         РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

   РАЙОНЕН СЪД - ТЪРГОВИЩЕ[image: image1.png]




     Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А     Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А

СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ
код по НКПД – 4415 2003

І. Изисквания за заеманата длъжност:
За длъжността съдебен деловодител се назначава лице, което:
· е пълнолетен български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

· не е поставено под запрещение;

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

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

· има завършено средно образование и компютърна грамотност;

· не e в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което e 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 e 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 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 или упражнява друга свободна професия.

ІІ. Основни функции 


Окомплектува образуваните дела по докладчици. Извършва вписвания в съответните деловодни книги. Изготвя списък за призовките, изпраща призовките, обявленията и съобщенията изготвени по образец  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. По разпореждане на съдията докладчик подготвя и изпраща до съответната инстанция делата, по които са постъпили жалби. Проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията докладчик. Предава в архива приключилите дела. Поддържа календар за насрочените дела. Отразява в електронната папка и на хартиен носител съответния статус и местоположение на делото. От изходящите документи оставя преписи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки. На преписа се отбелязват имената на лицата, дата, подпис и номера под който са изведени. Изготвя и изпраща уведомления за решения и определения по делата. Изготвя преписи от документи и решения. Извършва вписвания в съответните деловодни книги. Привежда в изпълнение влезли в сила съдебни актове Глава ХVІІ, Раздел ІІІ от ПАС. Приема и съхранява веществените доказателства. 
ІІІ. Основни длъжностни задължения
1. Окомплектува образуваните и разпределени на съдия-докладчик входящи документи;

2. Извършва вписвания в съответните деловодни книги.

3. Изготвя списък за призовките, изпраща призовките, изготвени по образец и съобщенията по делата, с изключение на тези по отложените дела.
4. Подрежда и докладва на съдията докладчик новопостъпилите документи към висящите дела.
5. Изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания;
6. Следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите-докладчици и изпълнява техните указания. 
7. Организира и поддържа подреждането на делата в деловодството. 
8. Предоставя своевременно справки по делата.
9. Подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията-докладчик, по които са постъпили жалби.

10. Проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията-докладчик, а справка от проверката представя на Административния ръководител на съда.
11. Извършва проверка и предава в архива делата, но не по-рано от два месеца след приключването им.

12. Поддържа календар за насрочените дела.
13. Отразява в електронната папка съответния статус и местоположението на делото.
14. Изготвя и изпраща обявления на страните, най-късно на следващия ден след предаване на решеното дело в деловодството, за което прави отбелязване върху решението. Следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване. 
15. Вписва новообразуваните дела в азбучниците и съответните описни книги най–късно  на следващия работен  ден след образуването и ги поставя в папка  по реда на чл. 82, ал. 1 от ПАС.
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 съд.акт.
18. Води на електронен и/или  хартиен носител следните видове книги и регистри: азбучен указател за образуваните граждански и наказателни дела; описна книга; книга за закрити и разпоредителни заседания; книга за привеждане в изпълнение на влезли в сила присъди и определения по глава двадесет и девета от НПК; книга за веществените доказателства; книга за получените и върнати призовки и други съдебни книжа; регистър на съдебните решения по чл. 235 ал. 5 ГПК, осигуряващ публичност и право на достъп на всеки до съд. решения при спазване на изискванията на ЗЗЛД; книга за приемане и отказ от наследство; регистър на изпълнителни листове, издадени за държавни такси и суми, присъдени в полза на съдебната власт. 
19. Изпраща призовките и съобщенията по новообразуваните дела най-късно в тридневен срок от съответното разпореждане на съдията-докладчик. Призовките и съобщенията се подписват от съответния деловодител, освен ако призоваването не е по електронен път. Съдържанието им е съгласно изискванията на процесуалните закони. 
20. Отбелязва датата и начинът на изпращането им върху списъка на лицата за призоваване.
21. Когато се призовават лица лишени от свобода  или задържани под стража, както и служещи във въоръжените сили  или в МВР, призовките се изпращат до съответния началник или командир с отделно писмо, подписано от съдията докладчик, в което  се указва задължително ли е личното  явяване на призования.   
22. Преглежда незабавно върнатите призовки, а неправилно връчените както и невръчените докладва на същия ден на съдията-докладчик. 
23. Следи  за сроковете и своевременно докладва на съдията докладчик 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. Следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване. Ежемесечно извършва проверка на делата, които не са насрочени и докладва резултата на Административния ръководител. 
24. Участва в  извършването на инвентаризация на делата,  по времето на която  не се преустановява предоставянето на справки по делата на страни и адвокати и обслужването им. 
25. Издава съдебни удостоверения, копия и извлечения от приложените към делата книжа, въз основа на писмена молба и разрешение от съответния съдия докладчик.
26. Отразява резултата от решените дела в описната книга.
27. Съхранява преписите от писмата, с които делата се изпращат на други съдилища и институции, като следи и отговаря за своевременното връщане на делата след послужване.
28. Привежда в изпълнение влезли в сила съдебни актове Глава седемнадесета, Раздел ІІІ от ПАС като:
- Изпраща препис от присъдата, с която подсъдимият е оправдан или освободен от наказателна отговорност или от изтърпяване на наказанието, както и препис от определението за прекратяване на наказателното производство в седемдневен срок от влизането им в сила на съответните органи – МВР и Прокуратура за връщане на иззети документи, ценности и други предмети, както и за снемане на полицейска регистрация. При отмяна на мярка за обезпечаване препис от присъдата или определението се изпраща в седем дневен срок на съответните органи. 

