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ИНТЕГРИРАНА

СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ

И КОНТРОЛ

РАЗРАБОТЕНА по проект „Разработване на ИСУК за РС, ОС и АдмС в РБ”, подпроект  на проект „Усъвършенстване на работните процеси в съда”, финансиран от Фондация „Америка за България” от:

АНЕЛИЯ ПЕЕВСКА, съдебен администратор на Окръжен съд Враца

ЛИЛИЯ МИТЕВА, съдебен администратор на Районен съд Враца

РАДКА ДИМОВА, съдебен администратор на Районен съд Сливен

ТАНЯ ВЛАЙКОВА, съдебен администратор на Районен съд Пловдив

ЦЕЦКА КЪНЧЕВА, съдебен администратор на Окръжен съд Видин

ЯНА МЕЧЕВА, съдебен администратор на Районен съд Ямбол

С АКТИВНОТО СЪДЕЙСТВИЕ НА:

ЖАНЕТА ТРИФОНОВА, съдебен администратор на Административен съд Ямбол

НИНА ДЕЛИМАРИНОВА, правен консултант ПРСС

ГАЛИНА КИРОВА, финансов мениджър ПРСС
ПРИЕТА ОТ ВИСШ СЪДЕБЕН СЪВЕТ

с решение по Протокол №17 от 19 април 2012г.
Фондация „Америка за България” подпомага израстването и укрепването на динамична пазарна икономика и демократично общество в България и подкрепя страната в постигане на пълния й потенциал на успешна и модерна европейска нация. Основана през 2008 година, фондацията е наследник на Българо-американския инвестиционен фонд, създаден от правителството на САЩ чрез Американската агенция за международно развитие. Грантовете, които фондация „Америка за България” предоставя, продължават отношенията на доброжелателство и приятелство между народите на САЩ и България."

………………  С Ъ Д  …………….


НАРЪЧНИК 
ПО УПРАВЛЕНИЕ НА ИСУК
УТВЪРДИЛ



АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ-
ПРЕДСЕДАТЕЛ:_________________

КОПИЕ №____________

ПРЕДОСТАВЕНО НА:________________________

 (фамилия, длъжност на лицето)
Дата:___________________

Този Наръчник е собственост на …..… съд ………., който единствено може да го разпространява и разрешава цялостно или частичното му копиране.
______________________________

Влиза в сила от __/__/____г.

1. ДЕКЛАРАЦИЯ НА РЪКОВОДСТВОТО НА .................. СЪД ....................

Ръководството, в лицето на Административния ръководител-председател на съда, официално декларира своя ангажимент да съдейства за въвеждане, поддържане и непрекъснато усъвършенстване на  Интегрирана система за управление и контрол (ИСУК) в съда и да осигури необходимите ресурси за нейното функциониране, както и същата да бъде огласена, разбрана, прилагана и поддържана от целия персонал на съда.

Интегрираната система за управление и контрол (ИСУК) се разработва и прилага в изпълнение изискванията на Закона за финансовото управление контрол в публичния сектор, ЗСВ, ПАРОАВАС и Методическите указания по елементите на финансовото управление и контрол на Министерството на финансите, както и правилата и указанията на Висшия съдебен съвет. 

Системата може да се въвежда в съда в цялост или поетапно, като на всеки етап да се разширяват както функциите й, така и обхвата на включените в нея политики, процедури и дейности.
Основен и определящ фактор за доброто административно-финансово управление и контрол в съда е създаването и поддържането в служителите, магистратите и ръководството на мотивация за постигане на целите, чрез периодично и обективно оценяване на дейността им (на базата на ясни и прозрачни правила и процедури), и справедливо възмездяване за получените резултати.

Ръководството на съда насочва усилията си в следните направления:

· Непрекъснато усъвършенстване на процесите за предоставяне на съдебни и административни услуги, в съответствие с нарастващата взискателност на заинтересованите страни и за изпълнение изискванията, произтичащи от членството ни в Европейския съюз;

· Постигане на максимално възможно равнище на ефективност при управление на рисковете, управлението и контрола на административната и финансова дейност в съда, както и да се осигури разумна увереност, че целите ще бъдат постигнати чрез най-ефективното използване на външните и вътрешни ресурси (административен потенциал, материална, информационна и вътрешна нормативна база, организация на процесите);

· Поддържане и създаване на необходимите условия за нарастване ефективността на Интегрираната система за управление и контрол (ИСУК), съгласно изискванията на българското и европейско законодателство;

· Ефикасно използване на всички налични ресурси и възможности за повишаване имиджа на съда;

· Системно провеждане на обучения за повишаване на квалификацията на персонала и неговата мотивация за висококачествен труд и вътрешна нагласа за постоянни и измерими подобрения в ежедневната работа;

· Повишаване ефикасността на системата за информационно управление на процесите с цел повишаване на възможностите за събиране и анализ на данните.

За постигане на тези цели в съда е разработена и внедрена Интегрираната система за управление и контрол (ИСУК)
като Административен ръководител-председател на съда
ДЕКЛАРИРАМ

ЛИЧНОТО СИ УЧАСТИЕ И ОТГОВОРНОСТ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ОБЯВЕНИТЕ ЦЕЛИ И ПРИОРИТЕТИ

______________, _______г.

                     (месец и година)

Административен ръководител-
председател на съда:___________________




(……………………………..)
2. ПОЗОВАВАНЕ

2.1. В този Наръчник по управление на ИСУК се съдържат позовавания на следните документи:

І. Държавни нормативни актове:

· Конституция на РБ;

· Граждански процесуален кодекс;

· Наказателнопроцесуален кодекс;

· Кодекс на труда;

· Закон за съдебната власт;

· Закон за финансово управление и контрол в публичния сектор;

· Закон за счетоводството;

· Закон за защита на класифицираната информация;

· Закон за електронните съобщения.

· Закон за защита на личните данни;

· Закон за достъп до обществена информация;
· Закон за обществените поръчки;

· Закон за държавната собственост;

· Закон за държавния бюджет;

· Закон за държавните такси;

· Закон за мерките срещу изпирането на пари;

· Закон за предотвратяване и установяване на конфликт на интереси; 

· Правилник за администрацията на районните, окръжните, административните, военните и апелативни съдилища;

· Правилник за прилагане на  Закона за обществените поръчки;

· Правилник за прилагане на  Закона за държавната собственост;

· Наредба № 1 от 16 януари 2008 г. за вписването, квалификацията и възнагражденията на вещите лица;

· Наредба № 1 от 3 февруари 2011 г. за съдебните заседатели;

· Наредба № 15 от 31 май 1999 г. за условията, реда и изискванията за разработване и въвеждане на физиологични режими на труд и почивка по време на работа;

· Наредба № 3 от 10 май 2003 г. за определяне на критериите и методите за оценка на риска при въвеждане на превантивен контрол по Закона за държавния вътрешен финансов контрол;

· Наредба № 4 за документите, които са необходими за сключване на трудов договор;

· Наредба за командировките в страната;

· Наредба за работното време, почивките и отпуските;

· Наредба за трудовата книжка и трудовия стаж;

· Наредба за структурата и организацията на работната заплата;
· Етични кодекси

ІІ. Европейски нормативи:

· Регламент 1083 на ЕС.
Останалите документи, използвани в Интегрираната система за управление и контрол, са посочени в съответните документи от по-ниски нива.

2.2. Всички термини на Интегрираната система за управление и контрол са използвани в смисъла на горепосочените нормативни документи.

2.3. В Интегрираната система за управление и контрол са използвани следните по-важни термини и понятия:

	Термин
	Определение

	Интегрирана система за управление и контрол 


	1. система от подсистеми, които насочват управлението и контрола на съда относно удовлетворяването на определени изисквания към предлаганите от него услуги и управлението и контрола върху осъществяваните от него процеси.

2. съвкупност от елементи и отношения между тях за утвърж​даване и реализация на стратегическите цели на съда в областта на административно-финансовото управление и контрола. Системата е разложима на части, устойчива функционална съв​куп​ност от обекти (елемен​ти), свързани чрез целево взаимодействие и/или взаимо​за​ви​си​мост и със свой​ст​ва, които не се съ​държат като цяло в нито една нейна съставна част при каквото и да е делене на части

	декларация на ръководството 


	общи намерения и насоки на съда, свързани с управлението и контрола на административно – финансовите дейности и тяхната резултатност спрямо нормативните изисквания, официално изразени от неговото Ръководство

	ефикасност 
	степента, до която планираните дейности са реализирани и планираните резултати са постигнати

	ефективност 
	съотношение между постигнати резултати и използвани ресурси

	заинтересована страна 
	лице/група лица, които по някакъв начин са засегнати от процесите и от резултатността спрямо нормативните изисквания на съда

	клиент 


	физическо/юридическо лице, което получава от съда определена услуга. Клиентите са част от заинтересованите страни на съда

	процес 
	съвкупност от взаимосвързани или взаимодействащи си дейности за преобразуване на входни данни в изходни данни

	процесен подход  


	подход за разработване, внедряване и подобряване на Интегрираната система за управление и контрол чрез определяне и управление на процесите на съда в тяхната цялост, динамика и взаимовръзка.

	системен подход 

 
	подход за разработване, внедряване и подобряване на Интегрираната система за управление и контрол чрез определяне и управление на системата от взаимосвързани процеси

	Наръчник по управление 
	основен документ на Интегрираната система за управление и контрол, определящ процесите и дейностите на съда в съответствие с изискванията на ЗФУКПС, ЗСВ, ПАРОАВАС и др. НА

	основна процедура (ОП)
	документ, съдържащ ясен регламент за осъществяване на процес или дейност в изпълнение на основна дейност на съда

	работна инструкция (РИ) 
	документ, описващ специални или контролни дейности за отделни звена, части от процеси или работни места и допълващ в подробности основна процедура

	оперативен документ (ОД) 
	документ, съдържащ запис, необходим за функционирането и/или като доказателство на Интегрираната система за управление и контрол 

	документи от вътрешен произход (ДОК) 
	всички вътреш​но-нор​ма​тивни документи, създадени от органите за управление на съда, като Правил​ни​ци, Указания, Инструкции, Вътрешни правила,  Стратегии, Кон​цеп​ции, Програми и други.

	адекватен контрол
	налице е, когато ръководството планира и организира процесите по начин, който дава разумно ниво на увереност, че рисковете за организацията се управляват ефективно, както и че целите и задачите на организацията ще бъдат постигнати ефикасно и икономично

	валидиране
	формално утвърждаване от отговорно лице чрез подписване на съответен документ по ИСУК

	документ
	носител на информация - може да бъде на електронен или хартиен носител

	запис
	формуляри и други материали, съдържащи по​стиг​нати резултати или пре​доставящи дока​за​тел​ства за извършени дейности

	измама
	всяко незаконно действие, характеризиращо се със заблуждаване, прикриване или злоупотреба с доверие. Тези действия не зависят от употребата на заплаха за упражняване на насилие или на груба сила. Измамите се извършват от отделни лица и организации с цел получаване на пари, собственост или услуги, както и с цел осигуряване на лична или бизнес изгода

	измерване
	съвкупност от действия, които имат за цел да се опре​де​ли стойността или качеството на дадена вели​чина, процес или дейност

	контрол
	всяко действие на ръководството или други лица, насочено към управление на риска и увеличаване на вероятността за реализиране на поставените цели и задачи. Ръководството планира, организира и направлява изпълнението на достатъчно действия за постигане на разумно ниво на увереност, че поставените цели и задачи ще бъдат постигнати

	контролни процеси
	политиките, процедурите и дейностите, част от контролната рамка, които са създадени от ръководството да гарантират, че рисковете са ограничени в допустимите граници на толерантност, определени в процеса на управление на риска

	контролна среда
	отношението и действията на ръководството спрямо значимостта на контрола вътре в организацията. Контролната среда осигурява необходимите дисциплина и структура за постигането на основните цели на системата за вътрешен контрол

	качество
	1. степента, в която съвкупността от присъщи характе​ри​сти​ки отговаря на изискванията
2. степента, до която съвкупност от свойства и присъщи ха​рактеристики (състояние и по​лу​че​ни резултати) на оце​ня​вания обект (звено, структура, процес, дейност), съот​вет​ства на ди​намично променяща се цел, потребност или очакване (мисия на организацията, стан​дарт, цел на звено или дейност и т.н)
3. степен на удовлетвореност на клиента

	компетентност
	демонстрирана способност за приложения на знания и умения в определена област, дейност, функция, процес или организация

	констатации от контрола
	резултати от оценката на събрани доказателства от контрола въз основа на критерии за оценка

	коригиращо действие
	действие за отстраняване на причината за установено несъответствие или друга нежелана ситуация

	критерии за контрол
	1. мярка, чрез която се установява съот​вет​ствие​то (или несъответствието) на състоянието (резулта​ти​те) със стандарти или утвър​дени изисква​ния (прагови стой​ности)
2. гледна точка на оценяването. Прилага се за оценяване на дейности, процеси, функции, служители и др.

