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1. ЦЕЛИ 

Тази основна процедура регламентира общите правила за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес по реда на чл.42, ал.4 и сл. от ГПК и създаването на електронни копия на подлежащите на изпращане по този ред книжа. Целта е да се направи крачка към модерния съдебен процес, като част от актуалния път към електронно правосъдие.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	длъжност, звено

изискване, дейност
	административен ръководител
	съдебен администратор
	системен администратор
	деловодител/

секретар

	1. Изразено желание от страна по делото или от процесуалния й представител за получаване на призовки и съобщения чрез електронен пощенски адрес
	Р
	К
	С
	О

	2. Генериране на съобщения и призовки
	И
	И
	 
	О

	3. Създаване на електронно копие на документа
	И
	И
	К
	О

	4. Начин на записване на електронното копие на документа
	И
	И
	К
	О

	5. Изпращане и връчване на документите чрез електронен пощенски адрес
	
	И
	К
	О

	6. Маркиране на делата
	 
	К
	
	О

	7. Уведомяване при променен адрес на съда
	И
	К
	К
	О

	8. Невъзможност съдът да изпрати книжата чрез ел.адрес
	
	К
	
	О

	9. Действия при неверен или несъществуващ ел.адрес
	
	К
	
	О

	10.  Прилагане на книжа по делото и считането им за връчени при неуведомяване за променен ел.адрес
	Р
	К
	
	О

	11.  Удостоверяване истинността на изготвените електронни записи
	И
	К
	
	О

	12.  Съхраняване на информация за изпратени чрез електронна пощенска кутия книжа
	И
	И
	К
	О

	13.  Архивиране
	И
	К
	О
	И


Р – решава; О - осъществява; С-съгласува; И-информира се; К – контролира
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА 


[image: image1]
3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят  съдебният администратор, системният администратор, деловодителите и съдебните секретари.
Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител-председател на съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.
За поддържането и измененията на процедурата отговаря системният администратор.

4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички деловодители и съдебни секретари, работещи в съда, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ 

	СУКИ:
	Система за управление и контрол на информацията


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКИ, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКИ, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 07_05
Ред за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес
ДОК 07_07
Правила за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес по реда на чл.42, ал.4 и сл. от ГПК

ОД 07_07-01
Образец на Заявление по чл.11 от ДОК 07_07
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
Не се отнася към предмета на процедурата









съобщение/призовка





Изпращане на съобщението/призовката








Променен ел.адрес на съда





Маркиране на делото


„ЕП”





Създаване на ел.копие





Генериране на съобщение/призовка





Има ли желание за получаване на книжа чрез ел.пощенски адрес?








Край





начало














































































































архив





Съхраняване и архивиране на информацията





подпис





Удостоверяване истинността на ел.записите





Изпращане на настоящ/постоянен адрес





Уведомяване на страната





репорт





съобщение/призовка





Ел.копие на съобщение/призовка





ОД 07_07-01





да





Край





не





Неверен или несъществуващ адрес на страната

























































