[image: image1.png]PENYBAUKA BBATAPUS



РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД – СВОГЕ

ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

	Длъжност: СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ


	Код по НКПД : 4415 2003



	Вид на длъжността по ЕК :  

ДЛЪЖНОСТИ В СПЕЦИАЛИЗИРАНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ  НА  ОРГАНИТЕ НА СЪДЕБНАТА ВЛАСТ


	Ранг:
	Минимален: V
	Максимален:  І


	І. Минимални и специфични изисквания за заемане на длъжността:
· е български гражданин;
· е навършил пълнолетие;

· не е поставен под запрещение; 
· не е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;
· не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
· 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 съответната длъжност;
· образователна степен -  средно образование;
· 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 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 не упражнява друга свободна професия.
Специфични изисквания за заемане на длъжността „съдебен деловодител”, съгласно чл. 140, ал. 1, т. 3  от ПАС за заемане на длъжността, определени от административния ръководител на РС Своге:

· образование – средно;

· компютърна грамотност;

· отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

· отлични познания и умения за работа с текстообработващи и документообработващи програми, отлични умения за работа със стандартно офис – оборудване; 
· познаване на съдебната документация и значението й за съдебната система;
· способност за вежливо, търпеливо, любезно и коректно отношение към граждани и колеги;

· лични делови качества – инициативност, оперативност, отговорност, организационни способности, комуникативност (работа с граждани) и способност за работа в екип.

· трудов стаж – минимум 2 години.



	

	ІІ.  ОСНОВНИ ФУНКЦИИ 
Осъществява деловодна дейност съгласно Правилника за администрацията в съдилищата. Приема и регистрира всички книжа, които постъпват в съда, като ги предава на съответните служби. Получава, разпределя и направлява кореспонденцията на съда. Приема и регистрира книжата за насрочени продажби: протоколи за деня на разгласяване на обявленията за провеждане на публична продан, обявления за проданта, копия на вписаните възбрани, сведения за тежестите от териториалната дирекция на НАП, от службата по вписвания, нотариалния акт и наддавателни предложения по ГПК. 
Осигурява производството по изпълнителни дела. Образува и придвижва изпълнителни дела, прилага новопостъпили документи, подрежда и номерира документите към делата. Подготвя делата за доклад. Организира превеждането на постъпилите по делата суми, след разпореждане на ДСИ. Изпълнява указанията на ДСИ. Изготвя преписи от документи и удостоверения, прави справки по делата.

Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и административното обслужване, възложени от административния ръководител или административния секретар. 



	ІІІ. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
1. Приема и регистрира всички документи, които постъпват в съда;
2. Разпределя и направлява постъпилата кореспонденция в съответните служби, като ги предава незабавно или докладва на председателя;
3. Документите и преписките, подлежащи на образуване в дела докладва на служителя, извършващ разпределението, за разпределение в деня, в който са постъпили (или на следващия ден от постъпването, ако е след 16,30 часа), като онези, които подлежат на разглеждане по реда на бързи и незабавни производства докладва незабавно след постъпването им;
4. Приема и регистрира книжата за насрочени продажби: протоколи за деня на разгласяване на обявленията за провеждане на публична продан, обявления за проданта, копия на вписаните възбрани, сведения за тежестите от териториалната дирекция на НАП, от службата по вписвания, нотариалния акт и наддавателни предложения по ГПК;

5. Води входящия дневник, в който описва всички документи постъпващи в съда за образуване на дела и постъпващи документи по вече образувани дела;

6. Спазва разпоредбите на чл.34, ал.4 от ПАС (В случай че входящият дневник се води и на хартиен носител, той се приключва от съответния служител в края на работния ден, като непосредствено след последния запис се отбелязва броят на постъпилите за деня входящи документи.);
7. Прави ежедневна разпечатка на Входящия дневник, който се води в електронен вариант.

8. При обработването на постъпили по пощата или чрез куриерска услуга книжа запазва плика. Върху първата страница на постъпилите книжа записва номерът на обратната разписка или датата на пощенското клеймо с означение, че са получени по поща или чрез куриерска услуга;
9. На първата страница на всеки приет или издаден от съда документ отбелязва регистрационния номер, датата на постъпване, час и полага подпис. При поискване от вносителя на документа тези данни отбелязва и на представеното от него копие;
10. Окомплектова входящите документи в изпълнително дело в деня на образуването му, като изпълнява указанията на ДСИ във връзка с обработването на документите и делата;

11. Представените след образуване на делото изпълнителни листове за изменение размера на главното или акцесорно вземане между страни се присъединяват към същото дело;

12. Извършва вписвания в съответните деловодни книги и въвежда данните в в деловодната програма „JES”;

13. Придвижва изпълнителни дела - изготвя и изпраща съобщения,  призовки, покани за доброволно изпълнение и запори; следи за сроковете и своевременно докладва на ДСИ извършените действия и новопостъпилите документи по делата;

14. Подрежда новопостъпили документи към висящите дела; организира и поддържа подредбата на делата в деловодството на СИС;

