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Длъжност: СЪДЕБЕН   ПОМОЩНИК 
 Код по НКПД – 2619 5013 
 
 
 
I.  Изисквания за заеманата длъжност 
За съдебен помощник се назначава лице, което: 

- е пълнолетен български гражданин 
- има висше образование по специалността “Право”  
- преминало е стажа, определен в ЗСВ и е придобил юридическа 
правоспособност 
- притежава необходимите нравствени и професионални качества, 
съответстващи на Кодекса за етично поведение на съдебните 
служители 
- не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от 
общ характер, независимо от реабилитацията 
- не е поставен под запрещение 
- не е лишен от правото да заема определена длъжност 
- не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или 
съпруга, с 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. 

 
II.  Основни функции 
 
Съдебният помощник извършва проверка по редовността на жалбите, 

протестите и молбите за отмяна, като подпомага образуването на делата, 
следи за спазването на законоустановените срокове, на законовите 
изисквания, относно съдържанието и основанието им, на изискванията за 
легитимация на страните, изготвя проекти на съдебни актове, проучва, 
анализира и обобщава практиката на ВАС и ВКС по различни въпроси, 
изготвя проекти на отговори по постъпили в съда писма и сигнали, за 
което се изискват специални правни знания, дава мнения по дела, изготвя 
доклади и становища по правни въпроси. 

 
III. Основни длъжностни задължения 
1. Да извършва проверка по редовността на жалбите, протестите и 

молбите за отмяна, като подпомага образуването на делата, следи за 
спазването на законоустановените срокове, на законовите изисквания, 
относно съдържанието и основанието им, на изискванията за легитимация 
на страните. 

2. Да изготвя проекти на съдебни актове. 



3. Да проучва, анализира и обобщава практиката на ВАС и ВКС по 
различни въпроси. 

 4. Да изготвя проекти на отговори по постъпили в съда писма и 
сигнали, за което се изискват специални правни знания. 

5. Да дава мнения по дела, изготвя доклади и становища по правни 
въпроси. 

6. Да   изпълнява   и   други   задачи,   възложени   му   от 
административния ръководител. 

 
IV.  Отговорности 
 
1.   Отлични   познания   на   нормативните   разпоредби,   

регулиращи дейността на органите на съдебната власт. 
3. Много добри познания по    документообработващи и деловодни 

автоматизирани системи. 
4. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на 

утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи. 
5. Носи отговорност за опазване на получената служебна 

информация, както и спазване на трудовата и технологична дисциплина. 
6. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните 

правила, утвърдени от административния ръководител. 
7. Длъжни са да пазят като служебна тайна сведенията, които са им 

станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, 
юридическите лица, административни органи и държавата. 

8. Нямат право да дават правни съвети и мнения на страните, на 
процесуалните им представители или на трети лица. 

9. При изпълнение на служебните си задължения в съда и в 
обществения живот трябва да имат поведение, съобразено с 
професионалната етика, като не допускат уронване престижа на съдебната 
власт. 

 
V. Организационни връзки 
 
Длъжността Съдебен помощник е изпълнителна. Пряко е подчинена 

на административния ръководител. Има непосредствени взаимоотношения 
с административния ръководител, съдиите и съдебните служители от 
администрацията. Има и осъществява вътрешни и външни контакти с 
органи, фирми и организации в кръга на изпълняваните основни функции. 

 
В случай на установените административни пропуски и 

нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или 
нередности, да се докладва на административния ръководител. 

 
УТВЪРДИЛ:  ПОЛУЧИЛ ДЛ. ХАРАКТЕРИСТИКА 
  /Председател ОС/ ИМЕ И ПОДПИС:.................................. 
      .................................................................... 
ДАТА:............................  ДАТА:............................. 
 
 

 


