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

„СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ – РЕГИСТРАТУРА, ТОЙ И АРХИВАР”
в РАЙОНЕН СЪД - ГОРНА ОРЯХОВИЦА

І. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА
код по НКПД – 4415 2003
клас по НКИД -  8423 - Правосъдие
длъжностно ниво, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на основание чл. 341 от ЗСВ: раздел ІI, Специализирана администрация. 
точно наименование на длъжността: „съдебен деловодител – регистратура, той и архивар“
минимален ранг за заемане на длъжността: V (пети)
ІІ. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА. (ПОДЧИНЕНОСТ)
Длъжността „съдебен деловодител – регистратура, той и архивар” е изпълнителска.
Пряк ръководител: съдебен администратор
Контролиращ ръководител: административен ръководител
ІІІ. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА

Съдебният деловодител - регистратура осигурява  приемането и разпределението на входящата кореспонденция по направления, извършва дейностите по описване на изходящата кореспонденция, осигурява откритост и пълнота на информацията, събирана и съхранявана от Районен съд – Горна Оряховица, улеснява достъпа до информация на гражданите и адвокатите.
Архиварят 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 структурните звена в съда.

ІV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ
Длъжността е в обхвата на длъжностите в администрацията на органите на съдебната власт
V. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
Съдебният деловодител – регистратура:
1. Приема и регистрира входящата кореспонденция;

2. Експедира изходящата кореспонденция;

3. Осигурява информация за получената и изпратената кореспонденция;

4. Разпределя и направлява постъпилата поща в следните направления:

- адресирани до административния ръководител

- книжа, които се отнасят по дела

- документи, които се отнасят до Бюро съдимост

- книжа във връзка с публични продани

- съдебни книжа, свързани с дейността на държавните съдебни изпълнители;

5. Разпечатва периодично входящ и изходящ  дневник на електронен носител, съгласно заповед на административния ръководител; номерира разпечатките последователно и ги подрежда в папки, като всяка папка представлява обособен том.След попълване на папката поставя стикер, върху който отбелязва броя на съдържащите се в тома листи, дата на приключване на съответния том. Стикерът се подписва от административния ръководител и се подпечатва с печата на съда.

6. Съдебният деловодител – регистратура въвежда информация чрез САС и ЕИСС за всички документи и дела, с изключение на съдебните книжа по изпълнителни дела.
7. Съдебният деловодител – регистратура отразява статуса и датата на  връщане в САС „Съдебно деловодство” на призовките и книжата, изпратени за връчване на други съдилища, кметства и общини, които се връщат в съда чрез пощенски или куриерски услуги.
8.Съдебният деловодител – регистратура сканира и прикачва в ЕИСС към съответното дело, образувано в Районен съд – Горна Оряховица върнатите редовно връчени призовки, съобщения и уведомления. Нередовно връчените се сканират и прикачат в ЕИСС, след връщането им от съдебните деловодители от доклад при съдията – докладчик за поставяне на съответното разпореждане върху тях.
9.Съдебният деловодител – регистратура получава и изпраща електронни документи чрез официалния e-mail на Районен съд – Горна Оряховица и чрез Системата за сигурно електронно връчване. Ежедневно следи за постъпили книжа по чл.410 и чл.417 ГПК чрез ЕПЕП. Приема и регистрира заявленията за достъп/промяна в правото на достъп до електронните съдебни дела в ЕПЕП. Получаването и изпращането на електронни документи се извършва съгласно  утвърдените Вътрешни правила за организацията относно реда за изпращане и получаване на съобщения, призовки и книжа чрез електронен пощенски адрес, чрез ССЕВр и ЕПЕП в Районен съд – Горна Оряховица.

10. Приема входящата кореспонденция на съдебно - изпълнителна служба, която постъпва чрез поща или куриерска служба и я регистрира в деловодната програма на съдебно - изпълнителна служба – JES, по номера на изпълнителното дело.

