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	УТВЪРЖДАВАМ: п
СВЕТЛА РОБЕВА

АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ-ПРЕДСЕДАТЕЛ НА 

Дата: 18.11.2019 г.


ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА

ЗА ОРГАНИЗАЦИЯТА НА ДОСТЪПА ДО 
ЕЛЕКТРОННИ СЪДЕБНИ ДЕЛА В
ЕДИННИЯ ПОРТАЛ ЗА ЕЛЕКТРОННО ПРАВОСЪДИЕ
НА АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - РАЗГРАД
I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл. 1. Единният портал за електронно правосъдие (наричан накратко Портала) представлява информационна система, която предоставя възможност на лицата да прегледат електронните копия на техните съдебни дела, както и да копират, като незаверени преписи, отделни документи, съдържащи се в делото.

Чл. 2. Пълните функционалности на Портала са достъпни само за лица, които имат личен потребителски профил, създаден след първоначална регистрация в Портала.

II. ПЪРВОНАЧАЛНА РЕГИСТРАЦИЯ

Чл. 3. (1) Желанието за създаване на нов потребителски профил се заявява изрично с подаване на писмено заявление по образец.

(2)
Всяко лице има право само на един профил в системата.

(3)
Заявлението за създаване на личен потребителски профил се попълва и подава лично или чрез упълномощен представител с нотариално заверено пълномощно, на място в регистратурата на Административен съд - Разград.

(4)
При приемане на заявлението се извършва проверка на самоличността на заявителя от съдебния деловодител на регистратура, който отразява върху заявлението извършената проверка.
(5)
Постъпилото заявление се регистрира във входящия регистър на САС, в рамките на един работен ден, а върху подадения формуляр, съдебния деловодител на регистратура вписва входящия номер, генериран от деловодната програма. 

(6) Подаденото заявление се докладва, в деня на постъпването му на административния ръководител за резолюция, която се отразява от съдебния деловодител на регистратура в САС. 
 (7)  Подадените заявления за създаване на личен потребителски профил, се съхраняват от съдебния деловодител на регистратура, като за целта служителят води Регистър на заявленията в ЕПЕП. Заявленията се номерират с пореден номер на постъпване. Регистърът се образува от последователното подреждане на заявленията и съдържа следните колони: пореден №; вх. №/дата; Заявител; Разпореждане: разрешава/отказва. 
III. ПРОМЯНА НА ПОТРЕБИТЕЛСКО ИМЕ

Чл. 4. (1) Заявлението за промяна на потребителско име на личен потребителски профил в Единния портал за електронно правосъдие се попълва и подава лично или чрез упълномощен представител с нотариално заверено пълномощно в регистратурата на Административен съд - Разград.
(2) При приемане на заявлението се извършва проверка на самоличността на заявителя от съдебния деловодител на регистратура, приемащ заявлението, който отразява върху заявлението извършената проверка.

(3)
Постъпилото заявление се регистрира във входящия регистър на САС, в рамките на един работен ден, а върху подадения формуляр, съдебния деловодител на регистратура вписва входящия номер, генериран от деловодната програма. 

(4) Подаденото заявление се докладва, в деня на постъпването му на административния ръководител за резолюция, която се отразява от съдебния деловодител на регистратура в САС. 

 (5) Подадените заявления за промяна на потребителско име на личен потребителски профил в Единния портал за електронно правосъдие се съхраняват от съдебния деловодител на регистратура, като се прилагат към първоначалното заявление в регистъра по чл. 3, ал. 7.

IV. ДОСТЪП ДО ЕЛЕКТРОННИ СЪДЕБНИ ДЕЛА НА АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – РАЗГРАД
Чл. 5. (1) За получаване на достъп до електронни съдебни дела на Административен съд - Разград потребителят подава заявление по утвърден образец. Заявлението се подава в регистратурата на съда, като по всяко конкретно дело, по което потребителят желае да получи достъп, се подава отделно заявление. Процесуалните представители прилагат и документи, удостоверяващи качеството им на такива (ако не са приложени по делото). 
(2)
Подаденото заявление се обработва в рамките на 1 работен ден. Регистрира се във входящия регистър на САС, а върху подадения формуляр, съдебния деловодител на регистратура вписва входящия номер, генериран от деловодната програма. 


(3) Преценката за предоставяне на достъп се извършва от съдията докладчик по делото, за което се иска достъпът, като срокът за обработка на всяко заявление е 5 (пет) работни дни от датата на подаването му.

(4) След връщане на делото от доклад, съдебният деловодител обработващ делото, вписва в деловодната програма резултата от разпореждането, направено във връзка с постъпилото искане за електронен достъп и прави отбелязване в САС, ако е заявено желание за получаване на електронни призовки и съобщения. 

