                                УТВЪРДИЛ:_____________________        

                                                        / ИВЕЛИНА ВЕЛЧЕВА /

                                              АДМ.РЪКОВОДИТЕЛ:

                                                          ПРЕДСЕДАТЕЛ НА РС–БАЛЧИК
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА 
НА ДЛЪЖНОСТТА “ СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ - РЕГИСТРАТУРА”
              КОД по НКПД 4415 2003
I. Изисквания за заеманата длъжност
    За длъжността съдебен деловодител - регистратура се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин

· има завършено 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

· 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.

II. Основни функции
     Отговаря за приемането и регистрирането на входящата и изходящата кореспонденция .
III. Основни длъжностни задължения
       1.Приема и регистрира входящата кореспонденция, като води входящ дневник на хартиен и електронен носител;
        2.Експедира изходящата кореспонденция, води изходящ дневник на харгиен и елекгронен носител; 
       3.Осигурява информация за получената и изпратената кореспонденция;
       4.Води разносна книга; 
       5.Разпределя и направлява постъпилата поща в съответните служби или докладва на председателя;
       

       6.Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и административното обслужване, възложени от административния ръководител  на съда и човешки ресурси;
       7.Във входящият дневник се описват всички документи и дела, постъпили в  съда; 
8.Входящият дневник се приключва от деловодителят „регистратура” в края на работния ден, като непосредствено след последният запис се отбелязва броя на постъпилите за деня входящи документи;   
9.Предава в деловодството книжата, отнасящи се до висящи дела в деня на постъпването им. Книжата, по които се образуват дела, се предават най-късно на следващия ден от постъпването им на административния ръководител на съда или на определени от него съдии, които образуват делото, ако са налице процесуалните изисквания, като определят вида му и съдията докладчик съобразно принципа на случайния подбор.
      10.Описва в изходящият дневник всички изходящи от съда документи и дела;
      11.На първата страница на всеки приет или издаден от съда документ  отбелязва регистрационният номер и датата на вписване и се подписва, при поискване от вносителя на документа тези данни се отбелязват и на представеното от него копие;.

      12.При обработване на постъпили по пощата книжа се запазва пликът. Върху първата страница на постъпилите книжа се записва номерът на обратната разписка или датата на пощенското клеймо с означение че са получени по пощата.

 13.Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда;
      14.Участва в обучението на нови служители;

      15.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 Националната агенция за приходи, от службата по вписвания, нотариалният акт и наддавателни предложения по ГПК.
      16.Води регистър за постъпилите писмени заявления по чл.24 от ЗДОИ.

      17.При възникване на необходимост / платен годишен отпуск или отпуск за временна нетрудоспособност / до 2 /два/ месеца  да замества деловодителя - съдебно изпълнителна служба Елена Костадинова.

      18. Да извършва и други дейности, които са му възложени от
административния ръководител и човешки ресурси. 

      19. Да приема държавни такси, такси за свидетелства за съдимост и такси по по набирателната сметка на РС-Балчик чрез ПОС терминални устройства №1, 2 и 3 в Регистратурата и „Бюро съдимост”.

 IV. Отговорности

1. Отлични умения и познания по приемане, предаване и съхраняване на съдебна документация

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

3. Носи отговорност за получената и пренасяна документация.

4. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както 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 и е длъжен да докладва за същите.
V. Организационни връзки
    Длъжността "Съдебен деловодител - регистратура" в съда е изпълнителска, на   тази длъжност лицето   носи   отговорност за   собствените  си резултати.
Съдебния деловодител -  регистратура е пряко подчинена на човешки ресурси изпълняващ задълженията на административен 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.
 VІ. Допълнителни разпоредби  

        §1.Длъжностната характеристика е утвърдена от Адм.ръководител – председател на РС-Балчик с заповед № РД-13-248/10.07.2017 г.           

        §2.Изменение и допълнение  на настоящата длъжностна характеристика се извършва  в случай на нормативна промяна на изискванията към извършената работа утвърдена от председателя на съда.       

        §3.В органите на съдебната власт, длъжностната характеристика се утвърждава и конкретизира, със заповед на съответния административен ръководител.   
            Запозната съм с Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища (ДВ, бр.47 от 13.06.2017 г.),  Правилата за ползването на компютърното оборудване, Етичния кодекс на служителите в съдебната администрация и утвърдените вътрешни правила за финансово управление и контрол на Районен съд – Балчик.

ЗАПОЗНАТ С ДЛЪЖНОСТНАТА ХАРАКТЕРИСТИКА_______________

                                                                              


 /                               /

Дата:
