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	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_04, която е елемент на Системата за управление и контрол на информацията на съда и има за задача да изгради правилата за оформяне и движението на документите и информацията, която ще бъде публикувана на страниците на съда.

	

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/
ДОКУМЕНТ 


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ


	1. Необходимост от публикуване на информация/документ/част от документ/ данни/заповед и др. на Интернет-страницата на съда  
	За някои документи на съда или на части от тях, с оглед тяхната специфика, може да възникне необходимост от публикуването им на Интернет-страницата на съда.

· Необходимостта възниква:

· по силата на закон/др. нормативен документ;

· в изпълнение на политиката за прозрачност в управлението на съда;

· в изпълнение на решение на ВСС;

· …………..
	съдебен администратор
	


	2. Необходимост от публикуване на информация/документ/част от документ/ данни/заповед и др. на Интранет-страницата на съда  
	Всички утвърдени вътрешни правила, издадени заповеди и писма, касаещи изпълнението на служебните и трудовите задължения на магистрати и служители и като цяло дейността на съда се оповестяват  чрез публикуването им на интранет-страницата на съда (вътрешната страница), в подменю “………..”, в “…………….”  от ………………………..

Всички магистрати и съдебни служители периодично, не по-малко от веднъж седмично, са длъжни да посещават интранет-страницата на съда и своевременно да се запознават с новопубликуваните актове, вътрешни правила и писма.

	……………..
	


	3. Съгласуване на необходимостта от публикуване 
	Преди да се публикува избраната информация е задължително съгласуването й с административния ръководител на съда.
	адм.
ръководител
	


	4. Изготвяне на  информацията,  съдържаща необходимата за публикуване информация
	Изготвя се проект на информацията, подлежаща на публикуване.

При необходимост от изготвяне на извадка, това се прави от създателя на документа като се запазва смисъла и насочеността на документа.
	съдебен администратор/

създател на информацията
	


	5. Разрешение от адм.ръководител за публикуване на информацията

	Председателят на съда разрешава информацията да бъде публикувана на съответната страница, в конкретното меню, подменю, папка.
	адм.

ръководител
	заповед/

резолюция


	6. Публикуване на информацията на Интернет-страницата на съда
	В изпълнение на издадената заповед/резолюция системният администратор преобразува в необходимия вид и публикува информацията, като следи да няма нарушение на закона за защита на личните данни, както и за наличието в документа  на   поверителна информация.

	системен администратор
	


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ


	7. Публикуване на информацията на Интранет-страницата на съда
	В изпълнение на издадената заповед/резолюция системният администратор публикува информацията, като следи да няма нарушение на закона за защита на личните данни, както и за наличието в документа  на   поверителна информация.
	системен

администратор
	


	8. Проверка за вярност на публикуваната информация.
	Задължително се контролира дали информацията е публикувана достоверно. 
	съдебен администратор
	


	9. Проверка за публикувана информация с изтекла давност.
	Системният администратор следи дали на Интернет-страницата и Интранет-страницата има информация с изтекла давност. 


	системен

администратор
	


	10. Премахване на информация от Интернет/Интранет-страниците поради изтекла давност или отпаднала необходимост
	При наличие на информация с изтекла давност/отпаднала необходимост системният администратор се консултира със съдебния администратор следва ли същата да бъде свалена от страниците и при положително становище премахва същата.


	системен

администратор
	



3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията








































































































































































































