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ВЪВЕДЕНИЕ 

 

ЗА ДОКУМЕНТАЦИЯТА 

 

Документацията е предназначена за потребителите от 
адвокатските колегии, от съдилищата, прокуратурите, районните 
полицейски управления и адвокатите в Република България, които 
ще работят с dWare OS - Единна Електронна Система (ЕЕС). Тя 
има за цел да представи начина на работа със системата.  

Единната Електронна Система е система за организиране 
дейностите по регистриране, разпределяне, отчитане, контрол, 
заплащане на предоставената правна помощ от адвокатите 
съгласно Закона за правната помощ и указанията от Националното 
бюро за правна помощ (НБПП). 

Системата предлага следната функционалност: 

• Изпращане на искане за определяне на адвокат за 
предоставяне на правна помощ от съдилищата, 
прокуратурите и РУП, уведомяване съответната адокатска 
колегия за постъпило искане. 

• Регистриране на постъпилите от различните инстанции 
искания за предоставяне на правна помощ с възможност за 
бързо сканиране и прилагане в електронно досие на всички 
прилежащи документи. 

• Определяне на адвокат, който да предостави правна помощ 
за всяко регистрирано искане с възможност за отпечатване 
на уведомително писмо за съответното назначение в 
утвърден от НБПП формат и изпращане на обратна 
информация до инстанцията първоизточник. 

• Назначаване на определения адвокат, автоматично 
уведомяване на съответната адвокатска колегия и самия 
адвокат. 

• Отчитане на работата по предоставяне на правна помощ от 
адвокатите. 

• Даване на Становище относно предоставената правна 
помощ от адвокатите на база на техните отчети. 
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• Регистриране и водене на статистика относно отказани от 
адвокатите дела, както прекратени по някаква причина след 
определяне на адвокат по тях. 

• Периодично комплектоване на издадените становища за 
автоматично изпращане към НБПП. 

• Обработка на изпратените становища в НБПП. 

• Бързо и лесно извеждане на различни справки. 

Дейността в НБПП не е предмет на настоящата документация. 

Версията на документацията е 1.02. Последната редакция е от 
09.05.2023 г. 

 

Документацията се състои от седем части. 

Първата част показва начина на стартиране на системата. 

Втората част представя заложените в системата контроли за 
достъп на потребителите. 

Третата част описва структурата на екраните в dOS. 

Четвъртата част представя същността на оперативната работа 
с ЕЕС. 

Петата част показва справките в системата. 

Шестата част описва подсистемата за съобщения на dOS. 

В седмата част са дадени приложения с общите правила при 
работа с dOS и решения на евентуални проблемни ситуации, които 
биха могли да възникнат при работа с dOS. 

 

ЗА DWARE OPERATING SYSTEM 

 

dWare Operating System e бизнес операционна среда, разработена 
от dWare. За краткост, в следващите редове на документацията ще 
я наричаме dWare OS или dOS. 

dWare OS е платформата, на база на която е разработена и 
функционира Единната електронна система. 
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ИЗПОЛЗВАНИ ШРИФТОВЕ 

 

В ръководството са използвани следните шрифтове: 

ЗАГЛАВИЕ НА ЧАСТ 

ЗАГЛАВИЕ НА ГЛАВА 

Заглавие на раздел 

Заглавие на точка 

Заглавие на подточка 

Основен текст 

Описание на таблици от базата данни 

Важни пасажи от текста 

Наименования на менюта и функции 

Наименования на бутони и полета 
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1. СТАРТИРАНЕ НА СИСТЕМАТА 

 

Стартирането на ЕЕС става по един от следните начини: 

• От предварително настроена икона за бърз достъп (shortcut). 

• Чрез стартиране на Internet Explorer, Microsoft Edge, Google 
Chrome, Mozilla Firefox или друг browser и изписване на адрес: 

  https://ees.nbpp.government.bg 

 

При стартирането се появява екран за регистриране в системата. 
 

 

 

В долния десен ъгъл на екрана се показват броят на 
потребителите, които работят със системата в момента, както и 
информация за скоростта на връзката. Ако скоростта е „лоша”, 
това означава, че по всяка вероятност въвеждането на 
информацията и извеждането на справките няма да става с 
обичайната скорост. 

На екрана Вход в системата въведете вашите потребителско 
име и парола, кода от изображението и натиснете бутона Вход. 

https://ees.nbpp.government.bg/
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След успешно регистриране, на екрана се появява главното 
меню на системата. То включва функциите, достъпни за 
конкретната инсталация и за конкретния потребител (т.е. всички 
функции на системата не се изчерпват с видимите в главното 
меню функции). 
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2. КОНТРОЛ НА ДОСТЪПА 

 

dOS позволява санкциониран достъп за работа. С други думи, за да 
работите, трябва да сте въведен като потребител със съответните 
права и парола.  

Регистрирането на потребители и определянето на правата им 
става от служител на ДиУеър – администратор на системата. 

За всеки потребител се определят един или няколко офиса 
(поделения, структурни единици), с които може да работи. 
Потребителят въвежда данни само в своите офиси и може да 
вижда информацията, въведена от неговите офиси и от всички 
офиси, които стоят в дървовидната структурата под тях. По този 
начин служителите от висшестоящите офиси могат да изготвят 
отчети, обобщени на различни нива. 
 

С оглед осигуряване на контрол на потребителските достъпи до 
dOS и предотвратяване на възможността за достъп на 
неоторизирани лица до системата, са предвидени следните 
контроли: 

1. Въвеждане на код от изображение, освен потребителските име 
и парола. 

Кодът се въвежда след въвеждането на потребителя и паролата 
на входния екран. Той се генерира на база случайни числа и е 
различен при всяко влизане в системата.  

При грешно въведен код от изображението не се позволява 
достъп на потребителя в системата. 

2. Заключване на потребители 

Когато се въведе грешна парола три пъти, потребителят се 
заключва, т.е. забранява се достъпът му до системата.  
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Администраторът на системата може да отключва заключените 
потребители. 

3. Идентифициране на потребителите чрез електронен подпис или 
dWareOS сертификат. 

В dOS може да се осигури допълнителна защита на 
потребителските достъпи, като се включи опцията за изискване 
на електронен подпис или на сертификат за достъп до сайта на 
системата. В тези случаи, след вписването с потребител, парола 
и код от изображението, потребителите трябва да изберат и 
сертификат/електронен подпис. 
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3. СТРУКТУРА НА ЕКРАНИТЕ 

 

Всички екрани в dOS имат еднаква структура и са съставени от 
следните елементи: 

1. Заглавна лента 

2. Системна лента 

3. Навигационна лента 

4. Информационна лента 

5. Оперативна лента 

6. Работна област 

7. Лента на състоянието 
 

  

 

 

1  → 

2  → 
3  → 
4  → 
5  → 

6  → 

7  → 
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3.1. ЗАГЛАВНА ЛЕНТА 

 

 

В лявата част на лентата се показват: 

• Наименованието на организацията 

• Избраната инсталация 

• Избраният офис. 

В дясната й част се намира бутон  Профил. Чрез него можете да 
промените потребителските си настройки и да смените паролата 
си.  

При натискането на бутон  Профил се появява следната лента с 
инструменти: 
 

 

От нея можете да изберете: 

• Език, на който работи системата. Можете да направите избор 
между български, английски, френски, руски, испански, 
немски, румънски. 

• Размер на иконите от главното меню – малки, средни или 
големи. 

• Тема – определя дизайна (цветовото оформление) на 
екраните. Наличните теми са: топла, студена, черна, 
оранжева, Ренесанс, 3D, детство. 

• Профил – за редакция на данните на потребителя: 
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Ако работите със dOS сертификати за допълнителен контрол 
на достъпа, на този екран се добавя и секция за преглед и 
смяна на сертификата. 

 

• Смяна на парола – отваря се екран, на който можете да 
промените паролата си: 

 

Промяната става като въведете текущата си парола и два 
пъти въведете новата парола. След това натиснете бутон 
Запис. 

Лентата с инструменти се затваря чрез повторно натискане на 

бутона  Профил. 

Направеният избор важи само за текущия потребител. Избраните 
настройки се активират веднага и се зареждат и при всяко 
следващо влизане на потребителя в системата.  
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3.2. СИСТЕМНА  ЛЕНТА 

 

 

В лявата й част са изписани наименованието и версията на 
системата. 

В дясно се показват иконите на стартираните управляващи 
програми (мениджъри): 

•   за Event manager – Задължително трябва да е 
стартиран, т.е. да се вижда иконката. Ако не е стартиран  се 
появява сигнализираща лента, че мениджърът не работи. 
Преди да започнете работа, се убедете, че Event manager е 
стартиран. При щракване с мишката върху иконата на Event 
manager на екрана се показва графика с натоварването на 
системата. 

•   за Time manager – Ако иконката не се вижда, 
мениджърът не е стартиран. Основните функции на 
системата не са засегнати, но някои специфични може да не 
работят, като изпращане на напомняния, например. 

Ако някоя от тези иконки не се вижда, се свържете с 
администратора на системата!  

 

3.3. НАВИГАЦИОННА ЛЕНТА 

 

 

Тук са разположени две групи бутони, предназначени за навигация 
в системата. 

В лявата част се намират бутоните: 

•  Назад  - за връщане на предишния екран. 
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•  Смяна на инсталация – за смяна на текущата инсталация, 
ако потребителят има достъп до повече от една (дефиниция 
на термина „инсталация“ в dOS можете да намерите в 
речника на термините във въведението на документацията).  

•  Смяна на офис – за смяна на текущия офис, ако 
потребителят има достъп до повече от един офис от 
организационната структура. 

•  Начало – за връщане на началния екран (главното меню). 

В дясната част на навигационната лента са разположени следните 
бутони:  

•  Бърза бележка – за записване на бележки по време на 
работа със системата.  

•  Бързи справки – за бърз достъп до избрани справки в 
системата, за които потребителят има права. 

•  Карта на сайта – отваря екран с дървовидна структура 
на отделните страници на системата с възможност за 
директен избор на някоя от тях. В картата на сайта се 
включват само функциите, достъпни за съответния 
потребител. 

•  Съобщения – стартира се подсистемата за размяна на 
вътрешни съобщения между потребителите. 

•  Изход – отписва текущия потребител от системата и 
отваря екрана за въвеждане на име и парола на друг 
потребител. 

 

3.4. ИНФОРМАЦИОННА ЛЕНТА 

 

 

В лентата се изписва наименованието на текущо избраната 
функция. 
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3.5. ОПЕРАТИВНА ЛЕНТА 

 

 

В тази лента са разположени бутони за управление на текущо 
избрания обект.  

В зависимост от това коя функция от менюто е стартирана, 
бутоните, разположени в лявата част на лентата, могат да са 
различни (някои от бутоните, изброени по-долу, да липсват). 
Пълният набор от бутони е следният: 

•  Нов – за създаване на нов елемент (събитие, справка и 
др.). 

•  Отвори – за отваряне на списък, съдържащ 
съществуващите елементи. 

•  Изтриване/Анулиране – за изтриване или анулиране на 
избрания елемент. 

•  Импорт от Excel – за зареждане на файлове от Excel. 

•  Импорт от XML – за зареждане на XML файлове. 

• Импорт от TXT – за зареждане на текстови файлове. 

•  Печат – за отпечатване на заредените данни (списък от 
събития, конкретно събитие, справка и др.) в принт модула. 

•  Печат на фискален принтер – за отпечатване на 
въведеното събитие на фискален принтер. 

• Експорт – за експорт във файл на данни или настройки. 

• Изпълни – за изпълнение/стартиране на избраната 
функция. 
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В дясната част на оперативната лента се разполагат следните 
бутони: 

•  Запис – за записване на направените промени. 