	мисия на организацията
	определя основното в стратегията, посоките на раз​витие, направлението на главните усилия. Мисията периодично се преглежда и при необходимост се актуализира и при​вежда в съответствие с новите изисквания на средата и законодателството

	наблюдение
	процес, който се базира на оценка на дейности, функции, процеси, служители и др. и чрез който се събират обективни доказателства за съответствие

	несъответствие
	неизпълнение на изискване, стандарт, норма и др., формално закрепени в документи

	обективни доказателства
	данни в подкрепа на съществуването или истината за нещо

	остатъчни рискове
	рискът, който остава, след като ръководството е предприело действия за намаляване на ефекта и вероятността от настъпването на неблагоприятно събитие, включително контролни дейности в отговор на риска 

	оценяване на дейностите
	1. определяне (най-добре количествено) на достигнатото равнище на изпълнение (резултат) по въз​прие​ти методи, механизми, критерии и пока​за​те​ли;

2. преглед на състоянието на дадено звено или дейност с цел установяване равнището на дос​тиг​на​тото изпълнение на критериите

	план
	документ, който посочва какви процедури и съпътстващи ресурси да се ползват, от кого и кога при конкретен проект, продукт, процес или договор

	планиране на контрола
	част от управлението на контрола като дейност, насочена към оп​ределяне на целите, на необходимите оперативни процеси и на съот​вет​ни​те ре​сурси за постигане на целите

	поддържане на контрола
	такова управление на контрола, при което то се поддържа в постоянно съответствие с по​ста​ве​ните цели и стандарти, а те непрекъс​нато се обновяват в съответствие с изискванията на пазара и клиентите

	подобряване на адекватността и ефективността на контрола
	част от управлението на контрола, насочена към пови​ша​ване на способността за изпъл​не​ние на изискванията към него като процес

	политика по контрола
	всички намерения и посоката на една организация, свър​за​ни с контрола, формално изразени от висшето ръко​вод​ство

	превантивно действие
	действие за отстраняване на причината за потенциално несъответствие или друга нежелана потенциална ситуа​ция


	съответствие
	спазване и придържане към стандарти, политики, планове, процедури, закони, подзаконови актове, договори и други изисквания 

	риск
	възможността да настъпи събитие, което ще повлияе негативно върху постигането на целите на съда. Рискът се измерва с неговия ефект и с вероятността  от настъпването му

	управление
	комбинация от процеси и структури, въведени от ръководството, с цел информиране, ръководене, управление и наблюдение на дейностите на организацията спрямо постигането на  нейните цели

	управление на контрола
	съгласувани действия, които ръководят и контролират една организация по отношение на контрола

	управление на риска
	процес на идентифициране, оценяване, управляване и контролиране на потенциални събития или ситуации, предназначен да даде разумно ниво на увереност, че целите на организацията ще бъдат постигнати

	цел
	1. нещо, което търсим или към което се стремим;
2. това, към което се стремим или което трябва да бъде постиг​нато

	цели на организацията
	разшифроват и детайлизират мисията. Целите периодично се преглеждат и при необходимост се актуализират и при​веждат в съответствие с новите изисквания на клиентите

	ПК
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	ОЛ
	отговорно лице, оторизирано със заповед на административния ръководител за осъществяване на определени функции

	ЧР
	оторизирано лице по изпълнение на процесите, свързани с управление на човешките ресурси


2.4. В текста на Интегрираната система за управление и контрол са използвани следните съкращения и абревиатури:

	ИСУК
	Интегрирана система за управление и контрол

	НУ
	Наръчник по управление

	ОП
	Основна процедура

	РИ
	Работна инструкция

	ОД
	Оперативен документ на системата

	ДОК
	Вътрешен документ на съда, вмъкнат в ИСУК

	ПР
	Представител на ръководството

	ЗФУКПС
	Закон за финансово управление и контрол в публичния сектор

	ЗВОПС
	Закон за вътрешния одит в публичния сектор

	ЗСВ
	Закон за съдебната власт

	ЗДБ
	Закон за държавния бюджет

	ЗОП
	Закон за обществените поръчки

	ПАРОАВАС
	Правилник за администрацията на районните, окръжните, административните, военните и апелативни съдилища

	ФиБ
	Финанси и бюджет


3. профил на организацията 

................. съд ............. е орган на независимата съдебна власт, който прилага законите точно и еднакво спрямо всички лица и случаи, за които се отнасят.
3.1. Съдът взаимодейства със законодателната и изпълнителната власт  чрез министъра на правосъдието и администрацията на Министерство на правосъдието и ВСС, който организира, съставя, изготвя и обосновава бюджета, както и цялостната организация и управление на съдебната власт, като гарантира независимостта на всички органи в системата на правораздаването.

3.1.2. В отношенията с всички лица и институции съдът се представлява от административния ръководител-председател на съда.
3.1.3. Съдът е второстепенен разпоредител с бюджетен кредит от бюджета на съдебната власт в Република България, но е самостоятелно юридическо лице на бюджетна издръжка.
3.1.4. Функциите и дейността на съда са регламентирани от Конституцията на Република България, Закона за съдебната власт, Наказателно-процесуалния кодекс, Гражданско-процесуалния кодекс и цялостното административноправно, гражданскоправно и наказателноправно  законодателство в Република България.
3.1.5 На ............ съд ............ като първа инстанция са подсъдни определените със закон граждански и наказателни дела, а като втора инстанция разглежда обжалваните актове по дела на районните съдилища, както и други дела, възложени му със закон. (Административните съдилища разглеждат определените със закон административни дела като касационна инстанция).
3.1.6. Администрацията на  съда се състои от съдебен администратор, служител по сигурността на информацията, административен секретар, съдебни помощници и съдебни служители от специализирана и обща администрация. 

3.1.7. При изпълнение на своята дейност Администрацията на съда се ръководи от принципите на законност, прозрачност, бързина, ефективност и съобразно изискванията за качествено обслужване на гражданите и юридическите лица, при строго спазване на професионалната етика от страна на съдебните служители.

3.2. Мисия на съда
Мисията, стратегическите цели и приоритетните задачи на съда са дефинирани в          ДОК 05_04 “ Стратегически план за дейността на съда” .
3.2.1. Мисията на  съда, с оглед регламента на Конституцията на Република България и законодателството, е да осъществява независимото и компетентно правосъдие, да утвърждава прилагането на основните конституционни принципи в дейността на съдебната власт за точното и еднакво прилагане на законите при правораздаването.
3.2.2. Основните стратегически цели на съда са:
· Оптимизиране управлението на съда за постигане на ефикасност, експедитивност, навременност, устойчивост и прозрачност на правораздавателния процес;  
· Постигане на максимално възможно равнище на ефективност при управление на рисковете, управлението и контрола на административната и финансова дейност в съда;
· Подобряване на административната дейност и организацията на съдебната администрация за повишаване качеството й на работа, постигане на обективност и оптимизиране нивото на предлаганите услуги; 

· Поддържане и повишаване нивото на компетентност на персонала; 
· Повишаване на общественото доверие в съда. 

Тези цели на  съда ще се постигнат с подобряване на качеството, бързината и ефективността при функционирането на  правораздавателната дейност, с подобряване на политиките за ефикасно управление на финансите на съда и на администрацията  при обслужването на заинтересованите страни и гражданското общество, за изграждането на качествен административен капацитет и на необходимите механизми при реализацията на определените стратегически цели.

3.2.3. Изпълнението на мисията и целите на съда основно се базира на Закона за съдебната власт, вътрешните нормативни актове и Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативни съдилища, приет от Висшия съдебен съвет на Република България, както и на приетите от него нормативни документи и методически указания.
3.3. Организационна структура

3.3.1. Организацията на дейността и функционалните задължения на административните звена на съда са разписани в основния организационен документ – Правилник за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативни съдилища приет от ВСС на основание Закона за съдебната власт.

3.3.2. Администрацията на съда осигурява изпълнението на законите, подзаконовите нормативни актове, подпомага административния ръководител-председател на съда при осъществяване на правомощията му, свързани с управленската отговорност, осигурява технически дейността му.

3.3.3. Правомощията и управленската отговорност на административния ръководител-председател на съда, зам.административните ръководители-председатели, съдебния администратор и останалите ръководни длъжностни лица, както и на служителите са съобразени с действащото законода​тел​ство и са отразени във функционалните характеристики на длъжностните лица и на звената, разписани в ЗСВ, ПАРОАВАС.
3.3.3.1. Отговорностите и пълномощията на магистратите и служителите при изпълнението на дейностите по прилагане на Интегрираната система за управление и контрол са определени и подробно описани в този Наръчник, в Основните процедури и Работните инструкции. 
3.3.4. Вертикалната комуникация и подчиненост между различните ръководни нива и длъжности в съда се регламентира от ПАРОАВАС; политиката за реализиране на управленската отговорност; процедурите за отчетност и докладване на изпълнението; политиките и процедурите за информация и комуникация; заповеди на ръководството, протоколи от заседания и събрания, ин​формационни съобщения.

3.3.4.1. Вертикалната комуникация и подчиненост се основава на принципите – делегиране на правомощия и задължения „от горе – на долу” и отчетност и докладване на изпълнението „от долу – на горе”. Вертикалната подчиненост по отношение на вътрешната комуникация е изобразена на следната на фигура:

[image: image2]
Вертикална комуникация и подчиненост в окръжен/административен съд

[image: image3]
Вертикална комуникация и подчиненост в районен съд
3.3.5. Организационната структура на съда откроява следните нива на управление и изпълнение на дейностите:

· административен ръководител-председател;

· заместник административни ръководители-председатели – ръководители на отделения;

· съдебен администратор/административен секретар (където не е назначен съдебен администратор);

· началник/завеждащ служба;
· ръководител служба ДСИ; (за РС)
· ръководител на съдиите по вписванията (за РС). 
Административният ръководител-председател, зам. административните ръководители-председатели, съдебният администратор и зав.административни служби, ръководител-служба ДСИ и ръководител на съдиите по вписванията представляват Ръководството на съда. 
3.3.6. Работата на административния ръководител-председател се подпомага от ……… зам.административни ръководители-зам.председатели.
ОРГАНИЗАЦИОННА СТРУКТУРА НА ………………СЪД……………….
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4.1. ОСНОВНИ ПРИНЦИПИ

4.1.1. Интегрираната Система за управление и контрол на съда е ориентирана принципно към стандартите заложени в ЗСВ, ЗФКПС, ЗВОПС, ЗДБ, ПАРОАВАС и други нормативни актове, регламентиращи дейността на съда.

4.1.2. Разделянето на процесите и разписването на отделни системи за управление и контрол на всеки един от тях е в съответствие с практиката на съдилищата и изискванията на законодателството.

4.2. ЦЕЛ на ИНТЕГРИРАНАТА Система за управление и контрол

4.2.1. Въвеждането на Интегрирана системата за управление и контрол в съда е в изпълнение на изискванията на Регламент 1083 на ЕС, на Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор, Закона за вътрешния одит в публичния сектор, както и подзаконовите нормативни документи. То е продиктувано от стремежа на ръководството да заздрави финансовата дисциплина и да отговори на нарастващите изисквания на населението за по-добро качество на оказваните от съда услуги. 

4.2.2. Ръководството на съда създава и гарантира условията за разработване, документиране, внедряване и поддържане в съда на Интегрирана система за управление и контрол, която урежда обхвата и осъществяването на административно-финансовото управление и контрол в съда, в качеството му на организация – второстепенен разпоредител с бюджетни кредити към Висшия съдебен съвет (ВСС).
4.2.2.1. Разходването на финансови средства се извършва съгласно нормативно определеното им предназначение в рамките на бюджета на съда, утвърден от първостепенния разпоредител с бюджетни кредити – ВСС. 

4.2.3. Цел на Интегрираната система за управление и контрол е да регламентира процедурите, свързани с протичането на управленските процеси в съда и да предвиди контролни действия, водещи до превантивни действия за недопускане на несъответствия с предписанията. Подробното описание на стъпките и етапите на протичане на управленските процеси се свързва с ясно определяне на функциите на структурите и звената в съдебната администрация и отговорностите на отделните служители в хода на процеса, което гарантира здрава административна и финансова дисциплина и качеството на крайния продукт – предоставените съдебни услуги за населението.
4.2.4. Интегрираната система за управление и контрол в съда се състои от отделни подсистеми и елементи, описани по-долу:
	ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДОКУМЕНТАЦИЯТА
	Индекс

	Управление на документите 
	ОП 04_01

	Управление на записите 
	ОП 04_02

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНАТА СРЕДА


	

	ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА И ПОЧТЕНОСТ
	Индекс

	Правила за докладване на нарушения на Етичния кодекс 
	ДОК 05_01

	Правила за дейността на комисията по  професионална етика 
	ДОК 05_02

	УПРАВЛЕНСКА ФИЛОСОФИЯ И СТИЛ НА РАБОТА
	Индекс

	Управленска философия и стил на работа  
	ОП 05_01

	Политика за реализиране на управленската отговорност 
	ДОК 05_03

	Стратегически план за развитие на съда
	ДОК 05_04

	Счетоводна политика на съда
	ДОК 05_05


	Правила за случайно разпределение на делата  
	ДОК 05_06

	Правила за организацията на публикуване на съдебните актове
	ДОК 05_07

	План и времеви стандарти за управление на делата
	ДОК 05_08

	Вътрешни правила за организацията на работа на съдебните заседатели 
	ДОК 05_09

	Правила за достъп до обществена информация 
	ДОК 05_10

	Медийна политика на съда
	ДОК 05_11

	Правила за организация  на  дейността по регистриране на книжата, провеждане и извършване на публична продан в РС
	ДОК 05_12

	ОРГАНИЗАЦИОННА СТРУКТУРА
	Индекс

	Правилник за вътрешния трудов ред в съда
	ДОК 05_13

	ПОЛИТИКИ ПО УПРАВЛЕНИЕ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ
	Индекс

