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	АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – РУСЕ


УТВЪРДИЛ:

И.Ф.АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ – 

ПРЕДСЕДАТЕЛ:




      (ДИАН ВАСИЛЕВ)

ТИПОВА ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

на длъжността „Съдебен статистик и съдебен деловодител“
Код по НКПД – 3314 3002
 
I. Изисквания за заеманата длъжност
1. Съгласно чл. 340а, ал. 1 от ЗСВ за съдебен служител се назначава лице, което:

- е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

- е навършило пълнолетие;
- не е поставено под запрещение;

- не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

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

- отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност.
2. Съгласно чл. 340а, ал. 2 от ЗСВ не може да бъде назначено за съдебен служител лице, което:

- би се оказало 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;
- 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;

- е съветник в общински съвет;

- заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;
- работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

- е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия.
3. Изисквания за образователна степен и професионален опит съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на съдилищата на основание чл. 341, ал. 1 от ЗСВ:

- минимална образователна степен – средно образование;

- професионален опит – не се изисква;

- трудов стаж – не се изисква.

4. Специфични изисквания за заемане на длъжността:
· отлична компютърна грамотност – MS Office (Word, Excel), софтуер за създаване и редактиране на електронни таблици и бази данни;
· познания по общи деловодни техники и умения за изготвяне на административни документи;
· познания и умения за ползване на правно-информационни системи и информационни системи, с които се работи в органите на съдебната власт; 

· отлично познаване на функционалността на деловодните системи и програмни продукти, с които се работи в съда; 
· отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;
· отлични комуникативни умения, умения за работа в екип, аналитични умения, организираност, оперативност, инициативност, самодисциплина;
· умения за изразяване на информация – писмено и устно;

· способност за работа под напрежение;

· познаване на общата нормативна уредба на съдебната власт и работата на администрацията в съдилищата – Закон за съдебната власт, Правилник за администрацията в съдилищата и процесуалните закони.
II. Основни функции

Съдебният статистик подпомага административния ръководител и съдебния администратор в събирането и обобщаването на статистическата информация, изготвя и изпраща в определените срокове статистически отчети. Осъществява контрол по отношение на точното, вярното и коректното въвеждане на информацията в деловодните програми и системи, инсталирани в съда. 
Съдебният деловодител осигурява производството по висящи дела и влезли в сила съдебни актове. Образува и придвижва първоинстанционни и второинстанционни административни дела; прилага, подрежда и докладва на съдия-докладчика новопостъпилите документи, допълва с тях електронните папки на делата; номерира документите към делата; изпълнява указанията на председателя на състава по делото; следи за изтичане на процесуалните срокове; подрежда делата в деловодството; изготвя и изпраща призовки, съобщения, уведомления за решения и определения по делата, изготвя преписи от определения и решения; изготвя преписи на документи; вписва данни по делата в съответните деловодни книги и в електронната деловодната система, допълва електронните папки на делата с постановените съдебни актове от закритите заседания, предоставя справки по делата.

III. Основни длъжностни задължения

1. Изготвя всички статистически форми, отчети и справки, изисквани от съда.
2. Изготвя отчетите за дейността на съда по съответните видове дела и ги изпраща на Висшия съдебен съвет, Инспектората към ВСС, Министерство на правосъдието и Върховния административен съд в определените за това срокове.
3. Подпомага административния ръководител и съдебния администратор при изготвянето на годишния отчет за дейността на съда. Изготвя статистическите  данни за годишния отчетен доклад на административния ръководител.
4. Изготвя всички статистически форми  на електронен и хартиен носител своевременно и по образец, утвърден от ВСС, в сроковете по ЗСВ и ги изпраща на Висшия съдебен съвет, Инспектората към ВСС, Министерство на правосъдието и Върховния административен съд.
5. Подготвя отговори до различни институции по въпроси, касаещи статистически данни.
6. Изготвя и изпраща сведения за броя на делата по определени видове при поискване на такива.
7. Изготвя справки и информация по част ІV от атестационния формуляр на магистратите, както и други справки, свързани с процеса на атестация на магистратите или при участието им в конкурсни процедури. 
8. Следи за точното отразяване на информацията по делата в деловодната програма и в деловодните книги и регистри, които имат пряко отношение към изготвянето на статистическия отчет и годишния отчетен доклад.