•  Потвърждаване – за потвърждаване на направените 
промени. 

 

3.6. РАБОТНА ОБЛАСТ 

 

В тази област се създават нови документи, редактират се 
съществуващи, правят се настройки, изпълняват се справки и др. 

 

3.7. ЛЕНТА НА СЪСТОЯНИЕТО 

 

 

В лявата част на лентата се изписва името на потребителя, който 
се е вписал в системата в момента. 

В централната област на лентата е разположено наименованието 
на системата.  

В дясно се изписва избраният език. 

Червената точка пред името на потребителя, показва, че системата 
е заключена за актуализация и промени могат да бъдат правени 
само след въвеждане на парола от администратора на системата. 
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4. СЪЩНОСТ НА ОПЕРАТИВНАТА РАБОТА С ЕЕСПП 

 

ЕЕСПП е система за управление на правната помощ в Република 
България. Чрез нея се организират и контролират дейностите по 
регистриране, разпределяне, отчитане и заплащане на 
предоставената от адвокатите правна помощ. 

 

Функционалността на системата е в съответствие с изискванията 
на: 

• Закон за правната помощ, 

• Закон за адвокатурата, 

• Закон за съдебната власт, 

• Закон за убежището и бежанците, 

• Правилник за устройството и дейността на Националното 
бюро за правна помощ, 

• Единни критерии и правила за разпределяне на служебните 
защити, утвърдени от НБПП, 

• Стратегия за развитие на Национално бюро за правна помощ 
за периода 2014 – 2019 година, 

• Наредба за заплащане на правната помощ (НЗПП), 

• Конституция на Република България. 
 

Участници в системата са: 

• Адвокатските колегии - членовете на адвокатските съвети и 
други потребители от адвокатските колегии, 

• Органите на съдебната власт – съдилища и прокуратури - в 
района на адвокатската колегия, 

• Органите на Министерството на вътрешните работи 
(досъдебно производство) в района на адвокатската колегия, 

• Адвокатите, включени в Националния регистър за правна 
помощ, 

• Националното бюро за правна помощ, 

• Държавна агенция за бежанците. 
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Външни участници в системата са: 

• Агенция социално подпомагане, 

• Българска народна банка, 

• Национална агенция за приходите. 

Участниците в процеса и връзките между тях може да се 
представят по следния начин: 

 

 

Същинската дейност е организирана според участника в процеса: 

• Органите по чл.25 от ЗПП/ ДАБ, при които възниква 
необходимостта за предоставяне на правната помощ, 

• Адвокатските колегии, 

• Адвокатите от НРПП, 

• НБПП. 
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Самите процеси и документооборотът протичат в следната 
последователност: 

 

 

 

Използването на системата не зависи от участието на някои от 
участниците – тя може да работи самостоятелно в НБПП и във 
всяка от адвокатските колегии, като постепенно се включват и 
всички останали участници – съдилища, прокуратури, УП, адвокати. 

 

Към функционалността на ЕЕСПП се включват и: 

• автоматичен обмен на информацията между всички 
участници в системата; 

• автоматично уведомяване чрез електронно съобщение в 
системата или е-мейл на съответния участник за пристигнали 
нови документи или настъпили събития, които той трябва да 
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обработи; автоматично уведомяване на адвокатите по е-
мейл при определянето и при назначаването им от органите 
като служебни защитници; 

• възможност за избор, на ниво адвокатска колегия, на начина 
на определяне на адвокат по дело – ръчно или автоматично; 

• вход в системата и подписване на документи с електронен 
подпис. 

Общите правила за работа с dWare OS можете да намерите в 
Приложение 1 към настоящата документация. 

 

4.1. ДЕЙНОСТИ В ОРГАНИТЕ, ИСКАЩИ ПРАВНА ПОМОЩ 

 

Дейностите, свързани с правната помощ, които се извършват от 
органите са: изпращане на искане за правна помощ, назначаване 
на адвокат по дело, въвеждане на дело от предходна инстанция и 
прикачване на документи от съдебните заседания по дело. 

Те се осъществяват от следните функции в Оперативна работа: 

 

 

 

4.1.1. Искане от орган по чл.25 

 

Съгласно ЗПП всички хора имат право на правна помощ и ако те 
отговарят на определени условия, тя се поема от държавата. 
Когато лице или лица поискат да им бъде предоставена правна 
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помощ, органът, пред който е поискана, е длъжен да изпрати искане 
до съответната адвокатска колегия да бъде определен адвокат. 
Заедно с искането, органът трябва да издаде и Акт за допускане на 
правна помощ, след като е направена проверка в АСП и е 
установено, че лицето или лицата имат право да им бъде 
предоставена такава. 

Тези дейности намират отражение в системата чрез функцията 
Искане от орган по чл.25:  

 

 

 

В полетата Служител и Длъжност се въвеждат името и 
длъжността на съдията/прокурора/разследващия полицай, издал 
искането. Веднъж въведени, те са достъпни от помощния списък и 
могат да бъдат избрани при въвеждането на следващи искания, без 
да е необходимо да се въвеждат отново. 

При въвеждането на данните системата следи дали се въвеждат 
валидни стойности в полетата Година на делото и ЕГН на лицето. 
Ако лицето няма ЕГН, се въвеждат десет девeтки (9999999999). Ако 
лицето вече е регистрирано в системата, при въвеждането на ЕГН 
се зареждат автоматично имената и адреса му. 

При потвърждаване на искането, системата преобразува имената 
на служителя от инстанцията и на лицата с главни букви. 

Задължително е прикачването на файл с документа Акт за 
допускане на ПП. Това може да стане чрез линка Избери файл или 

да се сканира документа, използвайки бутон . 
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След като се потвърди искането, автоматично се генерира файл 
Искане по чл. 25, ал.4 от ЗПП в одобрената от НБПП бланка, който 
може и да се отпечата. Заедно с това адвокатската колегия 
получава уведомление чрез системата за вътрешни съобщения, че 
е постъпило искане и е необходимо да бъде определен адвокат. 

Информация за изпратените искания може да се получи чрез 
справка Изпратени искания за период: 

 

 

 

4.1.2. Акт за назначаване на адвокат 

 

При стартиране на функцията се отваря списък с всички въведени 
актове: 
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Ако има изпратени уведомителни писма за определяне на адвокат 
от адвокатската колегия, те стоят най-отгоре, оцветени в розово.  

С бутона Преглед се избира някой от розовите редове, за да се 
регистрира назначаването на адвокатите. 

 

 

 

Необходимо е само да се прикачи файла с акта за назначаване на 
адвоката и да се потвърди. 

След потвърждаването се изпраща уведомление до назначения 
адвокат чрез системата за вътрешни съобщения. Освен това 
искането става достъпно за отчет от адвоката, водещ делото. 

Информацията попада автоматично като розов ред в Документи 
съдебни заседания за прикачването на необходимите документи. 

Информация за назначените адвокати може да се изведе чрез 
справки: 

• Актове за назначаване по адвокати: 
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o обобщено: 
 

 

 

o детайлно: 



 

 

 

 

 

Проект  „Стратегически реформи в Националното бюро за правна помощ“, 
финансиран от Оперативна програма „Добро управление“, съфинансирана от 

Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 

 Страница 25 

 

 

• Назначени адвокати: 
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4.1.3. Документи съдебни заседания 

 

Функцията служи за прикачване на всички документи от съдебните 
заседания, включително актовете за завършеност. След всяко 
назначаване на адвокат тук се записва по един ред. При стартиране 
на функцията, те се виждат най-отгоре оцветени в розово. 

 



 

 

 

 

 

Проект  „Стратегически реформи в Националното бюро за правна помощ“, 
финансиран от Оперативна програма „Добро управление“, съфинансирана от 

Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 

 Страница 27 

 

 

С бутона Преглед се избира желания розов ред, за да се прикачат 
необходимите файлове. 

 

 

 

Основната информация, касаеща делото и адвоката, е попълнена 
автоматично. Остава да се прикачат протоколите от съдебни 
заседания в детайлните редове и Акт за приключване. 

Възможно е протоколите от заседания да бъдат прикачвани 
поетапно във времето. Редът с искането остава в розов цвят и 
може да бъде избиран многократно, докато не бъде избран Акт за 
приключване и потвърждаване. 

След всяко прикачване на документи и потвърждаване адвокатът 
получава писмо на електронната поща и може да прегледа 
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прикачените файлове, за да ги използва при попълването на отчета 
си. 

 

4.1.4. Дело от предходна инстанция 

 

Когато има заведено дело от предходна инстанция, която не е 
включена в системата, и то попадне в инстанция, работеща с 
ЕЕСПП, информацията от него се въвежда чрез функция Дело от 
предходна инстанция (не се издава ново искане от новата 
инстанция). 

 

 

 

Попълва се информацията за делото от предходна инстанция, 
искането и останалите полета аналогично на описаното в точка 
4.1.1. Искане от орган по чл.25.  

В полетата Служител и Длъжност се въвеждат името и 
длъжността на служителя, който поема делото в текущата 
инстанция. 
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След потвърждаване искането по дело предходна инстанция става 
достъпно за ръчен отчет от адвоката, водещ делото. 

Информацията попада автоматично като розов ред в Документи 
съдебни заседания за прикачването на необходимите документи. 

 

4.2. ДЕЙНОСТИ В ДЪРЖАВНА АГЕНЦИЯ ЗА БЕЖАНЦИТЕ 

 

4.2.1. Искане от ДАБ 

 

На основание чл.25 от ЗУБ всички чужденци от определени 
уязвими групи имат право на правна помощ от адвокат, вписан в 
регистъра за правна помощ на НБПП. Когато лице или лица поискат 
да им бъде предоставена правна помощ, ДАБ трябва да изпрати 
искане до НБПП за определяне на адвокат, като приложи и Писмо 
от ДАБ. 

 

 

 

Тези дейности намират отражение в системата чрез функцията 
Искане от ДАБ.  
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В полетата Служител и Длъжност се въвеждат името и 
длъжността на служителя от ДАБ, издал искането. Веднъж 
въведени, те са достъпни от помощния списък и могат да бъдат 
избрани при въвеждането на следващи искания, без да е 
необходимо да се въвеждат отново. 

Необходимо е да се въведе информация за номера на молбата за 
международна закрила, както и регистрационен номер на искането 
в конкретния Регистрационно Приемателен Център. 

Също така от съществено значение е вида основание, по който се 
завежда искането: 

• Чл.25 от Закона за убежището и бежанците (ЗУБ), 

• Чл.23 ал.1 и ал.2, § 1, т. 7 от доп.разпоредби от Закона за 
убежището и бежанците (ЗУБ) и във връзка с чл.22, ал.1, т.8 
от ЗПП, 

• Чл.23 от Закона за убежището и бежанците (ЗУБ). 

В зависимост от него могат да се избират различни видове лица по 
ЗУБ, респективно групи уязвими лица. 

Съществена информация, необходима за изготвяне на искането, са 
данните за лицето за контакт – име, телефон, имейл, както и 
мястото и датата на провеждане на интервюто със съответното 
лице. Важно е да се попълни и къде е настанено лицето. 
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При въвеждането на данните за лицето/ лицата системата следи 
дали се въвеждат валидни стойности в полето ЛНЧ. Ако лицето 
няма ЛНЧ, се попълват автоматично десет девeтки (9999999999). 
Ако лицето вече е регистрирано в системата, при въвеждането на 
ЛНЧ се зареждат автоматично имената и адреса му. Необходимо е 
да се попълни коректния код от номенклатурата на видовете лицa 
по ЗУБ в зависимост от избрания вид основание за искането. 

При потвърждаване на искането, системата преобразува имената 
на служителя от инстанцията и на лицата с главни букви. 

