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СИСТЕМА 

ЗА УПРАВЛЕНИЕ И  КОНТРОЛ ПРИ РАБОТА С ИНФОРМАЦИЯ, ДОСТЪПЪТ ДО КОЯТО Е ОГРАНИЧЕН
И Н С Т Р У К Ц И Я

ОТНОСНО МЕХАНИЗМА НА ОБРАБОТВАНЕ НА ЛИЧНИ ДАННИ И ЗАЩИТАТА ИМ ОТ НЕЗАКОННИ ФОРМИ НА ОБРАБОТВАНЕ
І. ПРАВНО ОСНОВАНИЕ
Чл.1. Настоящата инструкция се издава на основание чл.24, ал.4 от Закона за
защита на личните данни и Наредба №1 от 07.02.2007г., издадена от Председателя на КЗЛД.

ІІ. ЦЕЛИ НА ИНСТРУКЦИЯТА.
Чл.2. Настоящата инструкция има за цел да регламентира:

1.  механизмите на водене, поддържане и защита на регистрите, съхраняващи, както лични данни за персонала на съда, зает по трудови или граждански правоотношения, така и лични данни за участниците в съдебния процес;

2.  задълженията на съдебните служители, обработващи лични данни и/или лицата, които имат достъп до лични данни и работят под ръководството на обработващите лични данни, тяхната отговорност при неизпълнение на тези задължения;

3.  необходимите технически и организационни мерки за защита личните
данни на посочените по-горе лица от неправомерно обработване (случайно или незаконно унищожаване, случайна загуба, неправомерен достъп, изменение или разпространение,  както и от всички други незаконни форми на обработване на лични данни).

ІІІ. ПРЕДНАЗНАЧЕНИЕ НА РЕГИСТРИТЕ

Чл.3.(1) Регистърът “Персонал” набира и съхранява лични данни на служителите, работниците и изпълнителите по граждански договори в съда по време на дейността им по изпълнение на тези договори с оглед:
· индивидуализиране на трудовите и граждански правоотношения;
· изпълнение на нормативните изисквания на Кодекса на труда, 
Кодекса за социално осигуряване, Закона за съдебната власт, Закона за счетоводството, Закона за държавния архив, Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища, Наредбата за структурата и организацията на работната заплата и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички свързани със дейности, съществуване, изменение и прекратяване на трудовите и граждански правоотношения;
· за изготвяне на всякакви документи на лицата в тази връзка (договори, допълнителни споразумения, документи, удостоверяващи трудов стаж, служебни бележки, справки, удостоверения и др. подобни);

· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на
кореспонденция, отнасяща се до изпълнение на задълженията му по трудови или граждански договори;

· за водене на счетоводна отчетност относно възнагражденията на
посочените по-горе лица по трудови и граждански договори;

чл.4.(1) Регистърът “Страни и участници в съдебни производства – граждански дела” набира и съхранява лични данни на участниците в съдебния процес в съда по време на гражданския процес с оглед:
· индивидуализиране на страните и участниците в процеса;

· изпълнение на нормативните изисквания на Граждански процесуален кодекс и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани със съществуване, изменение и
прекратяване на участието им в  гражданския процес - за изготвяне на
всякакви документи на лицата в тази връзка (служебни бележки,
справки, удостоверения и др. подобни);

· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на
кореспонденция, отнасяща се до изпълнение на задълженията му като страна/ участник в гражданския процес;

· за водене на счетоводна отчетност относно дължимите плащания от и на посочените по-горе лица за държавни такси и разноски по делата ;

Чл.5(1) Регистърът “Страни и участници в съдебни производства – наказателни дела”, набира и съхранява лични данни на страните и участниците в съдебния процес в съда по време на наказателния процес с оглед:
· индивидуализиране на страните и участниците в процеса;

· изпълнение на нормативните изисквания на Наказателно- процесуалния кодекс и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани със съществуване, изменение и
прекратяване на участието им в наказателния процес - за изготвяне на
всякакви документи на лицата в тази връзка (служебни бележки,
справки, удостоверения и др. подобни);

· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на
кореспонденция, отнасяща се до изпълнение на задълженията му като страна/участник в наказателния процес;