9. Осъществява контрол във връзка с поддържането и воденето на електронните папки на делата – проверява в електронната папка на делото сканираните и съхранени документи. 

10. Извършва ежедневна проверка за начина на въвеждане на данни в деловодната програма.

11. Оказва помощ при отстраняване на констатирани грешки при отразяване на съдебната информация в електронните папки на делата, електронните деловодни книги и регистри, водени в съда. 

12. Ежемесечно изготвя сведения за броя на постъпилите дела, броя на приключените и неприключените дела от отделните съдии и ги представя на административния ръководител.

13. Подпомага деловодителите при изготвянето на периодични справки по движението на делата (справки за срочност, ненасрочените дела, несвършени дела и други).

14. Изготвя ежемесечни справки по движението на делата (справки за срочност, ненасрочените дела, несвършени дела, спрени дела и др.) по разпореждане на административния ръководител или заместника на административния ръководител.  
15. Подпомага съдебния администратор в осъществяването на контрол по отношение на коректността на въведената информация в деловодните книги и регистри по делата, водени в съда. 

16. Подпомага финансово-счетоводния отдел при извършване на справки, свързани с правораздавателната дейност в съда (справки за дела, вещи лица, процесуални представители) и др. 

17. Следи за спазване на разпоредбите, свързани с публикуването на съдебните актове и спазване на разпоредбите на Регламент 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27 април 2016 година, Закона за защита на личните данни и приетите в съда вътрешни правила и политики във връзка с публикуването на лични данни. 

18. Изготвя и друга статистическа информация по нареждане на административния ръководител или съдебния администратор.
19. Изготвя статистическата информация въз основа на деловодните книги, регистри, използваните информационни деловодни системи, а при необходимост и чрез физическа проверка на делата и другите съдебни книжа.
20. Взема участие при координиране на съдебната работата във връзка с въвеждане на информация в деловодната програма.

21. Води Регистъра на съдебните решения по чл. 235, ал. 5 ГПК.
22. Окомплектова образуваните в дела и разпределени на съдия-докладчик входящи документи. Поставя в папки по образец книжата по образуваните дела като отбелязва на предната корица реквизитите съгласно Правилника за администрацията в съдилищата. 
23. Прилага към делото протокола за случайното разпределение на делото.
24. Обозначава с жълт етикет делата, чието разглеждане е свързано с кратки процесуални срокове.
25. 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 на принципа на случайния подбор, използвайки програмата за случайно разпределение на делата.
26. Извършва вписвания в съответните деловодни книги и въвежда данните в деловодната програма.

27. Вписва новообразуваните дела в азбучниците и в съответните описни книги най-късно на следващия ден след образуването им. Въвежда данните в автоматизираната деловодна програма и в съответните наръчници, книги, регистри, азбучни указатели (номер, дата, страни, характер на делото, внесени такси и др.).

28. Докладва на определения съдия-докладчик новообразуваното дело в деня на образуването му в описната книга или най-късно на следващия ден.
29. Изготвя списък на призовките, изпраща призовките, изготвени по образец, и съобщенията по делата, с изключение на тези по отложените дела, най-късно в тридневен срок от разпореждането на съдията-докладчик. Подписва призовките и съобщенията, с изключение на случаите, когато призоваването е по електронен път. Отбелязва върху списъка на лицата за призоваване датата и начина на изпращане на призовката. За призовките и съобщенията, които се изпращат по електронен път, спазва утвърдените вътрешни правила за електронно призоваване.
30. Преглежда незабавно върнатите призовки, а неправилно връчените, както и невръчените докладва същия или най-късно на следващия ден на съдия-докладчика.
31. Поддържа календар на насрочените дела. 