Задължително е прикачването на файл с документ Писмо от ДАБ. 
Това може да стане чрез линка Избери файл или да се сканира 

документа, използвайки бутон . 

След като се потвърди искането, автоматично се генерира файл 
Искане по чл. 25 от ЗУБ в одобрената от НБПП бланка, който може 
и да се отпечата. Заедно с това НБПП получава уведомление чрез 
системата за вътрешни съобщения, че е постъпило искане и е 
необходимо то да бъде вписано. 

Информация за изпратените искания може да се получи чрез 
справка Изпратени искания за период. 

 

4.3. ДЕЙНОСТИ В АДВОКАТСКАТА КОЛЕГИЯ 

 

Дейността е организирана в две групи процеси: 

• Номенклатури (потребителска нормативно-справочна база) 

Съществена част от нея е воденето на актуален регистър на 
адвокатите в колегията, заедно с типовете дела, които желаят да 
водят, адрес, телефон и имейл, както и списъци с дежурните и 
резервни адвокати. 

• Адвокатски съвети (основна дейност) 

Дейността протича на няколко стъпки: вписване на искания за 
предоставяне на правна помощ, определяне на адвокат, който да 
окаже исканата правна помощ, отказване или прекратяване на 
дело, издаване на становище по отчетите за предоставена правна 
помощ, комплектоване и изпращане на становищата към НБПП, 
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документи по избрано искане, определяне на становище по стари 
искания, комплектоване на становищата по старо искане.  

Тези функции се осъществяват чрез Оперативна работа: 

 

 
 

4.3.1. Номенклатури  

 

Номенклатурите, с които работи системата, са: 

• Видове инстанции 

• Инстанции 

• Типове дела 

• НРПП 
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• Инстанции по колегии 

• Регистър адвокати 

• Списък дежурни адвокати 

• Списък резервни адвокати 

Номенклатурите Видове инстанции, Инстанции, Типове дела и 
НРПП се поддържат в НБПП. Тук се използват готови, посредством 
изградената автоматична връзка с НБПП. 

Всяка една колегия обаче поддържа собствен списък с инстанции, 
с които работи и регистър на адвокатите. Задължително според 
ЗПП е и поддържането на актуални списъци с дежурни и резервни 
адвокати. 

Работата с номенклатурите е подчинена на общите правила за 
работа със системата, описани в Приложение 1 на настоящата 
документация. В долните редове са описани специфичните за 
всяка номенклатура особености. 

 

4.3.1.1. Инстанции по колегии 

 

За да функционира системата нормално, първата стъпка е всяка 
адвокатска колегия да избере с кои инстанции работи.  

 

 

 

От помощния списък до поле Код се избира някоя инстанция и се 
потвърждава. Това се прави за всяка една инстанция, от която 
колегията получава искания за определяне на адвокат.  
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Типа на инстанцията определя адвокати с какъв ранг ще могат да 
се разпределят по съответните дела: 

• на тип инстанция 1 - РУ, РС, могат да се разпределят 
адвокати с ранг 1 - Младши адвокат,  

• на тип инстанция 2 - СГС ..., могат да се разпределят 
адвокати с ранг 1 - Младши адвокат или 2 - Адвокат,   

• на тип инстанция 3 - ВКС, ВАС, могат да се разпределят 
адвокати с ранг 1 - Младши адвокат, 2 – Адвокат или 3 - 
Адвокат с над 5 г. стаж. 
 

4.3.1.2. Регистър адвокати 

 

Всички въведени в Националния регистър за правна помощ 
адвокати от съответната колегия трябва да бъдат избрани и да им 
бъдат въведени типовете дела, по които могат да бъдат 
определяни. 
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В помощния списък до полето № в НРПП се виждат всички 
адвокати от съответната адвокатска колегия. След избора на някой 
от тях в детайлните редове се зареждат всички дефинирани типове 
дела. От тях трябва да се оставят само тези типове дела, по които 
адвокатът може да бъде определян. В зависимост от този избор е 
възможен или не избора на съответния адвокат при 
разпределянето на делата. 

В тази номенклатура допълнително може да се укажат ранга, 
квалификацията, стажа и датата на вписване на адвоката, както и 
че даден адвокат временно няма да е активен, т.е. няма да участва 
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в разпределянето на дела. Статусът се задава чрез отметка в 
полето Статус активен. Освен това в поле Статус активен 
може да се посочи дали адвокатът е заличен, наказан или със 
запор. 

При необходимост от корекция на информацията за 
адвоката е необходимо да се избере въведения вече адвокат 
от списъка, да се използва бутона Анулиране, а след 
нанасяне на промените да се потвърди. Корекцията на 
личните данни, като адреси, телефон, e-mail се отразяват 
автоматично в НРПП. 

Системата извършва контрол за дублиране на въведените 
адвокати и не позволява въвеждането на един адвокат два пъти. 

Регистърът на адвокатите може да бъде изведен със справка 
Регистър адвокати АК: 

• обобщена: 
 

 

 

• детайлна: 
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4.3.1.3. Списък дежурни адвокати 

 

Съгласно ЗПП, списъкът с дежурни адвокати е месечен. 
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При слагане на отметка на Добави всички, в детайлните редове се 
зареждат всички активни адвокати, регистрирани към колегията. 

 

 

 

Изтриват се адвокатите, които няма да са дежурни през избрания 
месец. 

Ако не бъде избрана отметката Добави всички, дежурните адвокати 
се добавят ръчно към списъка чрез бутон . 

За един месец може да има само един генериран списък. Ако се 
налагат промени по вече потвърден списък, е необходимо същият 
да се анулира, да се нанесат желаните корекции и след това да се 
потвърди отново. 

След потвърждаване чрез справка Списък дежурни адвокати може 
да се отпечата генерирания списък: 
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4.3.1.4. Списък резервни адвокати 

 

Списъкът с резервни адвокати се подготвя еднократно за годината. 

 

 

 

При слагане на отметка на Добави всички, в детайлните редове се 
зареждат всички активни адвокати, регистрирани към колегията. 
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Необходимо е да се изтрият всички адвокати, които няма да бъдат 
включени в списъка. 

Ако не бъде избрана отметката Добави всички, резервните 
адвокати се добавят ръчно към списъка чрез бутон . 

Когато се налагат корекции в списъка, същият трябва да се 
анулира, да се нанесат необходимите корекции и да се потвърди 
отново. 

След потвърждаване списъкът може да бъде отпечатан чрез 
справка Списък резервни адвокати: 
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4.3.2. Основна дейност 

 

Основната дейност преминава през няколко етапа, които се 
изпълняват от различни хора: 

• Вписване на пристигналите искания за предоставяне на 
правна помощ. 

• Разпределяне на дела по адвокатите. Отпечатване и 
изпращане на уведомителни писма. 

• Регистриране на откази или прекратяване на делата на 
адвокатите. 

• Издаване на становища по адвокатските отчети за 
предоставена правна помощ (включително и на върнатите 
отчети). 

• Комплектоване на готовите становища и автоматично 
изпращане към НБПП (включително и на върнатите отчети). 
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4.3.2.1. Вписване на искане 

 

Органът, който води процесуалните действия по молба от 
заинтересованото лице или по силата на закона, представя искане 
за предоставяне на правна помощ, съпроводено с Акт за 
предоставяне на правна помощ. Това може да стане автоматично, 
ако съответният орган също работи с ЕЕСПП, или ръчно. 

 

4.3.2.1.1. Вписване на искания 

 

За ръчно въвеждане на искане във функция Вписване на искане се 
използва бутон Нов. 

 

 

 

В помощния списък на поле Инстанция се виждат само 
инстанциите към съответната колегия, а в помощния списък на 
поле Служител - въведените в избраната инстанция служители. 
Ако в списъка липсва желания служител, той трябва да бъде 
въведен, за се добави в номенклатурата и да фигурира при 
следващия избор от този списък.  
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Необходимо е да се въведат Искане вх.№ и Дата вх.№, за да може 
да се потвърди искането. По този входящ номер то се разпознава  
при всички следващи действия с него. 

В зависимост от избрания тип искане, при последващото 
определяне на адвокат може да бъде избран: 

• адвокат от Регистър адвокати – при избор на тип искане 
Дело от общ характер, 

• адвокат от Списък дежурни адвокати – при избор на тип 
искане За дежурен адвокат, 

• адвокат от Списък резервни адвокати – при избор на тип 
искане За резервен адвокат. 

Системата следи дали годината на делото е с валидна стойност. 

В детайлните редове се въвеждат лицата, които имат право на 
правна помощ в посоченото дело. Системата следи дали 
въведената в поле ЕГН стойност е валидна. Ако лицето няма ЕГН, 
се въвеждат десет девeтки (9999999999). Ако лицето вече е 
регистрирано в системата, при въвеждането на ЕГН се зареждат 
автоматично имената и адреса му. 

След потвърждаване на искането, вече може да бъде определен 
адвокат. Ако се налага корекция на въведените данни, е 
необходимо да се отвори за преглед желаното искане от списъка. 

 

 

 

Чрез бутона Анулиране се анулира сгрешеното искане и могат да 
се нанесат необходимите корекции и отново да се потвърди. Ако не 
се потвърдят корекциите, анулираното искане повече няма да е 
достъпно и ще се наложи да се въведе отново. 
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4.3.2.1.2. Вписване на автоматично пристигнали 
искания 

 

Когато някой орган използва система ЕЕСПП за изпращане на 
искания за определяне на адвокат за предоставяне на правна 
помощ, цялата информация, която се въвежда от органа, пристига 
автоматично. Всички автоматично пристигнали искания са най-
отгоре в списъка и са оцветени в розово. 

 

 

 

Необходимо е само да се отвори искането от списъка, да се 
прегледа, входира и потвърди. 
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Потвърждението всъщност регистрира постъпилото искане в 
системата и то става достъпно за определяне на адвокат.  

В случай, че има некоректно въведена информация от органа, 
искането може да бъде върнато за корекция. Това става чрез 
поставяне на отметка в поле Връщане на искането и 
потвърждаване. След като органът направи корекция и го изпрати 
отново, то се появява в списъка с исканията, чакащи вписване като 
розов ред. 

Независимо от това как е регистрирано искането – ръчно или 
автоматично, е необходимо да се посочи неговия вид. Към момента 
системата работи с два вида искания – по ЗПП и по ГПК. В 
зависимост от избрания вид искане впоследствие се генерират 
различни уведомителни писма за определяне на адвокат. За 
исканията по ЗПП системата очаква да се въведат отчети и 
становища, които да се изпратят към НБПП. 

Информация за въведените искания може да се изведе в различни 
разрези чрез справките: 

• Брой искания по градове: 
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• Брой искания по инстанции за период: 
 

 

 

• Брой искания по видове дела: 
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Освен обобщено, справките могат да бъдат изведени и детайлно. 

 

4.3.2.2. Определяне на адвокат 

 

В зависимост от вида искане и начина на определяне на адвокат се 
избира различна функция: 

 

 

 

Работата с трите функции е идентична. При определяне на адвокат 
по искане от ГПК има допълнителни полета за попълване, описани 
по-долу. 
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4.3.2.2.1. Определяне на адвокат ЗПП 

 

 

 

От помощния списък до полето Искане вх.№ се избира някое от 
вписаните вече искания за предоставяне на правна помощ. Тук се 
виждат само тези искания, за които все още не са определени 
адвокати. 

 

 

 

След избор на някое от тях цялата информация се зарежда на 
екран и остава само да се избере адвокат, който да поеме 
избраното дело. 
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В помощния списък до полето Адвокат се виждат само адвокатите, 
регистрирани за конкретния тип дело и с ранг, съответстващ на 
типа на инстанцията, издала исканто за правна помощ. 