- Изпраща препис от присъдата или споразумението, с които подсъдимият е осъден да изтърпи съответно наказание (без глоба и конфискация), на прокурора за изпълнение най-късно в тридневен срок от влизането им в сила или връщане на делото в съда. 

- Когато с присъдата е постановена конфискация на определени вещи или отнемане на вещи в полза на държавата, изпраща препис от присъдата на Националната агенция за приходите. 

-  Когато изпълнението на присъдата е отложено на основание чл. 66 от Наказателния кодекс и съдът е възложил полагането на възпитателни грижи, изпраща препис от присъдата на ръководството по месторабота или на лицето, натоварено с възпитателни грижи. За непълнолетни препис от присъдата изпраща на съответната Местна комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните. 

- Когато непълнолетен е настанен във възпитателно училище-интернат по реда на НК, препис от присъдата или определението с мотивите изпраща на прокурора. Когато съдът е отложил изпълнението на наказанието по отношение на непълнолетен, препис от присъдата с мотивите изпраща на Местната комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните.

- Изпраща преписи на прокурора от определенията по НПК за прилагане на принудителни медицински мерки, за определяне на общо наказание и от решенията, с които лицето е освободено от наказателна отговорност и му е наложено административно наказание по чл. 78а от Наказателния кодекс. 

- Изпраща преписи от решения за настаняване на лечение по Закона за здравето за изпълнение на ръководителя на съответното здравно заведение и на прокурора. 

- Отразява всички действия по привеждане в изпълнение на присъдите в книгата за изпълнение на присъдите. 

- Едновременно с изпращане на присъдата за изпълнениесе съставя бюлетин за съдимост съгласно наредба № 8 от 2008 г. за функциите и организацията на дейността на бюрата за съдимост и статистическа карта, която се изпраща в Националния статистически институт.

- Изпраща в едномесечен срок от влизане в сила на присъдите за престъпления, свързани с наркотични вещества, с които е постановено отнемане в полза на държавата на наркотичните вещества, препис от тях и на Агенция „Митници“. В същия срок изпраща и препис от присъдата за престъпления, свързани с акцизни стоки, с които е постановено отнемането им в полза на държавата, на органа, задържал съответните стоки, и на Агенция „Митници”.
             - При изпращане на препис от присъдата за изпълнение, издаване на изпълнителен лист, бюлетин за съдимост, карта за обвиняемо лице и при извършване на други действия въз основа на съдебния акт прави съответна датирана бележка за това върху самия акт, и се подписва. Ако тези документи се предават в същото населено място, това може да се извърши срещу подпис върху самия съдебен акт, като се написват трите имена и длъжността на лицето което ги е получило. При положение, че вписванията са много, те се нанасят върху отделен лист (справка), който се подрежда непосредствено след съдебния акт и се номерира. 