32. Подрежда и докладва на съдията-докладчик новопостъпили документи към висящите дела. Номерира всички приложени по делото книжа. Въвежда новите данни в деловодната програма и/или в съответните деловодни книги.

33. Сканира представените от страните книжа на хартиен носител във файлов формат „pdf“, след което извършва проверка за пълното и точно съответствие на снетия електронен образ със снемания оригинал и удостоверява това с подписването на електронния образ с квалифициран електронен подпис. Присъединява подписания електронен образ на документите в действащата автоматизирана деловодна система.
34. Изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания. Допълва електронните папки на делата с постановените съдебни актове от закритите заседания.
35. Изпраща всички изготвени призовки и писма от съдебните секретари в изпълнение на разпорежданията на съда от открити и закрити съдебни заседания.

36.  Следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите-докладчици и изпълнява техните указания. Своевременно докладва за 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.

37. Проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията-докладчик.
38. Организира и поддържа подреждането на делата в деловодството, съгласно реда, установен в ПАС. 
39. Предоставя справки по делата на страните и техните пълномощници. Справки по движението на делата дава незабавно, включително и чрез средствата за отдалечен достъп.
40. При осъществяване правото на достъп до информация на страните по делата, техните представители или адвокатите на място в служба „Съдебно деловодство“, следи за правилното попълване на контролния лист (приложение № 4 към чл. 78, ал. 1 ПАС) и удостоверява с подписа си връщането на делото.
41. Следи да не се правят никакви бележки, знаци и подчертавания в книжата по делото, да не се изнасят делата от служебното помещение без разрешение, да не се изваждат приложени към делата книжа или да се добавят без писмено разрешение на съдията-докладчик.
42. При изнасяне на делото от деловодството записва в картон заместител (приложение № 6 към чл. 84, ал. 1 ПАС) на кого е предоставено делото, дата, час и подпис на лицето, взело делото. Поставя картон-заместителя на мястото на взетата папка. Картон-заместителят следва делото до неговото унищожаване. При постъпване на документи по делото, когато същото не се намира в деловодството, поставя документите в папка-джоб.
43. Следи и отговаря за своевременното връщане на делата след послужване.
44. Отразява резултата по решените дела в описната книга. Най-късно на следващия ден след предаване на решеното дело от съдията докладчик изготвя и изпраща обявления на страните, за което прави отбелязване върху решението.
45. Следи за своевременното връчване на книжата по делата и изтичане на сроковете за обжалване.
46. Публикува обявените и обезличени съдебни актове от закрити съдебни заседания (определения, разпореждания) в интернет страницата на съда (с изключение на определенията за отводи).
47. Докладва на съдията-докладчик получените касационни жалби и протести не по-късно от следващия работен ден след постъпването им в съда заедно с делото за проверка за редовност и допустимост.
48. При разпореждане на съдията-докладчик за оставяне без движение на касационната жалба/протеста, изпраща съобщения на оспорващия за отстраняване на нередовностите. Следи за изтичането на 7-дневния срок, докладва делото на съдия-докладчика и изпълнява указанията му. 

49. По разпореждане на съдията-докладчик по делото, когато касационната жалба или протестът са редовни, изпраща съобщение с препис от касационната жалба/протеста, заедно с приложенията на другите страни, които в процесуалния срок могат да подадат отговор. Следи за изтичане на процесуалния срок, докладва делото на съдията-докладчик.