 

 

 

В полето Брой дела се визуализира броят разпределени до 
момента дела от конкретния тип. 

Ако в искането са фигурирали повече от едно лица, всички те се 
появяват в детайлните редове. На всички може да се определи 
един адвокат за служебен защитник или последователно за всяко 
лице да се посочи отделен адвокат. Това става като се оставят 
само детайлните редове с лицата за съответния адвокат, а 
останалите се изтриват. След потвърждаване на разпределянето 
същото искане може да бъде избрано повторно от помощния 
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списък, но вече в детайлните редове се изписват само лицата, за 
които все още не е разпределен адвокат (едно искане се появява в 
списъка за разпределяне докато не бъдат определени служебни 
защитници за всички лица, включени в него). 

Ако адвокатът откаже делото или то се прекрати пореди някакви 
обстоятелства, това се регистрира чрез функция 
Отказ/прекратяване. 

 

4.3.2.2.2. Определяне на адвокат ГПК 

 

 

 

При определяне на адвокат по ГПК е необходимо да се попълнят 
допълнително и полетата Сума, Основание от Наредба 1 и Как 
получава адвокатът възнаграждението си?. 

При потвърждаване се генерира уведомително писмо, включващо 
и информацията от допълнителните полета. 

 

4.3.2.2.3. Подписване на уведомително писмо, чрез 
електронен подпис. 
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След определянето на адвокат по ЗПП или ГПК, генерираното ув. 
писмо трябва да се подпише с електронен подпис. Всички искания, 
на които е определен адвокат, автоматично се добавят в списъка, 
очакващи да бъдат подписани с електронен подпис (най-отгоре в 
списъка, оцветени в розов цвят): 

 

 

 

За да подпишете отчета изберете символ :  

 

       
 
Появява се следният екран: 
 

 

 

Избира се линк Свали от тук. 
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Появява се следващ екран, в който трябва да изберете бутон 
Инсталирай. 

 

 
 

Изписва се името на притежателя на електронния подпис и се 
избира се бутон OK: 

 
 

Появява се поле за въвеждане на ПИН: 
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След избора на бутон Login се появява съобщение за успешно 
подписан файл: 

 
 

 

Контрол върху определените и неопределени искания може да се 
упражни чрез справки: 

• Неопределени искания: 

 

 

• Определени адвокати по дела: 
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• Разпределени дела по адвокати: 

 

 

Освен обобщено, справките могат да бъдат изведени и детайлно. 

 

4.3.2.3. Отказ / прекратяване на дело 

 

В случай, че някой адвокат откаже да поеме дело, което му e 
предложeно, се използва тази функция, за да се регистрира отказа 
му. 
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Избира се действието, което ще се извърши – отказ или 
прекратяване. Прекратяването се използва в случай, че след 
разпределяне на някое дело и поемането му от адвокат, то бъде 
прекратено поради някакви обстоятелства. 

От помощния списък на полето Искане № се избира искането и 
след това се избира адвоката. В списъка с адвокати  се виждат само 
тези, които са регистрирани с избрания по-горе тип дело. 

 

4.3.2.4. Изготвяне на становища на адвокатския съвет 

 

Всеки адвокат след приключване на делото отчита работата си с 
отчет по образец от НБПП, както и набор от допълнителнo 
изисквани документи. Това може да стане автоматично (чрез 
ЕЕСПП) или на хартиен носител. 

За всеки от тези отчети е необходимо да се издаде становище. 
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4.3.2.4.1. Изготвяне на становища на ръчно подадени 
отчети 

 

Избира се функция Становище на АС: 

 

 

 

За да могат да бъдат избирани исканията, отчетите за които не са 
въведени в ЕЕСПП (а са на хартиен носител), трябва да се избере 

чекбокс в полето . 

От помощния списък до полето Искане № се избира някое все още 
неотчетено искане. 

Допълнителните дела се добавят в детайлните редове. За всяко 
дело се въвеждат основание според НЗПП и сумата, предлагана да 
се заплати на адвоката.  

В полето Обща сума при запис и потвърждаване се пресмята 
сумата, определена за всички дела, плюс въведените суми, 
полагащи се за повече от едно лице или за водени дела в почивни 
и празнични дни. 

След като се потвърди, в Становище (файл) автоматично се 
генерира съответното становище в бланката, утвърдена от НБПП. 
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При повторно избиране на искането чрез бутон  Отвори, в 
Становище хартия трябва да се прикачи същата, вече подписана 
бланка със становището и отново да се потвърди, след което 
искането повече няма да се вижда в списъка със становищата, а 
само в този на очакващите комплектоване за изпращане към НБПП. 

 

4.3.2.4.2. Изготвяне на становища на автоматично 
подадени отчети 

 

Ако някой адвокат използва ЕЕСПП за отчитане на работата си по 
предоставената от него правна помощ, цялата информация, която 
той въвежда, пристига автоматично в адвокатската колегия.  

Избира се функция Становище на АС: 

 

 

 

За да могат да бъдат избирани исканията, отчетите за които са 
въведени в ЕЕСПП, трябва да не се избира чекбокс в полето 

. 
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При отваряне за преглед на избран отчет от хелп в поле Искане №  
информацията за всички дела, които адвокатът отчита, се зарежда 
на екрана. 

Необходимо е да се попълни поле Отчет, в срок с информация за 
това дали отчетът е подаден в срок или не е подаден в срок. Също 
така е необходимо да се въведат предложения за възнаграждения, 
включително основания за конкретните суми. 

• Ако отчетът е подаден в срок, то трябва да се въведат и 
мотиви за предложеното възнаграждение. 

• Ако отчетът не е подаден в срок, трябва съответно да се 
въведат мотиви, поради които отчетът не е подаден в срок. 

За отчетите, в които има приложено командировъчно, е 
необходимо да се въведе Командировъчна заповед №/ дата. 

В случай, че подаденият от адвоката отчет не е коректен, искането 
се избира от помощния списък на Искане №, слага се отметка на 
Връщане на отчет, попълва се Бележка от АК и се потвърждава. По 
този начин отчетът се връща при съответния адвокат и той може 
да го коригира и подаде отново. 

Информация за делата, които са или все още не са отчетени от 
адвокатите, може да се получи от справките: 

• Отчетени дела по адвокати: 
 

 

 

• Неотчетени дела: 
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Освен обобщено, справките могат да бъдат изведени и детайлно. 

 

4.3.2.5. Комплектоване на становища 

 

4.3.2.5.1. Комплектоване на становища за НБПП 

 

Периодично всички или избран набор от становища се събират и 
изпращат към НБПП заедно с придружително писмо – опис, което 
може да бъде отпечатено. 

При стартиране на функция Комплектоване становища (НБПП) 
автоматично се зареждат всички неизпратени становища: 
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По преценка на потребителя могат да се изтрият някои от тях. 

След потвърждаване се генерира автоматичен номер на писмото. 

Всички становища пристигат автоматично в НБПП и не е 
необходимо да се изпращат и на хартиен носител. 

Чрез справката Изпратени отчети към НБПП може да се получи 
подробна информация за изпратените отчети: 
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4.3.2.5.2. Комплектоване на становища (без НБПП) 

 

Възможно е комплектоването на становища без те да се изпращат 
към НБПП. 

Използва се функция Комплектоване становища: 

 

 

 

След потвърждаване не се генерира придружително писмо. 

Становищата не пристигат автоматично в НБПП и трябва да бъдат 
изпратени на хартиен носител! 

 

4.3.2.6. Обработка на върнати Е-отчети НБПП 

 

В случай, че отчетът на адвоката не е бил подаден коректно, той се 
връща от НБПП в адвокатската колегия. Трябва да се вземе 
решение дали отчета да бъде върнат за корекция и повторно 
подаване към адвоката или, ако грешката е при подаването на 
информацията от колегията, да бъде коригиран от самата колегия. 

Това става чрез функция Обработка върнати Е-отчети от НБПП: 
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В детайлните редове се зареждат всички върнати отчети и за всеки 
от тях (в поле За корекция) се избира дали да бъде коригиран от 
адвокатската колегия или от адвоката. 

След потвърждаване отчетите се връщат за корекция според 
направения избор: 

• от адвокатския съвет – във функция Становище на АС Върнат 
отчет, 

• от адвоката – във функция Обработка върнат отчет ППП. 

 

4.3.2.7. Изготвяне на становища на адвокатския съвет 
за върнати отчети 

 

Изготвянето на становище за върнат отчет на адвокатския съвет 
става чрез функция Становище на АС Върнат отчет: 
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Върнатият отчет също може да бъде автоматичен (чрез ЕЕСПП) 
или на хартиен носител. 

При отваряне на хелп в поле Искане №  информацията за всички 
върнати отчети от НБПП, които са коригирани от адвокатите или от 
съответния адвокатски съвет, се зареждат в списъка.  

Необходимо е да се попълни поле Отчет, в срок с информация за 
това дали отчетът е подаден в срок или не е подаден в срок. Също 
така е необходимо да се въведат предложения за възнаграждения, 
включително основания за конкретните суми. 

• Ако отчетът е подаден в срок, то трябва да се въведат и 
мотиви за предложеното възнаграждение. 

• Ако отчетът не е подаден в срок, трябва съответно да се 
въведат мотиви, поради които отчетът не е подаден в срок. 

За отчетите, в които има приложено командировъчно, е 
необходимо да се въведе Командировъчна заповед №/ дата. 

След потвърждаване отчетите отиват за комплектоване на върнати 
отчети във функция Комплектоване на становища за върнати 
отчети. 

 

4.3.2.8. Комплектоване на становища за върнати 
отчети 
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Когато в адвокатската колегия е постъпил върнат отчет, то той е 
необходимо да бъде изпратен отново към НБПП с направените 
корекции.  

За целта се използва функция Комплектоване на становища за 
върнати отчети за НБПП: 

 

 

 

В списъка със становищата за комплектоване са достъпни само 
становища на върнати отчети.  

Всеки върнат отчет задължително трябва да се комплектова 
самостоятелно! За целта всички останали отчети трябва да се 
изтрият от детайлните редове. 

След потвърждаване отчетът се връща с номера на същото 
придружително писмо, с което е пристигнал. 

Всички становища пристигат автоматично в НБПП и не е 
необходимо да се изпращат и на хартиен носител. 

 

4.3.2.9. Становище по старо искане  

 

Избира се функция Становище по старо искане: 
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Работата с тази функция е аналогична на работата във функция 
Становище на АС, описана в точка 4.3.2.4. Изготвяне на становища 
на адвокатския съвет. 

Информацията по искането не се попълва автоматично при избор 
от списъка, а се въвежда ръчно.  

Чрез справката Становище по старо искане може да се получи 
подробна информация за издадените становища по старо искане: 

 



 

 

 

 

 

Проект  „Стратегически реформи в Националното бюро за правна помощ“, 
финансиран от Оперативна програма „Добро управление“, съфинансирана от 

Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 

 Страница 66 

 

 

4.3.2.10. Комплектоване на становища по стари искания  

 

При стартиране на функция Комплектоване по стари искания 
автоматично се зареждат всички неизпратени становища: 

 

 

 

Работата с функцията е аналогична на работата с функция 
Комплектоване на становища, описана в точка 4.3.2.5. 
Комплектоване на становища. 
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Становищата не се изпращат автоматично в НБПП и е необходимо 
да се изпращат на хартиен носител! 

Чрез справка Комплектовани становища по старо искане може да 
се получи подробна информация за изготвените придружителни 
писма: 

• Обобщена: 
 

 

 

• Детайлна: 
 

 

 

4.3.2.11. Документи по избрано искане 

 

Известна част от документите, които се генерират автоматично от 
системата и се прикрепят към искането, трябва да бъдат подписани 
и отново прикачени. Това става чрез функция Документи по 
избрано искане: 
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В поле Искане № се въвежда искането, след което се прикачват 
желаните файлове. Ако има допълнителни документи, те се 
добавят в други документи по избрано искане. 