	Правила за организацията и управлението на човешките ресурси в съда
	ДОК 05_14

	Правила за оценка на трудовото изпълнение на съдебните служители
	ДОК 05_15

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА РИСКА
	Индекс

	Оценка на риска 
	ОП 06_01

	Идентификация и оценка на риска 
	РИ 06_01

	Методология за оценка на риска 
	ДОК 06_01

	Стратегия за управление на риска в съда 
	ДОК 06_02

	КОНТРОЛНИ ДЕЙНОСТИ
	

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНИТЕ ДЕЙНОСТИ
	

	Разделение на отговорностите
	ОП 07_01

	Разрешаване, одобряване и оторизиране
	ОП 07_02

	Система за двоен подпис 
	ОП 07_03

	Система за двоен подпис 
	РИ 07_03

	Процедури за наблюдение
	ОП 07_04

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ
	Индекс

	Основни процеси, протичащи в звеното по човешки ресурси
	ОП 07_01

	Планиране на персонала
	ОП 07_02

	Набиране и подбор на персонала
	ОП 07_03

	Набиране и подбор на персонала 
	РИ 07_03

	Назначаване на нов служител
	ОП 07_04

	Назначаване на нов служител
	РИ 07_04

	Въвеждане и ориентация
	ОП 07_05

	Въвеждане и ориентация
	РИ 07_05

	Атестиране на съдебните служители
	ОП 07_06

	Атестиране на съдебните служители
	РИ 07_06

	Планиране и организиране обучението на персонала
	ОП 07_07

	Планиране и организиране обучението на персонала
	РИ 07_07

	Повишаване в ранг
	ОП 07_08

	Повишаване в ранг
	РИ 07_08

	Обслужване на отпуски
	ОП 07_09

	Обслужване на отпуски
	РИ 07_09

	Обслужване на болнични
	ОП 07_10

	Обслужване на болнични
	РИ 07_10

	Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения
	ОП 07_11

	Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения
	РИ 07_11

	Вътрешни правила за стимулиране на персонала
	ДОК 07_01

	Формиране и предоставяне на средства за СБКО
	ОП 07_12

	Формиране и предоставяне на средства за СБКО
	РИ 07_12

	Предоставяне на средства за облекло
	ОП 07_13

	Предоставяне на средства за облекло
	РИ 07_13

	Командироване на персонала в страната и чужбина
	ОП 07_14

	Командироване на персонала в страната и чужбина
	РИ 07_14

	Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица
	ОП 07_15

	Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица
	РИ 07_15

	Прекратяване на трудови правоотношения
	ОП 07_16

	Прекратяване на трудови правоотношения
	РИ 07_16

	СИСТЕМА ЗА ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ
	Индекс

	Поемане на задължения
	ОП 07_01

	Поемане на задължения
	РИ 07_01

	Извършване на разход
	ОП 07_02

	Извършване на разход
	РИ 07_02

	Съставяне на досие за задължение/разход 
	РИ 07_03

	Действия на лицето, осъществяващо предварителен контрол
	РИ 07_04

	Действия при несъответствия при предварителния контрол 
	РИ 07_05

	Правила за изплащане възнаграждения и разходи на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели
	ДОК 07_02

	СИСТЕМАТА ЗА СЧЕТОВОДНО ОТРАЗЯВАНЕ НА СТОПАНСКИТЕ ОПЕРАЦИИ 
	Индекс

	Общи положения  
	ОП 07_01

	Пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции
	ОП 07_02

	Пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции
	РИ 07_02

	Документиране на счетоводната информация
	ОП 07_03

	Документиране на счетоводната информация
	РИ 07_03

	Правилник за вътрешния документооборот на счетоводните документи
	ДОК 07_03

	Архивиране и съхраняване на счетоводните документи

	ОП 07_04

	Архивиране и съхраняване на счетоводните документи 
	РИ 07_04

	Съпоставяне на счетоводните данни
	ОП 07_05

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА БЮДЖЕТНИЯ ПРОЦЕС
	Индекс

	Действия при съставяне на проектобюджет и тригодишна бюджетна прогноза
	ОП 07_01

	Действия при съставяне на проектобюджет и тригодишна бюджетна прогноза
	РИ 07_01

	Обсъждане на проектобюджета и тригодишната бюджетна прогноза и утвърждаване на бюджетната сметка от ВСС
	ОП 07_02

	Обсъждане на проектобюджета и тригодишната бюджетна прогноза и утвърждаване на бюджетната сметка от ВСС
	РИ 07_02

	Изпълнение на бюджетната сметка  
	ОП 07_03

	Действия при изпълнение на бюджетната сметка 
	РИ 07_03

	Актуализиране на бюджетната сметка
	ОП 07_04

	Актуализиране на бюджетната сметка
	РИ 07_04

	Отчитане на бюджетната сметка
	ОП 07_05

	Отчитане на бюджетната сметка
	РИ 07_05

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА АКТИВИ

 И  МАТЕРИАЛИ
	Индекс

	Общи положения
	ОП 07_01

	Придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ
	ОП 07_02

	Придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ
	РИ 07_02

	Стопанисване и разпореждане с ДМА, ДНМА и СМЗ
	ОП 07_03

	Стопанисване и разпореждане с ДМА, ДНМА и СМЗ
	РИ 07_03

	Инвентаризация на ДМА, ДНМА и СМЗ 
	ОП 07_04

	Инвентаризация на ДМА, ДНМА и СМЗ и документиране на инвентаризацията
	РИ 07_04-01

	Действия при инвентаризация на ДМА, ДНМА
	РИ 07_04-02

	Действия при инвентаризация на СМЗ и разчетите
	РИ 07_04-03

	Приключване на инвентаризацията
	ОП 07_05

	Приключване на инвентаризацията
	РИ 07_05

	Бракуване на ДМА, ДНМА и СМЗ
	ОП 07_06

	Бракуване на ДМА, ДНМА и СМЗ
	РИ 07_06

	Ликвидиране на бракуваните ДМА, ДНМА и СМЗ
	ОП 07_07

	Ликвидиране на бракуваните ДМА, ДНМА и СМЗ
	РИ 07_07

	Инвентаризация на касата
	ОП 07_08

	Инвентаризация на касата
	РИ 07_08

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА НЕДВИЖИМАТА СОБСТВЕНОСТ
	Индекс

	Отдаване под наем на недвижими  имоти/части от имоти, публична държавна собственост
	ОП 07_01

	Отдаване под наем на недвижими  имоти/части от имоти, публична държавна собственост
	РИ 07_01

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ
	Индекс

	Общи правила 
	ОП 07_01

	Общи правила за възлагане на обществени поръчки
	РИ 07_01

	Подготовка на процедурите при възлагане на обществени поръчки
	ОП 07_02

	Подготовка на процедурите при възлагане на обществени поръчки
	РИ 07_02

	Открита процедура по глава пета от ЗОП
	ОП 07_03

	Открита процедура по глава пета от ЗОП
	РИ 07_03

	Ограничена процедура по глава шеста от ЗОП
	ОП 07_04

	Ограничена процедура по глава шеста от ЗОП
	РИ 07_04

	Състезателен диалог по глава шеста „а” от ЗОП
	ОП 07_05

	Състезателен диалог по глава шеста „а” от ЗОП
	РИ 07_05

	Процедура на договаряне с обявление
	ОП 07_06

	Процедура на договаряне с обявление
	РИ 07_06

	Процедура на договаряне без обявление
	ОП 07_07

	Процедура на договаряне без обявление
	РИ 07_07

	Конкурс за проект
	ОП 07_08

	Конкурс за проект
	РИ 07_08

	Възлагане на ОбП чрез публична покана
	ОП 07_09

	Възлагане на ОбП чрез публична покана
	РИ 07_09

	Инвеститорски контрол
	ОП 07_10

	Инвеститорски контрол
	РИ 07_10

	Действия при несъответствия
	ОП 07_11

	Действия при несъответствия
	РИ 07_11

	Други процедури за възлагане на обществени поръчки  
	ДОК 07_04

	СИСТЕМА  ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА НАБИРАТЕЛНАТА И БЮДЖЕТНА СМЕТКИ НА СЪДА


	Индекс

	Контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда
	ОП 07_01

	Контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда
	РИ 07_01

	Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда 
	ОП 07_02

	Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда
	РИ 07_02

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ИНФОРМАЦИЯТА
	Индекс

	Спазване на информационната политика на съда
	ОП 07_01

	Спазване на информационната политика на съда
	РИ 07_01

	Правила за ползване на компютърната и комуникационна техника
	ДОК 07_05

	Защита от компютърни вируси и друг зловреден софтуер
	ОП 07_02

	Защита от компютърни вируси и друг зловреден софтуер
	РИ 07_02_01

	Работа с антивирусна програма
	РИ 07_02_02

	Класификация на компютърните вируси
	ДОК 07_06

	Архивиране на данни
	ОП 07_03

	Архивиране на данни
	РИ 07_03

	Публикуване на информация на страниците на съда
	ОП 07_04

	Публикуване на информация на страниците на съда
	РИ 07_04

	Изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес
	ОП 07_05

	Изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес 
	РИ 07_05

	Правила за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес по реда на чл.42, ал.4 и сл. от ГПК
	ДОК 07_07

	Предоставяне на информация на медии
	ОП 07_06

	Предоставяне на информация на медии
	РИ 07_06

	СИСТЕМАТА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ДОСТЪПА ДО АКТИВИ И ИНФОРМАЦИЯ
	Индекс

	Достъп до активи и информация
	ОП 07_01

	Достъп до активи и информация
	РИ 07_01

	Правила за контрол и предотвратяване изпирането на пари и финансирането на тероризма
	ДОК 07_08

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА АНТИКОРУПЦИОННИТЕ ПРОЦЕДУРИ
	Индекс

	Антикорупционни процедури 
	ОП 07_01

	Регистриране и докладване на сигнали за корупция и измами в съда 
	РИ 07_01

	Правила за приемане и отчитане на сигнали за корупция и жалби на граждани и юридически лица и за защита на лицата, подали сигнали за корупция 
	ДОК 07_09

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ ПРИ РАБОТА С ИНФОРМАЦИЯ, ДОСТЪПЪТ ДО КОЯТО Е ОГРАНИЧЕН
	Индекс

	Инструкция относно механизма на обработване на лични данни и защитата им от незаконни форми на обработване
	ДОК 07_10

	Вътрешни правила по ЗЗКИ, ЗСРС и ЗЕС
	ДОК 07_11


	Правила за предоставяне на информация от  Национална база данни „Население” 
	ДОК 07_12

	Правила за организацията на дейността на бюро съдимост 
	ДОК 07_13

	ИНФОРМАЦИЯ И КОМУНИКАЦИЯ
	

	СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ДОКУМЕНТИРАНЕТО, АРХИВИРАНЕТО И СЪХРАНЯВАНЕТО НА ИНФОРМАЦИЯ
	Индекс

	Правила за деловодната дейност и документооборота  на обща администрация
	ДОК 08_01

	Правила за организацията на документооборота по изпълнителни дела в служба “ДСИ” при РС
	ДОК 08_02

	Правила за изготвяне на статистически и други отчети
	ДОК 08_03

	Правила за регистриране, използване, съхраняване и унищожаване на печати в съда
	ДОК 08_04

	МОНИТОРИНГ
	Индекс

	Вътрешни прегледи
	ОП 09_01

	Управление на несъответстващ процес
	ОП 09_02

	Коригиращи действия 
	ОП 09_03

	Превантивни действия
	ОП 09_04

	Мероприятия за подобрения 
	ОП 09_05


4.3. обхват на ИНТЕГРИРАНАТА Система за управление и контрол
4.3.1. Обхватът на Интегрираната системата за управление и контрол на съда се определя от обхвата на управленската отговорност, регламентирана в ДОК 05_03 Политиката за реализиране на управленската отговорност в съда и съгласно законовите изисквания, регламентирани в глава II „Управленска отговорност” от Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор, Наредбата за формата, съдържанието, реда и сроковете за представяне на информация за състоянието на системите за финансово управление и контрол в публичния сектор, в чл.8, ал.2 от ЗФУКПС, вътрешните правила за организация на дейностите и организационната и функционална структура на съда.

4.3.2. ИСУК обхваща всички дейности в съда на основата на принципите на доброто финансово управление и прозрачност и въвежда в действие политики и процедури за осъществяване на процесите по управление на рисковете, общото административно и финансово управление и вътрешния контрол с цел осигуряване на разумна увереност, че целите на съда ще бъдат постигнати в очакваните параметри, чрез:

· съответствие със законодателството и вътрешните актове на съда;

· надеждност и всеобхватност на финансовата и оперативната информация;
· удовлетвореност на клиентите и другите заинтересовани страни;

· нарастване на ефективността при използване на ресурсите;
· икономичност, ефективност и ефикасност на дейностите;

· опазване на активите и информацията;

· непрекъснато подобряване ефективността и ефикасността на процесите.

4.3.3. Основните дейности по изграждането и прилагането на Интегрираната системата за управление и контрол на съда включват:

· определяне на процесите в съда, тяхната последователност, взаимовръзка и взаимодействие;

· определяне на изискванията към процесите  и резултатите от процесите;

· осигуряване на ресурсите, необходими за ефективното протичане на процесите;

· системно получаване и анализиране на данните от функционирането на  процесите;

· ориентиране развитието на съда към непрекъснато подобряване.
4.3.4. Всички процеси в съда са определени и разработени в документите на ИСУК –Наръчника по управление, Основните процедури и Работните инструкции, както и в други вътрешни документи на съда.
4.4. ПРАВОМОЩИЯ

4.4.1. Въвеждането в действие и актуализирането на системата става със заповед на административния ръководител-председател на съда.
4.4.2. За гарантиране на качество при осъществяване на административните процеси е отговорен всеки отделен съдия/служител в съда. Разпределението на правата и отговорностите е извършено съгласно организационната структура и разпределените в матриците за права и отговорности по отделните процедури правомощия, отразени в длъжностните характеристики.
4.5. УПРАВЛЕНИЕ НА ИНТЕГРИРАНАТА СИСТЕМАТА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ 

4.5.1. В съда функционира колективен орган за управление на ИСУК, наречен Екип по управление на ИСУК, чиято цел е да съдейства за осъществяване на възможно най-добра комуникация относно проблемите, свързани с управлението и контрола на процесите и да осигурява многостранност на анализите и обективност на решенията.