50. В тридневен срок след постъпване на възражението на ответната страна или от изтичане на срока за възражение или от изтичане на срока за обжалване и протест, по разпореждане на съдията-докладчик, подготвя и изпраща до съответната касационна инстанция делата. 
51. Връща делата от втора инстанция в съответния първоинстанционен съд ведно с делото на последната инстанция.
52. Изготвя и отразява в описната книга писмата, с които делата се изпращат на по-горния съд или се връщат на първоинстанционния съд.
53. Ежемесечно извършва проверка на делата, които са без движение, ненасрочените дела, спрените дела и ненаписаните актове в срока по чл. 172 АПК, като за резултата изготвя справка по образец и докладва на административния ръководител.
54. Правилно и своевременно вписва всички необходими данни в автоматизираната деловодна система (модул „Деловодител“ и др. модули), съгласно разрешения достъп.
55. Издава съдебни удостоверения и преписи от приложените към делата книжа по писмено заявление в деня на постъпване на молбата или най-късно на следващия ден, след разпореждане на съдията докладчик.
56. Издава копия от приложените към делата книжа в деня на поискването им или най-късно на следващия ден. 
57. Оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки.
58. Връща представените по делото писмени доказателства и оригинални документи на страните по тяхно писмено заявление след приключване на делото с влязъл в сила съдебен акт по разпореждане на съдията докладчик и след представяне на копие от тях срещу разписка, съдържаща опис на върнатите документи. По преценка на съдията докладчик оригиналите могат да бъдат върнати срещу представяне на заверени преписи и преди приключване на производството.
59. При работа с дела, съдържащи класифицирана информация, съдебният деловодител осъществява функциите при наличие на издадено и валидно разрешение за достъп до съответното ниво на класифицираната информация и като спазва правилата за работа с материали, съдържащи класифицирана информация, установени със ЗЗКИ и подзаконовите актове по прилагането му.
60. Извършва проверка, подготвя за архивиране и предава в архив свършените дела, но не по-рано от два месеца след приключването им.
61. Заедно с останалите съдебни служители участва при координиране на работата, свързана с изпълняваните функции и задължения.
62. При отсъствие на съдебен деловодител го замества в изпълнение на служебните задължения.
63. Участва при обучение на нови съдебни служители, заемащи същата длъжност, въвежда ги в работата, разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните им задължения.

64. Уведомява незабавно съдебния администратор при повреждане, загубване или изчезване на документи или дела.
65. Докладва на съдебния администратор или на административния ръководител при установяване на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности.
66. Обработва лични данни на страните по делата при спазване на принципа „Необходимост да се знае”. Длъжен е да спазва поверителност при обработване на лични данни, като при констатиране на нарушение на сигурността на личните данни, незабавно уведомява председателя на съда.
67. При служебна необходимост е длъжен да изпълнява служебните задължения в извънработно време.
68. Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на административния ръководител на съда или с разпореждане на съдебния администратор.
69. Уведомява в законовия срок председателя на съда при възникване на някое от основанията за несъвместимост по чл. 340а, ал. 2 ЗСВ.
70. Подава пред председателя на съда декларация за имущество и интереси по чл. 35 от ЗПКОНПИ.
71. Незабавно уведомява административния ръководител при съмнение за изпиране на пари по смисъла на ЗМИП и за финансиране на тероризъм по смисъла на ЗМФТ.

ІV. Общи права и задължения, произтичащи от качеството му на съдебен служител 
1. Права: 
1.1. Съдебният служител има право да получава по установения за това ред заплата, определена за заеманата длъжност, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията по чл. 341, ал. 1 от ЗСВ. 

1.2. При изпълнение на служебните си задължения в почивни и празнични дни по разпореждане на административния ръководител съдебният служител получава допълнително възнаграждение в размер, определен от Висшия съдебен съвет. 

1.3. Съдебните служители имат право да получават ежегодно суми за облекло в размер до две средномесечни заплати на заетите в бюджетната сфера. 

1.4. Съдебният служител има право да получи средства за СБКО, съобразно решенията на ВСС и решенията на общото събрание на съдиите и съдебните служители на Административен съд – Русе. 

1.5. Съдебният служител има право на годишен отпуск и на допълнителен платен годишен отпуск за работа в извънработно време и за изпълнение на допълнителни задължения в размер, определен от Висшия съдебен съвет. 

