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	РИ 07_01  ДОСТЪП ДО АКТИВИ И ИНФОРМАЦИЯ


	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява основната процедура ОП 07_01 Достъп до активи и информация, която е елемент на Системата за управление и контрол на достъпа до активи и информация в съда и регламентира процедурите за достъп до активи и информация. 

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

	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Определяне на материално-отговорни лица
	Материалноотговорните лица в съда се определят съобразно заеманата длъжност с длъжностната характеристика или със заповед на административния ръководител-председател на съда.
	адм.

ръководител

	ОД 07_01-01
(СУКД)
Дл.

характеристика

	2. Предоставяне на материални активи на служители/
      магистрати
	Служителите, стопанисващи активите подписват складова разписка, предоставена им от домакина (МОЛ) за предоставеното имущество.

Редът за предоставяне на материални активи на магистрати и служители  е регламентиран с РИ 07_02 Действия при придобиване на ДМА, ДНМА и СЗ  от Системата за управление и контрол на активите и материалите.
	оторизирани лица


	РИ 07_02
(СУКАМ)

	3. Определяне на достъпа до активите и информацията

      при назначаване на служителите
	В зависимост от функциите, които изпълнява служителят, се определят правата му на достъп до

активите, които той ползва в дейността си и задължението му да ги опазва.
	съд.
администратор
	

	4. Преместване на ДМА между структурни звена
	Преместването на ДМА между структурните звена/длъжностни лица се извършва от домакина (МОЛ) по нареждане на административния ръководител/съдебния администратор.

Изготвя се ОД 07_02-01 Протокол за преместване на дълготрайни материални активи.

Протоколът се съставя в три екземпляра – за отговорника на актива в звеното, което предава, за отговорника на актива в звеното, което приема, за счетоводството на съда. 

Промяната на местонахождението на актива се отразява в Инвентарната книга.
	адм.

ръководител
съд.
администратор

домакин 
	ОД 07_02-01
(СУКАМ)


	5. Осигуряване опазването на служебната информация
	В длъжностната характеристика се вписва  задължение за лична отговорност на всеки служител да защитава поверените му активи и информация и да докладва за забелязани нередности.
	съд.
администратор

служители
	дллъжностна

характеристика

	6. Определяне на ред за движение, съхранение и използване на документите в съда.
	Редът за движение на документите и длъжностните лица, които са задължени да съхраняват документите и да ги предават за ползване по определен ред е регламентиран в ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота  на общата администрацията на съда
	съд.
администратор
	ДОК 08_01

	7. Право на достъп на длъжностни лица до документи от общ характер
	Всеки служител/магистрат  има право на достъп чрез прекия си ръководител до документи от общ характер, когато това е непосредствено свързано с изпълнението на служебните му задължения.

Достъп до документи, съдържащи класифицирана информация, имат служителите със съответното ниво на достъп, когато това е непосредствено свързано с изпълнение на конкретно служебно задължение и  съответно регламентирано в ДОК 07_11 Вътрешни правила по ЗЗКИ, ЗСРС и ЗЕС.
	съд.
администратор

служител по сигурността на информацията
	ДОК 08_01
ДОК 07_11


	8. Регламентиране на физически достъп до сградата и  помещенията
	Съдът се охранява от СОД.

Контролът по достъпа до сградата и помещенията се осъществява от ОЗ „Охрана” при МП чрез пропускателен режим – за работещите в сградата - чрез служебни карти.


	ОЗ „Охрана”
	Договор СОД


	9. Изнасяне на материални активи и документи извън сградата на Съдебната палата
	Изнасянето на материални активи и документи извън сградата на палатата се извършва със знанието и разрешението на административния ръководител на съда/по нареждане на съответния съдия-докладчик, с изключение на преносимите компютри, които са предоставени на съответния служител по установения ред.

За целта оторизирано лице издава съответната служебна бележка, която удостоверява разрешаването пред служителите на ОЗ”Охрана”.

Активите следва да се пренасят по възможност заедно със съпътстващата ги техническа документация (паспорти, формуляри, чертежи и др.)
	адм.

ръководител
съдия-докладчик
ОЛ
	

	10. Пренасяне на ценни пратки
	Пренасянето на ценни пратки (парични и материални) е осигурено с охрана поне от едно лице/служител на ОЗ”Охрана”, което намалява риска от кражби и злоупотреби.
	съд.

администратор
	

	11. Правила за достъп до архива на съда
	Достъп до архива на съда – изнасянето на документи от архива се извършва от архиваря по нареждане на административния ръководител/съдебния администратор или от съдия-докладчик  по реда на ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота  на общата администрацията на съда при спазване изискванията на ЗНАФ.
	адм.

ръководител
съд.
администратор

архивар 


	ДОК 08_01



	12. Правила за достъп до данните от информационните системи
	В Системата за управление и контрол на информацията (СУКИ) е регламентирано ползването на оборудването, техниката и осигуряването на сигурност на програмите. 

Въведени са пароли за достъп до компютърната конфигурация и деловодната програма за всеки потребител.
	съд.
администратор

системен администратор
	СУКИ

	13. Механизъм

за прекратяване

на достъпа до

активи,

документи и

информация

при напускане на служител/магистрат
	В ОП 07_16 Прекратяване на трудови правоотношения е определен реда за информиране на отговорните лица и предприемане на съответните мерки  за прекратяване на достъпа на напускащи служители.
	Съд.
администратор
	ОП 07_16
ОД 07_16-01
(СУКЧР)

	14.Предоставяне на информация на външни лица и организации
	Предоставянето на информация на външни лица и организации се извършва само с разпореждане на административния ръководител (респективно  оторизираното лице) по реда и при условията на ДОК 05_10 Правила за достъп до обществена информация.
	Председател
	ДОК 05_10


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






































































































































































































