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СИСТЕМА ЗА

УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ДОСТЪПА ДО АКТИВИ И ИНФОРМАЦИЯ

1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ
Чрез Процедурата за достъп до активи и информация Административният ръководител-председател на съда гарантира, че само оторизирани лица, които отговарят за опазването и/или използването на активите и информацията в съдебния орган, разполагат с достъп до тях. 
Информация може да съществува в различни форми – физическа, на хартиен или електронен носител/документ и да е свързана с всички дейности на организацията
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	                                                                                   Длъжност, звено

Изискване, дейност
	Адм.ръководител
	зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	гл.счетоводител
	магистрати/служители
	домакин
	системен администратор

	1. Определяне на материалноотговорните лица
	Р
	И
	И
	И
	И
	И
	И

	2. Предоставяне на материални активи на други

    служители/магистрати
	Р
	И
	С/К
	И
	У
	О
	И

	3. Определяне на достъпа до активите и информацията

    при назначаване на служителите
	С
	И
	Р
	И
	У
	О
	О

	4. Преместване на ДМА между структурни звена
	Р
	И
	Р
	И
	У
	О
	И

	5. Осигуряване опазването на служебната информация
	Р
	И
	К
	И
	У
	Е
	И

	6. Определяне на ред за движение, съхранение и             използване на документите в съда.
	Р
	И
	К
	И
	У
	И
	И

	7. Право на достъп на длъжностни лица до документи от     общ характер
	Р
	И
	К
	И
	О
	И
	И

	8. Регламентиране на физически достъп до сградата и    помещенията
	Р
	И
	С
	И
	О
	И
	И

	9.  Изнасяне на материални активи
	Р
	И
	К
	И
	У
	И
	И

	10. Пренасяне на ценни пратки
	Р
	И
	К
	И
	У
	О
	У

	11. Правила за достъп до архива на съда
	Р
	С
	К
	И
	У
	И
	И

	12. Правила за достъп до данните от информационните системи
	Р
	И
	К
	И
	У
	И
	О

	13. Механизъм за прекратяване на достъпа до активи,

      документи и информация при напускане на

      служител/магистрат
	Р
	И
	К
	И
	У
	О
	О

	14. Предоставяне на информация на външни лица и организации
	Р
	И 
	О
	И
	У
	И
	И


           О – осъществява, С – съгласува, У – участва, И – информира се, К – контролира, Р – решава                                                                                                                         
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
2.2.1. Същност и обхват на процедурата
Ограничаването на достъпа до активите намалява риска от неправилното им ползване или разпореждане с тях, осигурява защитата им от неоторизирани лица и предпазва съда от загуби.

2.2.2. Степента на ограничението зависи от уязвимостта на активите и информацията и рисковете от загуба или неправомерно използване.

2.2.3. При определяне на уязвимостта на активите административният ръководител взема предвид тяхната стойност, преносимост и възможност да бъдат разменени.
3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам. адм. ръководители – зам. председателите, съдебният администратор, ръководителите на съответните структурни звена/отделения, домакинът.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител - председател на съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.

За поддържането и измененията на тази процедура отговаря Съдебният администратор.

4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ
Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички работещи в съда, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ 

	актив:
	ресурс, контролиран от съда в резултат на минали събития, от който се очаква бъдеща икономическа изгода


	информация:
	продукт на взаимодействие на данните и методите за тяхната обработка, необходим за решаване на конкретна задача. Резултат от взаимодействие на потоци от данни и структури, заедно с вътрешното им представяне и потоците от външен междусистемен обмен


	СУКЧР
	Система за управление на човешките ресурси

	СУКДАИ
	Система за управление и контрол на достъпа до активи и информация


	СУКД
	Система за управление на контролните дейности

	СУКАИ
	Система за управление и контрол на активите и информацията


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКДАИ, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКДАИ, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

Система за управление и контрол на информацията
ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота  на общата администрацията на съда
ДОК 07_11    Вътрешни правила по ЗЗКИ, ЗСРС и ЗЕС
ДОК 05_10
Правила за достъп до обществена информация
ОП 07_16 
Прекратяване на трудови правоотношения от СУКЧР
ОД 07_16-01
Обходен лист от СУКЧР

РИ 07_01
Достъп до активи и информация от СУКДАИ
ОД 07_01-01
Заповед за определяне на правомощия от СУКД

ОД 07_01-02 Списък на лицата, които имат правомощия за поемане на ангажимент и извършване на разход за сметка на съда по длъжности и имена от СУКД
РИ 07_02 
Действия при придобиване на ДМА, ДНМА и СЗ  от СУКАМ 
ОД 07_02-01 Протокол за преместване на дълготрайни материални активи от СУКАМ
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т.6 документи
8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

Не се отнася към предмета на процедурата










	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________
                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               



