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 РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

    РАЙОНЕН СЪД - САНДАНСКИ


УТВЪРДИЛ:

ПРЕДСЕДАТЕЛ ……………..
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност: „Съдебен архивар“

ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ: 

За длъжността съдебен архивар се назначава лице, което:

- е пълнолетен български гражданин; 

- има средно образование; 

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

- не е поставен под запрещение; 

- не е лишен от правото да заема определена длъжност; 

- отговаря на изискванията за заемане на длъжността, съгласно Класификатора по чл. 341, ал.1 от ЗСВ; 

- не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с роднини 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 или изпълнителен член на търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, ликвидатор или синдик. 
- не е народен представител. 
-не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия. 
- не членува в политическа партия или коалиция, организация с политически цели, както и да извършва политическа дейност;
- притежава необходимите нравствени и професионални качества;

ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:
Съдебният архивар класифицира и архивира граждански, административни и наказателни дела. Осигурява съхраняването на всички свършени дела, деловодни книги и всички други документи, създавани в резултат на дейността и във връзка с осъществяването на функциите на структурни звена на съда. Води архивна книга. Изпълнява други задължения, възложени от председателя на съда и съдебния администратор.
ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

1. 
Приема от служба „Деловодство” свършените дела и приключените деловодни книги. 
2. 
Приема и съхранява приключилите номенклатурни канцеларски дела, образувани от дейността на общата администрация.

3. 
Изпраща в 3-дневен срок от влизане на присъдата в сила препис от присъдата/споразумението, с които подсъдимият е осъден да изтърпи съответно наказание на прокурора за изпълнение.
4. 
Изпраща в 7-дневен срок от влизане в сила 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 наказателно производство на съответните органи 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 на съответните органи.
5. 
Изпраща препис от присъдата на Агенцията за държавни вземания, в случаите когато е постановена конфискация на вещи или отнемане на вещи в полза на държавата.
6. 
Подготвя издаването на изпълнителен лист в 7-дневен срок, в случаите когато случаите, когато с присъдата/споразумението е наложена глоба или са присъдени в полза на държавата обезщетения, съдебни разноски и такси и след подписването му от съдия докладчика или председтеля го изпраща на Агенцията за държавни вземания.
7. 
Изпраща препис от присъдата в 7-дневен срок от влизането й в сила, в случаите когато изпълнението на наказанието е отложено на основание чл.66 НК и съдът е възложил полагането на възпитателни грижи, на работодателя или на лицето, натоварено с възпитателни мерки. За непълнолетни препис от присъдата се изпраща на съответната местна комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните.
8. 
В 7-дневен срок от влизането в сила на присъдите, определенията за одобряване на споразумения за прекратяване на наказателно производство, на актовете за прилагане на принудителни медицински мерки и тези за определяне на общо наказание, изпраща заверен препис от последните на Териториално отделение – Сандански при Районна прокуратура - Благоевград, а решенията по чл.78а НК изпраща и на бюро “Съдимост” по месторождение на лицето.
9. 
Изпраща в 3-дневен срок от влизането в сила препис от акта, с който е постановено задължително настаняване и лечение по Закона за здравето на ръководителя на съответното здравно заведение, а в случаите когато е постановено незабавно настаняване – преписа се изпраща още в деня на постановяването на акта.
10. 
Отразява в книгата за изпълнениие на присъдите всички действия по привеждане в изпълнение на присъдите, като ежемесечно я представя на председателя за проверка.
11. 
Едновременно с изпращане на присъдата за изпълнение съставя бюлетин за съдимост, за което прави отметка и го изпраща на бюро “Съдимост” по месторождение на осъденото лице, изготвя и статистическа карта по образец, която изпраща на националния статистически институт.
12. 
Изпраща препис от присъдите в едномесечен срок от влизането им в сила на Агенция “Митници”, в случаите когато има постановено отнемане на наркотични вещества в полза на държавата.
13. 
Следи за възможността за прихващане на дължими от осъдените лица суми и докладва делото на председателя за тяхното прихващане от внесени от тях парични гаранции, преди служебно издаване на изпълнителен лист.
14. 
Прави датирана бележка върху самия акт и я подписва 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.
15. 
Подготвя в 7-дневен срок от влизане на акта в сила издаването на изпълнителен лист в полза на държавния бюджет по сметка на РС -Сандански за присъдените в полза на държавата държавни такси, процесуални глоби и съдебни разноски и го докладва незабавно на съдия-докладчика или председателя за проверка и подпис.
16. 
В 7-дневен срок от постъпването на молба подготвя издаването на изпълнителен лист в полза на страни по дела, след постъпване на молба и след разпореждане на съдия-докладчика или председателя.
17. 
Изпраща в 7-дневен срок от влизането на решенията в сила, съобщения до служба “Гражданска регистрация и административно обслужване” на областно равнище за изменение на гражданското състояние – развод, допускане и прекратяване на осиновяване, лишаване от родителски права, а в случаите, когато е допусната промяна на име – и на съответното бюро “Съдимост”.
18. 
След приключване на делото с влязъл в сила съдебен акт, след разрешение на съдия-докладчика или председателя на съда, връща на страните по тяхно писмено заявление представени писмени доказателства и оригинални документи, като оставя по делото техни копия.
19. 
Прави датирана подписана бележка и върху всички останали съдебни актове за действията по привеждането им в сила.
20. 
Връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след влизане в сила.