След потвърждаване, при следващ избор на искането, списъкът с 
документи става достъпен за преглед или ново прикачване на 
документи. 

Чрез справката Документи по избрано искане може да се получи 
подробна информация за документите по старо искане: 
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4.4. ДЕЙНОСТИ НА НБПП 

 

Дейностите, които се извършват от НБПП, са: въвеждане на 
искания за предоставяне на първична правна помощ, изотвяне на 
акт за назначаване, вписване на искания от ДАБ, определяне или 
замяна на адвокат от НБПП. 

Те се осъществяват от следните функции в Оперативна работа: 

 

 

 

4.4.1. Искане от НБПП 

 

Когато лице или лица поискат да им бъде предоставена първична 
правна помощ от НБПП, то Националното бюро за правна помощ 
изпраща искане до съответната адвокатска колегия, за да бъде 
определен адвокат. Освен искането, НБПП издава и Акт за 
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допускане на правна помощ, след като е направена проверка в 
съответните агенции и е установено, че лицето или лицата имат 
право да им бъде предоставена такава. 

Тези дейности намират отражение в системата чрез функцията 
Искане от НБПП:  

 

 

 

В полетата Служител и Длъжност се въвеждат името и 
длъжността на служителя от НБПП, издал искането. Веднъж 
въведени, те са достъпни от помощния списък и могат да бъдат 
избрани при въвеждането на следващи искания, без да е 
необходимо да се въвеждат отново. 

При въвеждането на данните системата следи дали се въвеждат 
валидни стойности в полетата Година на делото и ЕГН на лицето. 
Ако лицето няма ЕГН, се въвеждат десет девeтки (9999999999). Ако 
лицето вече е регистрирано в системата, при въвеждането на ЕГН 
се зареждат автоматично имената и адреса му. 

При потвърждаване на искането, системата преобразува имената 
на служителя от инстанцията и на лицата с главни букви. 

Задължително е прикачването на файл с документа Акт за 
допускане на ПП. Това може да стане чрез линка Избери файл или 

да се сканира документа, използвайки бутон . 
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След като се потвърди искането, автоматично се генерира файл 
Искане по чл. 25, ал.4 от ЗПП в одобрената от НБПП бланка, който 
може и да се отпечата. Заедно с това адвокатската колегия 
получава уведомление чрез системата за вътрешни съобщения, че 
е постъпило искане и е необходимо да бъде определен адвокат. 

Информация за изпратените искания може да се получи чрез 
справка Изпратени искания за период. 

 

4.4.2. Вписване на искане от ДАБ 

 

Всички въведени в ЕЕСПП искания от ДАБ за предоставяне на 
правна помощ на чуждестранни лица пристигат автоматично в 
НБПП. Най-новите искания са най-отгоре в списъка и са оцветени в 
розово. 

 

 

 

Необходимо е само да се отвори искането от списъка, да се 
прегледа, входира и потвърди. 
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Потвърждението всъщност регистрира постъпилото искане в 
системата и то става достъпно за определяне на адвокат.  

Всички искания с вид основание Чл.25 от Закона за убежището и 
бежанците (ЗУБ) и Чл.23 от Закона за убежището и бежанците 
(ЗУБ) подлежат за определяне на адвокат от НБПП. 

За исканията с вид основание Чл.23 ал.1 и ал.2, § 1, т. 7 от 
доп.разпоредби от Закона за убежището и бежанците (ЗУБ) и във 
връзка с чл.22, ал.1, т.8 от ЗПП е необходимо допълнително 
НБПП да подаде искане до съответната колегия, за да бъде 
определен адвокат за оказване на правна помощ. След като НБПП 
подаде искане към съответната АК, то пътят на искането е по 
стандартната схема - искането се вписва в АК, определя се адвокат 
и от НБПП се назначава определения адвокат. 

Информация за въведените искания може да се изведе чрез 
справка: 

• Брой искания по градове. 
 

Освен обобщено, справката може да бъде изведена и детайлно. 
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4.4.3. Определяне на адвокат от НБПП 

 

 

 

От помощния списък до полето Искане вх.№ се избира някое от 
вписаните вече искания за предоставяне на правна помощ. От 
исканията от чуждестранни лица, тук се виждат само исканията с 
вид основание: Чл.25 от Закона за убежището и бежанците (ЗУБ) 
и Чл.23 от Закона за убежището и бежанците (ЗУБ), за които все 
още не са определени адвокати. 

 

 

 

След избор на някое от тях цялата информация се зарежда на 
екран и остава само да се избере адвокат, който да поеме делото. 
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В помощния списък до полето Общ ред Адвокат се виждат само 
адвокатите, регистрирани за тип дело Производство пред ДАБ. 

 

 

 

В полето Брой дела се визуализира броят разпределени до 
момента дела от този тип. 

Ако в искането са фигурирали повече от едно лица, всички те се 
появяват в детайлните редове. На всички може да се определи 
един адвокат за служебен защитник или последователно за всяко 
лице да се посочи отделен адвокат. Това става като се оставят 
само детайлните редове с лицата за съответния адвокат, а 
останалите се изтриват. След потвърждаване на разпределянето 
същото искане може да бъде избрано повторно от помощния 
списък, но вече в детайлните редове се изписват само лицата, за 
които все още не е разпределен адвокат (едно искане се появява в 
списъка за разпределяне докато не бъдат определени служебни 
защитници за всички лица, включени в него). 
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4.4.4. Акт за назначаване от НБПП 

 

При стартиране на функцията се отваря списък с всички въведени 
актове: 

 

 

 

Ако има изпратени уведомителни писма за определяне на адвокат, 
те стоят най-отгоре, оцветени в розово.  

С бутона Преглед се избира някой от розовите редове, за да се 
регистрира назначаването на адвокатите. 
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Необходимо е само да се прикачи файла с акта за назначаване на 
адвоката и да се потвърди. 

След потвърждаването се изпраща уведомление до назначения 
адвокат чрез системата за вътрешни съобщения. Освен това 
искането става достъпно за отчет от адвоката, водещ делото. 

Информацията попада автоматично като розов ред в Документи 
съдебни заседания за прикачването на необходимите документи. 

Информация за назначените адвокати може да се изведе чрез 
справки: 

• Актове за назначаване по адвокати – обобщено или 
детайлно, 

• Назначени адвокати. 
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4.4.5. Замяна на адвокат от НБПП 

 

В случай, че адвокатът е необходимо по някаква причина да бъде 
заменен с друг адвокат, това се регистрира чрез функция Замяна 
на адвокат НБПП: 

 

 

 

От помощния списък до полето Искане вх.№ се избира някое от 
исканията с вече определен адвокат за предоставяне на правна 
помощ. 

 

 

 

След избор на някое от тях, цялата информация се зарежда на 
екран и остава само да се избере нов адвокат, който да поеме 
делото. 
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4.5. ДЕЙНОСТИ НА АДВОКАТИТЕ 

 

Дейностите, които се извършват от адвокатите, са: въвеждането на 
отчети за предоставена правна помощ (автоматични или ръчни) и 
преглед на прикачените документи от съдебни заседания по 
делата. 

Те се осъществяват от следните функции в Оперативна работа: 

 

 

 

4.5.1. Документи съдебни заседания 

 

За улеснение, всеки адвокат има достъп до прикачените от 
съответната инстанция документи от съдебни заседания. Чрез тази 
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функция за адвоката са достъпни файловете от заседанията, в 
които е участвал, и може да ги използва при въвеждането на отчета 
си. 

 

 

 

4.5.2. Отчет за предоставена правна помощ (автоматичен) 

 

При стартиране на функцията за въвеждане на отчети, се вижда 
списък с вече въведените такива. Най-отгоре в списъка са тези, 
които все още не са потвърдени и отчетени - оцветени в розово. 
При отваряне за редакция на някой от отчетите, се попълва 
основната информация: 
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С един отчет може да се отчете работата по предоставената 
правна помощ пред всички инстанции наведнъж или да се въведат 
отделни отчети за всяка от инстанциите. 

Също така се попълват номера и датата на командировъчната 
заповед и се прикачва самото командировъчно. 

При потвърждаване се генерира файл Отчет в одобрената от 
НБПП бланка и автоматично се изпраща към адвокатската колегия, 
за да бъде изготвено становище. 

Справка Отчети за предоставена правна помощ дава информация 
за свършената от адвоката работа и може да се използва като 
досие за всяко дело: 
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4.5.3. Ръчен отчет за предоставена правна помощ 

 

Когато е необходимо да се направи отчет по дело от предходна 
инстанция или по искане, което не съществува в системата, то се 
използава функция Ръчен отчет:  

 

 

 

Работата с функцията е аналогична на работата с точка  4.5.2. 
Отчет за предоставена правна помощ (автоматичен). 

 

4.5.4. Обработка за предоставена правна помощ ДАБ 

 

За да се избере за обработка отчет за ППП ДАБ е необходимо да 
се избере от падащото меню Всички: 

  



 

 

 

 

 

Проект  „Стратегически реформи в Националното бюро за правна помощ“, 
финансиран от Оперативна програма „Добро управление“, съфинансирана от 

Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 

 Страница 82 

 

 

Работата с функцията е аналогична на работата с точка  4.5.2. 
Отчет за предоставена правна помощ (автоматичен). 

 

4.5.5. Обработка върнат отчет за предоставена правна 
помощ от АК 

За да се избере за обработка отчет, върнат от АК, се избира 
съответния ред във функция Обработка върнат отчет от АК: 
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Необходимо е да бъдат направени корекциите, описани в 
бележката от АК. 

Работата с функцията е аналогична на работата с точка  4.5.2. 
Отчет за предоставена правна помощ (автоматичен). 

 

4.5.6. Обработка върнат отчет за предоставена правна 
помощ 

 

Ако отчета бъде върнат от НБПП на адвоката за корекция, се 
използва функция Обработка върнат отчет за предоставена правна 
помощ: 
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Отчета се избира от поле Отчет №. В помощния списък се виждат 
само върнатите за корекция отчети. 

Също така се попълват номера и датата на командировъчната 
заповед и се прикачва самото командировъчно. 

След извършване на корекциите и потвърждаване, отчетът се 
изпраща отново към адвокатската колегия. 

 

4.5.7. Е-отчет за предоставена правна помощ 

 

Всички потвърдени отчети за предоставена правна помощ и ръчни 
отчети за предоставена правна помощ автоматично се добавят в 
списъка на отчетите, очакващи да бъдат подписани с електронен 
подпис (най-отгоре в списъка, оцветени в розов цвят): 
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За да подпишете отчета изберете символ :  

 

 
 
Появява се следният екран: 
 

 

 

Избира се линк Свали от тук. 

 

Появява се следващ екран, в който трябв да изберете бутон 
Инсталирай. 
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Изписва се името на притежателя на електронния подпис и се 
избира се бутон OK: 

 

 
 

Появява се поле за въвеждане на ПИН: 

 

 
 

След избора на бутон Login се появява съобщение за успешно 
подписан файл: 
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След потвърждаване отчетът се изпраща за становище в 
адвокатската колегия.  

 

Проверката на електронният подпис в отчет става след отваряне 
на отчета от меню File -> Info-> View Signatures:  

 

 
 
 

В прозореца отдясно се показва името на притежателя на подписа, 
с който е подписан документа: 
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Ако отчета не е подписан, той не се изпраща в адвокатската колегия 
за определяне на становище! 

 

 

5. СПРАВКИ 

 

5.1. ГЕНЕРАТОР НА СПРАВКИ 

 

Генераторът на справки е средство в dOS за генериране на справки 
върху избран обект от системата.  