11. Приема и регистрира книжата на насрочени продажби: протоколи за деня на разгласяване на обявленията за провеждане на публична продан, обявления за проданта, копия от вписаните възбрани, сведения за тежестите от териториалната дирекция на НАП, от службата по вписвания, нотариалния акт и наддавателни предложения по ГПК;

12. Води регистър на протоколите за разгласяване на обявленията по чл. 487, ал.3 от ГПК, в който вписва дата, час на постъпване, номер на изпълнително дело, съдебен изпълнител, номер на протокола по чл.487, ал.3 от ГПК и приложенията към него, както и подпис на преносителя на протокола и подпис на приемащия служител от служба „Регистратура”.

13. Води регистър за вписването на наддавателните предложения по публичната продан, съгласно чл.489, ал.4 от ГПК, в който вписва: дата, час на постъпване, номер на изпълнително дело, име на съдебен изпълнител, име на наддавача/приносителя/ на наддавателното предложение и подпис, име и подпис на приемащия служител от служба „Регистратура”.

14. Приема и регистрира заявленията за достъп до обществена информация и въвежда в ЕИСС информация за: пореден номер на заявлението, заявител, входящ номер и дата на заявлението, кратко описание на поисканата информация, номер, дата и съдържание на решението „предоставен достъп пълен, частичен или отказ” или съответния отговор. Разпечатва електронния Регистър на заявленията за достъп до обществена информация, съгласно издадена заповед от административния ръководител;

15. Подрежда в папки, последователно, по изходящ номер и дата копия от изходящите книжа, получени в служба „Регистратура”, като съхранява папките заедно с изходящия регистър.

16. След  изтичане на календарната година и след като е отпаднала необходимостта от регистрите, съдебният деловодител – регистратура ги предава с приемо-предавателен протокол на служба „Архив”. По същия начин предава папките, съдържащи непотърсените от страните или техните представители преписи от документи по дела.

17. На първа страница на всеки приет или издаден от съда документ отбелязва регистрационния номер, датата на постъпване, час – при необходимост или  поискване от вносителя и полага подпис. При поискване от вносителя на документа тези данни се отбелязват и на представено от него копие;

18. При обработване на постъпили по пощата или чрез куриерска услуга книжа по съдебни дела запазва плика или разписката. Върху първа страница на постъпилите книжа се записва номерът на обратната разписка или датата на пощенското клеймо, с означение че са получени;

19. В деня на постъпването предава в деловодството на съда книжата, отнасящи се по висящи дела и книжата, по които се образуват дела. Книжата, които не се отнасят по дела докладва на административния ръководител.
Архиварят:
20.Приема от служба „Съдебно деловодство“ и съдебно – изпълнителна служба свършените през предходната година дела и приключените деловодни книги.

21.Свършените през текущата година дела се предават в архива най - късно до края на м.юни следващата година, не по-рано от два месеца от свършването им.

22.В срока по т.2 се предават и делата по делбените производства, по които е допусната делбата, ако съделителите в дадения  им срок не са внесли разноски за извършване на експертиза за оценка на имотите и съставяне на дяловете. Ако до изтичане на срока за пазене на делото страните внесат разноските, въз основа на определение на съда делото се изважда от общия архив и се докладва под стария номер за по-нататъшен ход, като постановеният акт статистически се отчита като нов.

23. приема и  съхранява приключилите номенклатурни канцеларски дела, образувани от дейността на общата администрация.

24.книгите и приключилите номенклатурни канцеларски дела, образувани от дейността на общата администрация се внасят в архив с приемо-предавателен протокол, след като необходимостта от тях отпадне.

25. попълва информация относно съдебните дела за архивиране в ЕИСС, САС – Съдебно деловодство и JES, която разпечатва във вид на отделни архивни книги за наказателните, гражданските и изпълнителните дела.
26.групира при внасянето в архив делата по групи според вида и характера им, като във всяка група подрежда делата по реда на образуването им.

27.на всяко архивно дело поставя  архивен номер и номер на връзката и прави съответно отбелязване в електронната папка на делото.