· Структура на Екипа по управление на ИСУК:


[image: image5]4.5.2. Отговорности и пълномощия на Екипа по управление на ИСУК
4.5.2.1. Административният ръководител е председател на Екипа по управление на ИСУК.

4.5.2.2. Представителят на ръководството документира, координира и управлява неговите решения.

4.5.2.3. В работата на Екипа активно се включват специалисти от съда, както и всеки магистрат и служител, чиято компетентност допринася за вземането на правилни решения.

4.5.2.4. Основна задача за дейността на Екипа е осъществяване на ефективни процеси на вътрешна комуникация.
4.5.3. Основните функции на  Екипа по управление на ИСУК са:
· Подготовка и въвеждане на процедурите по ИСУК.

· Провеждане на вътрешни периодични прегледи за функционирането на ИСУК.

· Изработка и перманентна актуализация на документите по ИСУК.

· Разработка на процедури и инструментариум за събиране на обективни данни за качеството от функциониране на ИСУК.

· Изготвяне и своевременна актуализация на вътрешно-нормативната база по административно-финансовото управление и контрол.

· Тематични проверки (вътрешни прегледи), по решение на Административния ръководител, свързани с проблемни звена и дейности.
· Въвеждане на актуални данни и използване на информационната система на ИСУК в съответствие с установената йерархия на достъпа в нея.
· Подпомагане на анализа, изводите, формирането на управляващи действия и мониторинга на ефекта от управляващите въздействия по подобряване на ИСУК.
4.5.3.1. Екипът по управление на ИСУК:

· осъществява постоянна оперативна координация, контрол и провежда мероприятия за осигуряване функционирането, поддържането и развитието на ИСУК;

· обсъжда на свои заседания действието на ИСУК и изготвя предложения за нейното усъвършенстване;

· на заседания разглежда възникналите проблеми по отношение спазването на изискванията на документите от ИСУК и обсъжда необходимите коригиращи действия и превантивни мерки;

· анализира ефективността от изпълнението на коригиращите и превантивни действия и подобрения;
· докладва резултатите от дейността си на Прегледи от ръководството.
4.5.4. Проведените заседания на Екипа по управление на ИСУК се считат за редовни при присъствие на поне 50% плюс един от членовете на Екипа.

4.5.4.1. При провеждане на заседания на Екипа се съблюдават следните правила:

· председателят на Екипа осигурява благоприятна атмосфера за провеждане на свободна дискусия, при която всеки участник да има възможност за поставяне на въпроси и свободно изказване на мнения и предложения;

· разглежда информация за изпълнение на решенията от предходни заседания, докладвана от Представителя на ръководството;

· извършва се преглед на състоянието на основните задачи, по които работи съда – екипност, спазване на срокове, проблеми и др.;

4.5.4.2.Представителят на ръководството:

· докладва постъпилите предложения за актуализация, изменение и допълнение на Наръчника по управление, Основните процедури, Работните инструкции и Вътрешните нормативни документи;

· координира дейностите по изпълнение на политиката по управление и докладва пред Екипа необходимостта от предприемане на конкретни мероприятия.

4.5.4.3. Административният ръководител след обсъждане на поставените въпроси конкретизира мероприятия за решаването им, поставя срокове и определя отговорници за изпълнението им.

4.5.4.4. Решенията се вземат с консенсус на базата на направените предложения и се утвърждават от Административния ръководител, с което той упражнява право на вето над взетите от колективния орган за управление решения.

4.5.4.5. В случай, че не се стигне до консенсус, се предлагат за утвърждаване повече от едно алтернативни решения по един въпрос, от които Административният ръководител избира оптималното по своя преценка и по този начин изпълнява ролята на арбитър при вземането на окончателни решения.

4.5.4.6. Решенията съдържат:

· набелязани мероприятия за решаването на проблема,

· поставени срокове,

· определени отговорници и 

· контрол по изпълнението на мероприятията.

4.5.4.7. На заседанията на Екипа се прави периодичен преглед на изпълнението на решенията от предходни заседания.

4.5.4.8. Решенията се вписват в Протокол от заседание на Екипа по управление на ИСУК ОД 04_00-01, а тези от тях, които са утвърдени, имат силата на Заповед на административния ръководител, като контролът по тяхното изпълнение се извършва от Представителя на ръководството. Оригиналите на всички документи, докладвани и разглеждани на заседанията на Екипа, както и протоколите от заседанията се съхраняват от Представителя на ръководството, а копия от тях – при техните абонати.

4.6. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДОКУМЕНТАЦИЯТА

4.6.1. Обхват и структура на документацията
4.6.1.1. Документацията на ИСУК на съда включва:

· Наръчник по управление

· Системи за управление и контрол, включващи:

· Основни процедури;

· Работни инструкции;

· Оперативни документи на системата;

· Документи с вътрешен характер;
4.6.1.2. При определяне на обхвата на документацията на ИСУК са взети предвид следните фактори:

· големината и профила на съда;

· вида, характера и спецификата на извършваната основна дейност;

· броя и степента на сложност на процесите;

· характера и сложността на системата от взаимодействащи процеси;

· компетентността на персонала, ангажиран в дейностите, имащи влияние върху процесите и качеството на техните резултати;

4.6.1.3.Оригиналите на документите са представени на носител и във форма, определена в ОП 04_01 Управление на документите.

4.6.2. Наръчник по управление на ИСУК

4.6.2.1. Наръчникът по управление включва:

· обхвата на ИСУК;

· мисията и стратегическите цели;

· описание и взаимодействие на процесите;

· организацията на управление;

· отговорностите на ръководството, необходими за спазване нормативните изисквания в дейността на съда;

· елементите на ИСУК.
4.6.3. Управление на документите

Осъществява се съгласно основна процедура ОП 04_01 Управление на документите.
4.6.4. Управление на записите

Осъществява се съгласно основна процедура ОП 04_02 Управление на записите.
4.7. УПРАВЛЕНСКА ОТГОВОРНОСТ
4.7.1. Административният ръководител-председател на съда  отговаря за постигане целите на съда и е длъжен да управлява активите по законосъобразен, икономичен, ефикасен и ефективен начин. Административният ръководител-председател на съда отговаря за функционирането на ИСУК. 
4.7.2. Административният ръководител-председател на съда отговаря за:

· осъществяване целите на съда чрез разработването и прилагането на стратегическите планове, оперативни планове за действие и за достигане на поставените цели;

· идентифициране, оценка и управление на рисковете, застрашаващи постигането на целите на съда;

· планирането, управлението и отчитането на публичните средства с оглед постигане на целите на съда;

· спазването на принципите за добро финансово управление и прозрачност на публичните средства, както и за законосъобразното им управление и разходване;

· ефективното управление и поддържането нивото на компетентността на магистратите и служителите на съда; 

· съхранението и опазването на активите и информацията от погиване, кражба, непозволен достъп и злоупотреба; 

· създаването на подходяща организационна структура с цел ефективно изпълнение на задълженията; 

· разделянето на отговорностите по вземане на решение, осъществяване на контрол и изпълнение; 

· осигуряването на пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции;

· осигуряването на функцията по вътрешен контрол в съответствие с действащото законодателство;

· наблюдението и актуализирането на системите за управление и контрол и предприемането на мерки за подобряването им в изпълнение на препоръки от извършени проверки/одити;

· документирането на всички операции и действия и осигуряването на проследимост на процесите в съда;

· въвеждането на антикорупционни процедури; 

· отчетността и докладването за състоянието на Интегрираната система управление и контрол;

· създаването на условия за законосъобразно и целесъобразно управление, адекватно и етично поведение на персонала в съда.

4.7.3. Административният ръководител-председател на съда отговаря за осигуряване на ефективна Интегрирана система за управление и контрол, като за целта следи за прилагането на процедурите и работните инструкции, разработени в съответствие със ЗФУКПС, ЗСВ, ПАРОАВАС и приложимите актове на Европейския съюз.

4.7.4. Административният ръководител-председател на съда може да делегира правомощията си по т. 4.7.2. на заместник - председателите и съдебния администратор, като в тези случаи определя конкретните им права и задължения. Това не го освобождава от отговорност за изпълнението на делегираните правомощия.  

4.7.5. Административният ръководител-председател на съда представя ежегодно информация на ВСС за функционирането, адекватността и ефективността на интегрираната система за управление и контрол.
4.7.6. Ръководството на съда:

· информира персонала относно значението и изискванията на ИСУК и тяхното спазване за съблюдаване изискванията на законодателството и интересите на клиентите и заинтересованите страни;

· определя мисията и стратегическите цели на съда;

· провежда Прегледи от ръководството на ИСУК;

· осигурява ресурси за ефективното функциониране на ИСУК.

· определя, съдейства и контролира изпълнението на изискванията на клиентите и другите заинтересовани страни;

· предприема действия за непрекъснато усъвършенстване на ИСУК;

· оситурява достъп до ИСУК чрез интранет мрежата и при необходимост провеждане на работни срещи – разговори с магистратите и служителите.

4.7.6.1. Информиране на персонала относно значението и изискванията на ИСУК и тяхното спазване се осъществява чрез провеждане на:

· обучение (т.4.7.8.2. от този Наръчник);

· заседания на Екипа по управление на ИСУК;

· оперативна комуникация и консултация с персонала.
4.7.7. Отговорности, пълномощия и взаимоотношения

4.7.7.1. Отговорностите и пълномощията на персонала в съда се определят от ръководството и са описани в:

· организационната структура, ПАРОАВАС и ЗСВ;

· Вътрешни правила за управление на човешките ресурси;

· длъжностните характеристики;

· Наръчника, Основните процедури и Работните инструкции на ИСУК.

4.7.7.2. Персоналът се запознава с:

· длъжностните характеристики, ПАРОАВАС и ЗСВ, регламентиращи тяхната дейност;

· Вътрешните правила за управление на човешките ресурси;

· Интегрираната система за управление и контрол на процесите в съда.

4.7.7.3. Всеки служител подписва Декларация към Длъжностната си характеристика със следния текст: „Получих длъжностната характеристика и след пълно запознаване с нея, с ПАРОАВАС, с Правилника за вътрешния трудов ред и с Интегрираната система за управление и контрол, приемама да изпълнявам всички задължения и изисквания за длъжността, която заемам и се задължавам да следя за всички изменения и допълнения на ИСУК, включително и всички вътрешни нормативни документи, необхванати от нея”, с което удостоверява, че осъзнава и приема принадлежащите му права и задължения.

По този начин Ръководството гарантира, че служителите са запознати, осъзнават и спазват принадлежащите им права и задължения и следи за постигнатите резултати в съответствие с поставените и съгласувани с тях изисквания.

4.7.8. Представител на ръководството

4.7.8.1. Административният ръководител-председател на съда е упълномощил Представител на ръководството, който независимо от другите си задължения има отговорността за разработване, внедряване, поддържане и непрекъснато подобряване на Интегрираната система за управление и контрол.

4.7.8.2. Представителят на ръководството е член на Ръководството на съда и изпълнява следните функции:

· следи за определянето, функционирането, поддържането, анализа и подобряването на процесите на ИСУК;

· докладва на Ръководството за състоянието на ИСУК и изготвя предложения за подобрения, които се утвърждават от Административния ръководител;

· организира провеждането на вътрешни прегледи за функционирането на ИСУК;

· организира провеждането на Прегледи от ръководството;

· приема предложения за изменение и допълнение на Наръчника, Процедурите и Инструкциите по управление и контрол на отделните системи, организира тяхното обсъждане и коригиране;

· приема Предложения за коригиращи/превантивни действия ОД 09_03_01 и след като ги впише в Регистър на коригиращите и превантивни действия ОД 09_03-02,  ги докладва на заседание на Екипа по управление.

· съхранява документите от Прегледа от ръководството и контролира изпълнението на взетите решения;

· съдейства за осъзнаване изискванията на нормативните документи, на клиентите и другите заинтересовани страни от целия персонал на съда;

· осъществява връзката с външни организации, заинтересовани от ИСУК;

· организира и участва в обучението на персонала на съда по въпроси, свързани с ИСУК;

· изпълнява всички останали отговорности, правомощия и задължения, произтичащи от длъжностната характеристика на Представител на ръководството.
4.8. СТРУКТУРА на ИНТЕГРИРАНАТА Система за управление и контрол
4.8.1. ИСУК на съда обхваща всички дейности, свързани с управление на рисковете, общото административно и финансово управление и вътрешния контрол. Тя е процесно-ориентирана и е структурирана в пет основни елемента:

· Контролна среда;

· Управление на риска;

· Контролни дейности;

· Информация и комуникация;

· Мониторинг.
4.9. елементи на ИНТЕГРИРАНАТА Система за управление и контрол


Елементите на ИСАФУК  са:


4.9.1. Контролна среда, която включва:

· лична почтеност и професионална етика на служителите на съда;

· управленска философия и стил на работа;

· организационна структура, осигуряваща разделение на отговорностите, йерархичност и ясни правила, права, задължения и нива на докладване;

· политиките и практиките по управление на човешките ресурси;

· компетентността на персонала.
4.9.2. Управление на риска, която включва:
· Идентифициране на рисковете:
· от гледна точка на целите на съда;
· от гледна точка на влиянието на външните и вътрешни фактори на средата.

· Анализ на рисковете:
· от гледна точка на значимостта на всеки риск;
· от гледна точка на вероятността за възникване.
· Определяне на реакция на рисковете.