· за водене на счетоводна отчетност относно дължимите плащания от и на посочените по-горе лица за държавни такси и разноски по делата ;

чл.6.(1) Регистърът “Вещи лица” набира и съхранява лични данни на вещите лица, участващи в съдебния процес в съда с оглед:

· индивидуализиране на вещите лица в процеса;

· изпълнение на нормативните изисквания на Граждански процесуален кодекс, Наказателно-процесуалния кодекс, Закон за съдебната власт, Закон за счетоводството, Наредба №1 от 16.01.2008г. за вписването, квалификацията и възнагражденията на вещите лица и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани с участието им в съдебния процес (служебни бележки, справки, удостоверения и др. подобни);

· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на
кореспонденция, отнасяща се до изпълнение на задълженията му като вещо лице;

· за водене на счетоводна отчетност относно дължимите възнаграждения на вещите лица, участвали в гражданския/наказателен процес;

Чл.7.(1) Регистърът “Жалбоподатели” набира и съхранява лични данни на  лицата, подали жалби, предложения и сигнали до съда с оглед:

· индивидуализирането им;

· изпълнение на нормативните изисквания на Административния процесуален кодекс, Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани с подадените от тях жалби, предложения и сигнали;
· за изготвяне на всякакви документи на лицата в тази връзка   (отговори, служебни бележки, справки, удостоверения и др. подобни);
· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на
кореспонденция във връзка с подадените от него жалба, сигнал или предложение;
· за водене на статистика.
Чл.8(1)  Регистърът “Юридически лица с нестопанска цел” (в окръжните съдилища) набира и съхранява лични данни за представляващите ЮЛНЦ, за членовете на уравителните и контролните им органи в случаите, когато ЮЛНЦ са регистрирани в съда с оглед:
· индивидуализирането им;

· изпълнение на нормативните изисквания на Граждански процесуален кодекс, Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища, Наредба №14 от 24.07.1991г. за водене и съхраняване на регистрите за вписвания и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани с учредяване, съществуване, изменение и прекратяване на ЮЛНЦ - за изготвяне на всякакви документи на лицата в тази връзка (удостоверения за актуално състояние, служебни бележки, справки, други удостоверявания и др. подобни);

· за установяване на връзка с лицето по телефон/за изпращане на
кореспонденция;

Чл.9.(1) Регистърът “Съдебни заседатели” набира и съхранява лични данни на съдебните заседатели, участващи в съдебния процес в съда с оглед:

· индивидуализиране на съдебните заседатели в процеса;

· изпълнение на нормативните изисквания на Наказателно-процесуалния кодекс, Закона за съдебната власт, Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища, Наредба № 2 от 08.01.2008г. за съдебните заседатели и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани с функцията им на съдебни заседатели - за изготвяне на всякакви документи на лицата в тази връзка (служебни бележки, справки, удостоверения и др. подобни);

· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на
кореспонденция, отнасяща се до изпълнение на задълженията му като съдебен заседател;
· за водене на счетоводна отчетност относно дължимите възнаграждения на съдебните заседатели, участвали в  наказателен процес.

Чл.10.(1) Регистърът “Осъдени лица в Бюро за съдимост” (районните съдилища) набира и съхранява лични данни на осъдените лица от бюлетина за съдимост и от бюлетините за наложени административни наказания по чл.78а от НК с оглед:
· индивидуализиране на осъдените лица на наказания;

· за изпълнение на нормативните изисквания на Наказателния кодекс, Наказателно-процесуалния кодекс, Наредба №8 от 26.02.2008г. за функциите и организацията на дейността на бюрата за съдимост;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· при искане на справка за съдимост от съответен орган.