28.в описната книга отбелязва под кой пореден номер на архивната книга е предадено делото в архива;

29.архивните материали, групирани във връзки се подреждат по подходящ за търсене начин. На всяка връзка поставя стикер с означение на номера на връзката и архивните номера на делата, които се съдържат в нея;
30.отговаря за съхраняването на предадените дела и документи, като архивните материали по наказателни, граждански и изпълнителни дела се държат отделно;

31.извършва всички видове справки по архивните дела, книги и документи, като на мястото на изваденото дело поставя картон с означение къде се намира то;

 32. води дневник за  извадените  от архива дела, по който следи за срочното им връщане. Изнасянето на делата и другите книжа от архива за служебни справки, както и изпращането им за послужване, се допуска само по писмено искане на друг съд, прокуратура, следствени органи, органи на МВР и Инспектората към ВСС, с писмено разрешение на административния ръководител, а в негово отсъствие на заместник – председателя, срещу документ, удостоверяващ получаването;

33. съхранява внесените в архива дела според сроковете за съхранение, съгласно Номенклатурата за съхраняване на делата в съда;

34.участва в експертизата на ценността на документите в съда и ако комисията намери, че делото не подлежи на запазване, от него изважда документите, описани във Вътрешните правила за организацията на работа на служба „Архив“ в Районен съд – Горна Оряховица. Подрежда тези книжа в папки, като им съставя  опис. Папките и архивните книги се съхраняват 100 години.
35. не унищожава наказателните дела, по които присъдата не е приведена в изпълнение и наказанието не е изтърпяно. Наложеното наказание не се изпълнява, когато са изтекли:

1. двадесет години, ако наказанието е доживотен затвор без замяна или доживотен затвор;

2. петнадесет години, ако наказанието е лишаване от свобода повече от десет години;

3. десет години, ако наказанието е лишаване от свобода от три до десет години;
4. пет години, ако наказанието е лишаване от свобода по-малко от три години ;

5. две години за всички останали случаи.

Независимо от спирането или прекъсването на давността наказанието не се изпълнява, ако е изтекъл срок, който надвишава с една втора срока, предвиден в описаните случаи, съответно за т.3 – 15 г., за т.4 – 7.5 г. и за т.5 – 3 г.
 Съхранява тези дела в архива до изтичане на предвидените в Наказателния кодекс давностни срокове за изпълнение на наказанието;
36. при унищожаване на съдебни дела изважда актовете, описани във Вътрешните правила за организацията на работа на служба „Архив“, отделя ги в томове и им съставя опис. Томовете се съхраняват за срок 20 години в съда, след което се изпращат за съхранение в дирекция "Централен държавен архив" към Държавна агенция "Архиви".
37. при унищожаване на изпълнителни дела изважда документите, описани във Вътрешните правила за организацията на работа на служба „Архив“, както следва:

- изпълнителните листове и разпорежданията за приключване /прекратяване на изпълнителното дело и за вдигане на запорите, подрежда ги в обща папка, която се пази за срок 20 години в съда, след което се изпраща за съхранение в дирекция "Централен държавен архив" към Държавна агенция "Архиви";

- по делата, образувани въз основа на обезпечителни заповеди: обезпечителните заповеди, връчените запорни съобщения, протоколите за опис на вещи, разпорежданията за прекратяване на изпълнителното дело и за вдигане на запорите, подрежда ги в обща папка и ги съхранява за срок от 5 години.
38. подготвя и изпраща документи в териториалната дирекция "Архив";

39. изготвя изпълнителни листи, издава удостоверения и копия от приложените към архивните дела книжа, в деня на поискването им или най – късно на следващия ден. Копия от приложените към архивното дело книжа се предоставят на адвокат, който не е пълномощник на страна по делото, въз основа на писмена молба и след разпореждане на съдията – докладчик;