4.9.3.  Контролни дейности, които включват разписани процедури и дейности, свързани с:

· разрешаване, одобряване и оторизиране;

· разпределение на отговорностите;

· система за двоен подпис;

· предварителен контрол;

· пълно, точно и вярно осчетоводяване на всички операции;

· наблюдение;

· преглед на дейности и операции;

· антикорупционни процедури;

· правила за достъп до активи и информация;

· правила за управление на човешките ресурси;

· документиране, архивиране и съхраняване на информацията.

4.9.4. Информация и комуникация

4.9.5. Мониторинг, който включва:

· Вътрешни прегледи на ИСУК;

· Преглед и оценка на ИСУК от ръководството;

· Процедури за превантивни и  коригиращи действия;

· Мероприятия за подобрения.
Елементите на ИСУК  са разгледани обстойно в следващите раздели.
5. КОНТРОЛНА СРЕДА

Контролната среда в съда определя климата и оказва влияние върху отношението на ръководството и служителите към целите, процесите по управлението на рисковете, управлението и контрола в съда. Контролната среда е основата за другите елементи на ИСУК, определя основополагащите ценности в съда, и осигурява дисциплина и структурираност на контрола.

5.1. Контролната средата включва:

· лична почтеност и професионална етика на персонала на съда;

· управленска философия и стил на работа;

· организационна структура, осигуряваща разделение на отговорностите, йерархичност и ясни правила, права, задължения и нива на докладване;

· политики и практики по управление на човешките ресурси;

· компетентност на персонала.
5.1.1. Елементите на контролната среда в съда са описани в отделни вътрешни актове, които са част от документи на ИСУК. Елементите на контролната среда са показани на фигурата по-долу и са разписани в Система за управление на контролната среда.

Елементи на контролната среда

5.1.2. При изпълнение на служебните си задължения административният ръководител-председател на съда, магистратите и служителите  се ръководят от професионалната етика, правилата на съответните Етични кодекси за постигане на определените цели.
5.2. Професионалната етика и почтеност, като елемент на контролната среда е регламентирана с Етичния кодекс на съдебните служители и Кодекса за етично поведение на българските магистрати.

5.2.1. Кодексите за етично поведение са писмени документи, които съдържат общи положения, етичните ценности, взаимоотношенията между ръководството, служителите и гражданите, професионалното поведение, както и норми, регламентиращи случаите на конфликт на интереси, измами, корупция и нередности.

5.2.2. Гарантирането на професионалната етика и личната почтеност  е представена в ДОК 05_01 Правила за докладване на нарушения на Етичния кодекс и ДОК 05_02 Правила за дейността на комисията по  професионална етика.
5.3. Управленската философия и стил на работа, чрез които ръководителят демонстрира и насърчава компетентността, етичното поведение и своята непрекъсната подкрепа за вътрешния контрол е представена в ОП 05_01  Управленска философия и стил на работа;  ДОК 05_03 Политика за реализиране на управленската отговорност; ДОК 05_04 Стратегически план за дейността на съда; ДОК 05_05 Счетоводна политика на съда;   ДОК 05_06 Правила за случайно разпределение на делата;  ДОК 05_07  Правила за организацията на публикуване на съдебните актове; ДОК 05_08  План и времеви стандарти за управление на делата; ДОК 05_09  Вътрешни правила за организацията на работа на съдебните заседатели; ДОК 05_10  Правила за достъп до обществена информация; ДОК 05_11  Медийна политика на съда и ДОК 05_12   Правила за организация  на  дейността по регистриране на книжата, провеждане и извършване на публична продан в РС.
5.3.1. Административният ръководител-председател на съда чрез дейността си: 

1. осигурява спазване на утвърдените системи от правила и процедури, чрез които се осъществява административно-финансовото управление и контрол;

2. осигурява провеждането на редовни срещи на Екипа по управление на ИСУК;

3. следи за осъществяване на вътрешен контрол върху дейността на съда.

5.3.2. Вътрешен контрол (планов и извънпланов) се осъществява и от отдел „Вътрешен одит” при ВСС. 
5.3.3. Осъществяването на текущ контрол се извършва от  съдебния администратор, който съгласува всички документи, изготвени от съответните  служители. 
5.3.4. Текущият контрол за законосъобразност и спазване на административно-финансовата дисциплина се осъществява  от  съдебния администратор и/или главен счетоводител чрез съгласуване (от тях) на документите с  правен и/или финансов характер.
5.3.5. Всички служители на съда отговарят за осъществяването на административно-финансовото управление и контрола върху разходваните средства съобразно своите отговорности, длъжностните характеристики, вътрешните нормативни актове и разпоредбите на законодателството, като са длъжни да ги познават в степен и обем, необходим за осъществяваната от тях дейност.
5.4. Изграждането на Организационната структура следва да позволява изпълнение на целите и да съответства на нормативно определените функции на съда, като правомощия, функционални задължения и отговорности.
5.4.1. Ръководството на съда е длъжно да утвърди адекватна структура, която да обхваща всички сфери на дейността му като се отчитат и спецификите. Организационната структура не бива да допуска дублиране на функции.
5.4.2. Съдът се ръководи и представлява от административен ръководител – председател.
5.4.2.1. В дейността си административният ръководител-председател на съда се подпомага от … заместник-председатели. Със заповед административният ръководител-председател на съда определя функциите на заместник - председателите.

5.4.3. Административното ръководство на администрацията на съда се осъществява от съдебния администратор.

5.4.4. Администрацията на съда е разделена на обща и специализирана и организирана в дирекции, отдели, сектор и служби, както следва:

1. Общата администрация е организирана в  …. :

· ……. „Финансова дейност и снабдяване”;

· …… „Стопанисване и управление на съдебно имущество”;
· ………………………………………………………………………….
2. Специализираната администрация е организирана в ……… служби:
· Служба “Съдебни секретари”;

· Служба “Съдебно Деловодство”;

· Служба “ Регистратура”;

· Служба “ Връчване на призовки и съдебни книжа”;
· ……………………………………………………….
5.4.5. Организационната структура е онагледена чрез карта (органограма), включваща връзките между отделните административни звена и мястото им в организацията. 

5.4.6. Главният счетоводител и началник/завеждащ-службите:

1. възлагат задачи на работещите в звеното, контролират и отговарят за тяхното срочно и качествено изпълнение;
2. организират, контролират, планират, координират, носят отговорност и докладват на съдебния администратор за дейността и за изпълнението на задачите, възложени на съответното звено; 

3. осигуряват взаимодействие с другите звена в съда в съответствие с установените организационни връзки и разпределението на дейностите между тях;
4. участват в процедурите по назначаване на служители;

5. съгласуват изготвените от тях документи със съдебния администратор, като му се отчитат за дейността на звената. Съдебният администратор осъществява текущ контрол върху дейността им;

6. изготвят отчети за дейността на звеното и правят предложения за конкретни мерки за подобряването й.
5.4.7. Съдебният администратор   предлага служителите за поощрение или за налагане на дисциплинарни наказания и предлага промяна в ранговете и трудовото им възнаграждение.
5.4.8. Съдебните служители  изпълняват възложените им задачи и отговарят пред прекия си ръководител за изпълнението на работата съобразно длъжностните си характеристики.




















9.1.1.5. Управлението на човешките ресурси в съда се извършва при спазване на Кодекса на труда, Закона за съдебната власт, ПАРОАВАС, Етичния кодекс  

Органограма на организационната структура
5.4.9. Политиките и практиките, свързани с Организационната структура са разработени в Правилника за администрация на районните, окръжните, административните, военните и апелативни съдилища; ДОК 05_13 Правилник за вътрешния трудов ред в съда; длъжностните характеристики; вътрешни заповеди; Класификатор на длъжностите в администрацията, съгласно чл.341 от ЗСВ.  
5.5. Политиките по управление на човешките ресурси, чрез които ръководителят гарантира прозрачност при  назначаването, адекватна система за обучение и квалификация, безпристрастно атестиране, своевременно и заслужено повишаване в ранг, при възможност и израстване в кариерата и не на последно място  заплащането труда на персонала, както и прозрачна система за санкциониране, която да дава ясна представа за липсата на толерантност към неизпълнението на установените правила, са разработени в ДОК 05_14 Вътрешни правила за организацията и управлението на човешките ресурси в съда и ДОК 05_15 Вътрешни правила за оценка на трудовото изпълнение на съдебните служители.
5.5.1. Обучение на персонала на съда се извършва въз основа на изготвен Годишен план  за обучение на персонала  ОД 07_07-01.
5.5.2. Индивидуалните планове за обучение се изготвят съвместно от съдебния администратор и служителя след оценка на изпълнението на длъжността му и извършен анализ на потребността от обучение на служителя в съответната област, с оглед поддържане на необходимата квалификация за изпълнение на служебните му задължения.

5.5.3. Обучението на служителите се извършва въз основа на одобрена от административния ръководител-председател на съда заявка.
5.5.4. Всеки служител е задължен да следи за потвърждаване на участието му в заявеното обучение и най-малко 7 дни преди началната му дата да информира съдебния администратор за  предстоящото  обучение, който уведомява лицето, осъществяващо функциите на звено „Човешки ресурси” (ЧР) за необходимостта от заповед за командироване на служителя.
5.5.5. ЧР отговаря за изготвяне и представяне за подпис  на  административния ръководител-председател на съда на заповед за командироване на служителя за обучение.
5.6. Компетентността на персонала е съвкупност от знания, професионален опит и способности за изпълнение на задълженията, произтичащи от целите на съда и  заеманата длъжност.

5.6.1. Изискванията за компетентност се определят в индивидуалните длъжностните характеристики, разработени за всеки служител. Длъжностните характеристики се връчват при постъпване на нов служител. Те се актуализират при промяна на изискванията за заемане на длъжност в съда или при изменение на възложените функционални задължения. 

5.6.2. Магистратите и служителите на съда са длъжни да поддържат своята компетентност на ниво, необходимо им за изпълнение на служебните задължения. Те са длъжни непрекъснато да попълват знанията си и да ги актуализират във връзка с променените условия, нормативна база и/или поемане на международни ангажименти от страна на държавата и нейните органи, които имат пряко, или косвено отражение върху дейността на съда. 

5.6.3. Всеки служител и магистрат на съда  е необходимо да поддържа своята квалификация като се включва в различни програми за обучение. 
5.6.4. Административният ръководител-председател на съда е длъжен да осигури нормални условия за работа и за начисление и плащане на трудовите  възнаграждения на персонала в съда. Той осигурява условия за повишаване на неговата  професионалната квалификация и преквалификация, съгласно годишен план за обучение, съставен с оглед нуждите на съда.
6. УПРАВЛЕНИЕ НА РИСКА 

Управлението на риска е важен компонент на ИСУК в съда. Изпълнението му дава увереност, че Ръководството е  идентифицирало, оценило и предвидило  процедура за мониторинг на рисковете, които могат да повлияят върху постигане на целите на съда и е въвело необходимите контролни дейности за ограничаване на рисковете до едно приемливо ниво. Управлението на риска е разработено като процес по идентифициране, оценяване и мониторинг на рисковете, които могат да повлияят върху постигане  целите на съда и определяне на подходящи реакции.

6.1. Елементите на оценката на риска включват:


6.1.1. Идентифициране на рисковете:

· от гледна точка на целите на съда;

· от гледна точка на влиянието на външните и вътрешни фактори на средата.

6.1.2.  Анализ на рисковете:

· от гледна точка на значимостта на всеки риск;

· от гледна точка на вероятността за възникване.
6.1.3. Определяне на реакция на рисковете:
· от гледна точка на вид реакция – прехвърляне, толериране, намаляване, прекратяване;

· от гледна точка на избор на подходящи механизми за контрол на риска – превантивни и коригиращи.

6.1.4. Процедурите за управление на рисковете в съда са разработени в ОП 06_01 Оценка на риска; РИ 06_01 Идентификация и оценка на риска; ДОК 06_02 Стратегия за управление на риска в съда и ДОК 06_01 Методология за оценка на риска.
6.1.5. Отговорен орган по идентифициране, оценяване и мониторинг на риска е Екипът по управление на ИСУК.
6.2. Рисковете в съда могат да бъдат предизвикани от вътрешни и/или външни причини като: 

· промяна в изискванията на нормативни актове или вътрешни правила;

· рискове при изпълнение на ангажиментите на страната като страна – членка на ЕС, включително риска от измами и нередности, засягащи финансовите интереси на Европейската общност;






· недостатъчно взаимодействие с партньорските организации за постигане на целите;  

· наличие на финансов ресурс;

· рискове от извършване на нарушения на нормативните актове, уреждащи административната, бюджетната, финансово-стопанската и отчетната дейност на съда;


· нарушаване на функциите на счетоводната отчетност, включително от нередности в IT- системите;
· промяна в управленския персонал;
· недостатъчен брой и/или квалификация на персонала, текучество, лоша трудова и/или служебна дисциплина; недостатъчна мотивация на персонала; липса на нормална работна среда;
· сложна организация на дейността;
· рискове, свързани с корупционен натиск и конфликт на интереси;
· обществен и социален интерес.

6.2.1. Резултатите от Оценката на риска се отчитат на Преглед на ръководството ежегодно. За извършената оценка Екипът по управление на ИСУК изготвя Годишен доклад за анализ и оценка на риска ОД 06_02-04, който е част от Доклада за Прегледа от ръководството, изготвен от Представителя на ръководството. 

6.2.2. Административният ръководител-председател на съда отговаря за управлението на рисковете, които могат да възникнат пред дейността на съда с оглед тяхното предотвратяване, или минимизиране.  

6.2.2.1. Заместник-председателите, съдебният администратор и ръководителите на отделните звена оказват съдействие на  административния ръководител-председател  за установяване и/или управление на риска.