Чл.11.(1) Регистърът “Страни в производство - отказ от наследство” (в районните съдилища) набира и съхранява лични данни на лицата, подали заявления за приемане или отказ от наследство в съда с оглед: 

· индивидуализирането им;
· за изпълнение на нормативните изисквания на Закона за наследството и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели: за изготвяне на справки и удостоверения.
Чл.12.(1) Регистърът “Страни и участници в съдебни производства – изпълнителни дела” (в районните съдилища) набира и съхранява лични данни на страните и участниците в съдебния процес в съда по време на изпълнителния процес с оглед:

· индивидуализиране на страните и участниците в процеса;
· за изпълнение на нормативните изисквания на Гражданско процесуалния кодекс и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища и др.;

(2) Събраните данни за съответните лица се използват за служебни
цели:
· за всички дейности, свързани със съществуване, изменение и прекратяване на участието им в изпълнителния процес – за изготвяне на всякакви документи на лицата в тази връзка ( запорни съобщения, справки, удостоверения и др. подобни);
· за установяване на връзка с лицето по телефон, за изпращане на кореспонденция, отнасяща се до изпълнение на задълженията му като страна/участник в изпълнителния процес;
· за водене на счетоводна отчетност относно дължимите плащания от и на посочените по-горе лица, както и за заплащане на държавни такси и разноски по делата.

ІV.  ФОРМИ НА ВОДЕНЕ НА РЕГИСТЪРА
1.  На хартиен носител

Чл.13.(1) Формата на организация и съхраняване на личните данни е писмена
(документална) и се съхранява в папки-досиета за всеки съдия, служител,
работник или наето по граждански договор лице, както и за всички участници в съдебния процес и се подрежда в специални картотечни шкафове в канцеларии със заключване.
(2) Местонахождението на картотечните шкафове е в помещения, предназначени за самостоятелна работа на обработващия/оператора на лични данни или в общо помещение за работа с изпълняващи други дейности.
Чл.14.(1)  Носителят (формата) за предоставяне на данните от физическите лица - личните данни за всяко лице от посочения по-горе кръг от лица се набират в
изпълнение на нормативно задължение - разпоредбите на Кодекса на труда и
подзаконовите нормативни актове за прилагането му, Кодекса за социално
осигуряване, Граждански процесуален кодекс, Наказателно-процесуален кодекс, Административен процесуален кодекс, Закона за съдебната власт, Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища, Наредба №1 от 16.01.2008г. за вписването, квалификацията и възнагражденията на вещите лица, Наредба №2 от 08.01.2008г. за съдебните заседатели, Наредба №14 от 24.07.1991г. за водене и съхраняване на регистрите за вписвания  и други чрез: устно интервю с лицето (при постъпване или в процеса на работа), хартиен носител – писмени документи - молби, заявления за постъпване/извършване на работа по трудово или гражданско правоотношение, за изменение или прекратяване на тези отношения, по текущи въпроси в процеса на работа, подадени от лицето, подобни документи, подадени от участниците в гражданския и наказателен процес, както и от външни източници (от съдебни, финансови, осигурителни, данъчни и други институции в изпълнение на нормативни изисквания).  

(2) Личните данни от лицата се подават на администратора на лични данни  и съдебните служители, назначени за обработването им – обработващи лични данни, на основание нормативно задължение във всички случаи, когато е необходимо;

Чл.15.(1)  Достъп до личните данни имат само обработващите лични данни, а именно: съдиите и съдебните служители, които обработват данни или имат достъп до тях.

(2) Възможността за предоставяне другиму достъп до личните данни при обработката им е ограничена и изрично регламентирана в Раздел Х от настоящата инструкция.
Чл.16. Когато информацията, която се съдържа в регистрите,  е класифицирана по смисъла на ЗЗКИ, информационните носители се съхраняват в каси или заключващи се шкафове, които отговарят на нармативните изисквания на ЗЗКИ и ППЗЗКИ.  

2.  На  технически носител

Чл.17.(1) Личните данни се въвеждат на твърдия диск на компютъра.  Компютърът е свързан в локална мрежа, но със защитен достъп до личните данни, който е непосредствен само от страна на обработващите лични данни/или на лицата, действащи под тяхно или на администратора ръководство при обработване на лични данни.

(2) При работа с данните се използват съответните софтуерни продукти по обработка на данните относно възнагражденията на персонала, в това число основни и допълнителни възнаграждения, данъчни и други задължения (вноски по заеми, запори и пр.), трудов стаж, присъствени и неприсъствени дни, по обработка на съответния вид съдебно дело и други подобни.  Софтуерните продукти са адаптирани към специфичните нужди на администратора на лични данни;

(3) Компютърът е инсталиран в изолирано помещение за самостоятелна работа на обработващите лични данни по регистрите, а когато не е налице организационно-техническа възможност за това, компютърът може да бъде поставен в общо помещение за работа на обработващия лични данни с изпълняващи други дейности.  