15. Издава удостоверения, писма и други официални документи; предоставя справки по състоянието на изпълнителните дела;

16. Издава копия от приложените към делата книжа в деня на поискването им. Страните и техните представители могат сами да копират и фотографират книжата по делото при извършване на справка. Копия от приложени към делото книжа се предоставят на адвокат, който не е пълномощник на страна по делото, въз основа на писмена молба и след разпореждане на ДСИ;

17. Издава съдебни удостоверения и преписи от приложените към делата книжа в деня на постъпване на молбата или най-късно на следващия ден, след разпореждане на ДСИ;

18.  Следи да не се правят никакви бележки, знаци и подчертавания в книжата по делото; да не се изнасят делата от служебните помещения без разрешение; да не се изваждат приложени към делата книжа или да се добавят без писмено разрешение на ДСИ;

19. Незабавно преглежда върнатите призовки, съобщения и запори, а неправилно връчените, както и невръчените докладва на ДСИ същия или най-късно на следващия ден;

20.  Следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване;
21. Изпраща дела за послужване пред други съдилища;

22. Организира превеждането на постъпилите по делата суми съвместно с лицето, отговорно за счетоводните записвания в съда, след издадено разпореждане от ДСИ; 

23. Ежемесечно проверява всички висящи изпълнителни дела и тези, по които не постъпват суми ги докладва на ДСИ за предприемане на мерки за осигуряване на вземанията;

24. Докладва на ДСИ периодично, но не по-малко от два пъти в годината, изпълнителните дела, по които няма движение, съгласно чл.117, ал.1, т.2 от ПАС;

25. При изгубване или унищожаване на изпълнителен лист изготвя акт и докладва на ДСИ, за съставянето на констативен протокол, като незабавно съобщава на взискателя за това;

26. Подготвя и изпраща до съответната инстанция делата, по които са постъпили жалби; 
27. Когато изпълнително дело бъде прекратено поради това, че взискателят не е поискал изпълнителни действия в двугодишния срок, предвиден в ГПК, изпълнителният лист се изважда и се подрежда в канцеларско дело. При поискване изпълнителният лист се връща на взискателя срещу разписка, която се прилага към канцеларското дело, като върху извадения от изпълнителното дело изпълнителен лист се отбелязва номерът на делото и данните: на кого и кога е връчена поканата за доброволно изпълнение; внесените, но неполучени от взискателя суми с означение на номера и датата на платежния документ; кога е извършено последното изпълнително действие;
28. Когато изпълнителният лист по прекратено дело бъде поискан обратно от взискателя, той се връща срещу разписка, която се прилага към делото заедно с копие от изпълнителния лист;

29.  Неполучените суми по изпълнителното производство, които са отбелязани върху изпълнителния лист, когато той е върнат, се изплащат на взискателя, след като той представи изпълнителния лист;

30.  Подлежащи на възстановяване суми на длъжника и на трети лица се изплащат по тяхно искане, направено в срока на съхранение на изпълнителното дело, след посочване на банкова сметка;

31.  Изпълнителните дела, образувани въз основа на обезпечителни заповеди се архивират и унищожават по общия ред след влизане в сила на постановлението за приключване или приключване;

32.   При унищожаване от делата се изваждат обезпечителните заповеди, връчените запорни съобщения и протоколите за опис на вещи. Извадените книжа се подреждат в обща папка, като се съхраняват в срока по чл. 65, ал. 6 от ПАС;

33.   Вдигането на наложените обезпечителни запори по архивирани или унищожени дела се извършва след представяне на заверен препис от влязло в сила определение на съда по чл. 402, ал. 3 ГПК по молба на заинтересованото лице, депозирана най-късно в срока по ал. 2;

34.   Съобщенията за вдигане на запора се изпращат до ответника или трети лица въз основа на данните за тях от запазените при архивиране на делото книжа;

35.   Извършва проверка на свършените през текущата година изпълнителни дела и ги предава в архива най-късно до края на юни следващата година, но не по-рано от два месеца след приключването им, като преди предаването им върху изпълнителния лист прави отбелязвания върху щемпел по образец. Щемпелът се поставя непосредствено след последното отбелязване за изплатена сума;

36. Неполучените суми по изпълнително производство, които са отбелязани върху изпълнителния лист, когато той е върнат, се изплащат на взискателя, след като той представи изпълнителния лист;

37. Подлежащите на възстановяване суми на длъжника и на трети лица се изплащат по тяхно искане, направено в срока на съхранение на изпълнителното дело, след посочване на банкова сметка;