(5)
Заявлението за получаване на достъп до електронни съдебни дела на Административен съд - Разград се прилага от съдебния деловодител към съответното дело. Същото се прилага като сканиран документ в електронното досие на делото.
V. ПРОМЕНИ В ПРАВОТО НА ДОСТЪП
Чл. 6. (1) Всеки потребител може по всяко време да се откаже от достъпа, предоставен му до конкретно дело или до всички дела в личния му профил.

(2) За целта се попълва отделно заявление по образец до Административен съд – Разград, което се подава в регистратурата на съда. В заявлението се посочва конкретното дело, за което се иска прекратяване на достъпа.
(3)
Подаденото заявление се обработва в рамките на 1 работен ден. Регистрира се във входящия регистър на САС, а върху подадения формуляр, съдебния деловодител на регистратура вписва входящия номер, генериран от деловодната програма. 

(4) Заявлението се докладва на съдията-докладчик по делото.

(5) След резолюцията на съдията-докладчик, съдебният деловодител обработващ делото, служебно прекратява достъпа на съответния потребител до делото.
(6) Заявлението за прекратяване на електронния достъп до дело се прилага от съдебния деловодител към съответното дело. Заявлението се прилага като сканиран документ в електронното досие на делото.

Чл. 7. (1) При отпадане на правото за получаване на достъп, потребителят задължително уведомява в писмена форма Административен съд – Разград.

(2) При отпадане правото на достъп на потребител, който е представител на страна по делото, определен по силата на закона или чрез упълномощаване, страната по делото или новият ѝ представител попълва отделно заявление по образец до Административен съд – Разград, предоставил достъп до съответните дела, като се посочва конкретното дело, за което се иска прекратяване на достъпа. 
(3) Заявлението се подава в регистратурата на съда и се докладва на съдията-докладчик по делото.

(4) Подаденото заявление се обработва в рамките на 1 работен ден. Регистрира се във входящия регистър на САС, а върху подадения формуляр, съдебния деловодител на регистратура вписва входящия номер, генериран от деловодната програма.
(5) При отпадане на правото за получаване на достъп Административен съд – Разград има право служебно да прекратява достъпа до делото на съответния потребител.  Прекратяването се извършва от съдебния деловодител обработващ делото, въз основа на писмено разпореждане от съдията докладчик по делото.
VI. ЕЛЕКТРОННИ ПРИЗОВКИ И СЪОБЩЕНИЯ


Чл. 8. (1) Системата на електронните съдебни дела предоставя възможност на потребители да получават електронни призовки, включително и да бъдат уведомявани за определени процесуални действия на посочен от тях електронен адрес.

(2) Право да получават електронни призовки и съобщения имат само потребители, които имат личен потребителски профил в Портала.

(3) Електронни призовки и съобщения се получават само след изрично волеизявление на съответното лице, с което то се съгласява да получава електронни призовки и съобщения. Волеизявлението се извършва в писмена форма, чрез попълване и подаване на заявление по образец, лично, на място в Административен съд - Разград.

VII. ОТКАЗ ОТ ПОЛУЧАВАНЕ НА ЕЛЕКТРОННИ ПРИЗОВКИ И

СЪОБЩЕНИЯ
Чл. 9. (1) Всеки потребител може по всяко време да се откаже от получаването на електронни призовки и съобщения за конкретно дело по описа на Административен съд - Разград
(2) За целта се попълва отделно заявление по образец до Административен съд - Разград, като се посочва конкретното дело, за което се иска прекратяване на получаването на електронни призовки и съобщения.

(3) Подаденото заявление за прекратяване на получаването на електронни призовки и съобщения се обработва от съдебния деловодител на регистратура в рамките на 1 работен ден.

Неразделна част от настоящите правила са:

ОД
Заявление за създаване на личен потребителски профил в ЕПЕП

ОД
Заявление за промяна на потребителско име на личен потребителски профил в ЕПЕП
ОД
Заявление за достъп до електронни съдебни дела и електронни съобщения в ЕПЕП
ОД
Заявление за отмяна на достъп до дело и/или отказ от електронно призоваване
ОД
Заявление за прекратяване на електронния достъп до дело
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Настоящите Правила за достъп до електронни съдебни дела в Единния портал за електронно правосъдие са утвърдени със Заповед № 083/18.11.2019 г. на Председателя на Административен съд - Разград.
§ 2. Настоящите Вътрешни правила допълват Правилата за достъп до електронните съдебни дела в Единния портал за електронно правосъдие (ЕПЕП) на Висшия съдебен съвет на Република България, утвърдени с Решение на Висшия съдебен съвет по Протокол № 10 от 25.02.2016 г. Същите имат за цел да регламентират организацията в Административен съд - Разград по предоставяне на достъп до електронни съдебни дела в ЕПЕП.
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