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УТВЪРДИЛ: 

 

     ПРЕДСЕДАТЕЛ на АС - гр. Кърджали:/п/ 

                                                                                                      /А.Момчилов/ 
 

ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА 
 

НА 
 

ДЛЪЖНОСТ – СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК  
 

 

АДМИНИСТРАТИВЕН 
СЕКРЕТАР 

 
 

 

ПРЕДСЕДАТЕЛ 

 

ОБЩА  

АДМИНИСТРАЦИЯ 
 

СПЕЦИАЛИЗИРАНА  
АДМИНИСТРАЦИЯ 

 

 
 

- СЪДЕБНИ  СЕКРЕТАРИ; 

- СЪДЕБНИ  ДЕЛОВОДИТЕЛИ; 

- СЪДЕБЕН  АРХИВАР; 

- ПРИЗОВКАРИ; 

- СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК. 

-. 

 

- ШОФЬОР; 

-  РАБОТНИК ПОДДРЪЖКА 
    /ЕЛ. ТЕХНИК/ - НЕВЪОРЪЖЕНА  ОХРАНА;  

-  ЧИСТАЧ–КУРИЕР. 

 
 

СЪДИИ 
 
 

 

ГЛАВЕН  СЧЕТОВОДИТЕЛ 
 

 

ПРЕДСЕДАТЕЛ  
 
 

 

СИСТЕМЕН АДМИНИСТРАТОР 
 



ИМЕ:  
 

Длъжност: СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК Код по НКПД : 2619 5013 

 

Вид на длъжността по ЕК:  
Раздел II. Специализирана администрация 
 

Ранг: 
 

Минимален: V Максимален: І 

 

Минимални изисквания за заемане на длъжността 
Образователна степен: висше образование по специалност „Право“, преминало стажа определен в 
ЗСВ и е придобило юридическа правоспособност 
Трудов стаж: - 
 

 
І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ. 
 

На длъжността „съдебен помощник“ се назначава лице, което: 
 

- има само българско гражданство; 
- e навършило пълнолетие; 
- притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на Кодекса 

за етично поведение на българските магистрати; 
- не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление, независимо от 

реабилитацията; 
- не е дисциплинарно освободено от длъжност изборен член на Висшия съдебен съвет за 

накърняване престижа на съдебната власт; 
- не страда от психическо заболяване; 
- не е поставено под запрещение; 
- 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. 

- не е 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; 

- 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; 

- не е народен представител; 
- не е съветник в общински съвет; 
- не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия; 
- не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във 

висше училище; 
- не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия. 
Когато възникне някое от основанията за несъвместимост, съдебният служител е длъжен в 7-

дневен срок да уведоми за това административния ръководител. 

 

 
ІІ. ОСНОВНИ ФУНКЦИИ:  
 
Съдебният помощник подпомага административния ръководител и съдиите в тяхната работа. 

 



 
ІІІ. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ: 
 

1. Подпомага административния ръководител и съдиите в тяхната работа. 
2. Изготвя проекти на съдебни актове;  
3. Проучва, анализира и обобщава съдебната практика и становищата в правната доктрина и 
прави сравнително-правни проучвания по определен въпрос, възложен от съдия и административния 
ръководител;  
4. Проучва и обобщава съдебната практика на Върховен административен съд по конкретни 
въпроси от значение за правораздавателната дейност на съда. 
5. Изготвя периодични анализи за резултатите от инстанционния контрол.  
6. Изготвя становища и проекти на отговори по постъпили в съда писма и сигнали по правни 
въпроси и за които се изискват специални правни знания;  
7. Подпомага административния ръководител при образуване на дела.  
8. Дава мнения по дела, изготвя доклади и становища по правни въпроси;  
9. Извършва проверка по редовността и допустимостта на жалбите, протестите и молбите за 
отмяна, като подпомага образуването на делата, следи за спазване на законоустановените срокове, 
на законовите изисквания относно съдържанието и основанието им, на изискванията за легитимация 
на страните;  
10. Извършва проверка по редовността и допустимостта на касационните и частните жалби 
срещу актове на съдиите и подготвя проекти за разпореждания по администриране на касационните 
и частните жалби. 
11. Изпълнява и други задачи, възложени от административния ръководител, административния 
секретар или съдии. 
 

 

ІV. ОТГОВОРНОСТИ 
 

1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна 
характеристика задачи. 
2. Носи отговорност за собствените си резултати от дейността си. 
3. Пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат 
интересите на гражданите, юридическите лица, административните органи и държавата. 
4. Няма право да дава правни съвети и мнения на страните, на процесуалните им пълномощници или 
на трети лица. 
5. Носи отговорност за опазване на получената документация и служебна информация. 
6.Спазва принципите и нормите на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила, 
утвърдени от административния ръководител. 
7. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за 
корупция, измами и нередности. 
8. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не 
уронва престижа на съдебната власт. 
9. Да има етично поведение с всички колеги и граждани, с които влиза в контакт при и по повод 
изпълнение на служебните си задължения. 
10. Когато му станат известни факти и обстоятелства за възникнал конфликт на интереси в 
администрацията, за нарушения за корупция, измами и нередности е длъжен да докладва писмено 
на административния ръководител или административния секретар. 
11. Съдебният помощник е длъжен да спазва служебната йерархия и стриктно да изпълнява 
заповедите на административния ръководител и разпорежданията на административния секретар. 
12. Отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност , санитарно – 
хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд. 
13. Участва в обучението на нови служители, като се задължава да ги въведе в работата, да 
разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения.  
14. При повреждане, загубване или изчезване на имущество, информация и данни, незабавно 
уведомява ръководството на съда.  
15. Отговаря за своевременното изпълнение на задълженията си по чл. 340а от ЗСВ. 
 



 

 
V. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ. 
 

Длъжността  „съдебен помощник“ е изпълнителска. Съдебният помощник е пряко подчинен  на 
административния ръководител.  
Съдебният помощник се разпределя по състави от административния ръководител. При 
осъществяване на правна дейност изпълнява задълженията си под ръководството на съдия. При 
изпълнение на други задачи съдебният помощник работи под ръководството на административния 
секретар. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и магистрати. 

 

 
VІ. НЕОБХОДИМО ДА ЗНАЕ. 
 

- Отлични познания на действащата нормативна уредба в страната. 
- Да познава Закона за съдебната власт; Правилника за администрацията в съдилищата; Етичния 
кодекс на съдебните служители; Правилника за вътрешния трудов ред в съда и Вътрешните правила 
и процедури, утвърдени от административния ръководител на съда. 
- Да познава и спазва вътрешно-ведомствената уредба, свързана с техническата безопасност, 
охрана, здравословни и безопасни условия на труд и др. 

 
VІI. ПОДЧИНЕНОСТ: 
 

- Административен ръководител – Председател на съда. 

 

Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на 
изискванията към извършената работа, утвърдена от Председателя на съда. 

 
Долуподписаният …………………………………………………………………………………… 
Декларирам, че съм запознат/а със съдържанието на длъжностната характеристика за заемане 
на длъжността “Съдебен помощник” в Административен съд – Кърджали и съм получил/а 
екземпляр от същата. 
 

 
Дата на връчване……………….2021 г. 

 
Подпис на служителя: 

 

 

 
 

   
 

  

 

  

  