- За присъдените държавни такси и наложени глоби по дела издава изпълнителен лист в полза на бюджета на съдебната власт и по сметка на съда. Издадените в полза на съда изпълнителни листове изпраща на Националната агенция за приходите или на други органи, на които е възложено със закон да събират вземанията на съдебната власт, като съдът изисква да бъде уведомен за образуването на изпълнителното дело и за изпълнението по него.
- Издава изпълнителните листове в полза на страните по делата по тяхна молба след разпореждане на съдията. 

- Издава служебно изпълнителни листи, въз основа на подлежащ на принудително изпълнение съдебен акт, в 7-дневен срок след изтичане на срока за доброволно изпълнение или връщане на делото в съда.
- По влезли в сила решения относно изменение на гражданското състояние – развод, унищожаване на брака, лишаване от родителски права, изпраща съобщения до служба „Гражданска регистрация и административно обслужване“ на областно равнище, а в случаите на влязло в сила решение, с което е допусната промяна на име – и на съответното бюро за съдимост. 

- Връща представените по делото писмени доказателства и оригинални документи на страните по тяхно писмено заявление след приключване на делото с влязъл в сила съдебен акт по разпореждане на съдията докладчик и след представяне на копие от тях срещу разписка, съдържаща опис на върнатите документи. По преценка на съдията докладчик оригиналите могат да бъдат върнати срещу представяне на заверени преписи и преди приключване на производството.
- Връща представените по делата писмени доказателства, оригинални документи и преписки от административните органи, институции и техните администрации след влизане в сила на съдебния акт. 

· Отбелязва всички действия по привеждане в изпълнение на влезли в сила съдебни актове с датирана бележка върху самия акт, която подписва.

- 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.

29. Приема и съхранява веществените доказателства.

- 
Да приема и регистрира постъпилите в съда веществени доказателства в книгата за веществени доказателства.

- 
Приемането да се извършва по данните в обвинителния акт или заявлението за приобщаване на вещественото доказателство и да се удостоверява с протокол, подписан от предаващия и приемащия служител. Протоколът се прилага към делото. 
- 
Да описва подробно веществените доказателства в книгата, като се означават видът, марката, фабричният номер, броят, метражът, теглото и степента на износеност, когато това е от значение. При нужда може да използва помощта на вещо лице, определено с разпореждане на съдията докладчик. 
- 
Да приема веществените доказателства опаковани съобразно естеството им и по подходящ за съхранение начин. 
- 
Върху опаковката на веществените доказателства да поставя стикер с означение на номера и годината на делото и номера, под който са вписани в книгата за веществени доказателства. 
- 
Веществените доказателства, с изключение на парите и другите ценности, да съхранява в специални помещения или обезопасени шкафове и да не се ползват за цели извън процеса. 
-
Парите и другите ценности да предава за пазене в търговска банка или в касата на съда. 
- 
Да предоставя веществените доказателства на съдебния секретар при предявяване по реда на НПК, като съдебният секретар ги връща веднага след приключване на съдебното заседание. 
- 
Да предоставя веществените доказателства за експертизи с писмен протокол, изготвен от определения по реда на чл. 125, ал. 1 от ПАС съдебен служител. Протоколът съдържа точното им описание, номерата на следственото и съдебното дело, датата на предаване и подписите на предаващия и приемащия служител. 
- 
При предаване на делото от един орган на друг, веществените доказателства да се предават заедно с делото, въз основа на изрично искане от другия орган. 
- 
Протоколът от проверката на веществените доказателства да прилага като приложение към книгата за веществени доказателства. 
- 
Веществените доказателства, за които е разпоредено връщане на собственика или предоставяне на друга институция да предава с протокол, съдържащ следните данни: точно описание, номерата на следственото и съдебното дело, номера на присъдата или определението, отнасящи се до веществените доказателства, датата на предаването и подписите на приемащото и предаващото лице. 
- 
Когато собственикът на веществено доказателство не го потърси в едногодишния срок от уведомяването или не може да бъде намерен в едногодишен срок от влизане в сила на съдебния акт, с който е постановено връщането, същото се докладва на съдията докладчик за отнемане в полза на държавата. При незначителна стойност вещественото доказателство се унищожава по реда на чл. 133 от ПАС.

