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	РИ 07_05  РЕД ЗА ИЗПРАЩАНЕ НА СЪОБЩЕНИЯ И ПРИЗОВКИ ЧРЕЗ ЕЛЕКТРОНЕН ПОЩЕНСКИ АДРЕС



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_05, която е елемент на Системата за управление и контрол на информацията на съда и има за задача да определи реда за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес.

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

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Изразено желание от страна по делото или от процесуалния й представител за получаване на призовки и съобщения чрез електронен пощенски адрес
	Призовки и съобщения чрез електронен пощенски адрес по реда на чл.42,ал.4 и сл. от ГПК се изпращат само при постъпило  заявление от страната по делото или от процесуалния й представител, с което е  посочен адрес на електронна поща за получаване на съобщения и призовки и е заявено изрично, че желанието е те да се връчват по този начин.
	деловодител
	ОД 07_07-01

	2. Генериране на съобщения и призовки
	При изпращане на призовки и съобщения  чрез електронен пощенски адрес съдебните деловодители и секретари генерират от деловодната програма съобщенията и призовките.

	деловодител 
секретар
	съобщение/
призовка

	3. Създаване на електронно копие на документа
	Съдебните деловодители и секретарите правят електронно копие от съобщенията и призовките в предварително създадена от тях електронна папка с име  „ЕЛЕКТРОННО ПРИЗОВАВАНЕ”,  подпапка – конкретният заявител.
	деловодител 

секретар
	ел.копие

	4. Начин на записване на електронното копие на документа
	Електронното копие от съобщенията и призовките се озаглавява  с „№ на дело”, „година” и „отделение и състав”.

· Съобщение – С_номера на съответното дело_година на образуване_състав.doc.

ПРИМЕР: С_234_2011_ІГО_ІІІ.doc
· Призовка – П_номера на съответното дело_година на образуване_състав.doc.

ПРИМЕР:  П_154_2010_ІІГО.doc
	деловодител 

секретар
	ел.копие

	5. Изпращане и връчване на документите чрез електронен пощенски адрес 
	Изпращането и връчването на съобщения и призовки на електронен адрес се удостоверява с копие от електронния запис, което съдържа: електронния адрес на съда, електронния адрес на получателя, дата и час на изпращане, идентификатор на съобщението в пощенския сървър, обслужващ съда и др.
Копие от електронния запис (репорта) се прилага по делото, с оглед проследяване на сроковете, които започват да текат за страните от датата на уведомяването им.
	деловодител 

секретар
	репорт

	6. Маркиране на делата
	Върху делата, по които ще се  изпращат съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес, деловодителите отбелязват инициалите „ЕП” в горния ляв ъгъл на корицата
	деловодител 

секретар
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	7. Уведомяване при променен адрес на съда
	Ако съдът промени своя електронен адрес, деловодителят уведомява незабавно за това страната по конкретното дело, по което вече е започнало връчване на съобщения и призовки по електронен път.
	деловодител 

секретар
	писмо/
ел.писмо

	8. Невъзможност съдът да изпрати книжата чрез ел.адрес 
	Ако, поради техническа причина или поради характера или обема на съответното съобщение или призовка, изпращане чрез електронната поща не е възможно, те се изпращат на посочения от страната съдебен адрес, като  деловодителят/секретарят известява страната или адвоката, избрали уведомяване чрез електронен адрес, че книжата им се изпращат по друг начин. 
В този случай, процесуалните срокове започват да текат от момента на получаване на книжата чрез призовкар или по друг начин.
	деловодител 

секретар
	

	9. Действия при неверен или несъществуващ ел.адрес
	Ако страната е посочила неверен или несъществуващ електронен адрес, съобщенията и призовките се изпращат на настоящия адрес, а при липса на такъв – на постоянния (чл.38 от ГПК).
	деловодител 

секретар
	

	10. Прилагане на книжа по делото и считането им за връчени при неуведомяване за променен ел.адрес 
	Ако страна е променила електронния си адрес, който е съобщила по делото или на който веднъж й е било връчено съобщение, и не уведоми съда за това обстоятелство, всички съобщения се прилагат към делото и се считат за връчени (чл. 41 ГПК). За тези последици страната трябва да бъде предупредена от съда при връчване на първото съобщение.
	деловодител 

секретар
	

	11. Удостоверяване истинността на изготвените електронни записи
	Деловодителите и секретарите, които изготвят и изпращат на електронен пощенски адрес съобщенията и призовките по съответното дело, удостоверяват истинността на изготвените електронни записи, чрез приподписването на хартиените разпечатки.
	деловодител 

секретар
	подписана разпечатка

	12. Съхраняване на информация за изпратени чрез електронна пощенска кутия книжа
	Деловодителите и секретарите съхраняват информация за изпратените от тях съобщения и призовки, и за получените  репорти. 


	деловодител 

секретар
	

	13. Архивиране
	Системният администратор архивира ежемесечно информацията по т.12 във вид, удобен за търсене и изготвяне на справки, в случай, че възникне такава необходимост.  
	системен администратор
	архив


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






































































































































































































