.Друг съдебен деловодител



	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдена от председателя на съда.


	Дата на връчване:
	Подпис на служителя:…………………

                                       /                            /                   
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