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ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА







НА

ДЛЪЖНОСТ  “СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ”

КОД по НКПД 4415 2003
Специализирана администрация

Ранг: минимален V, максимален- І

І. ИЗИСКВАНИЯ  ЗА  ЗАЕМАНЕ  НА  ДЛЪЖНОСТТА

На длъжността „съдебен деловодител” се назначава лице, което:

-  е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

- е навършило пълнолетие;

- не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер; 

-  не е поставено под запрещение;

- не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
- има завършено средно образование;

- има отлични умения за работа с компютър;

- има отлични комуникативни умения;
- отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на длъжността;

- 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 съветник в общински съвет;

-  не е народен представител;

-  не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

- не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

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

ІІ. ОСНОВНИ ФУНКЦИИ

Предоставя информация на гражданите относно процедурите извършвани в съда и реда за тяхното осъществяване. При направено запитване от страните по делата и техните процесуални представители, им предоставя информация по движението на делото от Единната информационна система на съдилищата и деловодната програма САС „Съдебно деловодство“. Образува и придвижва дела, прилага новопостъпили документи, изпълнява разпорежданията на съдията-докладчик по делото, изготвя и изпраща уведомления за решения и определения по делата, изготвя преписи от документи и решения, изпълнява влезли в сила съдебни актове. Изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда и съдебния администратор.

ІІІ.ДЛЪЖНОСТНИ   ЗАДЪЛЖЕНИЯ

При работа в информационния център:
1. Предоставя информация на гражданите относно реда за достъп до делата, местонахождението на различните служби и друга информация, свързана с дейността на съда;
2. Предоставя информация по движението на делото от Единната информационна система на съдилищата и деловодните програми САС „Съдебно деловодство“ на Окръжен съд – Хасково и Районен съд – Хасково на страните по делата и техните процесуални представители, при направено запитване;

3. Предоставя на гражданите съответната бланка за попълване за конкретното искане;

При работа в съдебно деловодство:
4. Образува и придвижва дела, вписва необходимите данни по новообразуваните дела в ЕИСС, сканира и присъединява документите в електронната папка по делото, прилага, подрежда и номерира новопостъпилите документи към делата, изготвя списъци на призовани за първо съдебно заседание лица и изпраща призовките, изготвени по образец и съобщенията по делата, най-късно в тридневен срок от насрочването, като отбелязва датата на изпращане на призовките върху списъка на лицата за призоваване;

5. Следи за своевременното връчване на книжата по делата. Преглежда върнатите призовки и съобщения незабавно и неправилно връчените и невръчените докладва същия ден на съдията-докладчик;

6. Подрежда и докладва на съдията-докладчик новопостъпили документи към висящите дела. Сканира и присъединява в електронната папка по делото в деловодната програма всички постъпили в деловодството книжа, с изключение на доказателствата, по които съдът се произнася в съдебно заседание;  

7. Изпълнява разпорежданията на съдията-докладчик по делото, постановени в закрити и разпоредителни заседания;
8. Изготвя и подписва писма, като отбелязва имената и длъжността си и номера, под който са изведени и оставя екземпляр от писмото към съответното дело;
9. Издава съдебни удостоверения, копия и извлечения от приложените към делата книжа въз основа на писмена молба и разпореждане;

10. Своевременно изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото или определение. Следи за своевременното им връчване и изтичане на сроковете за обжалване. Докладва незабавно на съдията-докладчик получените жалби заедно с делото. Подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията-докладчик, по които са постъпили жалби. Изпълнява влезли в сила съдебни актове. Изготвя преписи и копия на съдебни актове.
11. Извършва точно, вярно и своевременно вписвания в съответните деловодни книги, като вписва на компютър и ръчно, необходимите данни в ЕИСС и в съответните азбучни указатели, книги, регистри. Вписва данни по делата, ръчно и на компютър;
12. Следи за своевременното връчване на книжата по делата. Следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите-докладчици и изпълнява техните указания;
13. Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения;

14. При изпълнение на възложените задачи не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;

15. Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда; 

16. При повреждане, загубване или изчезване на документи, незабавно  уведомява съдебния администратор или председателя на съда;

17. Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд; 

18. В качеството си на лице, действащо под ръководството на администратора (ОС – Хасково), при достъп до лични данни на физически лица, ги обработва само за изпълнение на задълженията си по длъжностна характеристика, като не ги разгласява и спазва разпоредбите на Регламент (ЕС) 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27.04.2016 г. относно защитата на физическите лица във връзка с обработването на лични данни и относно свободното движение на такива данни, Закона за защита на личните данни и Вътрешните правила за мерките за защита на лични данни в Окръжен съд – Хасково; 

19. Спазва всички вътрешни правила на Окръжен съд- Хасково; 


20. При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност е длъжен незабавно да уведоми съдебния администратор или председателя на съда, а при тяхно отсъствие е длъжен да уведоми зам. председател.

21. Извършва и други действия, възложени му от председателя на съда или от съдебния администратор.

ІV.  ОТГОВОРНОСТИ

1.  Носи  отговорност  за  точното  и  качествено  изпълнение  на  утвърдените   с  настоящата  длъжностна  характеристика  задачи и за резултатите от дейността на службата;

2.  Носи  отговорност за опазване на получената и пренасяна документация, както и за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител;

3. Носи  отговорност  за  опазване  на  получената  служебна  информация,        както  за  спазване  на  трудовата  и  технологична  дисциплина; 

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

5. Носи имуществена отговорност за предоставените му на отговорно пазене технически средства, софтуер и зачислени вещи. 

6. Носи отговорност за спазване на приложимите разпоредби на Общия регламент относно защитата на данните (Регламент 2016/679), Закона за защита на личните данни и Вътрешни правила за мерките за защита на лични данни в Окръжен съд – Хасково.
V.  ОРГАНИЗАЦИОННИ  ВРЪЗКИ
1. Длъжността “съдебен деловодител” в  съда е изпълнителска.  

2. Длъжността “съдебен деловодител” е пряко подчинена на съдебния администратор;

3. Има непосредствени  взаимоотношения със съдебни служители и магистрати;

4. Има  вътрешни и външни професионални контакти  с  органи и организации,  в  кръга на изпълняваните функционални задължения.
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