40. издава незаверени и заверени преписи по архивни дела на страните, които са ги поискали, след депозиране на писмена молба в «Регистратура» или по електронна поща, подписана с електронен подпис, докладвана на съдията-докладчик и след постановено разпореждане за издаване на препис и събиране на дължимата държавна такса. При издаване на незаверени/заверени преписи по делата, изпълнява издадените в тази връзка заповеди от административния ръководител.
41. при необходимост сканира представените на хартиен носител иницииращи документи и приложенията към тях, като при сканиране поставя печат върху документа „Въведено в ЕИСС“ и се подписва. Изготвените електронни документи в PDF формат се прилагат към електронното досие на делото и се подписват с електронен подпис.
42.обработва делата по чл.417 ГПК, вкл. в ЕИСС и САС – „Съдебно деловодство“, които са постъпили в архив, при депозирана жалба, възражение и уведомление за връчена Покана за доброволно изпълнение. Архивните дела, по които няма връчена покана за доброволно изпълнение, не се унищожават и се съхраняват за срок от 10 години.
43. докладва и обработва делата, внесени в архив, по които е допуснато обезпечение чрез ЕИСС и САС – „Съдебно деловодство“;

44. докладва и обработва архивни дела, вкл. в ЕИСС и САС – „Съдебно деловодство“, по които са постъпили уведомителни писма от Националното бюро за правна помощ;

45. изпраща съобщения, разпореждания, определения и др. по електронен път, на посочен от страната електронен адрес, изисква потвърждение на получаването, което разпечатва и прилага по делото. В случаите на връчване на съдебни книжа чрез Системата за сигурно електронно връчване на Държавна агенция електронно управление следи кога е прочетено съобщението от адресата и изтегля/отпечатва разписка за връчването, която прикачва в съответната информационна система и прилага на хартия в съответното архивно дело. От момента на прочитането засича началото на съответния срок.

 
46. организира и поддържа архивното помещение, освобождава  място за нови дела и премества архивни дела от деловодството в архивните помещения.

47. Изпълнява други задължения, възложени от административния ръководител и съдебния администратор;

48. Организира и изпълнява трудовите си задължения така, че да не възпрепятства или затруднява под каквато и да е форма работата на съдиите и останалите служители;

49. При работа с граждани и адвокати спазва добър тон, държи се учтиво и любезно, разяснява реда за удовлетворяване на исканията им дава подробна информация по отправените им запитвания, посочва времето, в рамките на което ще бъде удовлетворена молбата им;

50. Спазва стриктно работното време и го използва за  изпълнение на служебните си задължения;
51. Явява се на работа в състояние, което му позволява да изпълнява точно трудовите си задължения, като при изпълнение на служебните си задължения се легитимира със служебна карта с обозначени трите имена и длъжност;

52. Носи през работно  време, предоставения му бадж, върху който е отбелязано името и заеманата длъжност;

53. Изпълнява съдебните си задължения в делово облекло;

54. Няма  право да предоставя копия по дела и преписи на други лица, които не са служители на съда;

55. Няма право да дава правни съвети;

56. да не допуска злоупотреба с предоставените му правомощия;

57.да не допуска разпространяване на информация и коментари на сведения, които представляват служебна/професионална тайна и са станали известни в кръга на службата му;

58. При изпълнение на възложените задачи не  допуска закъснение, забавяне или други отклонения;

59. да не изнася извън територията на съда всякакъв вид техника, документи или материали, освен след разрешение на административния ръководител и на съдебния администратор;

60. Веднага уведомява административния ръководител и съдебния администратор за всички трудности по изпълнение на поставените задачи и изпълнява дадените от тях указания за справяне с трудностите;
61. при констатиране на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности, веднага докладва на административния ръководител и на съдебния администратор
62. веднага уведомява административния ръководител и съдебния администратор за всички нарушения на Кодекса на труда, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за администрацията в съдилищата, вътрешните правила, технологичните правила за работа с техника и материали, заповеди на работодателя, които е установил в процеса на своята работа;
63. когато възникне някое от основанията за несъвместимост по чл.340а, ал.2 от ЗСВ, съдебният служител е длъжен в 7- дневен срок да уведоми работодателя;

64. уведомява съдебния администратор за промени в адресната си регистрация, телефонния си номер, промяна в образователната степен, професионалната квалификация, получаване на сертификат по образователна /квалификационна/ програма или курс, като предоставя съответните за това документи;

65. в изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебна документация;

66. при повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява административния ръководител и съдебния администратор;

67. ефективно използва и по предназначение оборудването и материалите, предоставени за изпълнение на длъжността;

68. 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;

VІ. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА
Работата се възлага от административния ръководител и съдебния администратор.
При изпълнение на преките задължения за длъжността, самостоятелно планира и организира дейността си.