6.2.2.2. Административният ръководител-председател на съда може да ангажира административната, дисциплинарната или наказателната отговорност на служителите, чийто действия, или бездействия способстват за появата и/или проявлението на рискови фактори в дейността на съда.

6.3. Със заповед на административния ръководител-председател  се утвърждава  Стратегически план за дейността на съда за определен период, който отразява стратегическите цели на съда.
6.3.1. С утвърдения Стратегически план за дейността на съда и приетите Оперативни планове за изпълнението му се определят задачите по всяка стратегическа цел, като същите се разпределят между компетентните за осъществяване на целта магистрати и служители.

6.4. Рисковете пред дейността на съда се идентифицират съгласно  РИ 06_01 Идентификация и оценка на риска.
6.4.1. Рисковете пред дейността на съда се идентифицират успоредно с утвърдения Стратегически план за дейността на съда и се категоризират като високи, средни и ниски.

6.4.1.1. При изпълнение на стратегическите цели се предприемат действия по оценка и превенция (предпазване) от настъпване на идентифицираните рискове, като се отчитат факторите за настъпването им и начините за тяхното преодоляване.

6.4.1.2. Чрез задължението за изготвяне на годишни доклади за състоянието на Стратегията за управление на риска Ръководството на съда следи идентифицираните рискове при изпълнение на Стратегическия план за дейността на съда да бъдат наблюдавани и оценявани периодично и съответно ограничавани.

6.4.2. Всички служители  на съда са длъжни при поява на инцидентни рискови ситуации, които могат да доведат до негативни последствия за дейността на съда да сигнализират  чрез попълване на Предложение за коригиращо/превантивно действие ОД 09_03-01 Представителя на ръководството, който регистрира действието и резултатите от него в Регистър на коригиращите/превантивни действия ОД 09_03-02 и го докладва на заседание на Екипа по управление.
6.4.2.1. Предложението за коригиращо/превантивно действие ОД 09_03-01 следва да съдържа: описание на проявените показатели, моделиране на бъдещо развитие на рисковата ситуация, както и прогнозиране на нейното развитие в два варианта: оптимистичен и песимистичен вариант на развитие, предложения за предприемането на неотложни действия и действия в по-далечен план. 
6.4.2.2. При отправяне на сигнала служителите, при които има показатели, че предстои да възникне или е възникнала рискова ситуация, са длъжни незабавно да предприемат нетърпящи отлагане действия за предотвратяване настъпването на вредоносни последици и след това да изчакат разпорежданията на прекия си ръководител.

6.4.3. След идентифициране и оценка на риска, Ръководството на съда може да вземе решение за поемане на възникналия риск, като се предприемат всички необходими мерки, които могат да бъдат предварително предвидени за неговото минимизиране.

6.4.3.1. След оценяване на риска по описания по-горе начин, Ръководството на съда може да вземе решение за прехвърляне на риска. Прехвърлянето на риска може да се извърши към първостепенния разпоредител с бюджетни кредити – ВСС или друга организация на по-високо ниво, която би могла в рамките на своята компетентност да го отхвърли, преодолее, или минимизира.

6.4.3.2. Ако определени рискове имат ограничено влияние върху постигане на целите или ако разходите за предприемане на действия са непропорционални на потенциалните ползи, Ръководството на съда може да вземе решение тези рискове да бъдат „толерирани”. Такива рискове се наблюдават постоянно.

6.4.4. За проявата на рискови ситуации, които застрашават реализирането на целите на съда, или настъпването на щети,  съответният ръководител на звено, който отговаря за постигане на целите, информира незабавно съдебния администратор. Съдебният администратор незабавно информира административния ръководител-председател на съда за възникналата рискова ситуация.

6.4.4.1. При получаване на информация административният ръководител-председател на съда, съвместно със съдебния администратор и компетентните  ръководители на звена извършват преоценяване на проявленията на рисковата ситуация и вземат решения за ограничаване на риска и преодоляването на рисковата ситуация.

6.4.4.2. След прекратяване проявлението на риска, административният ръководител-председател на съда осъществява обратна връзка за проявните елементи на рисковата ситуация – неизпълнение на целите на съда и/или нанесените щети. Информацията следва да бъде изискана като обратна връзка от съответното звено. 
6.4.4.3. След постъпване на информацията, същата се подлага на преценка, като се набелязват действия за бъдещо предпазване от поява на рискови ситуации от същия характер. В случай, че рисковите ситуации се окажат непреодолими в резултат на волята и/или действията, или бездействията на служителите на съда, следва да се набележат действия по минимизиране на отрицателните последици като неизпълнение на целите и/или за нанасяне на щети – материални и/или от морално естество, уронващи доброто име на съда.
7. КОНТРОЛНИ ДЕЙНОСТИ

7.1. Контролните дейности са основния компонент на ИСУК в съда. Те са разработени на основата на изискванията на ЗФУКПС и вътрешните нормативни актове на съда. Предназначени са за въвеждане на механизми за контрол на рискови зони от административно-финансовото управление и контрол и цялостното управление на съда, за да получи Ръководството разумна увереност, че поставените цели и задачи ще бъдат постигнати.
7.1.1. Контролните дейности включват разписани процедури и дейности, свързани с:
· за разрешаване, одобряване, оторизиране, разделяне на отговорностите и делегиране на правомощия; 
· система за двоен подпис; 
· за наблюдение, докладване и проверка на дейностите, оценка на ефикасността и ефективността на операциите;
· за управление и контрол на човешките ресурси:
· планиране на персонала;

· набиране и подбор на персонала;

· атестиране и повишаване в ранг;

· планиране и организиране на обучението;

· обслужване на отпуски и болнични;

· формиране и изплащане на работна заплата и допълнителни трудови възнаграждения; 

· определяне и изплащане на средства за ДТВ; 
· формиране и предоставяне на средства за СБКО; 
· предоставяне на средства за облекло; 

· командироване в страната и чужбина;

· предоставяне на авансови средства на подотчетни лица;
· за предварителен контрол при поемане на задължение и преди извършване на разход:
· поемане на задължение и извършване на разход;

· съставяне на досие за задължение/разход над определена сума;

· действия на лицето осъществяващо предварителен контрол;

· за изплащане възнаграждения и разноски на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели; 
· за пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции:
· документиране на счетоводната информация;

· архивиране и съхраняване на счетоводните документи;

· съпоставяне на счетоводните данни;
· вътрешен документооборот на счетоводните документи; 

· за управление и контрол на бюджетния процес:
· съставяне на проектобюджет и тригодишна бюджетна прогноза;
· изпълнение на бюджетната сметка;
· актуализиране и отчитане на бюджетната сметка;
· за управление и контрол на активите и материалите:
· придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ;

· стопанисване и разпореждане с ДМА, ДНМА и СМЗ;
· инвентаризация на ДМА, ДНМА и СМЗ и документиране на инвентаризацията;

· бракуване и ликвидиране на бракувани ДМА, ДНМА и СМЗ;
· инвентаризация на касата;
· за управление и контрол на недвижимата собственост; 

· за управление и контрол на обществените поръчки;

· за управление и контрол върху постъпването, съхраняването, изпълнението и отчитането на чужди средства:
· контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда;

· контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда
· за управление и контрол на информацията:
· спазване на информационната политика на съда;
· ползване на компютърната и комуникационна техника;
· защита от компютърни вируси и друг зловреден софтуер;
· работа с антивирусна програма;
· архивиране на данни;
· публикуване на информация на страниците на съда;
· изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес;
· предоставяне на информация на медии;
· за достъп до активи и информация;
· за контрол и предотвратяване изпирането на пари и финансирането на тероризма; 

· антикорупционни процедури:
· регистриране и докладване на сигнали за корупция и измами в съда;

· приемане и отчитане на сигнали за корупция и жалби на граждани и юридически лица и за защита на лицата, подали сигнали за корупция;
· за работа с информация, достъпът до която е ограничен:
· механизъм на обработване на лични данни и защитата им от незаконни форми на обработване;
· предоставяне на информация от  Национална база данни „Население”;

· организацията на дейността на бюро съдимост.
7.1.2. Компонентите на контролните дейности са разписани в Системи за управление и контрол, които съдържат основни процедури, работни инструкции и вътрешни нормативни документи, които уреждат отделните компоненти на елемента Контролни дейности.

7.1.3. Функциите, задълженията и отговорностите се разпределят по начин, който не позволява на едно длъжностно лице едновременно да има отговорност по одобрение / разрешение, изпълнение, осчетоводяване и контрол върху поемане на задължения и извършване на разходи в съда.

7.2. Дейностите по разрешаване, одобряване, оторизиране, разделяне на отговорностите и делегиране на правомощия са разписани в ОП 07_01 Разделение на отговорностите и ОП 07_02 Разрешаване, одобряване и оторизиране.

7.3. Системата за двоен подпис е  задължителна   процедура,  при   която поемането на всяко финансово задължение и извършването на всеки разход се осъществява след полагането на подписите на административния ръководител-председател  и главния счетоводител, които са титуляри или на  упълномощени от тях лица, на които е делегирано това право по съответния  ред и е разписана в ОП 07_03 и РИ 07_03 Система за двоен подпис. 
7.3.1. Със заповед, издадена от административния ръководител-председател  се определя в случаи на отсъствие на титулярите кои лица са отговорни за задълженията по системата за двойния подпис. Тези лица задължително следва да имат спесимент в банката.

7.3.2. Всички документи, свързани с поемане на задължение или извършване на разход се подписват от административния ръководител-председател  и главния счетоводител или упълномощени от тях лица, независимо от размера на поетото задължение или извършването на разхода.

7.3.3. При поемане на задължение подписите на административния ръководител-председател  и главния счетоводител или упълномощени от тях лица се полагат върху писмен договор или друг документ (заявка, докладна и т.н.) по утвърдена от административния ръководител-председател  типова форма, които се датират.

7.3.4. В случаите на плащане на работна заплата, разходи за електроенергия, топлоенергия, вода, телефони и други на база споразумителни протоколи и договори, двата подписа се полагат само върху платежен документ.
7.3.5. Главният счетоводител или друго упълномощено лице, на което е делегирано това право по съответния ред, полага втори подпис във връзка с изпълнението на задълженията му по Закона за счетоводството.

7.3.6. Главният счетоводител може да откаже с писмен мотивиран отказ, заведен в регистратурата на съда, полагане на своя подпис, само когато не е упражнен предварителен контрол.
7.4. Системата за наблюдение, докладване и проверка на дейностите, оценка на ефикасността и ефективността на операциите е разписана в ОП 07_04 Процедури за наблюдение.
7.5. Процедурите и практиките за управление и контрол на човешките ресурси са разписани в основните процедури и работните инструкции на Системата за управление и контрол на човешките ресурси - ОП 07_01 Основни процеси, протичащи в звеното по човешките ресурси; ОП 07_02 Планиране на персонала; ОП 07_03 и РИ 07_03 Набиране и подбор на персонала; ОП 07_04 и РИ 07_04 Назначаване на нов служител; ОП 07_05 и РИ 07_05  Въвеждане и ориентация; ОП 07_06 и РИ 07_06 Атестиране на съдебните служители; ОП 07_07 и РИ 07_07 Планиране и организиране обучението на персонала; ОП 07_08 и РИ 07_08 Повишаване в ранг; ОП 07_09 и РИ 07_09 Обслужване на отпуски; ОП 07_10 и РИ 07_10 Обслужване на болнични. 
7.5.1. Редът, начинът на образуване и разпределение на средствата за работна заплата, формирането на индивидуалните работни заплати на съдиите, държавните съдебни изпълнители, съдиите по вписванията и съдебните служители, както и определяне и изплащане на допълнителни трудови възнаграждения е регламентирано с ОП 07_11 и РИ 07_11 Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения, и ДОК 07_01 Вътрешни правила за стимулиране на персонала.
7.5.2. Редът и начинът за формирането и разходването на средствата за СБКО и използването на средствата от централизирания фонд СБКО са разписани в ОП 07_12 и РИ 07_12 Формиране и предоставяне на средства за СБКО.
7.5.3. Редът и процедурата по предоставяне на средства за облекло на магистратите, ДСИ, съдиите по вписванията и съдебните служители са разписани в ОП 07_13 и РИ 07_13 Предоставяне на средства за облекло. 
7.5.4. Редът за  командироване на персонала в страната и чужбина е разписан в ОП 07_14 и РИ 07_14 Командироване на персонала.
7.5.5. Редът за предоставяне на авансови средства на подотчетни лица е разписан в ОП  07_15 и РИ 07_15 Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица;

7.5.6.  Прекратяването на трудово правоотношение се извършва при наличието на предпоставките и при спазване на процедурите, регламентирани с разпоредбите на Кодекса на труда и е разписано в ОП 07_16 и РИ 07_16 Прекратяване на трудови правоотношения.
7.6. Процедурите за предварителен контрол при поемане на задължение и преди извършване на разход са разписани в Система за предварителен контрол - ОП 07_01 и РИ 07_01  Поемане на задължения; ОП 07_02 и РИ 07_02  Извършване на разход;
7.6.1. При необходимост от извършване на финансови разходи задължително се изготвя докладна записка/заявка от името на упълномощените със заповед на административния ръководител лица. Мониторингът се осъществява от съдебния администратор  и главния счетоводител чрез съгласувателни подписи. Извършването на разходи следва да бъде съобразено с разпоредбите на Закона за счетоводството и Закона за обществените поръчки.

7.6.2. Заповед, докладната записка/заявката за поемане на задължение се представя на лицето, осъществяващо предварителен контрол за проверка и одобрение, преди поемане на задължението.

