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/Ива Ковалакова-стоева

председател на ас-РАЗГРАД/

стандарти
за обслужване на граждани

в административните звена на 

административен съд-разград

Съдебната администрация подпомага магистратите при осъществяване на правомощията им, осигурява технически дейността им и извършва дейности по административното обслужване на гражданите и юридическите лица.

С тези Стандарти искаме да ви запознаем с услугите, които нашата администрация предоставя на потребителите. Искаме да ви информираме за нивото на обслужване,  на което можете да разчитате от страна на нашите служителите. Да споделим какво очакваме  от вас и какво следва да предприемете, ако стандартите не се изпълняват и не сте доволни от нивото на обслужване.

В служба „Съдебно деловодство” на Административен съд-Разград можете :
· Да подадете Вашата жалба против административен акт , действие или бездействие на орган на административна власт по реда на Административнопроцесуален кодекс;

· Можете да се запознаете с  делото, по което сте страна или процесуален представител. Когато искате справки по други дела трябва да докажете Вашия правен интерес. 
· Да получите заверен препис или копие на съдебен акт по дело, по което сте страна или процесуален представител или на съдебен протокол;
· Да подадете молба за издаване на изпълнителен лист и при наличие на правни предпоставки да получите такъв;

· Да подадете молба за получаване на копия от приложени писмени доказателства; 

· Да подадете молба за издаване на удостоверения във връзка с движението по образуваното дело и събирането на доказателства по него;

· Да подадете заявление за достъп до обществена информация по реда на ЗДОИ;

· Да подадете сигнали, оплаквания и предложения във връзка с дейността на съда 

Какво можете да очаквате от нашите съдебни служители
· Те ще се отнасят с уважение и търпение към Вас;

· Ще се държат професионално и ще отговарят на въпросите ви точно и  ясно в кръга на своята компетентност;

· Ще бъдат честни с Вас и ще си стремят да вникнат в проблема Ви, като предложат най-оптималното решение;

· Ще спазват стриктно предварително обявеното приемно време;

· Ще предоставят услугите в нормативно определените срокове, а при възможност и предсрочно;

· Ще се стараят обстановката, в която предоставят услугите да е приветлива и предразполагаща;

· Ще  се въздържат от предубеденост или пристрастие чрез думи или поведение;

· Ще се стремят да разширяват начините за достъп и предоставянето на информация и услуги;

Вашите отговорности към нас 

Очакваме от вас:

· Да се отнасяте с уважение към нас.

· Да уважавате останалите ни клиенти като дадете възможност да упражнят своите права;

· Да спазвате предварително обявеното приемно време на канцеларията, в която се предоставят услуги;

· Да ни предоставяте информацията, която ни е необходима за изпълнение на исканата от вас услуга, както и да ни уведомявате своевременно за настъпилите промени;

· Да се отнасяте позитивно и с доверие към възможностите, които Ви дават  предоставените  услуги или информация.

Предоставяне на информация и консултации

Поставени са указателни табели за местоположението на всяка служба и кабинетите на отделните съдии, както и на съдебната зала. Всеки съдебен служител носи табелка с името си и длъжността, която заема.
Периодично актуализираме информацията във връзка с нашите дейности и предоставяни услуги чрез информационните табла в административната сграда на съда в гр.Разград, бул.Бели Лом 33, първи етаж и на интернет страницата на съда – admcourt-rz.org
         Необходимо е да знаете, че магистратите и съдебните служители не дават консултации по приложението на законите.
         Как трябва да упражните Вашите права и какви срокове следва да спазвате – по тези въпроси Вие следва да се обърнете към специализираните лица и институции. 
Какво правим за Вас:
· Получавате пълна, точна и ясна информация за дейностите на съда, но не и консултация;

· Ако въпросите, които ни поставяте не са в кръга на нашата компетентност, ние ще ви насочим към кого следва да се обърнете;

За да се свържете с нас 

по телефона е необходимо да го направите в работното време на съдебната администрация – от 8.30 ч до 17.00 ч. на телефон: 084 61 21 77; 084 66 24 95  и телефон на съдебен администратор : 084 61 21 76 , факс 084 662 572
Подробна информация за дейността на администрацията на съда можете да намерите и на интернет страницата ни - admcourt-rz.org
Когато ни посетите

· Служителите ни ще Ви приемат и обслужат в най-кратки срокове.
.

Когато ни пишете

· Адресирайте Вашите молби, жалби, писмата и сигнали на адрес: гр.Разград, бул. Бели Лом 33 за Административен съд-Разград; admcourt-rz.org
· Посочете точен и пълен адрес за кореспонденция, телефон, факс и е-mail;

· Можете да получите информация по телефон, дали сме получили писмото или факса  Ви, с какъв номер и на коя дата е регистрирано при нас;

· При подадена жалба или искова молба  ще получите съобщение или призовка на посочения от Вас адрес.Ще получите писмен отговор ако ни информирате за действия , противоречащи на закона на етиката на наш магистрат или съдебен служител. При сигнали за корупция на съдебен служител, същия се разглежда от Етична комисия в съда, а сигнал за корупционни действия на магистрат се разглежда от Висш съдебен съвет.
Когато Ви пишем

· Ще адресираме писмата на адреса, който сте ни посочили;

· Ще се стараем да бъдем точни и изчерпателни в отговорите си;

· Ще ви уведомяваме, когато сме пренасочили към съответните компетентни органи вашите предложения, сигнали, жалби или молби.

Когато предоставяме услугите, от които се нуждаете

· Можете да разчитате на равнопоставено, честно, открито и любезно отношение;

· Конфиденциалност към жалбите и поставените въпроси;

· Прозрачност и достъпност в административното обслужване;
· Ще актуализираме своевременно информацията за предоставяните от нас услуги по начини удобни и достъпни за Вас;

· Ще разширяваме възможностите за достъп до административните ни услуги – интернет, e-mail.
· Ще анализираме Вашите предложения за подобряване на административното обслужване и достъпа до административни услуги,  като приложимите ще намерят отражение в работните процеси на административните звена.

Очакваме да бъдете активни и искрени в подготвените от нас анкети за обратна връзка с потребителите ни, които можете да намерите на интернет адреса ни admcourt-rz.org
Ако не сте доволни 

· От изпълнението на стандартите за обслужване;

· От отношението на конкретен наш служител;

· Или имате други оплаквания

Моля Ви уведомете ни, сигнализирайте  за нередностите!

като подадете писмена жалба, оплакване или възражение до председателя на съда .
Полезна информация !

Приемно време на председателя на Административен съд-Разград:
                      Понеделник от 14.00  до 16.00 часа

Работно време за обслужване на граждани :

                     Всеки работен ден без прекъсване от 09,00 до 17,00 ч

телефон за контакт -  
084 / 61 21 76  съдебен администратор;
084/ 61  21 74  главен счетоводител;

084/ 61 21 77   деловодство

Тези стандарти ще се преразглеждат и актуализират периодично, съобразно настъпили  изменения и допълнения в нормативни актове, касаещи дейността на Административен съд-Разград и в отговор на изискванията на клиентите ни.

Стандартите можете да намерите на хартиен носител в административните звена на съда, предоставящи услуги при поискване или на интернет страницата ни - admcourt-rz.org
