РАЙОНЕН СЪД – БЛАГОЕВГРАД

УТВЪРДИЛ

ПРЕДСЕДАТЕЛ ………………….
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност : Съдебен архивар
I. Основни функции

Осигурява съхраняването на всички свършени дела, деловодни книги и всички документи, създавани в резултат на дейността и във връзка с осъществяването на функциите на структурните звена на съда; води архивните книги; извършва справки по архивните дела, книги и документи; изпраща по разпореждане на съда архивни дела и следи за връщането им; издава преписи на съдебни актове и документи по архивните дела; участва в експертизата на ценността на документите в съда; извършва преглед и унищожаване на делата с изтекъл срок на съхранение; подготвя е предава документи в териториалното поделение на държавния архив и други.
II. Основни длъжностни задължения

1.Приема от служба "Съдебно деловодство" свършените през предходната година дела и приключените деловодни книги; 
2.Приема и съхранява приключилите номенклатурни канцеларски дела, образувани от дейността на общата администрация;
3.  Води архивна книга, извършва архивиране на съдебните дела и документи; вписва необходимата информация (архивни номера, архивни връзки  и дати) в автоматизираната деловодна програма;
4. Отговаря за съхраняването на предадените дела, книги и документи.

5. Извършва всички видове справки по предадените дела, книги и документи;
6. Изпраща по разпореждане на съда архивираните дела на други органи и следи за срочното им връщане;
7.Отговаря за съхраняването на документите след изтичане на срока за съхраняване на делата;
8.Извършва преглед и унищожаване на делата с изтекъл срок  на съхранение след утвърждаване на акт, изготвен от комисия, назначена със заповед на административния ръководител;
9.Участва в експертизата на ценността на документите в съда;
10. Подготвя и предава документите в ТО“Държавен архив“;
11. Издава преписи от съдебни актове по архивните дела;
12. Извършва и други дейности, определени за тази  длъжност в Правилника и възложени му от съдебния администратор и от председателя на съда. 
III.Отговорности

1.Носи
отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдени

с настоящата длъжностна характеристика задължения
2.Носи отговорност за собствените си резултати,, както и за тези на службата

3.Носи
отговорност за опазване на служебната информация, както и за спазване на трудовата и технологичната дисциплина.
4.Носи отговорност 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.
IV.Организационни връзки

Длъжността "Съдебен архивар" е изпълнителска. Съдебният архивар е пряко подчинен на съдебния администратор 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.






ДАТА НА ВРЪЧВАНЕ:
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