Когато се дефинира справка върху обект, който е настроен така, че 
да обединява цялата информация по определено направление от 
дейността на организацията, генераторът на справки предоставя 
широка функционалност за преглед и анализ на това направление. 

Освен данни за основния обект, в справката могат да се извлекат 
данни (да се разшифроват кодове) и от други обекти, с чиито 
атрибути са свързани атрибутите на основния обект. 

За всяка справка могат да се зададат множество критерии – обхват, 
колони, суми, междинни сборове и др. Зададените критерии могат 
да се запишат с избрано от потребителя име и впоследствие да се 
извикват многократно. 
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Генераторът се стартира от меню Справки/ Генератор на справки. 
Показва се екран, съдържащ списък на разработените и запазени 
справки, които се отнасят за обекти, до които потребителят има 
достъп. 

 

 

Показаният екран е в стила по подразбиране за представяне на 
справките – дървовидна структура. Разработените справки са 
групирани по инсталации, а в рамките на инсталацията – по групи 
и подгрупи. Това групиране става въз основа на принадлежността 
на обекта, за който се отнася справката, към съответните 

инсталация, група и подгрупа. Чрез бутона  Служебна 
информация срещу всяка от справките можете да видите данни за 
кода и името на справката; обекта за който се отнася, дали е 
достъпна за всички потребители или не, дали е споделена с 
вътрешно съобщение или e-mail, кой е потребителят, който я е 
създал. 
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От падащия списък Стил можете да изберете другия начин на 
представяне на екрана с дефинираните справки – списък. В този 
случай екранът изглежда така: 

 

 

 

Чрез бутона Бързи справки, можете да изберете набор от 
справки, които да са достъпни от бързия бутон в навигационната 
лента по всяко време. Избраните справки са персонални, така че 
всек ипотребител може сам да настройва кои справки да са 
включени в бутона за бърз достъп. 

Действията, които са предвидени в генератора на справки, са 
следните: 

• Извеждане на една справка. 

• Групов печат (извеждане на няколко справки едновременно). 

• Редакция или изтриване на дефинирана справка. 

• Създаване на нова справка. 

Тези действия са описани в следващите раздели. 

 

5.1.1. Извеждане на справка 

 

Можете да изведете справка по два начина: 
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• За да изведете справка от списъка директно, без 

допълнителни настройки, натиснете бутона  Изведи пред 
името й. 

• Ако искате да параметризирате справката според конкретни 
нужди, като промените период, обхват, офис и др., натиснете 
бутона  Редакция на справка на съответния ред. Отваря се 
екран с направеното описание. 

 

 

 

Направете исканите корекции и натиснете бутона  Изведи. 

Подробно описание на предназначението на всяка опция от 
справката е дадено в раздел 6.1.4. 
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Ако при дефиниране на справката са зададени динамични критерии 
по отношение на обхвата на включените данни, преди извеждане 
на справката ще се появи диалогов прозорец, в който можете да 
зададете за кои стойности на съответните атрибути да се включат 
данни в справката: 

 

 
 

Исканите стойности се въвеждат последователно в свободното 

поле и се натиска бутона . Поставете отметка в полето Всички 
пред името на атрибута, ако искате в справката да се включат 
данни за всички негови стойности. 

При избора на обхват на справката, за всички атрибути от тип 
„Текст“ можете да въвеждате критерии по част от стринга чрез 
специалните символи * и ^, които заместват съответно неограничен 
брой произволни символи или един произволен символ.  

Примери: 6000* означава всички стойности на атрибута, които 
започват с 6000, независимо от следващите символи. 6000^ 
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филтрира атрибутите, които започват с 6000 и имат още един 
символ след това. 

След като сте извели справката на екран, можете да използвате 
следните възможности за работа с нея: 

• Ако справката има общи сборове, по подразбиране в 
първоначалния вид на справката се показват само те. Ако 
искате да видите и детайлните редове, премахнете 
отметката пред полето Само общи редове. 

 

 

• Можете да премахнете оцветяването на редовете с 
междинни сборове, като премахнете отметката пред полето 
Оцветяване на общите редове. 
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• Чрез бутона  Покажи графика можете да изведете резул-
татите от справката в графичен вид. Тази възможност е 
налична само за справките, които имат междинни сборове и 
общ сбор. 

 
 

Можете да промените вида на графиката, като изберете 
между: колони, пай, пирамида или 3D изглед на трите  
посочени вида. Има възможност да зададете и критерии за 
изготвяне на графиката, различни от тези по подразбиране, 
като ги изберете в полетата Междинни сборове и Числови 
данни. 
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• Можете да отпечатате справката чрез бутона  Печат. 
Справката се показва на екрана във вида за отпечатване. 
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Тук са предвидени следните възможности : 

o За да увеличите или намалите шрифта до удобен за 
печат размер, можете да използвате съответно бутони 

 , които се намират до поле Размер шрифт в 
горната част на екрана. 

o За да премахнете хоризонталните линии след всеки 
ред в справката, премахнете отметката пред полето 
Хоризонтални линии. 

o За да направите експорт на визуализираната на екрана 
справка в Excel или Word, използвайте бутоните със 
същите наименования в горната лява част на екрана. 

Можете да използвате и стандартните възможности на Вашия 
браузър: 

o Да търсите текст в справката (обикновено с натискане 
на Ctrl+F или F3 от клавиатурата). В появилото се поле 
въведете търсения текст. 
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o Да видите как ще изглежда справката на печат – от 
функция Print Preview. 

От този екран можете да направите и допълнителни 
настройки на печата – ориентация на листа (portrait или 
landscape), настройка на страницата (page setup), 
процентно намаляване на размера за отпечатване 
(change print size). 

o За да направите настройки на страниците за печат, 
изберете функция Page Setup. 

o За да отпечатате справката, изберете Print. 

 

5.1.2. Групов печат 

 
Груповият печат представлява възможност да отпечатате няколко 
справки едновременно. За целта в първоначалния екран на 
генератора на справки поставете отметки пред исканите справки и 

след това натиснете бутона  Изведи от оперативната лента. 
 

 

 

Появява се екран, в който трябва да изберете къде да се изведат 
справките – в принт модула, в Excel или на това място, на което е 
зададено в индивидуалната настройка на всяка справка при 
нейното дефиниране. При избор да се изведат в Excel можете да 
изберете дали всяка справка да е в отделен файл или всички да са 
в един. 
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При натискане на бутона Изведи се извеждат всички справки по 
избрания начин. 

 

5.1.3. Редакция или изтриване на дефинирана справка 

 

За да редактирате или изтриете справка, в първоначалния екран на 
генератора на справки натиснете бутона  Редакция на справка на 
съответния ред. 

Отваря се екран с направеното описание: 
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Направете исканите корекции и натиснете бутона Запис , за да 
ги запазите. Подробно описание на предназначението на всяка 
опция от справката е дадено в следващия раздел. 

Ако искате да изтриете дефинираната справка, използвайте бутона 

 Анулирай. 

 

Редакция или анулиране на справка може да се 
извърши само от потребителя, който я е създал или 
от потребител, принадлежащ към роля с достъп 
„Редакция на справки“. Всеки друг потребител може 
да я изпълнява и променя настройките преди това, но 
без да може да съхрани направените промени. 

 

5.1.4. Създаване на нова справка 

 

Нови справки могат да се създават само от потребители, които 
принадлежат към роля с достъп „Редакция на справки“. 

За да създадете нова справка, в първоначалния екран на 

генератора на справки натиснете бутона  Нов от оперативната 
лента. 

Отваря се следният екран: 
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Описанието на справката е разположено в 8 отделни секции, които 
се избират чрез бутоните в дясната част на екрана: 

• Базова дефиниция 

• Организационна структура 

• Колони 

• Обхват 

• Легенда 

• Споделяне 

• Права 

• Статичен критерий 

При натискането на всеки от бутоните на екрана се зарежда 
съответната информация за профила на справката. Първоначално, 
докато не изберете обект, за който се отнася справката, е активна 
само първата секция – Базова дефиниция – а останалите секции не 
могат да бъдат избрани. 

В следващите редове ще опишем стъпките, които трябва да 
изпълните, за да създадете нова справка: 

1. В секцията Базова дефиниция последователно направете 
следните настройки: 
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• От help-a в полето Група изберете групата от текущата 
инсталация, към която принадлежи обекта, за който се отнася 
справката. Този избор е незадължителен, т.е. можете да 
оставите това поле празно. 

• От help-a в следващото поле изберете обект, за който се 
отнася справката. Ако в предходното поле сте избрали група, 
в help-a ще се включват само обектите, които принадлежат 
към тази група. Ако не е избрана група, ще видите всички 
обекти, дори и тези, които не принадлежат към никоя от 
групите в текущата инсталация. И в двата случая ще видите 
само обектите, до които имате достъп. 

• В следващите три полета въведете код на справката и име на 
български и на чужд език. Под това име ще виждате 
справката в първия екран на генератора. 

• В карето Статус данни изберете какви събития искате да се 
включват в справката. Възможностите са следните: 
потвърдени, записани, неизтрити, изтрити, активни, 
неактивни. Можете да изберете и комбинации от няколко 
статуса. 

• В полето За всички потребители определете дали 
справката да е достъпна за всички потребители в йерархията. 

• Изберете дали след извеждане искате да видите справката 
на екран или директно да я експортирате в Excel без 
предварителен преглед. Ако предпочитате втората 
възможност, поставете отметка в полето Директен експорт 
в Excel. 

• Поставете отметка пред полето Превод на латиница, ако 
искате всеки ред от справката да се повтаря по два пъти, като 
вторият е изписан на латиница. 

• В полето Премахване на нулевите редове определете дали 
искате редовете, чиято стойност е нула, да се изключват от 
справката. 

• Поставете отметка пред полето Динамични критерии, ако 
искате преди извеждане на справката да се появява диалогов 
прозорец, в който могат да се допълнят или променят 
критериите за обхват на включените в справката данни, 
зададени в секцията Обхват. 
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• В карето Период изберете период, за който искате да 
изведете справката, като изберете начална и крайна дата. 
Това са датите, на които събитията от избрания обект са 
въведени в системата. Ако искате да включите в справката 
всички данни, независимо от периода, премахнете отметката. 

• Ако искате да сравните данните от избрания период с данни 
от друг период, поставете отметка в карето Период за 
сравнение и въведете начална и крайна дата на втория 
период. Датите, които се вземат предвид, са датите на 
въвеждане на събитието в системата: 

В този случай числовите данни в справката ще се показват в 
две колони – една за първия период и една за периода за 
сравнение: 

• Изберете детайлност на справката. Детайлната справка е 
хронологична, в нея може да се прави сортиране и да се 
добави общ сбор. В обобщената справка може да се направи 
групиране по един или няколко атрибута и да се изведат 
междинни сборове за тях.  

 

2. В карето Организационна структура изберете данните от кои 
офиси да се включват в справката. Можете да изберете само 
измежду офисите, до които текущият потребител има достъп. 

 

Изборът става чрез поставяне/премахване на отметката пред 
името на съответния офис. Ако офис има подчинени офиси и се 
премахне или постави отметка в квадратчето пред името, 
същото се отразява и на подчинените му офиси. Ако се използва 
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бутона  след името му, се маркира само съответния офис, а 
подчинените му се размаркират. 

 

3. В секцията Колони направете следните настройки: 

• В карето Колони изберете колоните, които искате да се 
включват в справката, и реда им на подреждане.  

 
 

При поставянето на отметки в исканите колони, те се 
подреждат по реда на маркирането им, като след тях се 
появяват поредни номера. Можете да промените подредбата, 
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като преномерирате или като махнете отметките и ги 
поставите отново в желания ред.  

