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      РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
         Р А Й О Н Е Н    С Ъ Д   –   П Л О В Д И В

                                                          УТВЪРДИЛ:





          АДМИНИСТРАТИВЕН

                                                          РЪКОВОДИТЕЛ -  ПРЕДСЕДАТЕЛ:/п/
                                                                                             /Иван Калибацев/





          дата: 09.03.2022 г.

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА СЪДЕБЕН СЛУЖИТЕЛ

	ДЛЪЖНОСТ: „СЪДЕБЕН АРХИВАР”

	КОД ПО НКПД: 44153002


	 Специализирана администрация , служба „Архив”            


	Ранг:
	Минимален: V
	Максимален:  І


	ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:


	На длъжността „Съдебен архивар” се назначава лице, което:

	· е пълнолетен български гражданин
· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер
· не е поставено под запрещение
· не е лишено от правото да заема определена длъжност
· не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, 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.


	КВАЛИФИКАЦИОННИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: 

· Образование – завършено средно образование

· Компютърна грамотност

· Отлични умения за работа с граждани и в екип


	ОСНОВНИ ФУНКЦИИ:/описание на длъжността/: Осигурява съхраняването на всички свършени дела, деловодни книги и всички други документи, създавани в резултат на дейността и във връзка с осъществяването на функциите на структурните звена на съда.  Класифицира и архивира граждански, бракоразводни и наказателни дела; поддържа целостта на системата за архивиране, като осигурява правилен достъп до делата; изпълнява други задължения, възложени от съдебния администратор и председателя на съда; 


	ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
· Приема от служба „ Съдебно деловодство” свършените дела през предходната година с изтекъл двумесечен срок от влизане решението /присъдата/ в сила и приключените деловодни книги.
· Приема и съхранява приключилите номенклатурни канцеларски дела, образувани от дейността на общата администрация.
· Води архивна книга. Вписва необходимата информация /архивни номера и дати/ в автоматизираната деловодна програма.
· Отговаря за съхраняването на предадените дела и документи.
· Премества   и   поддържа   архивираните   дела   в   архивното   помещение;

· Извършва   всички   видове   справки   по   предадените   дела,   книги   и
документи.
· Изпраща по разпореждане на съда архивираните дела на други органи и
следи за срочното им връщане.
· Води наръчник за извадените от архива дела, по който следи за връщането им.
· Отговаря за съхраняването  на документите  след  изтичане  на  срока за
съхраняване на делата.
· В качеството си на член на Комисията по подбор на делата за архивиране,
определя  и докладва на Председателя   на съда  и   Националния  архивен
фонд (НАФ)    делата, които   могат да  бъдат  унищожени , както и тези, които   подлежат  на архивиране в НАФ.
· Организира  и  поддържа  реда в архивното помещение, освобождава място за нови дела, определя годишните нужди от папки, етикети и картони.
· Приема  и съхранява постъпилите в съда веществени доказателства ,  регистрира ги в книгата за веществени доказателства.
· При предявяване по реда на НПК предава веществените доказателства на съдебния секретар.
· За унищожаването на веществените доказателства, за които е постановено това, както и тези, които са без стойност и подлежат на унищожаване, прави отбелязване в  книгата за веществени доказателства.
· Участва в експертната комисия по ежегодно разделяне на делата  по номенклатури, предаване в Държавен архив и унищожаване след одобряване на описа от ДА.

· Копира   документи   за   нуждите   на   съдопроизводството, адвокатите и гражданите, след писмена резолюция на дежурния съдия  върху подадена молба или искане.
· Съблюдава принципа на йерархичност.
·  Спазва правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.

· Пази като служебна тайна сведенията, които са станали известни в кръга на службата и засягат интересите на граждани, юридически лица и държавата.
· При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.
· Да има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения.
· Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с
дейността му, заедно с останалия персонал на съда.
· Получава срещу подпис от домакина на съда, зачисленото движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда. Предава същото срещу подпис, при напускане или преместване на работното място. Получава, съхранява и предава печатите, които са му поверени.

· При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност е длъжен незабавно да уведоми ръководството на съда.
· Извършва и други дейности, възложени му от съдебния администратор и председателя на съда, свързани с предадените в службата дела и документи.



	ФУНКЦИОНАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДЛЪЖНОСТТА:

· Отлични умения и познания по приемане, подреждане и съхраняване на съдебната документация, както и компютърни умения за работа с автоматизирана  документообработваща програма.
· Да познава всички нормативни разпоредби касаещи перфектно изпълнение на длъжността “Съдебен архивар “ 

· Познания по ПАС, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за вътрешния  трудов ред в РС Пловдив, Вътрешните правила и процедури, утвърдени от административния ръководител на съда.

· Да познава и спазва изискванията на Закона за здравословни и безопасни условия на труд.
· Да участва в обученията по безопасни условия на труд и спазва правилата за 
безопасна работа.

· Да познава и спазва правилата за безопасна работа на своето работно място.


	ОТГОВОРНОСТИ:

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

· Носи отговорност за съхраняването на предадените дела и документи

· Носи отговорност за получената и пренасяна документация.

· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация.

· Носи отговорност за спазване на трудовата и технологичната дисциплина.

· Носи отговорност за спазване на ПАС, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за вътрешния трудов ред в РС Пловдив, Вътрешните правила и процедури, утвърдени от административния ръководител на съда.

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


	ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ:

· Длъжността „Съдебен архивар” е изпълнителска. Съдебният архивар е  пряко подчинен на председателя на съда, съдебния администратор и завеждащия служба.
· Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите.

· Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.




	ЗАМЕСТВАНЕ /при отсъствие длъжността се изпълнява от/:

· Друг съдебен архивар



	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на  промяна на изискванията  и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени и се утвърждава  от председателя на съда.


ЗАПОЗНАТ С ДЛЪЖНОСТНАТА ХАРАКТЕРИСТИКА:

..........................................................................................................................................................

                                        /трите имена на съдебния служител/

	Дата на връчване:…...................................


	Подпис на служителя:

                                                       


