РАЙОНЕН СЪД – ГР. САНДАНСКИ

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

на

ДЛЪЖНОСТТА “СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ”, съгласно Класификатора на длъжностите за съдебни служители в администрацията на органите на съдебната власт. 


Код по НКПД - 44152003
              ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: 

Приема и обработва обвинителни актове,  тъжби/жалби, протести, искови молби и др. документи, образува и придвижва наказателни и граждански дела – прилага новопостъпили документи (подрежда и номерира документите към делата), подготвя делата за доклад, изготвя списъци  на призовани за първо съдебно заседание лица; изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото; изготвя преписи от документи, присъди, решения и определения; вписва данни по делото, ръчно и на компютър; прави справки по делата; приема, съхранява и освобождава веществени доказателства по делата; извежда статистически данни по делата;книга за глобите и разноските за обжалваните дела. Изпълнява други задачи, възложени от председателя на съда.

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

 1. Окомплектова 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 новопостъпили 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, съгласно изискванията на чл. 38 и следващите от Правилника за администрацията в съдилищата.

8. Предоставя 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

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 електронна папка и/или на хартиен носител съответния статус и местоположение на делото.

14. Изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху решението.

15. Вписва новообразуваните дела в азбучниците и в съответните описни книги най-късно на следващия ден след образуването.

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 съдебния акт.

18. Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител на съда или с разпореждане на съдебния администратор.
 19. Образува наказателни и граждански дела и ги докладва на съответния съдия.
20. Прилага новопостъпили документи към висящите дела и въвежда новите данни в програмата или в съответните деловодни книги. Следи за сроковете и своевременно докладва на съдия докладчика извършените действия и новопостъпилите документи по висящите, спрените и оставени без движение дела. Изпълнява указанията на съдия докладчик, във връзка с обработването на документите и делата,
21.Осигурява открита,достоверна и пълна информация на страните по дела,както и на лицата,които не са страни,след като им е разрешено от съдия-докладчика или председателя.
              22. Изпълнява и други задължения,свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител на съда.
23.Отговаря за начина на воденето,съхранението и опазването на азбучния указател за образуваните наказателни и граждански дела.
24.Отговаря за начина на воденето,съхранението и опазването на описната книга, книгата за открити заседания,книгата за закрити и разпоредителни заседания, книгата за получените и върнати призовки и други съдебни книжа и регистрира по чл.235, ал.5 ГПК за текущата календарна година.
25. Подрежда папките с несвършени дела вертикално върху рафтовете по пореден номер за всяка календарна година и по цветови групи.
26. Подрежда на отделен рафт делата,по които тече срок за извършване на определени процесуални действия.
27. Отговаря за съхранението на делата в деловодството и тяхното физическо опазване.
28. Следи да не се правят никакви бележки, знаци и подчертавания в книжата по делото,да не се изнасят делата от служебните помещения без писмено разрешение,да не се изваждат приложени към делата книжа без писмено разрешение на съдията-докладчик или председателя.
 29. Извършва вписвания в съответните деловодни книги,най-късно на следващия ден,след образуването им и поддържа календар за насрочените дела. Вписва – на компютър и ръчно, необходимите данни (номера,дати,страни,характер на делото,внесени такси) в автоматизираната деловодна програма и в съответните указатели,наръчници,книги, регистри.
30. Следи и отговаря за своевременното връщане на делата, изпратени за послужване или за ползване от вещи лица, като спазва приетите със заповед № 385 от 28.09.2009 г. правила за изпращане на дела за изпълнение на експертизи. При не връщане на дело, изпратено на вещи лица за извършване на експертизи, докладва 5 дни преди съдебното заседание на съдията-докладчик и председателя на съда.
31. В деня на вписването на новообразуваното дело в съответната описна книга, докладва делото на докладчика за извършване на процесуални действия.
32. Уведомява съдия-докладчика за наличието на дела със съвпадащи страни за насрочването им в един и същи ден,
33. Изпраща подписани призовки по новообразуваните дела най-късно в тридневен срок от насрочването им,като датата и начинът на изпращане на призовката или съобщението да се отбелязва върху списъка на лицата за призоваване.
34. Незабавно преглежда върнатите призовки,а неправилно връчените,както и не връчените докладва същия ден на съдията-докладчик,

35. Изпраща всички книжа от открити и закрити заседания,изготвени от съдебните секретари в изпълнение на разпорежданията на съда от открити и закрити заседания.
36. Най-късно в деня преди насроченото заседание,вписва в книгата за открити заседания датата на  заседанието, номера на делото, състава на съда, съдията докладчик, участващия прокурор и съдебен секретар.
37. Следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичането на сроковете за обжалване.
38. Съставя списъци и изпраща призовки по новообразуваните дела най-късно в тридневен срок от насрочването им само за призованите за първо съдебно заседание лица; неправилно връчените, както и не връчените призовки докладва още същия ден на съдията-докладчик,