V.  ГРУПИ ДАННИ В РЕГИСТРИТЕ
Чл.18.(1)  Относно физическата идентичност на лицата те са имена и паспортни данни (ЕГН, номер на лична карта, дата и място на издаване, адрес, месторождение, телефони за връзка и др.).
(2)  Относно социална идентичност на лицата могат да бъдат:
· социално положение - данни относно семейното положение на физическото лице (наличие на брак, развод, брой членове на семейството, в това число деца до 18 години - данните са необходими при установяване правата на лицата за получаване на семейни добавки за деца до 18 години, за начисляване на съответни удръжки от трудовото възнаграждение на дадено лице на основание присъдена издръжка, като критерий при подбор на служителите и др. под.);
· данни относно социалната принадлежност на физическото лице според притежаваното образование;
· данни относно образованието на физическото лице (вид на
образованието, място, номер и дата на издаване на дипломата) - данните са
необходими с оглед спазване нормативни или установени с щатното разписание на длъжностите изисквания за заемане, респ. за освобождаване на длъжности от лицата, както и за назначаване на съответните вещи лица. Предоставят се от лицата на основание нормативно задължение във всички случаи, когато е необходимо;
· допълнителна квалификация - данните са необходими с оглед спазване нормативни или установени с щатното разписание на длъжностите изисквания за заемане, респ. за освобождаване на длъжности от лицата.  Предоставят се от лицата на основание нормативно задължение във всички случаи, когато е необходимо;
· трудова дейност - професионална биография - данните са от значение при избора на подходящо за съответната длъжност лице.  Предоставят се на основание нормативно задължение във всички случаи, когато е необходимо.

(3) Медицински данни относно физиологичното, психическо и психологическо състояние на физическото лице - данните са от значение при заемане на длъжности и изпълнение на функции по трудови правоотношения, изискващи особено висока степен на отговорност, пряка ангажираност и непосредствен досег с хора, в това число от рискови групи. Предоставят се на основание нормативно задължение във всички случаи, когато е необходимо.

(4) Данни относно икономическа идентичност, като данни относно имотното и финансово състояние на физическото лице, участието и/или притежаването на дялове или ценни книжа на дружества и др.  В масовите случаи тези данни се предоставят от физическото лице на администратора с оглед изпълнение на съответните задължения към данъчни и осигурителни органи, покриване на изисквания при заемане на изборни постове и др. под., както при искане за освобождаване от държавни такси, при което основанието за обработване на тези данни е посочено в нормативен акт.

(5) Други данни, като лични данни относно гражданско-правния статус на лицата, необходими за длъжностите, свързани с материална отговорност, като свидетелство за съдимост.  Предоставят се на основание нормативно задължение.

VІ. НИВА НА ЗАЩИТА НА ЛИЧНИТЕ ДАННИ
Чл.19. Регистрите : “Юридически лица с нестопанска цел” (за окръжните съдилища) “Страни в производство - отказ от наследство”(за районните съдилища) и “Жалбоподатели”  се определят с ниво на чувствителност – начално, съгл. чл.10 от Наредба №1/2007г. на КЗЛД.

Чл.20.  Регистрите : “Персонал”, “Страни и участници в съдебни производства – граждански дела”, “Страни и участници в съдебни производства – наказателни дела”, “Вещи лица” и  “Съдебни заседатели” и  “Страни и участници в съдебни производства – изпълнителни дела”(за районните съдилища), “Осъдени лица в Бюро за съдимост” (за районните съдилища), се определят с ниво на чувствителност – средно, съгл. чл.11 от Наредба №1/2007г. на КЗЛД.

VІІ. ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СЪДЕБНИТЕ СЛУЖИТЕЛИ, ОТГОВАРЯЩИ ЗА ВОДЕНЕ И СЪХРАНЯВАНЕ НА ДАННИТЕ В РЕГИСТРИТЕ
1.  Набиране, обработване и съхраняване на лични данни

Чл.21.(1) Личните данни в регистрите се набират чрез устно интервю и/или на хартиен носител.  За необходимостта от набиране на лични данни и целите, за които ще бъдат използвани, операторът на лични данни информира лицето.  Обичайно, личните данни се предоставят на обработващия лични данни, след което се предоставят на ресорния ръководител устно  и/или на хартиен носител, като в случай, че намери за необходимо, той съгласува решението си с длъжностните лица, упражняващи оперативен и/или цялостен контрол.  