В същото каре, в колоната , поставете отметки срещу тези 
колони, за които искате да има общ сбор. 

В края на карето Колони стои един служебен атрибут - . Той 
се използва в случаите, когато се дефинира справка за обект, 
който няма нито един цифров атрибут. За такива обекти не 
може да се дефинира обобщена справка и да се добави общ 
ред с броя записи в детайлната справка. Добавянето на 

служебния цифров атрибут  като колона дава възможност 
да бъде направена такава дефиниция . 

• Ако в секцията Базова дефиниция сте избрали детайлна 
справка, дясното каре на този екран се казва Сортиране и в 
него трябва да определите в какъв ред да се сортират 
данните в справката. Начинът на избор е аналогичен на този 
за карето Колони. 

• Ако сте избрали обобщена справка, дясното каре се казва 
Междинни сборове и в него трябва да изберете какви да 
бъдат междинните сборове. При тази справка е 
задължително да посочите кои колони да се сумират. 

 

4. В секцията Обхват можете да зададете за кои стойности на 
атрибутите, избрани като колони, да се включват данни в 
справката. По подразбиране се включват всички.  

Ако искате да ограничите обхвата, изберете атрибут, 
премахнете отметката Всички пред името му, въведете исканата 

стойност в свободното поле и натиснете бутона .  

При избора на обхват на справката, за всички атрибути от тип 
„Текст“ можете да се въвеждате критерии по част от стринга чрез 
специалните символи * и ^ (виж раздел 5.1.1 за повече 
пояснения). 

Можете да повторите описаните действия за други стойности и 
други атрибути. 
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5. В секцията Легенда можете да параметризирате изгледа на 
справката чрез следните опции: 

• Добавяне на легенда към справката. 

Можете да включите легенда към справката като поставите 
отметка в полето Показване на легенда.  

Чрез радио-бутоните на реда Разположение на легендата 
определете дали тя да се отпечатва преди или след 
справката.  

В карето Основни данни изберете каква информация да 
включва легендата – обект, детайлност и статус на данните 
или само някои от тях. 

• Добавяне на текст преди справката. 

Чрез натискане на бутона  на реда Текст преди справката 
от карето Допълнителни полета можете да добавите редове 
преди справката с указано от Вас съдържание – напр. име на 
фирмата. 

• Добавяне на текст след справката. 

Чрез натискане на бутона  на реда Текст след справката 
можете да добавите редове след справката – напр. 
ръководител, главен счетоводител и др. 
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6. В секцията Споделяне можете да изберете потребители или 
роли, които да получават като вътрешно съобщение или като e-
mail копие на справката при всяко нейно изготвяне. Настройките 
за двата вида споделяне се правят в две отделни карета – 
Споделяне чрез вътрешно съобщение и Споделяне чрез E-mail, 

които се отварят и затварят съответно с бутоните  и . 

По подразбиране справките не се споделят. За да активирате 
споделянето, премахнете отметката пред полето Несподелена 
справка в исканата секция.  

След това можете да „споделите“ справката с всички 
потребители, т.е. всички потребители да получават съобщение 
или e-mail, съдържащи справката, при всяко нейно изготвяне. За 
целта поставете отметка в полето Сподели с всички в исканата 
секция. 

Ако искате съобщението да е само до определени потребители 
или само до потребители от определени роли, изберете ги 
съответно в полетата Потребител или Роля в исканата секция 
и натиснете бутона . Можете да повторите това за още 
потребители и роли. 

При споделяне чрез e-mail, освен описаните настройки, е 
необходимо да направите и някои специфични настройки, 
свързани с изпращането на e-mail – SMTP сървър, порт, SMTP 
потребител и др. 



 

 

 

 

 

Проект  „Стратегически реформи в Националното бюро за правна помощ“, 
финансиран от Оперативна програма „Добро управление“, съфинансирана от 

Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 

 Страница 107 

 

 

7. В секция Права можете да изберете потребителски роли, за 
които създадената справка да бъде видима за преглед. Тази 
възможност е достъпна, само когато в секция Базова дефиниция 
не сте поставили отметка пред полето За всички потребители. 

 

Справките могат да се дефинират с три нива на видимост за 
потребителите. 

• Когато в секция Базова дефиниция е избрана опцията За всички 
потребители, справката е видима от всички потребители в 
системата, които имат достъп до обекта, върху който е изготвена 
справката. 

• Когато в секция Базова дефиниция не е избрана опцията За 
всички потребители и не е избрана нито една роля в секция 

Права, справката е видима само за потребителя, който я е създал. 

• Когато в секция Базова дефиниция не е избрана опцията За 
всички потребители и в секция Права има добавени роли, 
справката се вижда от потребителя, който я е създал и от всички 
потребители в избраните роли, които имат достъп до обекта, върху 
коЙто е създадена справката. 

8. Чрез настройките в секция Статичен критерий 
разработчиците и администраторите на системата могат да 
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добавят допълнителни критерии към SQL заявката, с която се 
изготвя справката. 

 

9. Натиснете бутона Запис , за да запазите настройките.  

Ако има непълни или некоректни настройки, ще се изведе 
съответното съобщение, а освен това бутона на секцията, в 
която е открита грешката, ще се огради с червена рамка. 

При коректни настройки се извежда съобщение „Профилът на 
справката е записан успешно“. 

 

5.2. IN/OUT ФАЙЛОВЕ 

 

Справката показва статуса на файловете за импорт и експорт в 
системата. Това са файловете, които са настроени като вход (IN) 
или изход (OUT) на обекти в системата. 

Справката се стартира от меню Справки/In/Out файлове.  

Появява се екран, в който трябва да изберете източник на данни: 

• Активна таблица – това са файловете, които са взети за 
обработка, но все още не са обработени. 

• Архивна таблица – успешно обработените файлове. 

• Таблица с грешки – обработени файлове, които не са 
заредени поради наличие на грешки в тях. 

Ако са налични съответните файлове, се показва таблица, 
съдържаща техния списък. Таблицата съдържа следните колони: 

• Файл No – пореден номер на файла. 

• Вход/Изход – предназначение на файла (1-за вход, 2-за 
изход). 
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• Код обект – код на обекта, в който се импортира или от който 
се експортира файла. 

• Вид файл: 

1 – CSV – текстов файл, comma separated values 

2 – TAB – текстов файл, tab delimited 

3 - XML 

4 – XLS (не е реализирано в текущата версия) 

5 - XLSX 

• Име на файла – то е като това на обекта. При натискане с 
мишката върху него, се показва съдържанието му. 

• Дата и час на записване 

 

За третия тип справка се добавя и колона „Грешка“, в която са 
посочени причините, поради които файлът не се е заредил. 
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6. ПОДСИСТЕМА ЗА СЪОБЩЕНИЯ 

 

dOS предоставя възможност за обмен на вътрешни съобщения 
между потребителите на системата. Съобщенията се изпращат от 
оторизирани потребители. Получатели могат да са всички 
потребители на системата, списък от потребители или конкретно 
избран потребител. 

Подсистемата за съобщения се стартира чрез бутона  
Съобщения от навигационната лента. Появява се следният екран: 
 

 
 

В следващите редове можете да научите как да прегледате своите 
съобщения и как да въведете ново съобщение. 

 

6.1. ПРЕГЛЕД НА СЪОБЩЕНИЯ 

 
Когато потребителят, до когото е изпратено съобщение, се 
регистрира за работа със системата, на екран се появява следното 
известие, придружено със звуков сигнал: 
 

 
 

В навигационната лента до иконата на подсистемата за съобщения 
се изписва броят на непрочетените съобщения: 
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За да се прочете съобщението, изберете бутона  Съобщения. 
Отваря се екрана на подсистемата за съобщения. Непрочетените 
съобщения са разположени най-отгоре и са в червен цвят. Пред тях 

стои знакът за непрочетено съобщение - . 

 

 
 

След като сте се запознали със съдържанието на съобщението, 
можете да го маркирате като прочетено. Това става като кликнете 

с левия бутон на мишката върху иконата  пред съобщението, 
която определя статуса му. Иконата се сменя с тази за прочетено 

съобщение - . 

 

6.2. ВЪВЕЖДАНЕ НА СЪОБЩЕНИЯ 

 

За да въведете ново съобщение, стартирайте подсистемата за 
съобщения чрез бутона  от навигационната лента. 
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В появилия се екран изберете линка Ново съобщение. Отваря се 
нов екран: 
 

 
 

Въвеждането протича в следната последователност: 

1. Изберете потребителят, до който да бъде адресирано 
съобщението. Може да се избира само потребител, дефиниран 
в системата. За да изведете списък на потребителите, е 
необходимо да натиснете клавиш F1 от клавиатурата или бутона 

 до полето Потребител. 

Изборът на конкретно име става чрез натискане с левия бутон 
на мишката върху текста Избери на съответния ред от помощния 
екран.  
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След това натиснете бутона , за да добавите избрания 
получател към списъка с потребители, които ще получат 
съобщението. По описания начин можете да добавите и още 
получатели. 

Ако желаете съобщението да бъде изпратено до всички 
потребители на системата, поставете отметка пред полето 
Всички. 

2. Въведете текста на съобщението в карето Съобщение. 

Към съобщенията могат да се прикачват файлове. Чрез избора 
на бутон Browse посочете пътят до файла, след което натиснете 
бутона Зареди. 

3. За да изпратите съобщението до избраните получатели, 

натиснете бутона  от оперативната лента. Появява се 
следното съобщение: 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 - ОБЩИ ПРАВИЛА ПРИ РАБОТА СЪС 
СИСТЕМАТА 

 

Работата на потребителите със системата протича основно чрез 
функциите от меню Оперативна работа.  

 

 

 

След избиране на това меню се показва екран, съдържащ обектите, 
с които се работи. Тези обекти биха могли да са номенклатури, 
документи, таблици с данни и други. Обектите могат да са 
групирани в групи и подгрупи. Ето как изглежда екранът за избор на 
обекти: 
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В зависмост от определените права на достъп всеки потребител ще 
вижда само тези обекти, до които има достъп. 

Независимо от това, че обектите са от различен тип и имат 
различни атрибути, работата с тях протича по един и същи начин.  

За да започнете работа с искания от Вас обект, щракнете с левия 
бутон на мишката върху изображението му. В зависимост от 
направената настройка на обекта, първоначалният екран може да 
е в три разновидности: 

• Ново събитие – тук се въвежда ново събитие от избрания 
обект (дефиницията на термина „събитие“ е дадена в речника 
с термините). 
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• Списък събития – показва се списък на въведените събития 
от избрания обект. 

 

 

 

• Основна позиция - съдържа името на обекта и системна 
информация, свързана с него. 
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От началния екран за обекта се извършват всички допустими 
действия с него – добавяне на ново събитие, преглед на 
въведеното, редакция, изтриване, справки и др. 

 

ВЪВЕЖДАНЕ НА ДАННИ 

 

За да започнете да въвеждате данни за обекта (да създадете ново 

събитие), натиснете бутона Нов от оперативната лента. 
Появява се екран, в който са разположени атрибутите на обекта. 
Последователно въведете данни за всеки атрибут. 
 

 
 

При въвеждането са в сила следните правила: 
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• Придвижването между полетата на екрана става с клавиши 
Enter, Tab или с мишката. 

• В зависимост от направените настройки, някои от атрибутите 
са свободни за редакция (белите полета), а други – 
забранени (сивите полета). Можете да въвеждате данни само 
за свободните за редакция атрибути. 

• Някои от атрибутите са задължителни (оградените с червена 
рамка), а други – не. Контролът за попълнени данни в 
задължителните полета се осъществява при потвърждаване 
на въведеното. За атрибутите, които са задължителни и са от 
числов тип, стойност 0 (нула) не е допустима. 