38. Извършва отбелязвания върху изпълнителните листове по следния начин: на обратната страна на листа в две вертикални колони, хронологично, в лява колона, от горе надолу, а след запълване на мястото, в дясна колона от горе надолу. При запълване на мястото добавя нови бели листове с формат А41 които прикрепя към първообразния изпълнителен лист. Прикрепените листове номерира с отделна номерация от тази на изпълнителното дело, поставена в долния десен ъгъл на листа, като започва от първообразния изпълнителен лист. Всеки номер съдържа данни за конкретната и общия брой достигнати при архивиране на делото страници с разделител наклонена черта, например: 1/5 – първа от общо 5 страници;
39. Изготвя на всяко шестмесечие статистическите отчети за работата на ДСИ по изпълнителни дела и движението на сумите по изпълнителните дела, изисквани от Министерство на правосъдието и Инспектората на Министъра на правосъдието по Закона за съдебната власт и своевременно ги предоставя на административния секретар за изпращане в определените за това срокове;
40. Обработва лични данни и има право на достъп в Регистър “Контрагенти”, който набира и съхранява лични данни на участници в съдебния процес,  на физически и юридически лица, нормативно регламентирани във връзка с извършването на дейности, пряко свързани с основната дейност – правораздаване при спазване на принципа „Необходимост да се знае”;

41.  Обработва лични данни и има право на достъп в Регистър “Управление на делата”, който набира и съхранява лични данни на страните и участниците в съдебния процес по граждански, наказателни и изпълнителни дела на принципа „Необходимост да се знае”;

42.  Обработва лични данни и има право на достъп и има право на достъп в Регистър “Заявления за достъп до обществена информация”, който набира и съхранява лични данни на заявители,  подали заявления за достъп до обществена информация при спазване на принципа „Необходимост да се знае”;

43.  При отсъствие на деловодител от гражданско или наказателно отделение го замества в изпълнение на служебните му задължения;
44.  Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда;

45.  Докладва на административния ръководител за административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности;

46. Изпълнява и други задължения, възложени му от Председателя на съда и Административния секретар.


	

	IV. Отговорности
1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.
2.  Носи отговорност за собствените си резултати.

3. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация.

4.  Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както 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. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.

7. Да има етично поведение с всички граждани, съдебни служители и магистрати, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения.

8. Служебните си задължения е длъжен да изпълнява в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си.

9. Да пази като служебна тайна сведенията, които са станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата.

10. Да бъде политически неутрален при изпълнение на служебните си задължения.

11. Не допуска ситуации, при които с действията си използва професионалните си правомощия и статут в личен интерес или в интерес на свързани лица.

12. При възлагане на служебна задача, чието изпълнение може да доведе до конфликт между служебните му задължения и неговите частни интереси, съдебният служител следва своевременно да уведоми административния ръководител.

13. Когато му станат известни факти и обстоятелства за възникнал конфликт на интереси в администрацията, може да подаде писмен сигнал до Административния ръководител. 

14. Информация, станала известна на служителя по силата на служебното положение, не може да се използва в личен интерес или в интерес на свързани лица, през цялото време докато заема публична длъжност и след напускането.

	

	 V. Организационни връзки   
· Длъжността „Съдебен деловодител” е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати. Съдебният деловодител е пряко подчинен на Адм. ръководител, ДСИ, и адм. секретар. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители, магистратите,  ДСИ и съдията по вписванията. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.


	

	НЕОБХОДИМО ДА ЗНАЕ:

·  Всички нормативни разпоредби касаещи перфектно изпълнение на длъжността “съдебен деловодител” (ЗСВ и подзаконовите актове по неговото приложение, Правилника за администрацията в съдилищата, обн. ДВ бр.68/22.08.2017 г; З-на за националния архивен фонд, Закон за защита на личните данни, и др.);

· 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 и за отмяна на Директива 95/46/ЕО (Общ регламент относно защитата на данните) и Вътрешни правила за защита на личните данни;Етичен кодекс на служителите в Съдебната администрация;
· Етичен кодекс на служителите в Съдебната администрация;
·  Необходимо е да има отлични умения и познания по общи деловодни техники, работа със стандартно офис оборудване, работа с текстообработващи и документообработващи програми, отлични умения за работа със стандартно офис – оборудване; 
· Отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;
· Да познава вътрешно-ведомствената  уредба,  свързана  с техническата безопасност, охрана, здравословни и безопасни условия на труд;

· Да притежава много добри умения за работа с граждани и в екип.


ПОДЧИНЕНОСТ:

· Административен ръководител - Председател 
· ДСИ, съдия;
· Административен секретар
ЗАМЕСТВАНЕ 
· Замества съдебен деловодител и съдебен архивар при отсъствие;
	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдена от Председателя на съда.


ДОЛУПОДПИСАНИЯТ ………………………………………………..…………………...….

ДЕКЛАРИРАМ, ЧЕ СЪМ ЗАПОЗНАТ СЪС СЪДЪРЖАНИЕТО НА ДЛЪЖНОСТНАТА ХАРАКТЕРИСТИКА ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА «СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ» В РАЙОНЕН СЪД - СВОГЕ  И СЪМ ПОЛУЧИЛ ЕКЗЕМПЛЯР ОТ СЪЩАТА.
	Дата на връчване:_________2024 г.
	Подпис на служителя:_____________
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