39. Подготвя издаването на съдебни удостоверения,издава копия и извлечения от приложените към делата книжа, въз основа на писмена молба и резолюция на съдията-докладчик или председателя.
40. Своевременно изготвя и изпраща уведомления за постановени съдебни актове по наказателни и граждански дела, кореспонденция и съдебни документи.
41. Съхранява и отразява в регистъра за делата с парични гаранции необходимите данни,в случаите когато е взета мярка за неотклонение “парична гаранция”.Следи за своевременното отразяване на данните в регистъра от съд.администратор,съдебните секретари и съдебните архивари и при пропуск,докладва на председателя.
42. Пази като служебна тайна сведенията, които са й станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и държавата.
43. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот следва поведение, което е съвместимо с добрите нрави и не уронва престижа на съдебната власт.
44. Стриктно спазва разпоредбите на Етичния кодекс на съдебните служители,одобрен с Решение на ВСС по протокол № 22 от 27.05.2009 г,като всяко нарушение на установените с него правила ще бъде разглеждано, като основание за търсене на дисциплинарна отговорност и налагане на дисциплинарни наказания по раздел ІІІ на глава ІХ от КТ.
45. Изпълнява при разпореждане на председателя задълженията си след работно време в делнични дни,в почивни и в празнични дни.
46. В района на сградата на РС-гр.Сандански носи на видно място табелка със снимката си и с данни,свързани със заеманата длъжност.
47. Спазва утвърдените със заповед № 362 от 02.08.2008 г на председателя на РС-гр.Сандански правила за разпределение на делата.
48. В района на сградата на РС-гр.Сандански говори в учтива форма спрямо съдии,адвокати и граждани.
49. Участва в подбора на материали по дела и тяхното унищожаване.
50. При отсъствие на съдебен служител от работното му място,поема и неговите служебни задължения в рамките на неговата компетентност,след устно или писмено нареждане от председателя.
51. Докладва на председателя всички административни слабости,пропуски и нарушения,създаващи предпоставки за корупция,измами и нередности.
52. Пази авторитета на магистратите и служителите при РС-гр.Сандански и не коментира техните професионални и лични качества.
53. Познава и спазва своите професионални права и задължения,произтичащи от нормативните актове,вътрешни документи в РС-гр.Сандански и тези в Етичния кодекс на съдебните служители.
54. Следи за съобщения и заповеди, издавани от председателя,разпространени и чрез Автоматизираната система за управление на делата.
55. Изпълнява и всички други разпореждания на председателя на съда.
56. Пази политически неутралитет при изпълнение на служебните си задължения и

57. Отговаря за съхранението на печатите и щемпелите,ползвани от служба “Деловодство”.
58. Приема от съд.администратор веществените доказателства по данните от обвинителния акт,необходими за извършване на процесуални действия,което удостоверява с протокол,подписан от предаващия и приемащия, следи дали са описва подробно веществените доказателства в книгата за веществените доказателства и докладва на председателя,отговаря за предадените в служба “Деловодство” веществените доказателства преди и след съдебно заседание,предава веществените доказателства преди съдебно заседание от  служба “Деловодство” на съдебния секретар за извършване на процесуални действия в съдебни заседания и следи за своевременното им връщане от съдебния секретар,предава веществените доказателства на съд.администратор с протокол,след като приключване на работата с веществените доказателства. 
59. Спазва работното време – от 08.30 ч до 12.30 ч. и от 13.00 ч. до 17.00 ч.

60. Ползва обедна почивка от 12.30 ч. до 13.00 ч. 

61. В района на сградата на РС-гр. Сандански носи на видно място табелка с името си и данни, свързани със заеманата длъжност.

62. Не пуши в сградата на РС-гр.Сандански.
ТИПИЧНА КВАЛИФИКАЦИЯ:

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

2. Познания по общи деловодни техники (съвременни офис-процедури, работа със стандартно офис-оборудване), отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.

3. Приветливо и учтиво отношение при работа с клиенти, в екип.

Образование: минимална степен за завършено образование – средно

Препоръчителен опит: две години общ стаж като съдебен служител.

Горестоящи: председател, съдия-докладчик, съдебен администратор.

Забележка: Длъжностната характеристика е съобразена с Правилника за администрацията в съдилищата
УТВЪРДИЛ:                                                    ПОЛУЧИЛ  ДЛ. ХАРАКТЕРИСТИКА

ПРЕДСЕДАТЕЛ  /п/ не се чете

ИМЕ И ПОДПИС:.................................

                                                                                  .................................................................

ДАТА:....................                                              ДАТА:..........................