- 
Когато собственикът е чуждестранно лице, чрез Министерството на правосъдието да уведомява посолството на съответната държава и ако веществените доказателства не бъдат потърсени в едногодишен срок от уведомлението се отнемат в полза на държавата или се унищожават. 

- 
Да съхранява протоколите за физическото унищожаване на веществени доказателства по чл.132 и чл.133 от ПАС в служба „Архив”.

30. Окомплектува и придвижва документи във връзка с изпълнение на съдебни поръчки в съответствие с указанията на съдията-докладчик.
31. По време на дежурство да проверява редовно електронния пощенски адрес, като получените относими към съдебните дела писма се отпечатват на хартиен носител и се предават в служба „Регистратура“ ако е необходимо.
32. По време на дежурство да проверява в Системата за сигурно електронно връчване /ССЕВ/ на Държавна агенция „Електронно управление/ ДАЕУ и в електронната поща delov_rs_tar@abv.bg, за подавани документи по електронен път, като след разпечатването им и поставяне на заверка за идентичност на електронния документ ги предава за регистриране във служба „Регистратура“.
33. Да замества при отсъствие съдебен секретар „Бюро съдимост“ и.ф. „архивар“, и.ф. завеждащ учрежданския архив.

34. 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.
35. При отсъствие на съдебен деловодител, да замества последния при изпълнение на служебните му задължения.
36. Да копира документи за нуждите на съда, съдиите, адвокатите и гражданите. 
37. Спазва установеното работно време и го използва за изпълнение на поставените служебни задачи.
38. При служебна необходимост изпълнява служебните си задължения и извън установеното за „съдебен деловодител“ работно време.
39. При изпълнение на служебните си задължения спазва поведение, което да не уронва престижа на съдебната власт.
40. Да не разгласява лични данни, до които е получил достъп при и по повод изпълнение на задълженията си.
41. Да спазва Етичния кодекс на съдебните служители, приет от ВСС.
42. При констатиране на административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности незабавно уведомява ръководството на съда.
43. Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител или разпореждане на административния секретар.
IV. Отговорности

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

2. Много добри умения за работа с граждани и в екип.
3. Носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба.
4. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация, както и за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
5. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
6. Носи отговорност за спазването на установеното работно време и го използва за изпълнение на поставените служебни задачи.
7. Носи отговорност при изпълнение на служебните си задължения да спазва поведение, което да не уронва престижа на съдебната власт.
V. Организационни връзки
Длъжността съдебен деловодител е изпълнителска. Съдебният деловодител е пряко подчинен на ръководителя на службата, 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. При отсъствие на деловодител го замества в изпълнение на служебните му задължения. Взима участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда. Участва в обучението на нови служители. При служебна необходимост изпълнява служебните си задължения и извън установеното за деловодител работно време. Изпълнява други задължения, възложени му от Административния ръководител на съда и административния секретар.
VІ. Нормативни изисквания свързани с осъществяваната дейност
 Закон за съдебната власт, Правилник за администрацията в  съдилищата,  Етичен кодекс на съдебните служители, Кодекс на труда, Граждански процесуален кодекс, Наказателно-процесуален кодекс, Общ регламент относно защита на личните данни (Регламент (ЕС) 2016/679), Закон за защита на личните данни, Закон за националния архивен фонд, Наредба за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции, Наредба № 8 / 26.02.2008 година за функциите и организацията на дейността на бюрата за съдимост. 

VІІ. Препоръчителен опит

Стаж по специалността или друга, пряко свързана с длъжност, по време на която е придобил специфичните знания, умения и способност да изпълнява успешно описаните задължения.

VІІІ. Лични качества
Умения за делово обслужване на гражданите, коректност и лоялност в отношенията със съдиите, колегите и гражданите. Стремеж за създаване на добър психологически климат. Умения за работа в екип.
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