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 РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

        РАЙОНЕН СЪД - ТУТРАКАН


Дата на утвърждаване: 06.10. 2025 г.






Административен ръководител – 

Председател РС - Тутракан,






ГЕОРГИ ГЕОРГИЕВ:
ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ДЛЪЖНОСТТА СЪДЕБЕН СЕКРЕТАР
Код по НКПД – 3343 3004
Специализирана администрация

І. ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
Изпълнява дейности по подготовката на делата за разглеждане в съдебни заседания, изготвя и прилага към делото протоколи от съдебните заседания, подготвя формуляри, графици и др. документи по разпореждане на съдията от съдебно заседание; проверява редовността на връчените призовки преди съдебното заседание; прилага към делото документите, постъпили в съдебно заседание; номерира поставените по делата документи от съдебно заседание; изготвя изпълнителни листове по делата по разпореждане на съдията докладчик; изпълнява и други задължения, възложени от административния ръководител на съда и административния секретар.
ІІ. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

За съдебен секретар се назначава лице, което:

1. 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;

2. е навършило пълнолетие;

3. не е поставено под запрещение;

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

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

6. има завършено средно образование и компютърна грамотност;

7. не се намира в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;

8. не 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;

9. не е народен представител или съветник в Общински съвет;

10. не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

11. не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

12. не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител и не упражнява друга свободна професия.
Съдебни секретари по дела, съдържащи класифицирана информация, могат да бъдат само тези служители, които имат издадено разрешение за достъп до съответно ниво на класифицирана информация. При работа с тези дела съдебните секретари осъществяват функциите, като спазват правилата за работа с материали, съдържащи класифицирана информация, установени със ЗЗКИ и подзаконовите актове по прилагането му.
Съдебният трябва да притежава:
1. много добро владеене на машинопис и много добри познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

2. отлични познания и умения за текстообработка с „MS Word”  и обработка на данни с „MS Excel”;

3. отлични познания и умения за съставяне  и оформяне на съдебни протоколи съгласно процесуалните закони, писма удостоверения и др.;
4. много добри познания на нормативната уредба, регулираща дейността на органите на съдебната власт – закона за съдебната власт (ЗСВ), правилника за администрацията в съдилищата (ПАС), етичен кодекс на съдебните служители, наказателно-процесуалния кодекс, гражданския процесуален кодекс, в частта, свързана с обработката и движението на делата, както и други нормативни актове, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа;
5. много добри познания по общи деловодни техники, компютърни умения, работа със стандартно офис оборудване, софтуерни продукти и копирна техника;
6. опит при работа с документи и кореспонденция;
7. необходимите нравствени и професионални качества – дискретност, изпълнителност, отговорност, инициативност;
8. отлични комуникативни и организационни качества, отлични умения за работа с граждани и в екип.


ІІІ. ДЛЪЖНОСТНИ  ЗАДЪЛЖЕНИЯ
Съдебният секретар:

1. съставя протоколи за откритите съдебни заседания под диктовката на председателя на състава, които са на разположение на страните в тридневен срок от съдебното заседание. Протоколите се изготвят съобразно изискванията на процесуалните закони; 

2. по време на съдебното заседание съдебният секретар използва програмата за звукозапис;
3. изготвя списъци за реда и часовете на разглеждане на делата, като ги поставя пред съдебните зали и информационните табла;
4. подрежда и номерира по реда на постъпването на книжата от заседанията;
5. изпълнява разпорежданията на съда, постановени в откритите и закритите заседания; 
6. изготвя и изпраща обявления на страните след в изпълнение на актовете, постановени в открито съдебно заседание;
7. вписва в книгата за открити съдебни заседания делата на състава;
8. съставя документи за изплащане на определените суми за възнаграждения и разноски на експерти, свидетели, съдебни заседатели и други по определени образци;
9. съставя списъци на лицата за призоваване в съда след първото по делото заседание, на които отбелязва кога и къде са изпратени призовките и съобщенията, или отразява начина на уведомяването им;
10. най - малко три дни преди заседанието проверява връщането на призовките и другите книжа по делото и докладва резултата на съдията докладчик; 
11. изготвя призовките по отложените дела и отразява резултата в книгата за откритите заседания в тридневен срок от съдебното заседание;
12. изготвя заповеди и преписи – извлечения по постановените в открито съдебно заседание актове;
13. изготвя писма до други институции, удостоверения и др. документи в изпълнение на разпорежданията на съда от открити и закрити заседания;
14. по график дава дежурства в почивни и празнични дни (на разположение);
15. в срока за изготвяне на протокола предава обявените за решаване дела на съдията докладчик, а отложените, прекратените и с изготвени актове дела – в деловодството;
16. обработва текущ доклад по насрочени производства по дела, въз основа на постъпили молби от страните;
17. въвежда необходимата информация и обявява протоколите от проведените съдебни заседание в съдебно - деловодната програма;
18. ежегодно изготвя индивидуален работен план по чл. 163, ал. 1, т. 1 от ПАС и го представя за одобрение на административния секретар;
19. при необходимост замества отсъстващи служители и участва в обучението на нови служители;
20. при изпълнение на възложените задачи не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;
21. в изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация;
22. при повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява административния секретар;
23. извършва и други дейности, указани в пас и възложени му от административния ръководител на съда или от административния секретар;
24. осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда.
ІV. ФУНКЦИОНАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ
Съдебния секретар е длъжен:

1. при изпълнение на служебните си задължения в Районен съд – Тутракан и в обществения живот има поведение, съобразено с професионалната етика, като не уронва престижа на съдебната власт;
2. да изпълнява служебните си задължения в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността;
3. спазва работното време и го използва за изпълнение на служебните си задължения;

4. да спазва трудовата дисциплина и да опазва съдебното имущество.
Съдебният секретар носи отговорност за:

1. точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;

2. опазване на получената  и  пренасяна документация, както и за опазване като служебна тайна на сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата;

3. спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител и съблюдава принципа на йерархичност;

5. спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, както и инструкциите по здравословни и безопасни условия на работа;

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

V. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ
1. Място в организационната структура: Съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията длъжността „Съдебен деловодител” е в раздел ІІ „Специализирана администрация”.
2. Йерархическа подчиненост: Длъжността е подчинена на административния ръководител и административния секретар. 
3. Функционална подчиненост: Съдебния секретар е функционално подчинен на съответния съдия – докладчик, с който участва в открити съдебни заседания.
4. Взаимоотношения с други длъжности: Трудовата функция включва непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и магистратите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.
5. Заместване на служители от други длъжности: Замества останалите съдебни секретари. При служебна необходимост на служителя могат да бъдат възлагани задължения, включени в обхвата на трудовите функции на деловодителите в Съдебно-изпълнителна служба, служба „Регистратура”, служба „Гражданско деловодство”, служба „Наказателно деловодство” и служба „Архив”.

6. Заместване от служители от други длъжности: Замества се от останалите съдебни секретари.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ  РАЗПОРЕДБИ

§1. Изменения и допълнения на настоящата длъжностна характеристика се извършват по реда на нейното утвърждаване при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
Запознат съм с длъжностната характеристика и екземпляр от нея ми е връчен:
…………………………………………………………………………………………….

………………..                        


   
…………………
(дата на връчване)





(подпис на лицето)
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