1.6. Съдебният служител може да бъде поощряван с отличие или награда за проявен висок професионализъм, образцово изпълнение на служебните задължения и високи нравствени качества при условията на чл. 358а ЗСВ. 

1.7. Съдебният служител, придобил право на пенсия за осигурителен стаж и възраст, при освобождаване от длъжност има право на еднократно парично обезщетение в размер на толкова брутни месечни възнаграждения, колкото прослужени години има в органите на съдебната власт, но не повече от 10 брутни месечни възнаграждения. 

1.8. Съдебният служител задължително се застрахова срещу злополука за сметка на бюджета на съдебната власт. Задължителното обществено и здравно осигуряване на съдебния служител се извършва за сметка на бюджета на съдебната власт. 

1.9. При изпълнение на служебните си задължения съдебният служител се легитимира със служебна карта, издадена по образец, определен от ВСС.
2. Задължения: 
2.1. Съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си в съответствие със своята индивидуална длъжностна характеристика. 

2.2. При осъществяване на своята дейност съдебният служител се ръководи от принципите на законност, безпристрастност, компетентност, отговорност, честност, колегиалност, учтивост, публичност, прозрачност, конфиденциалност, бързина и качествено обслужване на гражданите. 

2.3. Съдебният служител е длъжен да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата, както и да спазва стриктно нормативната уредба, регламентираща защитата на личните данни. 

2.4. Съдебният служител е политически неутрален при изпълнение на служебните си задължения. 

2.5. Съдебният служител е длъжен да спазва установеното работно време – от 8.30 до 17.00 ч. с половин час обедна почивка, като го използва за изпълнение на служебните си задължения. Допълнителни задължения могат да се възлагат на съдебния служител временно – до 45 работни дни в годината, при служебна необходимост, съгласно условията на чл. 259, ал. 1 КТ.
2.6. Съдебният служител дава справки на страните, на процесуалните им представители и на адвокатите за движението на делата в рамките на работното време без прекъсване от 9 ч. до 17 ч., като обедната почивка се ползва по график. 

2.7. При служебна необходимост съдебният служител е длъжен да изпълнява служебните си задължения и извън работното време. 

2.8. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот съдебният служител следва поведение, което не уронва престижа на съдебната власт. 

2.9. Съдебният служител е длъжен да докладва административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности. 

2.10. Съдебният служител е длъжен да изпълнява служебните си задължения в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си. 
V. Отговорности

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

2. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители, приет от Висшия съдебен съвет, и вътрешните правила и процедури, утвърдени от административния ръководител.

3. Отговаря за опазване на получената служебна информация, за опазване и неразгласяване на личните данни, до които има достъп при изпълнението на служебните си задължения, както и за опазване на активите на съда.
4. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация.

5. Носи отговорност за допуснати от него административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности, както и за констатирани такива, но недокладвани на съответния ръководител.

6. Носи отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.

7. Носи отговорност за спазване на работното време и да го използва за изпълнение на служебните си задължения.
8. Носи материална отговорност за поверените му активи. 

9. Отговаря за съхранението на ползваните печати и щемпели.

10. Периодично и регулярно да повишава професионалната си квалификация чрез всички възможни форми – обучения, самоподготовка и др.

VІ. Организационни връзки и взаимоотношения

1. Място в структурата на съда: специализирана администрация.
2. Длъжността „Съдебен статистик и съдебен деловодител” е изпълнителска. 
3. На тази длъжност служителят носи отговорност за собствените си резултати.
4. Съдебният служител е пряко подчинен на съдебния администратор и административния ръководител. 

5. Има непосредствени взаимоотношения с всички съдии и съдебни служители.

6. Осъществява външни функционални контакти с граждани, организации и представители на държавни учреждения и ведомства.


Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменена и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или други структурни промени.

Дата ………………………………


Запознат и получил длъжностната характеристика:

………………………………………………………………………………..

…………………….



(трите имена)





     (подпис)