(2) След одобрение на молбата за постъпване/възлагане на работа на лицето като основен хартиен носител на лични данни, същата заедно с приложените към нея документи, се предава на обработващия лични данни и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство при обработване или за оформяне възникването на валидно трудово или гражданско правоотношение чрез изготвяне на трудов или граждански договор на технически и хартиен носител.

(3) Изготвеният договор на технически носител остава в отделен файл на компютъра, като достъп до него има само обработващият  лични данни. 

(4) Хартиеният носител се подрежда в кадровото досие на постъпващото лице заедно с останалите му документи и се представя за проверка законосъобразността на изготвения документ и валидизирането му чрез подписи на съответни длъжностни лица - упражняващи оперативен и цялостен контрол.

(5) След подписването на трудовия договор, същият заедно с останалите носители на лични данни се подрежда в кадровото досие, съответно в картотечния шкаф в стая със заключване, а препис от трудовия договор се връчва на постъпващия.  

Чл.22. При сключване на граждански договор се постъпва по реда на чл.21.

Чл.23. Освен посочените лица и при посочените случаи, ограничен достъп до лични данни имат касиерът и главният счетоводител при обработване лични данни на лицата относно изготвяне на разплащателни документи, свързани с преводи на възнаграждения на лицата, наети по трудови и граждански правоотношения в съда по банков път или за разплащания в брой, възнаграждения на вещи лица, свидетели и др.;

Чл.24. При необходимост от поправка на личните данни, лицата предоставят такива на обработващия лични данни и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство при обработване по негово искане на основание нормативно задължение.
VІІІ. ОСИГУРЯВАНЕ НА ДОСТЪП НА ЛИЦАТА ДО ЛИЧНИТЕ ИМ ДАННИ
Чл.25.(1) Заетите по трудови и граждански правоотношения, както и другите лица, обект на останалите регистри, имат право на достъп до личните си данни в свободно избрана от тях форма, очертана в Закона за защита на личните данни, за който подават писмено заявление до обработващия лични данни, и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство при обработването, в това число и по електронен път по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис, лично или чрез упълномощено по нотариален ред лице.  Подаването на заявление е безплатно.
(2) При упражняване на правото си на достъп заинтересованото лице има право по всяко време да поиска от администратора:

· потвърждение за това, дали отнасящите се до него данни се
обработват; информация за целите на това обработване; за категориите данни и за получателите или категориите получатели, на които данните се разкриват;

· съобщение до него в разбираема форма, съдържащо личните му
данни, които се обработват, както и всяка налична информация за техния
източник;

· информация за логиката на всяко автоматизирано обработване на
лични данни, отнасящи се до него, поне в случаите на автоматизирани решения
по чл.34б от Закона за защита на личните данни. 

(3) Правото си на достъп до лични данни по начина, посочен в ал.2, лицето
може да упражни безплатно веднъж на 12 месеца, а при смърт - правото му се
упражнява от неговите наследници.

Чл.26.Когато при осъществяване достъпа до лични данни по искане на едно лице, е възможно да се разкрият лични данни за друго лице, администраторът е длъжен да предостави достъп само до частта от тях, отнасяща се до заинтересованото лице.

Чл.27.(1) Освен на достъп до лични данни, заетите по трудови и граждански
правоотношения, както и останалите лица, обект на регистрите, имат право по всяко време да поискат от администратора да:

· заличи, коригира или блокира негови лични данни, обработването
на които не отговаря на изискванията на Закона за защита на личните данни;

· уведоми третите лица, на които са разкрити личните му данни, за
всяко заличаване, коригиране или блокиране, извършено в съответствие с
горното, с изключение на случаите, когато това е невъзможно или е свързано с
прекомерни усилия.

