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УПРАВЛЕНИЕ НА ДОКУМЕНТА 

 

ПРИЕМАНЕ/УТВЪРЖДАВАНЕ 
Приел/Утвърдил (име, длъжност) Подпис Дата 

 

Изпълнителен директор 

 

Ректор 

 

(п) 

 

(п) 

 

21.05.2018 г. 

 

21.05.2018 г. 

Съгласувал: Комисия/име, длъжност Подпис Дата 

Комитет за защита на информационната сигурност в 

НБУ в разширен състав: 

Р. Каменова, гл. юрисконсулт 

Н. Капев, ДЛЗД 

Б. Георгиев, директор „Персонал“ 

доц. д-р Деница Топчийска 

Я. Андреев, директор отдел „ИТ“ 

Е. Александрова, директор ЦСА 

В. Гьонов, директор ЦУА 

Р. Тодорова, директор „Библиотека“ 

M. Младенова, зам.-гл. счетоводител 

A. Лазаров, системен администратор 

В. Русева, нач. отдел „Техн. р-си и услуги“ 

Председател на КЗИС: 

 

 

 

 

(п) 

 

 

 

 

 

 

18.05.2018 г. 

Изготвил: екип/ име, длъжност Подпис Дата 

 

Р. Каменова, гл. юрисконсулт 

Н. Капев, ДЛЗД 

Б. Георгиев, директор „Персонал“ 

 

(п) 

(п) 

(п) 

 

17.05.2018 г. 

16.05.2018 г. 

16.05.2018 г. 

 

КОНТРОЛ НА ИЗДАНИЯТА 
№ Дата на издание Дата на 

влизане в 

сила 

Кратко описание Засегнати 

страни 

1 21.05.2018 г. 25.05.2018 г. Вътрешни правила, по приложение 

на ОРЗД 

Всички звена в 

НБУ 

2     

 

КОНТРОЛИРАНИ ЕКЗЕМПЛЯРИ  

№ Място на съхранение Вид на носителя   

(хартиен/електронен) 

1 Система Еventis електронен 

2 Правен отдел подписан хартиен оригинал 

3 Интернет страница на НБУ електронен  
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I. ОБХВАТ 

 

Чл. 1. (1) Тази процедура описва начина и методите, посредством които НБУ осъществява 

унищожаването на лични данни, намиращи се на документи на хартиен и/или електронен носител, 

независимо дали съдържат общи или чувствителни данни и информация за физически лица, като:  

1. хартиен носител означава всякакви документи на хартия, в това число оригинали, 

копия, документи, възпроизведени на ръка или на компютър, или печатна машина; 

2. електронен носител означава всякакви средства за съхранение на информация, които 

могат да бъдат възпроизведени, в това число, но не само, флопи дискети, CD-R, CD-RW, DVD, 

видеоматериали и др. 

(2) Процедурата цели да защити подлежащите на унищожаване лични данни от случайно 

изхвърляне на носителите, на които се намират, в общи кошчета за отпадъци и респективно от 

последващата им неправомерна и незаконна употреба, в това число чрез нерегламентирано 

възстановяване, възпроизвеждане, разпространение или използване на информацията. 

Чл. 2. На унищожаване подлежат всички документи, съдържащи лични данни, целите за 

обработката на които вече са постигнати и/или е изтекъл определеният срок за съхранение. 

Отговорност за унищожаването на личните данни носят преките ръководители, отговорниците за 

регистри с лични данни и длъжностното лице по защита на данните (ДЛЗД). 

Чл. 3. Подлежащите на унищожаване лични данни са били предоставени за събиране и обработване 

от НБУ. Предвидените срокове за съхранение на тези данни от конкретните регистри, към които са 

причислени, в съответствие с Вътрешните правила на НБУ са изтекли и използването на данните 

вече не е необходимо за изпълнението на каквито и да било цели или съответното лице се е 

възползвало от Право на изтриване (право „да бъдеш забравен") по смисъла на чл. 17 от Регламент 

(ЕС) 2016/679 на Европейския Парламент и на Съвета от 27 април 2016 година. 

 

II. ПРОЦЕДУРА ЗА УНИЩОЖАВАНЕ 

 

1. Годишно унищожаване 

 

Чл. 4. (1) Нов български университет (НБУ) определя комисия в състав ДЛЗД, директор на 

Университетски архив и главен юрисконсулт, за преглед на подлежащи на унищожаване документи 

веднъж годишно. Сроковете и отговорниците за извършване на прегледите се определят от 

Вътрешните правила за мерките и средствата за защита на личните данни, събирани, обработвани, 

съхранявани и предоставяни в НБУ и Изпълнителния директор на НБУ. 

(2) В резултат на прегледа се изготвя списък на подлежащите на унищожаване масиви.  

(3) Специфичният процес на заличаване или унищожаване може да се извърши от служители на 

НБУ или от външен доставчик на услуги. Процесът на унищожаване се документира от определен 

от Комисията член. 

(4) НБУ предприема мерки, описани в Политиката информационна сигурност, за да се предотврати 

трайната загуба на съществена информация на университета в резултат на злонамерено или неволно 

унищожаване на данни. 

Чл. 5. (1) Определените от Комисията документи за унищожаване, които се съхраняват на хартиен 

носител, се унищожават чрез нарязване. Като част от оборудването на удобно и достъпно място в 

офисните помещения се разполога специална машина за физическо унищожаване на документи чрез 

нарязване – шредер, който следва да е единственото устройство, служещо за унищожаване на 

документи на хартиен носител. За унищожаването на документи може да бъде използвана и услуга 
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по поверително унищожаване на информация и документи от външен доставчик.  

(2) Определените от Комисията документи за унищожаване и/или данните, които се съхраняват на 

електронен носител, се унищожават чрез сигурно изтриване от средствата за съхранение на 

електронна информация. 

(3) Не се допуска унищожаване без да се осигури доказателство за извършеното унищожаване. 

 

2. Текущо унищожаване 

 

Чл. 6. (1) Отговорници за текущото унищожаване на анулирани работни документи са преките 

ръководители на звена, отговорниците към съответните регистри и ДЛЗД. Отговорниците за 

текущото унищожаване определят служители по звена  в НБУ, които могат да унищожават текущо 

анулирани работни документи.   

 (2)Отговорните служители съгласно ал. 1 спазват следните практически стъпки: 

1. За хартиени носители 

1.1. Събират документите, които подлежат на унищожаване, като правят протокол; 

1.2. Унищожават, респективно възлагат на други служители унищожаването на хартиените 

документи в шредера; 

1.3. Следят да не бъдат изнесени извън звеното документи с лични данни, преди същите да бъдат 

унищожени; 

1.4. Следят за изправността на шредера и надеждното нарязване на документите; 

2. За електронни носители  
2.1. Изтриват информацията, съдържаща се в електронните средства за съхранение; 

2.2. Ако изтриването на информацията, в това число на личните данни е невъзможно, се прибягва 

към физическо унищожаване на електронния носител; 

2.3. След като са се уверили, че електронният носител не съдържа информация, от която могат да се 

извлекат лични данни, както и че изтритата информация не може да бъде възстановена, изхвърлят 

електронния носител в кошче за отпадъци, освен ако същият не може да бъде използван отново; 

2.4. Следят да не се изхвърлят електронни средства с лични данни, преди тези да са били 

безвъзвратно и необратимо унищожени. актуализиране на документа 

 

Приложение № 4.1  – Протокол за унищожаване 