7.6.3. Фактура или друг документ за извършване на разход се представя от лицето, което отговаря за извършване на разхода на лицето, осъществяващо предварителен контрол  за проверка преди извършване на разхода.

7.6.4. За поемането на задължения и извършването на разходи на стойност над 10 000 (десет хиляди) лева се съставя досие, което се изготвя, допълва, ползва и съхранява от оперативен счетоводител, като процедурата е разписана в РИ 07_03   Съставяне на досие за задължение/разход на Системата за предварителен контрол. Главният счетоводител контролира съставянето, комплектоването и съхраняването на досието. 
7.6.5. Действията на лицето, осъществяващо предварителен контрол са разписани в РИ 07_04   Действия на лицето, осъществяващо предварителен контрол и РИ 07_05   Действия при несъответствия при предварителния контрол на същата система.
7.6.6. Условията и редът за определяне и изплащане възнагражденията и разходите за командировка (пътни, дневни и квартирни) на вещите лица, свидетелите по делата и съдебните заседатели са разписани в ДОК 07_02 Правила за изплащане възнаграждения и разходи на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели.
7.7. Контролните процедури за пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции са разработени и въведени в съответствие със Закона за счетоводството, сметкоплана на ВСС, счетоводната политика на ВСС и индивидуалната счетоводна политика на съда и са разписани в основни процедури и работни инструкции на Системата за счетоводно отразяване на стопанските операции в съда – ОП 07_01 Общи положения;  ОП 07_02 и РИ 07_02  Пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции; ОП 07_03 и РИ 07_03  Документиране на счетоводната информация и ДОК 07_03 Правилник за вътрешния документооборот на счетоводните документи; ОП 07_04 и РИ 07_04  Архивиране и съхраняване на счетоводните документи.  
7.7.1. Целта на Ръководството е чрез въвеждането им информационното съдържание за стопанската операция да се отрази в счетоводния документ в определен момент, с определен обем и задължителни реквизити, така че да позволява вземането на правилни решения, от които произтичат финансови последици за съда.

7.7.2.  За да гарантира, че данните от различните документи и източници се съпоставят за установяване на съответствие, Ръководството е разписало ОП 07_05  Съпоставяне на счетоводните данни, която е част от Системата за счетоводно отразяване на стопанските операции в съда. 
7.8. За гарантиране законосъобразен процес при съставяне на проектобюджета на съда и тригодишната бюджетна прогноза, предварителното им обсъждане, процеса на текущо изпълнение и внасяне на корекции в бюджетната сметка на съда в хода на финансова година и текущото и годишно отчитане изпълнението на бюджетната сметка на съда е разработена Система за управление и контрол на бюджетния процес със съответните основни процедури и работни инструкции - ОП 07_01 и РИ 07_01  Действия при съставяне на проектобюджета и тригодишна бюджетна прогноза; ОП 07_02 и РИ 07_02  Обсъждане на проектобюджета и тригодишна бюджетна прогноза и утвърждаване на бюджетната сметка от ВСС; ОП 07_03 и РИ 07_03  Изпълнение на бюджетната сметка;  ОП 07_04 и РИ 07_04  Актуализиране на бюджетната сметка и ОП 07_05 и РИ 07_05  Отчитане на бюджетната сметка.
7.8.1. Целта на системата е унифициране на процедурите, предпазване от незаконосъобразни действия, от несъответствия с възприетите стандарти и осигуряване на разумна увереност, че целите на организацията са постигнати.
7.9. За гарантиране законосъобразност на процесите по придобиването, стопанисването, бракуването и отчитането по счетоводни сметки на активите и материалите в съда е разработена Система за управление и контрол на активите и материалите със съответните основни процедури и работни инструкции.

7.9.1.  Общите цели на системата, отговорностите на ръководството и делегирането на правомощия и отговорности по въвеждане и функциониране на Системата за управление и контрол на активите са разписани в ОП 07_01 Общи положения.
7.9.2. Общите и специфични правила за придобиване, зачисляване, инсталиране, монтаж, тестване и други подобни на ДМА, ДНМА и СМЗ, чиято цел е унифицирането на действията, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове са разписани в ОП 07_02 и РИ 07_02  Придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ.
7.9.3. Общите правила за стопанисването и разпореждането с ДМА, ДНМА и СМЗ са разписани в ОП 07_03 и РИ 07_03  Стопанисване и разпореждане с ДМА, ДНМА и СМЗ.
7.9.4. Инвентаризацията от гледна точка на счетоводните стандарти е неразривно свързана с тази на вътрешния контрол. Поради това водеща роля в инвентаризацията на активите, пасивите, СМЗ, вземанията и задълженията играе главният счетоводител на съда. Той е компетентното лице, можещо да осъществи адекватен контрол и координация на дейностите по инвентаризиране, както и да дава препоръки по подобряване отчетността, придобиването и разпореждането с движимите активи.

7.9.4.1. Общите правила за откриване, провеждане и документиране на инвентаризацията са разписани в  ОП 07_04 и РИ 07_04-01  Инвентаризация на ДМА, ДНМА и СМЗ и документиране на инвентаризацията; РИ 07_04-02   Действия при инвентаризация на ДМА, ДНМА и РИ 07_04-03   Действия при инвентаризация на СМЗ и разчетите и ОП 07_05 и РИ 07_05  Приключване на инвентаризацията.
7.9.4.2.  Инвентаризацията се прилага във всички структурни звена в съда. Чрез провеждане на инвентаризации в регламентираните срокове се предотвратяват злоупотреби от страна на персонала - присвоявания и безотговорност т.е. действат защитната, възпитателната, въздействащата функции на контрола.
7.9.5.  Общите правила за бракуване на негодните, амортизираните или морално остарели ДМА, ДНМА и СМЗ са разписани в ОП 07_06 и РИ 07_06  Бракуване на ДМА, ДНМА и СМЗ.
7.9.5.1.  Общите правила за фактическото унищожаване на негодните, амортизираните или морално остарели ДМА, ДНМА и СМЗ са разписани в ОП 07_07 и РИ 07_07  Ликвидиране на бракуваните ДМА, ДНМА и СМЗ.
7.9.6. С цел да се набере информация, с която да се установят действията на МОЛ - касиер и състоянието на паричните средства в касата на съда, както и да се установи има ли нарушения и да се документират тези нарушения, ако има такива се извършва инвентаризация на касата, като за целта са разписани  ОП 07_08 и РИ 07_08  Инвентаризация на касата.
7.10. За гарантиране на процеса по стопанисването и  отдаването под наем на недвижими  имоти/части от имоти, публична държавна собственост, предоставени на административниа ръководител на съда за стопанисване, управление и контрол е разработена Система за управление и контрол на недвижимата собственост, която включва  ОП 07_01 и РИ 07_01  Отдаване под наем на недвижими  имоти/части от имоти, публична държавна собственост.
7.11. За гарантиране на законосъобразност при възлагането и изпълнението на обществени поръчки е разработена Система за управление и контрол на обществените поръчки, като общите правила за възлагане на  обществени поръчки от съда и унифицирането им, за да е предпазено Ръководството от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове са разписани в ОП 07_01 и РИ 07_01  Общи правила при възлагането на обществени поръчки; ОП 07_02 и РИ 07_02  Подготовка на процедурите по  възлагане на обществени поръчки.
7.11.1. Останалите специфични правила, относими към различните видове обществени поръчки, са разписани съответно в ОП 07_03 и РИ 07_03  Открита процедура по глава пета от ЗОП; ОП 07_04 и РИ 07_04  Ограничена процедура по глава шеста от ЗОП; ОП 07_05 и РИ 07_05  Състезателен диалог по глава шеста „а” от ЗОП; ОП 07_06 и РИ 07_06  Процедура на договаряне с обявление; ОП 07_07 и РИ 07_07  Процедура на договаряне без обявление; ОП 07_08 и РИ 07_08 Конкурс за проект и ОП 07_09 и РИ 07_09 Възлагане на обществена поръчка чрез публична покана.  
7.11.2. Действията на отговорните за изпълнението на обществената поръчка длъжностни лица са регламентирани в ОП 07_10 и РИ 07_10 Инвеститорски контрол.
7.11.2. Правилата за действие при несъответствия, които са получени в резултат на осъществени контроли при управлението на процедурите по възлагане на обществени поръчки в съда, с цел предпазване и/или предотвратяване на несъответствия, незаконосъобразни действия и нежелани резултати са разписани в ОП 07_11 и РИ 07_11  Действия при несъответствия.
7.11.3. С ДОК 07_04 Други процедури за възлагане на обществени поръчки са дадени основните насоки при действия, свързани с електронния процес на осъществяване на обществените поръчки от съда (Динамични системи за доставки – Глава седма “б” от ЗОП и Електронен търг – чл.16б, ал.1 от ЗОП и ППЗОП) и обмен на информация.
7.12.   Редът и условията за постъпване, съхраняване, използване и отчитане на чуждите средства, постъпили по  набирателната сметка на  съда, както и събирането на дължимите държавни такси и присъдените публични вземания са разписани в съответните основни процедури и работни инструкции на Системата  за управление и контрол на набирателната и бюджетна сметки на съда -  ОП 07_01 и РИ 07_01 Контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда и ОП 07_02 и РИ 07_02 Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда.
7.12.1. Разписаните и внедрени процедури са в изпълнение на изискванията  на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор, разпоредбите на ГПК, Закона за държавните такси и ПАРОАВАС, както и на подзаконовите нормативни документи. Целта е да се минимизират рисковете от грешки, нередности, нарушения, злоупотреби и тяхното неразкриване.
7.13.  Информационните системи предполагат специфични типове контролни дейности, които следва да бъдат въведени в организациите от публичния сектор за гарантиране на сигурност и защита от неоторизиран достъп при създаването, обработката, движението, използването и съхраняването на информацията. За тази цел е разработена Система за управление и контрол на информацията. 
7.13.1. За запознаване на служителите с правилата за ползване на информационните ресурси в съда, предпазване от незаконосъобразни действия и съобразяване с нормативните документи за защита на личните данни са разписани ОП 07_01 и РИ 07_01 Спазване на информационната политика на съда и ДОК 07_05 Правила за ползване на компютърната и комуникационна техника.
7.13.2. Общите правила за защита на данните и програмите от компютърни вируси и запознаване на служителите с правилата за ползване на софтуера за антивирусна защита са разписани в ОП 07_02 и РИ 07_02-01 Защита от компютърни вируси и друг зловреден софтуер; РИ 07_02-02 Работа с антивирусна програма и ДОК 07_06 Класификация на компютърните вируси.
7.13.3. За гарантиране на основната контролна дейност за архивиране на данните са разработени ОП 07_03 и РИ 07_03 Архивиране на данни.
7.13.4. Редът и начините за публикуване на информация на Интернет  и Интранет страниците на съда са разписани в ОП 07_04 и РИ 07_04 Публикуване на информация на страниците на съда.
7.13.5. Процедурата за изпращане на съобщения и призовки по реда на чл.42, ал.4 и сл. от ГПК е разписана в ОП 07_05 и РИ 07_05 Изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес и ДОК 07_07 Правила за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес.
7.13.6. Правилата за предоставяне на информация в печатни или електронни медии са регламентирани в ОП 07_06 и РИ 07_06 Предоставяне на информация на медиите.
7.14. Чрез регламентирането на достъпа до активи и информация Ръководството 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. 
7.14.1. Процедурите за предоставяне на достъпа са регламентирани чрез Системата за управление и контрол на достъпа до активи и информация - ОП 07_01 и РИ 07_01 Достъп до активи и информация.
7.15. Административният ръководител и неговите служители са длъжни при възникнало съмнение за финансиране на тероризъм по смисъла на Закона за мерките срещу финансиране на тероризма да уведомят и дирекция "Финансово разузнаване" на Държавна агенция "Национална сигурност" преди извършването на операцията или сделката, като забавят нейното осъществяване в рамките на допустимия срок съгласно нормативните актове, уреждащи съответния вид дейност.

7.15.1. Условията и редът за събиране, обработване, съхраняване и разкриване на информация, свързана с дейността по контрол и предотвратяване изпирането на пари и финансиране на тероризма са разписани в ДОК 07_08 Правила за контрол и предотвратяване изпирането на пари и финансирането на тероризма.
7.16. Ръководството на съда носи управленска отговорност за въвеждане на правила и процедури по сигнализиране, проверка, разкриване и докладване на административни слабости, пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция измами и нередности.

7.16.1. За регламентиране своевременното, точно и ефикасно реагиране на всички сигнали за административни слабости, пропуски и несъответствия, които създават предпоставки за корупция и измами, е разработена Система за управление и контрол на антикорупционните процедури.

7.16.1. Чрез разписаните ОП 07_01 Антикорупционни процедури; РИ 07_01 Регистриране и докладване на сигнали за корупция и измами в съда и ДОК 07_09 Правила за приемане и отчитане на сигнали за корупция и жалби на граждани и юридически лица и за защита на лицата, подали сигнали за корупция Ръководството цели минимизиране на рисковете от допускане на измами и съществуване на корупционни практики, които са съществени за финансовото управление и контрол в съда.
7.17. В ежедневната си работа съдът получава, обработва и създава  информация, достъпът до която е ограничен, поради което е разработена Система за управление и контрол при работа с информация, достъпът до която е ограничен.