(2) Заявлението съдържа име на лицето и други данни, които го идентифицират – ЕГН, длъжност/качество в процеса, месторабота, описание на искането, предпочитана форма за предоставяне на достъп до личните данни, подпис, дата на подаване и адрес за кореспонденция, нотариално заверено пълномощно, когато заявлението се подава от упълномощено лице. Заявлението се завежда в общия входящ регистър на администратора;  

Чл.28. Достъп до данните на заинтересованото лице се осигурява под формата на:

· устна справка;
· писмена справка;
· преглед на данните от самото лице или от изрично упълномощеното
от него такова;
· предоставяне на копие от исканата информация;
· предоставяне на копие от исканата информация на предпочитан
носител, освен в случаите, когато законът забранява това.

Чл.29.(1) При подаване искане за осигуряване на достъп представляващият
администратора разглежда заявлението за достъп или разпорежда на обработващия лични данни и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство при обработване личните данни да осигури искания от лицето достъп в предпочитаната от заявителя форма.  

(2)  Срокът за разглеждане на заявлението и произнасяне по него е 14-дневен от деня на подаване на искането, съответно 30-дневен, когато обективно се изисква по-дълъг срок за събиране на всички искани данни на лицето и това сериозно затруднява дейността на администратора. 

(3) В посочените срокове, по заявлението на лицето администраторът на лични данни взема решение за предоставяне на пълна или частична информация или мотивирано отказва предоставянето й.  

Чл.30.(1) При искане за заличаване, блокиране на лични данни, поради неправомерно обработване, несъответстващо на Закона за защита на личните данни, администраторът взема решение и извършва съответното действие в 14-дневен срок от подаване на заявлението или мотивирано отказва извършването им.  

(2) При искане за уведомяване на трети лица, на които са разкрити личните данни за извършеното заличаване, коригиране, блокиране, администраторът на лични данни взема решение в 14-дневен срок и незабавно уведомява третите лица или мотивирано отказва да извърши уведомяването.
(3)  Администраторът на лични данни уведомява писмено заявителя за решението или отказа си в съответния срок лично срещу подпис или по пощата с обратна разписка.  Липсата на уведомление се смята за отказ.

(4) Когато данните не съществуват или предоставянето им е забранено със закон, на заявителя се отказва достъп до тях с мотивирано решение.

Чл.31.(1) Администраторът отказва пълно или частично предоставяне на данни на лицето, за което те се отнасят, когато от това би възникнала опасност за отбраната или националната сигурност или за защита на класифицираната информация и това е предвидено в специален закон.  

(2) Отказът за предоставяне достъп може се обжалва от лицето пред посочения в писмото орган и срок.
(3) Решението на администратора по ал.1 е недопустимо, когато:

· има правни или други съществени последици за физическото лице
(чл.34б, ал.1, т.1 от ЗЗЛД), и
· е основано единствено на автоматизирано обработване на лични данни, предназначено да оценява лични характеристики на физическото лице (чл.34б, ал. 1, т.2 от ЗЗЛД). 

(4) При постановяване на недопустимо решение, прието в нарушение на чл.34б, ал.1 от ЗЗЛД физическото лице има право да поиска от администратора да преразгледа решението.

Чл.32. Решението по чл.31 не се счита за недопустимо, когато:

· е взето по време на сключването или изпълнението на договор, при
условие че подадената от съответното физическо лице молба за сключване или изпълнение на договора е била удовлетворена или че съществуват подходящи мерки, гарантиращи законните му интереси;
· е уредено в закон, предвиждащ и мерки за защита на законните интереси на лицето.

Чл.33. Достъп до личните данни на лицата, съдържащи се на технически носител, има само обработващият лични данни и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство, а в негово отсъствие и когато тези данни се отнасят до възнагражденията на лицата, достъп до тях има лице, определено със заповед на административния ръководител – председател на съда,  комуто е известна паролата за достъп до файловете.
ІХ. ПРАВОМЕРЕН ДОСТЪП НА ДЛЪЖНОСТНИ ЛИЦА ДО РЕГИСТРИТЕ, СЪДЪРЖАЩИ ЛИЧНИ ДАННИ:
Чл.34.(1) Видът на водените регистри, съдържащи лични данни, тяхното предназначение, списък на длъжностите, които имат достъп и обработват лични данни и отговорниците за обработката на личните данни в съответния регистър се определят със заповед на административния ръководител на съда

(2) Освен на обработващия лични данни, правомерен е достъпът и на
съдебни служители, пряко ангажирани с оформяне и проверка законосъобразността на документите на лицата – съдебен администратор,  административен секретар , главен счетоводител, както и на лицата, осъществяващи технически счетоводни операции по обработка на документите, свързани с възнагражденията на персонала и другите лица – касиер и т.н.  

