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1. ЦЕЛИ 

Тази основна процедура регламентира общите правила за публикуване на информация на Интернет  и Интранет страниците на съда и има за задача да изгради правилата за оформяне и движението на документите и информацията, която ще бъде публикувана на страницата на съда.  
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	длъжност, звено

изискване, дейност
	административен ръководител
	съдебен администратор
	системен администратор
	потребител

	1.  Необходимост от публикуване на информация/документ/данни на интернет-страницата/интранет-страницата на съда  
	С
	О
	И
	

	2.  Съгласуване на необходимостта с адм.ръководител
	С
	О
	
	

	3.  Изготвяне на  информацията, документа/извадка от документа, съдържаща необходимата за публикуване информация
	
	О
	
	

	4.  Разрешение от адм.ръководител за публикуване
	Р
	И
	О
	И

	5.  Публикуване на информацията върху Интернет-страницата на съда
	И
	К
	О
	И

	6.  Публикуване на информацията върху Интранет-страницата на съда
	И
	К
	О
	И

	7.  Проверка за вярност на публикуваната информация
	И
	О
	И
	

	8.  Проверка за изтекла давност на публикуваната информация
	
	К
	О
	

	9.  Премахване на информация от страниците поради изтекла давност или отпаднала необходимост
	И
	К
	О
	


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 и системния администратор.

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 системния администратор.

4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички 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

	потребител:
	съдебен служител/магистрат, работещ в съда


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_04
Публикуване на информация на страниците на съда
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
Не се отнася към предмета на процедурата
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Премахване на информацията





Проверка за изтекла давност





Проверка за вярност на публикуваната информация
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Публикуване на информацията на страниците на съда





Разрешение за публикуване





Редактиране и оформяне





Изготвяне на документа





Съгласуване с адм.ръководител





Необходимост от публикуване





Съответства ли формата на стандарта, възприет в съда?
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