• За всеки от атрибутите при настройката на системата се 
задава максимална дължина. Не можете да въвеждате 
повече от предвидения брой символи. 

• Атрибутите имат тип – текст, число, дата, дата и час, файл 
или събитие.  

В текстовите полета можете да въвеждате всякакви символи 
– букви, цифри, знаци. 

В полетата от тип „Дата“ можете да въвеждате само валидни 
дати. Можете да изберете датата от календара, който се 
появява, когато позиционират курсора в полето, или да я 
въведете на ръка. 

Полетата от тип „Дата и час“ съдържат дата, час, минути, 
секунди и милисекунди. 

В числовите полета могат да се въвеждат само цифри и 
десетични знаци. 

Ако атрибутът е с тип „Файл“ до името му стои линк Избери 
файл, който трябва да натиснете, за да изберете и прикачите 
файл. 

 

• За атрибутите, които вземат стойностите си от друг обект, 
можете да изберете възможните стойности от help. Той се 

извежда чрез натискане на бутона  до съответното поле 
или чрез натискане на клавиш F1 от клавиатурата. 

Показва се списък със съществуващите събития на обекта от 
текущата инсталация. Изборът на елемент от списъка става 
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чрез натискане с левия бутон на мишката върху текста 
Избери на съответния ред. 

 

 

 

Можете да сортирате елементите от списъка по код или по 
име, като щракнете с левия бутон на мишката върху името на 
съответната колона. При първото щракване елементите се 
сортират възходящо по избрания критерий. Повторното 
щракване върху заглавието на същата колона сортира 
елементите низходящо. 

Ако обектът, чийто списък разглеждате, има и други колони, 
освен код и име, можете да ги включите в help-a чрез 

натискане на бутона  Допълнителни колони над списъка. 
Връщането в първоначалния вид става чрез натискане на 

бутона . 

Чрез полетата в секцията  Филтър над списъка можете да 
използвате допълнителни възможности за работа с help-a: 

o Чрез въвеждане на начална и крайна дата срещу полето 

Дата на транзакция и натискане на бутона  Филтър 
можете да филтрирате елементите на help-a и да работите 
само с тези, въведени между двете зададени дати. 
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o Чрез избор от падащия списък в дясната част на първия ред 
от филтъра можете да определите събитията от кой офис да 
се включват в help-a. 

o Можете да филтрирате записите в help-a, като оставите на 
екрана само тези, които съдържат искана от Вас стойност. 
Въведете искания текст или код в полето на втория ред на 

филтъра и натиснете бутона  Филтър. Търсенето се прави 
измежду всички колони и елементи на списъка. 

Ако искате да филтрирате само според стойностите в 
определена колона, изберете я от падащия списък на втория 
ред на филтъра (полето, в което по подразбиране пише 
„Всички“) и въведете стойността срещу нея. 

Чрез бутона  можете да отворите нови редове във филтъра 
и да добавите условия и за други колони. След натискане на 

бутона  Филтър на екрана ще останат само събитията, 
които отговарят едновременно на всички зададени условия. 

 

o Чрез избор от падащия списък с числа в дясната част на 
втория ред от филтъра можете да определите колко 
елемента от help-a да се зареждат на един екран. Ако help-ът 
е по-дълъг от 1 страница, на екрана се появяват бутони за 
избор на следваща и предишна страница. 

Премахването на филтъра става чрез изтриване на 
текстовете в полетата след съответните падащи списъци и 

натискане на бутона   Филтър.  

Затварянето и отварянето на секцията Филтър става 

съответно чрез бутоните  и . 

• За обектите, които имат таблични атрибути, на екрана се 
отваря един празен ред за въвеждане на стойностите им. 
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Добавянето на нови редове става чрез бутона . Можете да 
отворите толкова редове, колкото са Ви необходими. 

 

За да изтриете ред, използвайте бутона  Изтриване на ред 
пред него. 

Бутонът  ви дава възможност да изберете няколко реда 
едновременно, за да ги изтриете наведнъж. При натискането 
му пред всеки ред се появява поле, в което може да се 

отбележи и бутонът  ще изтрие всички избрани. 

 

След като сте въвели данните за обекта, следва да ги запазите. 

Записването на текущите промени става чрез бутон Запис. 
Това е временно съхранено, предварително копие. При запис не се 
прави контрол за пълнота и коректност на въведените данни. 
Записаните събития не участват в обработките. Те могат да се 
потвърдят, да се редактират или да се изтрият. 

Окончателното потвърждаване на събитието става чрез бутон  
Потвърждаване. Потвърдените събития участват в help-овете и 
обработките на системата. Те могат да се анулират, но не могат да 
се редактират или изтрият. 

При потвърждаване се правят следните проверки: 

• Дали са попълнени всички задължителни атрибути. 

• За атрибутите, за които при настройката са зададени 
контроли за валидност, се проверява дали въведената 
стойност е валидна/допустима. 
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Статусът на въвежданото събитие – нов, записан или потвърден - 
се показва в дясната част на екрана под оперативната лента. 

 

Можете да отпечатате потвърденото събитие чрез бутона  
Печат. 

Ако при настройката на системата не е дефинирана специална 
бланка (темплейт) за отпечатване, събитието се отпечатва във 
форма по подразбиране. В нея се включват всички атрибути от 
събитието. Атрибутите, които са колони, са разположени на 
отделни редове, а тези, които са от тип „Таблица“, се разпечатват 
след тях в таблица, в чийто заглавен ред са имената на табличните 
атрибути, а в детайлните редове – стойностите им от събитието. 

Отворената в MS Word бланка е заключена за редакция и може да 
се отключи само с парола. 

Изтриването на записано събитие става чрез бутона . 

Прегледът на въведените събития и редакцията на записано 

събитие става чрез бутона  Отвори. Това е описано подробно в 
следващите редове. 

 

РАБОТА С ВЪВЕДЕНИТЕ ДАННИ 

 

За въведените в системата събития е допустим определен набор 
от действия - преглед, редакция, изтриване, анулиране, импорт, 
справки и др. Всички те са достъпни от екрана за преглед на 

събитията, който се извежда чрез бутона Отвори от 
оперативната лента. Появява се екран, съдържащ събитията от 
избрания обект. Редовете на събитията, които не са потвърдени, са 
оцветени в розово. Като колони на таблицата се показани всички 
атрибути на събитията, за които е направена настройка за 
визуализация, т.е. атрибутите, които са „невидими“ и не се 
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визуализират в екрана за въвеждане на ново събитие, не се 
показват и в таблицата за работа със събитията. 

 

 
 

Можете да извършите следните действия: 

• Да създадете ново събитие за избрания обект чрез бутона  
Нов. 

• Да отпечатате справка за събитията на избрания обект чрез 

бутона  Печат. Справката съдържа всички събития на обекта 
и всички колони, които участват във филтъра. Съдържанието й 
не зависи от приложените филтри на екрана за работа със 
събития. 

• Да направите импорт на събития от файл. Това действие е 
достъпно само за обекти, за които при първоначалната 
настройка е зададен вход от файл. В тези случаи на екрана за 
преглед на събитията на обекта се появява бутон за импорт от 

дефинирания при настройката тип файл - ,  или . 

За да заредите файл от тип XLSX е необходимо той да е 
създаден с MS Excel версия 2007 или по-висока. Разширението 
му трябва да е xlsx. Файлът трябва да има колони и съдържание 
така, както е указано при настройките за вход в системата. Не 
трябва да има заглавен ред, а само редове с данни. 
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В текущата версия като XML може да се зареди само файл със 
специфична структура, предназначен за обекти, свързани със 
счетоводство. 

Преди да пристъпите към импорта, проверете, че е стартиран 

Event Manager, т.е. че има икона  в системната лента.  

За да импортирате данните, натиснете бутон ,  или 

 и изберете предварително изготвения файл. На екрана се 
показва е очакваната структура на този файл. 

 

• Потвърдете с бутон . Ако данните са коректни, се извежда 
съобщение „Файлът е качен успешно за обработка“. Файлът 
се зареждат в базата данни, Event Manager го обработва и 
генерира данните. 

• Да филтрирате показваните събития, като зададете 
критерии в карето Филтър. Работата с него става по начина, 
описан в предишната част на тази документация – за 
филтриране на списъците в help-овете. 

• Да сортирате изведените данни, като щракнете с левия 
бутон на мишката върху подчертаните заглавия на колони. 
Повторното щракване върху заглавието на колона, по която е 
направено сортиране, обръща реда на сортиране. 

• Да включите допълнителни колони в таблицата със 

събития, като използвате бутона  Служебна информация. 

• Да покажете детайли за събитието, като натиснете бутона 

 Покажи детайли пред името му. Детайлната информация 
се показва в нова таблица под основната. Тази възможност е 
активна само за обектите, които имат атрибути с 
характеристика „таблица“. 
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• Да редактирате събитие, като натиснете бутона  
Редактирай пред името му. Появява се нов екран с 
попълнените атрибути. Тук, в зависимост от статуса на 
избраното събитие, можете да извършите различни 
действия: 
o За записаните събития – редакция на всички полета, запис 

чрез бутона , потвърждаване чрез бутона , 

изтриване чрез бутона . 

o За потвърдените събития – отпечатване чрез бутона  

и анулиране чрез бутона . 
Анулирането е действие, което се използва само за 
потвърдени събития. За да има проследимост на историята 
на действията в системата, не е позволено изтриването на 
потвърдени събития.  

При анулиране съответното събитие се маркира като изтрито, 
така че да не участва в help-ове, справки и обработки, но не 
се изтрива физически от базата данни. При анулиране на 
събитие, което съдържа атрибут с характеристика 
„стойност/количество“ системата извършва и едно 
допълнително действие - генерира ново събитие със същите 
стойности на атрибутите, като някои от тях се умножават с 
минус единица. 

 

РЕЧНИК НА ТЕРМИНИТЕ, ИЗПОЛЗВАНИ В 
ДОКУМЕНТАЦИЯТА 

 

Термин Дефиниция 

Атрибут - Самоописваща се стойност (например: дата на 
раждане, адрес, ЕГН, номер на документ). 

- Друго събитие. 

Обект Именувана колекция от АТРИБУТИ с критерий за 
уникалност, критерий за истинност.  

Събитие Колекцията от конкретни стойности на всеки един 
АТРИБУТ на обекта. 
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Термин Дефиниция 

Инсталация Именувано множество от описани ОБЕКТИ, които 
решават конкретна задача. 

dWare OS 

Операционна 
среда, система 

Инструментариум за описване и „оживяване“ на 
обекти. 

Вход Получаването на  стойности за всеки атрибут 
представлява ВХОД за обекта. Обектът може да 
има вход на информация от произволен източник, 
носител,  формат.  

Изход Предаване на информация за събитията на обекта 
на произволен носител, формат. 

Информационни 
потоци 

Изходът от един обект може да бъде вход за друг 
обект. 

Описанието на входа и изхода на всеки от обектите 
дава възможност да се опишат 
ИНФОРМАЦИОННИТЕ ПОТОЦИ на една реална 
или имагинерна система. 

Транзакция Всяко СЪБИТИЕ се появява на входа на dOS като 
транзакция, преди да  попадне в свързаната към 
ОБЕКТА таблица.  

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 -TROUBLESHOOTING 

 

 

Проблемна ситуация Решение 

1. При печат екранът с 
данните, които ще се 
отпечатват, се отваря и 
веднага се затваря. 

 

Необходимо е да се направят следните 
настройки в Internet Explorer: 

1. Избира се меню Tools/Internet 
Options. 

2. Избира се таб Security. 

3. Избира се бутон Custom level. 
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Проблемна ситуация Решение 

4. В секцията Downloads за опцията 
Automatic prompting for file downloads 
се избира Enable. 
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