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           АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД



гр. Велико Търново



ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
на длъжност: СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ
Код по НКПД - 2011 –  4415 2003
МЯСТО В СТРУКТУРАТА НА СЪДА
Структурно звено:Специализирана съдебна администрация, служба „Съдебно деловодство”.
Функции на административното звено: 

Съдебните деловодители осигуряват производството по висящи дела и влезли в сила съдебни актове. 
Основни функции Образува и придвижва първоинстанционни и второинстанционни административни дела, прилага новопостъпили документи, подрежда и номерира документите към делата, подготвя ги за доклад, изпълнява указанията на съдията докладчик по делото, изготвя списъци на призовани за първо по делото заседание, изготвя и изпраща обявления по решените дела, изготвя преписи от определения и решения, вписва данни по делата в деловодните книги и автоматизираната деловодна програма САС, прави справки по делата.

Основни длъжностни задължения
1. Да приема,обработва и регистрира входящите документи /молби, жалби, и др.съдебни книжа/ в съда.

2. Да извършва вписвания във входящия и изходящия дневник. Във входящия дневник се описват всички документи, постъпващи в съда, а в изходящия дневник всички изходящи от съда документи.

3. На първата страница на всеки приет или издаден от съда документ да отбелязва регистрационния номер, датата на вписване и да поставя подписа си. При поискване от вносителя на документа да отбелязва тези данни и на предоставеното от него копие.

4.Да осигурява информация за получената и изпратена кореспонденция.

5.Да окомплектова образуваните и разпределени на съдия докладчик входящи документи.

6.Да вписва новообразуваните дела в описната книга и азбучника най-късно на следващия работен ден след предаване на делото в деловодството.

7.В деня на вписването или най-късно на следващия ден да докладва делото на определения съдия докладчик.

8.Да извършва вписвания в съответните деловодни книги.

9.Да поддържа календар на насрочените дела, 
10.Да отразява съответния статус и местоположение на делата, както в автоматизираната деловодна програма, така и в съответните деловодни книги.
11. Да поддържа актуални електронните папки по делата в автоматизираната деловодна програма САС, като своевременно се сканират всички документи.,
12. Да подрежда книжата по образуваните дела в папки, да съставя списъци и изготвя призовки по новообразуваните дела, като изпраща призовки най-късно в тридневен срок от насрочването им за първо съдебно заседание, да номерира всички приложени по делото книжа, да изпраща всички изготвени призовки и писма от съдебните секретари в изпълнение на разпорежданията на съда от открити и закрити съдебни заседания, да прилага новопостъпилите документи към висящите дела, като въвежда новите данни в деловодната програмата и ги отразява в съответните деловодни книги.

13. Да следи за сроковете и своевременно да докладва на съдията извършените действия и новопостъпилите документи по висящите, спрените и оставените без движение дела, да изпълнява указанията на съдията-докладчик във връзка с обработването на документите и делата, да издава съдебни удостоверения, копия от приложените към делата книжа.

14. Да проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията докладчик.

15.Да преглежда незабавно върнатите призовки, а  неправилно връчените, както и невръчените да се докладват същия или най-късно на следващия ден на съдията докладчик. 

16. Да организира и поддържа подредбата на делата в деловодството .

17. Да предоставя своевременно справки по делата на страните, техните представители и адвокатите.

18. Да изготвя и изпраща обявления на страните, най-късно  на следващия ден след предаване на решеното дело от съдията докладчик в деловодството, като прави отбелязване върху решението.
19. Да отразява резултата по решените дела в книгата за открити заседания и описната книга.

20. Да следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване.

21. Получените в служба „Съдебно деловодство” жалби и протести се докладват не по-късно от следващия работен ден след постъпването им в съда  заедно с делото на съдията-докладчик. По указания на същия изпраща дела, по които са постъпили жалби до съответната по-висша инстанция, най-късно до три дни след постъпване на възражението от ответната страна или изтичане на срока за възражение или от изтичане на срока за обжалване и протест.
22. Да подготвя за архивиране свършените дела, да ги проверява и да предава същите в служба „Архив”. Делата от втора инстанция да се връщат в съответния първоинстанционен съд.

23. При изпълнение на поставените задачи, не допуска закъснения, забавяне, или други отклонения.

24. При отсъствие на друг съдебен деловодител да замества последния при изпълнение на служебните му задължения.

25. Да взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда.
26. В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация.
27. При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява административния ръководител.

28. Да участва в обучението на нови служители, като се задължава да ги въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните задължения.

29. Да е запознат с утвърдените вътрешни правила в Административен съд-Велико Търново и да ги спазва при изпълнение на служебните си задължения.

30. Да спазва правилата на поведение, заложени в Етичния кодекс

31. Да докладва на административния ръководител за нарушения на Етичния кодекс на съдебните служители.

32. Да докладва на административния ръководител за административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности.

33.При съмнение за изпиране на пари по смисъла на ЗМИП и за финансиране на тероризъм по смисъла на ЗМФТ незабавно да уведоми административния ръководител.

34. Да извършва и други дейности, които са му възложени от административния ръководител и административния секретар.
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 правилното отразяване в деловодните книги и в автоматизираната деловодна програма САС на информацията по делата.
5. Носи отговорност за получената и пренасяна документация. 
6. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация.
7. Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина и Правилника за вътрешния трудов ред.

8. Носи отговорност за спазване на Правилника за администрацията в съдилищата.
9. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

10. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
Организационни връзки Длъжността  съдебен деловодител е изпълнителска. Съдебният деловодител е пряко подчинен на 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.  
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