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ПРОКУРАТУРА НА РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ


             ОКРЪЖНА ПРОКУРАТУРА КЪРДЖАЛИ
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УТВЪРЖДАВАМ:

АДМ.РЪКОВОДИТЕЛ
ОКРЪЖЕН ПРОКУРОР:
/Ж.СТЕФАНОВ/ 
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
НА 
“СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ” 

В СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ, СЛУЖБА „РЕГИСТРАТУРА, ДЕЛОВОДСТВО“ В ОП - КЪРДЖАЛИ
КОД ПО НКПД 44152003

Минимален ранг за заемане на длъжността V

ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

Съдебният деловодител приема, описва и изпраща всички входящи и изходящи документи.

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ
·  Съдебния деловодител води всички съществуващи и изискуеми, съгласно „Инструкцията за деловодната дейност и документооборота на ПРБ” и „Номенклатурата на делата” входящи/изходящи дневници, регистри, азбучници, книги, тетрадки, както и спомагателни или допълнително създадени такива по Указания на ГП, ВКП, ВАП или разпореждане на Административния ръководител;

· приема и регистрира входящата кореспонденция в съответните входящи дневници, регистри, книги, спомагателни такива, допълнително въведени тетрадки и други; Регистрира и подрежда /скачва/ новопостъпилите документи към висящите дела и преписки, а първоначално постъпилите регистрира във входящия дневник с нов пореден номер;
·  Извежда с изходящ номер само писма и документи, по които преди това няма Вх. № …;

· Води описна книга на разследващия орган /следовател;разследващ полицай/ - за регистриране на наказателни производства /досъдебни производства по общия ред, бързи и незабавни производства/ в ОП - Кърджали;

· Своевременно нанася информацията в азбучниците за обвиняемите лица и жалбите;

· експедира изходящата кореспонденция;

· осигурява информация за получената и изпратената кореспонденция;

· разпределя и направлява постъпилата поща; 
· образува в дела и преписки разпределените по отдели входящи документи;

· извършва вписвания в съответните деловодни книги - отметки и движения по преписки и дела в съответните деловодни книги, регистри и спомагателни тетрадки, до тяхното приключване;

· прилага новопостъпили документи, подрежда и номерира документите към делата;

· прилага новопостъпили документи към висящите дела;

· приема, съхранява и предава по принадлежност веществените доказателства, води опис на съдържанието им и ги връща след приключване на делата съгласно указанията на прокурора; 

· предава на прокурорите за решаване разпределения доклад;

· Води книгата за служебното ползване на документи и преписки от прокурорите;

· следи  за изтичане на съответните процесуални срокове и уведомява за това прокурора; Следи за служебно изтичане на съответните процесуални срокове по  задачи, като незабавно докладва на съответно на административния ръководител, прокурорите и служителите. 

· отговаря за подреждането и съхраняването на делата в деловодството (преписките и делата, и папките със сборове от документи в деловодството, съгласно Номенклатурата на делата на ПРБ); 

· Оформя естетическия вид на преписката/делата;

· Изготвя необходимите описи по преписки, дела и сборове от документи;
· изпраща обратно делата и преписките, постъпили от други прокуратури, след приключване на преписката в Окръжна  прокуратура - Кърджали;

· предоставя справки по делата и преписките. На външни лица предоставя информация само след съгласуване със съответния прокурор или след разпореждане на Административния ръководител;
· извлича, изготвя и обобщава – справки, статистически отчети и 

аналитични справки на прокуратурата и районната прокуратура от съдебния район, като извлича данни от хартиен и електронен носител, всички необходими за изготвянето на справките, докладите и анализите от прокурорите. 

· подготвя и изпраща до съответната инстанция делата и преписките, по които са постъпили жалби;

· в изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация;

· при повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява съдебния администратор;

· предава за архивиране приключените дела и преписки;

· въвежда данни в Унифицираната информационна система на Прокуратурата на Република България относно:

· всички преписки, досъдебни производства;

· цялата входяща и изходяща кореспонденция на прокуратурата;

·  извежда справочната информация от Унифицираната информационна система на Прокуратурата на Република България;

· При получаване на Кореспонденция от НС, Президентство, МС, Главния прокурор, председателите на КС, ВКС и ВАС, министерства и депутати, ръководители на ведомства, ръководители на политически партии и коалиции, ръководители на чуждестранни институции и чуждестранни длъжностни лица, адресирани до Административния ръководител на прокуратурата: незабавно я предава на завеждащ служба/съдебен администратор, за докладване/регистриране по установения ред. 
· дава предложения за подобряване организацията на работа в рамките на своята компетентност.

· Въвежда в работата нови служители, като се задължава да им разяснява и да отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения;
· При необходимост остава и в извън работно време;

· Планува ползването на полагаемия платен годишен отпуск, съобразно строго специфично определените функционални задължения и отчетни периоди, както и така, че да не се затруднява работата на администрацията в ОП - Кърджали, при евентуално отсъствие на другите съдебни деловодители, или служители с които е определен да се взаимозамества.
· При отсъствие съдебните деловодители са взаимозаместващи – като съответно поемат изпълнението на специфично определените и допълнително възложени функционални задължения на отсъстващия съдебен деловодител;

· при изпълнение на възложените задачи, не се допуска закъснения,  забавяне или други отклонения;

· има задължения и носи отговорност за спазване законодателството на Република България, всички вътрешни правила, правилници и заповеди, касаещи дейността на ПРБ;

· извършва и други задачи, възложени от прекия ръководител(завеждащия служба, съдебния администратор и Окръжния прокурор – Кърджали), свързани с изпълнение на длъжността.

ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

Съдебен администратор

↓

Завеждащ служба

↓

Съдебен деловодител
Лицето заемащо тази длъжност носи отговорност за резултатите от изпълняваните от него задължения. Има  непосредствени  взаимоотношения  със служителите и магистратите. Осъществява вътрешни и външни  професионални контакти с органи  и организации,  в кръга на изпълняваните  функционални  задължения.

ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ: 

За съдебен деловодител 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 за умишлено престъпление от общ характер;

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

· отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове, ПАПРБ, в Класификатора по чл. 341 ал. 1 ЗСВ и в длъжностната характеристика за длъжността;

· има завършено средно образование и компютърна грамотност.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ИЗИСКВАНИЯ:

· Познаване на нормативната уредба, регламентираща дейността и компетентността на длъжността, която заема; компютърна грамотност;

· познания по общи деловодни техники.

Разработил: ____________



Запознат: _____________

/прокурорски помощник И.Василева/
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