(3) Обработващият лични данни е длъжен да им осигури достъп при поискване от тяхна страна.
Х.  ПРАВОМЕРЕН ДОСТЪП НА ТРЕТИ ЛИЦА ДО РЕГИСТРИТЕ, СЪДЪРЖАЩИ ЛИЧНИ ДАННИ:
Чл.35.(1) Регистрите, съдържащи лични данни не се изнасят извън сградата на администратора.  

(2) Никое длъжностно или трето лице няма право на достъп до регистрите на съда, освен ако данни от същите са изискани по надлежен път от органи на съдебната власт (съд, прокуратура, следствени органи). 

(3) Достъпът на органите по ал.2  до личните данни на лицата е правомерен.
(4) Надлежен е начинът, при който съответният съдебен орган е изискал данни, съдържащи се в регистър, писмено с изрично искане, отправено до административния ръководител - председател на съда.  

(5) В тези случаи на органите на съдебна власт се предоставя копие от съдържащите се в регистрите документи, заверени с подпис на обработващия лични данни и печат на съда. 

(6) За идентичността на предоставените копия от документи с оригиналите им отговорност носи предоставилият ги съдебен служител – обработващ лични данни по конкретния регистър.  

(7) В тези случаи и ако в писменото искане на съдебния орган не се съдържа изрична забрана за разгласяване, обработващият лични данни е длъжен да информира лицето, но не и да препятства работата на органите на съдебна власт.
(8) Не се изисква съгласие на лицето, ако обработването на неговите лични данни се извършва само от или под контрола на компетентен държавен орган за лични данни, свързани с извършване на престъпления, на административни нарушения и на непозволени увреждания. 

(9) На такива лица се осигурява достъп до личните данни, като при необходимост им се осигуряват съответни условия за работа в помещение на съда.
Чл.36. Правомерен е и достъпът на ревизиращите държавни органи, надлежно легитимирали се със съответни документи - писмени разпореждания на съответния орган, в които се посочва основанието, имената на лицата, като за целите на дейността им е необходимо да им се осигури достъп до лични данни от съответните регистри.
Чл.37. При внедряване на нов програмен продукт за обработване на лични данни следва да се съставя нарочна комисия по тестване и проверка възможностите на продукта с оглед спазване изискванията на Закона за защита на личните данни  и осигуряване максималната им защита от неправомерен достъп, загубване, повреждане или унищожаване.
ХІ. АРХИВИРАНЕ И УНИЩОЖАВАНЕ НА ЛИЧНИ ДАННИ
Чл.38. Архивиране на личните данни на технически носител се извършва периодично  от обработващия лични данни и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство и/или системния администратор с оглед запазване на информацията за съответните лица в актуален вид. Същото се извършва на СD и на твърдия диск на сървъра,  достъп до които има само обработващият лични данни.

Чл.39. Регистрите, съдържащи лични данни, се съхраняват в срокове съгласно нормативни разпоредби, според целите, за които се обработва информацията.

Чл.40. Унищожаването на информационни  и хартиени носители се извършва по ред и в срокове съгласно нормативните разпоредби, съобразно вида им и информацията, която съдържат.

ХІІ. КОНТРОЛ И ОПАЗВАНЕ НА ЛИЧНИТЕ ДАННИ
Чл.41. С цел опазване на техническите и информационните ресурси при аварии, произшествия и бедствия (пожар, наводнение и др.) се провеждат съответните мероприятия: периодична проверка на изправността на контакти, ел. инсталациите, ел. таблата, забрана за ползване на отоплителни уреди, освен при необходимост и определяне на отговорници в съответните помещения, когато такива се използват; съхраняване на информационните носители в каси или метални шкафове, които се заключват.