21. 
Уведомява административните органи за резултата при обжалване на наказателни постановления и им връща оригиналите на акта за установяване на нарушението и наказателното постановление.
22. 
В 7-дневен срок от влизането в сила на присъдите и определенията за одобряване на споразумения за прекратяване на наказателно производство, изпраща заверен препис от последните на ТСлС-гр.Сандански за отразяване на резултата в информационният им масив.
23. 
Отговаря за съхранението на делата и документите, намиращи се в помещението на службата и тези в архивното помещение.
24. 
Отговаря за съхранението на печатите и щемпелите, ползвани от служба „Архив“.

25. 
Пази като служебна тайна сведенията, които са й станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и държавата.
26. 
Подготвя и предава документи в териториалната дирекция „Архив“.
27. 
Издава преписи на съдебни актове по архивните дела.

28. 
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.

29. 
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 III на глава IX от КТ.
30. 
Изпълнява при разпореждане на председателя задълженията си след работно време в делнични дни, почивни и празнични дни.

31. 
В района на сградата на Районен съд-Сандански носи на видно място табелка със снимката си и с данни, свързани със заеманата длъжност.

32. 
В района на сградата на Районен съд-Сандански говори в учтива форма спрямо съдии, адвокати и граждани.
33.
Участва в подбора на материали по дела и тяхното унищожаване.
34.
Замества отсъстващ съдебен служител, в изпълнение на служебните му задължения, което заместване става със заповед на председателя.
35.
Докладва на председателя всички административни слабости, пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
36.
Пази авторитета на магистратите и служителите при Районен съд-Сандански и не коментира техните професионални и лични качества.
37.
Познава и спазва своите професонални права и задължения, произтичащи от нормативните актове, вътрешни документи в Районен съд-Сандански и тези в Етичния кодекс на съдебните служители.
38.
Следи за съобщения и заповеди, издавани от председателя, разпространени чрез мрежова папка „PRAVILA“.
39.
Изпълнява и всички други разпореждания на председателя на съда.
40.
Пази политически неутралитет при изпълнение на служебните си задължения.
41.
Води архивна книга, като вписва необходимата информация /пореден номер, номер, година и характер на делото, дата на внасяне на делото в архив, номер на връзката, номер и дата на протокола, въз основа на който се унищожва делото, описание на запазените документи / и в автоматизираната система за управление на делата и единната информационна система на съдилищата.
42.
Премества и поддържа архивните дела в архивното помещение.
43.
Извършва всички видове справки по предадените дела, книги и документи.
44.
Изпраща по разпореждане на съда архивираните дела на други органи и следи за срочното им връщане.
45.
Отговаря за съхраняването на документите след изтичане на срока за съхраняване на делата.
46.
Организира и поддържа архивното помещение и освобождава място за нови дела.
47.
Поддържа архива от документи и вещи, които не са публично достояние и води опис на тези вещи и документи, до отдаването тези вещи и документи след разрешение на председателя.
48.
Участва в експертната комисия за подбор на материалите за съхраняване, унищожаване и предаване на държавен архив.
49.
Извършва преглеждане и унищожаване на делата с изтекъл срок на

съхранение след утвърждаване на акт, изготвен от комисия, назначена със заповед на административния ръководител.

50.
Участва в експертизата на ценността на документите в съда.

51.
Копира документи за нуждите на съдебните служители, съдиите, адвокатите и гражданите.
52. 
Връща приключилите, с влезли в сила съдебни актове дела, на съответните съдилища, от където са изискани.
53.
Отговаря за съхранението и ползваните от нея печати и щемпели. 


54.
Спазва работното време – от 08.30 ч. до 12.00 ч. и от 12.30 ч. до 17.00 ч.

55.
Ползва обедна почивка от 12.00 ч. до 12.30 ч. 

56.
Не пуши в сградата на РС-гр.Сандански.

ТИПИЧНА КВАЛИФИКАЦИЯ:

Образование: минимална степен за завършено образование – средно

Задоволителни познания по работа с документообработваща компютърна програма.

Препоръчителен опит: Стаж по специалността или на друга, пряко свързана длъжност, по време на който кандидатът е придобил специфични знания, умения и способност да изпълнява успешно описаните задължения.

· познания по съдебна документация и разбиране на значението й за съдебната система.

· да е в състояние да вдига и пренася документи.

· умения за работа с граждани.

Горестоящи: председател на съда, административен секретар.

Забележка: Длъжностната характеристика е съобразена с Правилника за администрацията в съдилищата, издаден от Висшия съдебен съвет, обнародван в ДВ бр.68 от 22.08.2017 г., в сила от 22.08.2017 г.,изм. и доп. ДВ, бр.91 от 23.10.2020. 

УТВЪРДИЛ:                                             
дата:………………….
Административен ръководител- председател:
……………………………..

Получил длъжностната характеристика:   

дата: ……….    
Подпис и име:                                   
…………………………………………………………
