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1. ЦЕЛИ 


2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА
	2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

длъжност, звено

изискване, дейност
	административен ръководител
	говорител на съда/пресаташе/
връзки с обществеността
	съдебен администратор
	системен администратор

	регистратура


	1. Обработка на заявка за информация от медия или заявка за публикуване на съобщение към медия
	С
	О
	С
	С
	
	


	2. Осигуряване на източник на информация 
	Р
	О
	С
	
	
	


	3. Изготвяне в писмена форма на документа, който ще бъде публикуван
	 
	И
	К
	
	
	О


	4. Съгласуване с адм.ръководител верността на извадката с основния документ. При интервю се съпоставя записания текст с писмения документ
	С
	О
	И
	И
	
	И


	5. Съгласуване на цялостната информация с адм.ръководител на съда 
	С
	О
	И
	
	
	


	6. Резолюция от адм.ръководител на съда 
	Р
	О
	И
	И
	
	И


	7. Завеждане на документа в системата за документооборот на съда
	И
	И
	К
	И
	О
	


	8. Предаване на документа и други медийни материали на съответната медия
	И
	О
	И
	
	
	


	9. Подписване на споразумение, позволяващо  на съда да контролира процеса на редактиране на информацията
	О
	И
	И
	И
	
	


	10.  Предварителен преглед на материала, преди неговото публикуване, ако е била извършена редакторска намеса от медията
	О
	О
	И
	И
	
	И


	11.  Получаване и архивиране на копие от печатното издание или записа, излъчен в електронната медия
	И
	О
	И
	
	
	


	12.  Проверка за вярност на публикуваната (излъчената) информация 
	И
	О
	И
	
	
	


	13.  Публикуване на опровержение или уточнение на публикуван материал
	Р
	О
	И
	
	
	


	14.  Консултация с адм.ръководител на съда за предприемане на действия за търсене на съответна отговорност от медията за публикуването на изопачена или невярна информация
	Р
	О
	И
	
	
	



Р – решава; О - осъществява; С-съгласува; И-информира се; К – контролира
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА 
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3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

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.

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



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:


ДОК 05_11
Медийна политика на съда

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ




































































































Проверка за вярност на публикуваната (излъчената) информация





Получаване и архивиране на копие на печатното издание или записа, излъчен в електронната медия





не





да





Консултация с адм.ръководител на съда за предприемане на действия за търсене на съответна отговорност





Има ли нужда от опровержение?





Край





Предварителен преглед на материала преди неговото публикуване, ако е била извършена редакторска намеса от медията
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Завеждане на документа в системата за документооборот на съда





източник





заявка





Вярна ли е извадката с оригинала?





не





Съгласуване с адм.ръководител на съда на цялостния материал





Съгласуване с адм.ръководител верността на информацията с основния документ





Изготвяне в писмена форма документа който ще бъде публикуван.





Осигуряване на източник на информация.





Обработка на заявка за информация от медия или заявка за публикуване на съобщение към медия





да
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начало








Предаване на документа, други медийни материали и  подписване на споразумение, позволяващо съда да контролира процеса на редактиране на информацията