Отчитането на дейността става пред възложилия задачата.
VІІ. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА
1.На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на службата.
2.Носи отговорност за правилното въвеждане на всички данни в деловодните програми и правилното попълване на всички книги и регистри, които води.

3. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.
4. Отговаря за опазването на лични данни, станали му известни при и по повод изпълнение на служебните задължения.
5. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както за спазване на трудовата дисциплина.
6. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и всички вътрешни правила, утвърдени от административния ръководител. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения си живот съдебните служители трябва да имат поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.
7.Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставка за корупция, измами и нередности.
8.Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация и за повереното му имущество.
VІІІ. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ
Длъжността „съдебен деловодител – регистратура, той и архивар“ е изпълнителска.

Съдебният служител, назначен на тази длъжност съгласува изпълнението на преките си задължения със съдебния администратор.
ІХ. КОНТАКТИ

Има непосредствени професионални взаимоотношения със съдиите и съдебните служители от Районен съд – Горна Оряховица.
Има вътрешни и външни професионални контакти с граждани, адвокати, вещи лица, съдебни заседатели, органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.
Х. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. За длъжността „ съдебен деловодител – регистратура, той и архивар” се назначава лице, което:
· е български гражданин;
· е навършило пълнолетие;

· не е поставено под запрещение;

· не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер; 

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

· отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени  в нормативните актове, ПАС, в Класификатора по чл.341, ал.1 ЗСВ и длъжностната характеристика за съответната длъжност.
· 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 упражнява друга свободна професия.

2.Образователни:

· образование - минимално изискуемо, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на съдилищата на основание чл. 341, ал. 1 от ЗСВ – средно образование;
Длъжността се заема с конкурс или по преназначаване от друга длъжност в съдебната администрация.
ХІ. НЕОБХОДИМИ  КОМПЕТЕНТНОСТИ:
· Компютърна грамотност- познания за работа с MS Office и специализиран софтуер за документооборот, практически умения за работа със стандартна офис техника, електронни таблици и електронна поща ;

· Ориентация към резултати – умение да планира и изпълнява текущата си работа, по начин осигуряващ възможно най-добър резултат, умение да постига високи резултати, в съответствие с поставените цели и изисквания.

· Работа в екип – участие в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща цел

· Комуникативна компетентност – ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма.

· Фокус към клиента – ефективно удовлетворяване на потребностите и очакванията на вътрешните и външните потребители на административни услуги и дейности.
· Професионална компетентност – професионални знания и умения, необходими за успешното изпълнение на дейността.

· Специални умения: способност за ефективна работа в екип; лоялно отношение към работодателя; способност за планиране, организиране и контролиране на собствената работа в рамките на съществуващите указания и процедури; отговорност и оперативност; способност да предлага иновационни решения на проблемите в рамките на съществуващите указания и процедури; способност да работи под напрежение; стремеж към развиване на собствения потенциал.
Заемащият длъжността трябва да познава : Правилника за администрацията в съдилищата, Етичния кодекс на съдебните служители, Закона за съдебната власт, Кодекса на труда, Системата за финансово управление и контрол на съда, изискванията за здравословни и безопасни условия на труд.

Долуподписаната …………………………………………………….декларирам, че съм запозната със съдържанието на длъжностната характеристика за заемане на длъжността „съдебен деловодител - регистратура, той и архивар” в Районен съд – Горна Оряховица и съм получила екземпляр от същата.

Дата: ………………..



Подпис: ……………….








Служител: ………...............................










    ( име, фамилия )
Забележка: Длъжностната характеристика подлежи на актуализация в случай на промяна в изискванията към извършваната  работа, утвърдени от административния ръководител на съда.
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