Чл.42.(1) Достъп до операционната система, съдържаща файлове за обработка на лични данни, има само съответният обработващ и/или лицето, действащо под негово или на администратора ръководство чрез парола за отваряне на тези файлове, известна на него, а в негово отсъствие - на лице, определено със заповед на административния ръководител-председател на съда. 

(2) Защитата на електронните данни от неправомерен достъп, повреждане, изгубване или унищожаване се осигурява посредством поддържане на антивирусни програми, периодично архивиране на данните на CD, както и чрез поддържане на информацията на хартиен носител.

(3) Сървърите, на които се съхранява информация, включваща и лични данни на физически лица, са разположени в отделно помещение, което се заключва с ограничен пропускателен режим


(4) Достъпът на служителите до компютърната операционна система на всяко работно място е чрез лична парола. В съдебните зали на работното място на секретар-протоколиста се използват индивидуални пароли за достъп за всеки секретар-протоколист.

(5)  Когато информацията е класифицирана по смисъла на ЗЗКИ, помещението, в което се съхраняват информационните носители се заключва и охранява със сигнално-охранителна техника, като се използва и списък на оторизираните лица съгласно нормативните изисквания. 


Чл.43.(1) Личните данни от съответните регистри се обработват в рамките на установеното работно време и при спазване на реда за обработване на постъпилите книжа съгласно Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативните съдилища и  длъжностните характеристики на съдебните служители. 

(2) Обработването на лични данни, свързани със съдебното производство, е допустимо и след края на работното време, както и в неработни дни, в случай, че съдебните заседания се провеждат по това време.

Чл.44.(1) Профилактиката на компютърната техника, антивирусната защита  на операционната система и др. мероприятия с цел защита на данните се осъществяват от системния администратор или от упълномощено със заповед на административния ръководител-председател лице.

(2) Регистрите се съхраняват и личните данни в тях се обработват само в определените за целта помещения, по работни места на длъжностните лица, като не се допускат граждани и външни лица до работните места и до компютърната техника.

Чл.45.(1) Определените със заповед на административния ръководител - председател на съда длъжностни лица, които имат достъп до лични данни,  са длъжни да осигуряват ежедневно контрол при обработване на личните данни.

(2) При установяване на случаи на умишлено повреждане и нерегламентиран достъп до личните данни, посочените лица докладват незабавно писмено на административния ръководител - председател на съда времето на установяване на умишленото повреждане, нерегламентирания достъп или друг инцидент, като административният ръководител в зависимост от последствията взема съответните мерки или възлага вземането им на други длъжностни лица.

Чл.46.(1) За неизпълнение на задълженията, вменени на съответните съдебни служители по тази Инструкция и по Закона за защита на личните данни, се налагат дисциплинарни наказания по Кодекса на труда, а когато неизпълнението на съответното задължение е констатирано и установено от надлежен орган - предвиденото в Закона за защита на личните данни административно наказание - глоба.  
(2) Ако в резултат действията на съответния съдебен служител по обработване на лични данни са произтекли вреди за трето лице, същото може да потърси отговорност по реда на общото гражданско законодателство или по наказателен ред, ако стореното представлява по-тежко деяние, за което се предвижда наказателна отговорност.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
По смисъла на настоящата инструкция:

§1.  "Администратор на лични данни" е  ............... съд .......,  като действия от името на администратора, осъществява неговия административен ръководител – председател на съда;  

§2.  “Обработващ лични данни” / “Лице, действащо под негово или на администратора ръководство при обработване на лични данни”  са съдебни служители от администрацията на съда, завеждащи регистри, съдържащи лични данни на лица, като ограничени функции по обработката на лични данни при условия и ред, посочени по-горе, имат и следните длъжностни лица:

-  административен ръководител - председател 

-  заместник на административния ръководител - зам.председател на съда

-  съдии и младши съдии от съда;

-  съдебния администратор;
-  административния секретар;

-  отговорно лице по управлението и стопанисването на активите, определено със заповед на административния ръководител; 

-  системния администратор;

-  главния счетоводител;

-  касиер-счетоводителя.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1.  Настоящата инструкция е  утвърдена от административния ръководител- председател на съда и влиза в сила от деня на утвърждаването й.
	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________

                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               



