РАЙОНЕН СЪД – БЛАГОЕВГРАД

УТВЪРДИЛ:

ПРЕДСЕДАТЕЛ …………
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност: Съдебен деловодител
I.Основни функции

Окомплектова и придвижва съдебните дела, прилага новопостъпили документи, подрежда и номерира документите към делата, подготвя ги за доклад, изпълнява указанията на председателя на състава по делото, изготвя списъци и призовки за  първото по делото заседание, изготвя и изпраща уведомления за решения и определения по делата, изготвя преписи от определения и решения, вписва данни по делата в описните книги, ръчно и на компютър, прави справки по делата.

II. Основни длъжностни задължения

1.Окомплектова образуваните и разпределени на съдия докладчик входящи документи и ги докладва на съдия в деня на образуване на делото.

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 най-късно в 3-дневен срок  от съответното разпореждане на съдията-докладчик.
4.Подрежда и докладва на съдията докладчик новопостъпилите документи към висящите дела.

5.Изпълнява разпорежданията 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.

8.Предоставя справки по делата, включително чрез средствата за отдалечен достъп.

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 докладчик.
11.Извършва проверка и предава делата в архив, не по-рано от един месец след приключването им.
12.Поддържа календар на насрочените дела.

13. Отразява в електронната папка по делото 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 съответните описни книги най-късно на следващия ден след образуването на делото.

16. Оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки, на копията отбелязва имената на лицата, подписали съответните документи и номерът, под който са изведени
17. Връща на съответния орган приложените по делото преписки, дела и материали, след влизане в сила на съдебния акт

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

19. Докладва още същия ден на съдията-докладчик неправилно връчените, както и невръчени призовки, съобщения и други книжа.

20.Следи за своевременно връщане на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване.

21.Ежемесечно извършва проверка на делата, които не са насрочени и докладва резултатите от нея на административния ръководител.

22.Получените в служба деловодство жалби и протести  докладва незабавно или не по-късно от следващия работен ден,  заедно с делото на съдията-докладчик. По указания на същия изпраща дела, по които са постъпили жалби или протести до съответната по-висша инстанция, най-късно до три дни след постъпване на възражението от ответната страна или от изтичане на срока за възражение или от изтичане на срока за обжалване и протест

23.Изготвя и отразява в описната книга писмата, с които делата се изпращат на по-горния съд.

24.Изпраща преписи от присъдите и споразуменията, преписи от определенията за прекратяване на наказателните производства, преписи от определенията по НПК за налагане на принудителни медицински мерки, определения за определяне на общо наказание или от решенията, с които лицето е освободено от наказателна отговорност и му е наложено административно наказание по чл.78а НК на прокуратурата в 7-дневен срок от влизането им в сила или връщането на делото в съда.

25.При постановена в присъдата конфискация, изпраща препис от същата до Национална агенция по приходите.

26. По делата за настаняване на лечение по Закона за здравето, изпраща копия от решението на прокуратурата и на съответното здравно заведение.
27.Всички действия по привеждане в изпълнение на присъдите, споразуменията и решенията по чл.78а от НК отразява в книгата за изпълнение на присъдите.

28.Едновременно с изпращане на присъдата за изпълнение, издава бюлетин за съдимост съгласно Наредба № 8 от 2008 година и статистическа карта за НСИ.

29.В едномесечен срок от влизане в сила на присъдите по дела за престъпления, свързани с наркотични вещества, с които е постановено отнемане на същите в полза на държавата, изпраща копие от присъдата до ЦУ Митници.

30.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 въз основа на съдебния акт, деловодителят прави датирана бележка за това върху самия акт и се подписва.

31.За присъдените държавни такси и наложени глоби в 7 – дневен срок издава изпълнителен лист в полза на бюджета на съдебната власт по сметка на съответния съд. 

32. В 7 –дневен срок издава изпълнителни листа в полза на страните по делата по тяхна молба и след разпореждане на съдията.

33.По влезли в сила решения относно изменение на гражданско състояние – развод, унищожаване на брака, допускане и прекратяване на осиновяване,установяване на произход ,поставяне под запрещение, лишаване от родителски права, изпраща копие от решението до служба ГРАО, а в случай, че се допуска и промяна на име – до съответната служба „Бюро Съдимост“.
34.Всички действия по привеждане в сила на съдебни актове се отбелязват от деловодителя върху самия акт и се подписват.

35.При обжалване на наказателни постановления, изпраща уведомително писмо за резултата от делото, ведно с копие от съдебния акт до административно-наказващия орган и връща оригинала на НП, ако е приложен към делото.
36.Справки по движението на делата дава незабавно и чрез средствата за отдалечен достъп, а при писмено заявление издава съдебни удостоверения, преписи и копия от приложените към делата книжа в сроковете, определени в ПАС и процесуалните закони по разпореждане на съдията докладчик.
37.Сканира всички постъпващи по делото документи, получени в деловодството или на електронния адрес на служба „Деловодство“ и въвежда към електронната папка по делото в деловодната система.
38. Извършва и други дейности, свързани с документооборота и  определени за тази длъжност в Правилника и възложени му от административния ръководител, съдебния администратор и ръководителят на съответната служба.
III.Отговорности

Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задължения.

Носи отговорност за собствените си резултати, както и за тези на службата.
Носи отговорност за опазване на служебната информация и за спазване на трудовата и технологичната дисциплина.

Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

IV.Организационни връзки

Длъжността съдебен деловодител е изпълнителска. Съдебният деловодител е пряко подчинен на ръководителя на службата, 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.

Благоевград
………….. година
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