7.17.1. Механизмите за водене, поддържане и защита на регистрите, съхраняващи, както лични данни за персонала на съда, така и лични данни за участниците в съдебния процес са разписани в ДОК 07_10 Инструкция относно механизма на обработване на лични данни и защитата им от незаконни форми на обработване.
7.17.2. В съда  се изготвят решения, определения и протоколи от съдебни заседания, които могат да съдържат КИ. Класифицирането на съдебните актове и протоколите се извършва съгласно Глава 5, Раздел II от ППЗЗКИ, а конкретно маркирането им  с гриф за сигурност – съгласно Глава 4, Раздел I на ЗЗКИ и  Глава 5, Раздел I на ППЗЗКИ.
7.17.2.1. В изпълнение разпоредбите на чл.37, ал.1 от ЗЗКИ административният ръководител на съда, в качеството му на ръководител на организационна единица, определя списък на длъжностите или задачите (извън тези, които имат достъп по право), при изпълнението на които се налага достъп до класифицирана информация, представляваща държавна тайна, с посочване на нивото на класификация на информацията. 

7.17.2.2. В съда се води  и  специален регистър по чл.250в, ал.3 от ЗЕС, за дадените разрешения или откази по реда на същия закон. 
7.17.2.3. Механизмите за водене, поддържане и защита на документите и/или материалите, съдържащи класифицирана информация, както и съответните азбучници и регистри  по ЗСРС и специалният регистър по ЗЕС са разписани в ДОК 07_11 Вътрешни правила по ЗЗКИ, ЗСРС и ЗЕС.
7.17.3. Редът и начинът за изискване и получаване на информация от Национална база данни ”Население” на ГД „ГРАО” при МРРБ за нуждите на правораздаването в съда, с оглед ограничаване на нерегламентиран достъп до лични данни на граждани и бързо и своевременно получаване на справки по дела са разписани в ДОК 07_12 Правила за предоставяне на информация от  Национална база данни „Население”.
7.17.3.1. Предоставянето на данни се извършва чрез защитен WEB сървър през Internet с ползване на универсален електронен подпис, издаден в съответствие с изискванията на Закона за електронния документ и електронния подпис.

7.17.3.2. Достъпът до Национална база данни "Население" се предоставя само за нуждите на съдебните производства, както и при наличие на молби за образуване на такива - за извършване на справки по писмено разпореждане на съдията - докладчик или държавен съдебен изпълнител за служебни цели, съобразно законоустановените им правомощия, и при спазване изискванията на Закона за защита на личните данни, както и на чл.2 от "Наредба №14 от 18.11.2009г. за реда и начина за предоставяне на достъп на органите на съдебната власт до Национална база данни "Население".
7.17.4. За гарантиране законосъобразност в организацията на работа на Бюро съдимост в районните съдилища, реда за изготвянето, предаването и съхранението на бюлетините за съдимост на осъдените лица и бюлетините за наложени административни наказания по чл.78а от Наказателния кодекс,  издаването на справки и свидетелства за съдимост са разписани Правила за организацията на дейността на бюро съдимост ДОК 07_13.
8. ИНФОРМАЦИЯ И КОМУНИКАЦИЯ 

Информацията е съвкупност от данни относно събитията, които  имат значение за осъществяване на дейността на съда. 

8.1. Предоставяната информация е необходимо да бъде:

· своевременна - да съпътства възникването и прекратяването на събитието; 

· уместна – относима към съответната дейност;

· актуална – последната налична информация;

· точна – съдържаща действителните количествени и стойностни параметри;

· вярна – отразяваща обективно фактите и обстоятелствата;

· достъпна – получавана от потребителите, на която е необходима.

8.2. При разпространението на информацията, касаеща дейността на магистратите и служителите на съда, освен процедурата по възлагане и докладване на задачите от/на прекия ръководител, в съда действа и вътрешна деловодна - информационна система, която служи за по–бързото придвижване на вътрешната информация към определени служители. 

8.2.1. Всеки магистрат и служител в съда има достъп до вътрешна електронна страница, изградена в рамките на съда на ………………(собствен пощенски сървър и „Share”, достъпен за всички служители, които служат за връзка между тях и ръководството).

8.2.1.1. За външни потребители на информация съдът има изградена интернет страница – www. ……………..
8.3. В съда се работи само с лицензиран софтуер.

8.3.1. Достъп до сървърите на съда не може да се осъществи без съответните потребителско име и парола. 

8.3.2. Всеки магистрат и служител на съда разполага със собствено име и парола, с което влиза в работната си станция.
8.4. Информационната система на съда се подлага на специфични контроли, разделени най-общо в две основни групи:

8.4.1. Общи контроли на информацията – организирани по отношение на структурата на системата, политиките и процедурите за функциониране. В тази група се отнасят и специфичните контроли, разписани за управление на документите и записите, формирани от функциониране на ИСУК (ОП 04_01 Управление на документи и ОП 04_02 Управление на записи).
8.4.2. Механизми за контрол върху приложенията – тези контроли са структурата, механизмите, политиките и процедурите, отнасящи се до функциониране на отделните софтуерни приложения, използвани в съда.

8.5. Деловодната дейност е система от технически и технологични операции по регистрирането, документирането и организацията на работата с документите в процеса на осъществяване на административно-управленските функции на ръководството на съда. 
8.5.1. Документооборотът е съвкупност от взаимно свързани дейности по обработка на документи от момента на тяхното създаване или получаване до момента на тяхното експедиране или архивиране.

8.5.2. За организацията на деловодната дейност и документооборота  в администрацията на съда е разработена Система за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информацията, като са разписани ДОК 08_01 Правила за деловодната дейност и документооборота  на общата администрацията на съда и  ДОК 08_02 Правила за организацията на документооборота по изпълнителни дела в служба “ДСИ” при РС.
8.5.3. Целта на Ръководството е да приведе работата с документите в съответствие с разпоредбите и методическите изисквания на Закона за националния архивен фонд, Закона за електронния документ и електронния подпис, Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции и „Единната държавна система за деловодство”, за да се осигури качествено и пълноценно документно обслужване.
8.6. Организацията на работа, видовете статистически форми, съдържание, сроковете за изготвяне и предаването им до Министерство на правосъдието, ВСС, до други съдилища и НСИ са разписани в ДОК 08_03 Правила за изготвяне на статистически и други отчети.
8.7. За изпълнение разпоредбите на Указ №612 за печатите от 26 август 1965 г.(изм.бр.97 ДВ от 15.10.2002г.) Ръководството е разработило ДОК 08_04 Правила за регистриране, използване, съхраняване и унищожаване на печати в съда.
8.8. Общите контроли на информацията и механизмите за контрол върху приложенията се организират, разработват и въвеждат в действие от съдебния администратор  на съда. 
8.8.1. Контролът по изпълнение на процедурите по информационна сигурност и спазването на информационната политика се извършва от системния администратор и съдебния администратор. 
8.9. Комуникацията е другият аспект на този компонент от ИСУК на съда. Комуникацията е организирана по вертикала и хоризонтала в съда и обхваща всички организационни структури. Комуникацията е обособена като части от различни процедури и дейности по ИСУК и има отношение към процесите на спускане на решенията, разпределяне на правомощията (делегирането), отчитането и докладването на резултатите.

Елементи на информацията и комуникацията


9. МОНИТОРИНГ 

В съда е организирано наблюдение на ИСУК (мониторинг). Мониторингът е цялостен преглед на дейността на съда, който има за цел да предостави увереност, че контролните дейности функционират според предназначението си и остават ефективни във времето.
9.1. Мониторингът се осъществява чрез текущи наблюдения на ИСУК, организирани при самото функциониране, чрез записи в оперативните документи по отделните процедури и чрез вътрешни прегледи (оценки), извършвани по процедурите за оценка на риска и оперативния контрол.

9.1.1 Съгласно чл.5  от ПАРОАВАС  съдебният администратор осъществява текущия мониторинг по административно-финансовото управление и контрол.

9.1.2. Ръководителите на звена представят на съдебния администратор изготвените документи. Съдебният администратор чрез полагане на съгласувателен подпис върху докладваните му от ръководителите документи, следи за точното спазване на нормативните актове и законните разпореждания на административния ръководител-председател .

9.1.3. Съдебният администратор отговаря за отчетността на ежегодните цели на съда.
9.1.4. Екипът по управление на ИСУК осъществява постоянен оперативен контрол и провежда мероприятия за осигуряване функционирането, адекватността, ефикасността и ефективността на ИСУК.

9.1.5. Механизмите за мониторинг на ИСУК са описани в Раздел 9.2 Преглед на ИСУК и в  Раздел 9.3 Оценка на ИСУК.
9.2 преглед на ИНТЕГРИРАНАТА Система за управление и контрол 
9.2.1. Прегледът от ръководството е дейност, която се предприема за осигуряване на пригодността, адекватността, ефективността и ефикасността на ИСУК и определяне на насоките, и конкретните мерки за нейното усъвършенстване за постигане целите на съда.
9.2.1.1. Прегледите от ръководството включват оценка на:

· необходимостта от актуализация на политиките и целите по управление на съда;

· процесите, въз основа на анализи на данните от функционирането на ИСУК;

· необходимостта от промени в ИСУК.

9.2.2. Преглед от ръководството се провежда поне веднъж годишно, на основание заповед на административния ръководител. 

9.2.2.1. Планирането на прегледите от ръководството се извършва на база:

· резултатите от предходни прегледи;

· резултати от вътрешни прегледи и външни одити;

· резултати от изпълнението на коригиращите и превантивни действия;

· оценка на ефективността на процесите на подобрения.

9.2.3. Представителят на ръководството осъществява цялостен контрол по изпълнение на взетите решения и периодично информира административния ръководител за хода на тяхното изпълнение.

9.2.4. Входни данни на Прегледа от ръководството

9.2.4.1. Прегледът от ръководството се провежда въз основа на:

· оценка на актуалността на ИСУК относно:

· адекватност с промените в нормативните изисквания;

· адекватност с промените в стратегическия план и целите на съда;

· съществени промени в изискванията и очакванията на клиентите и другите заинтересовани страни.

· промени, включително законодателни, които биха повлияли на процесите на ИСУК;

· резултати от извършени одити и вътрешни прегледи;

· информация от клиентите и другите заинтересовани страни относно степента на удовлетвореност на техните изисквания;

· оценка на ефективното функциониране на процесите, съответствието на услугите с изискванията на клиентите и другите заинтересовани страни;

· състоянието на превантивните и коригиращите действия;

· предложенията за подобряване на процесите на ИСУК;

· други фактори, които биха могли да повлияят върху дейността на съда.

9.2.4.2. Входните данни за Прегледа от ръководството се документират в:

· заповед на административния ръководител за провеждане на Преглед от ръководството;

· доклад на Представителя на ръководството;

9.2.5. Представителят на ръководството изготвя и внася  на заседание на Прегледа от ръководството Доклад за състоя​ние​то на Интегрираната система за управление и контрол, който  се одобрява от ръководството и трябва да съдържа следните основни елементи:

· резултатите от оценката на риска;

· обратна връзка от служители и граждани за проблеми по процеси и дейности, регламентирани от ИСУК;

· информация за функционирането на про​це​сите по финансовото и административното управление и контрол, както и съответствието на вътрешните и външни нормативни изисквания;

· състояние и ефективност на превантивните и коригиращи дейст​вия по ИСУК;

· степен на изпълнение на препоръките от предходните прегледи на ръководството;

· предложения за промени, които биха могли да подобрят ефек​тив​ност​та на ИСУК;
· структурни или организационни промени в съда, които могат да окажат влияние върху ефективността от функциониране на системата;
· друга информация, касаеща адекватността и ефективността на ИСУК.
Освен доклада Представителят на ръководството може при необходимост да предостави за разглеждане документи и записи, свързани с изложеното в доклада.

9.2.6. Резултати от Прегледа от ръководството
9.2.6.1. Резултатите от Прегледа от ръководството представляват решения (изходни елементи), свързани с:

· подобряването на адекватността и ефективността на ИСУК чрез внасяне на подобрения, свързани с процесите по осъществяване на административното обслужване и финансовото управление;

· мерки за подобряване на функционирането на ИСУК в съответствие с промяна във външните и вътрешни нормативни изисквания;

· осигуряване на необходимите ресурси за нормалното функ​цио​ни​ра​не на ИСУК през следващ период;

· изменения и допълнения на Наръчника по управление на ИСУК, оперативните процедури и работните инструкции;

· актуализиране на  стратегическите и оперативните цели на съда;

· подобряване на процесите;

· подобряване качеството на услугите;
9.2.7. Резултатите от Прегледа от ръководството се записват в протокол (свободна форма).

9.2.8. Записите от прегледите от ръководството (планове, доклади, анализи, протоколи и други) се съхраняват от Представителя на ръководството.

9.3. ОЦЕНКА НА ИНТЕГРИРАНАТА СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ

9.3.1. Основни положения
9.3.1.1. Отговорностите и правомощията по отношение на наблюдението, оценката и анализа на процесите и данните в съда са възложени на:

· зам.административните ръководители;

· съдебния администратор;

· началник/завеждащ службите,

при съдействието на административния ръководител на съда.

9.3.1.2. Оценката на резултатите за постигнато съответствие с определените изисквания към дейностите и процесите се извършва чрез:

· резултати от измерване постигането на целите при атестиране на магистрати и служители;

· данни от плановите и отчетни документи и записи;

· информация от клиентите и другите заинтересовани страни;

· доклади от проведени одити от звеното за вътрешни одити при ВСС;

· резултати от проведени проверки от инспектората при ВСС и Инспектората при МП;

· доклади от проведени вътрешни прегледи от Екипа по управление на ИСУК.

9.3.1.2.1. Периодичността на оценяване отговаря на потребностите и проблемите, свързани с ИСУК.

9.3.2. Събраната информация от направените наблюдения, оценки и контроли се обработва и разглежда на заседания на Екипа по управление на ИСУК – на заседанието се разглежда обобщената информация от проведени вътрешни прегледи, предприети коригиращи и превантивни  действия, от изпълнението на решенията на Екипа и други данни, които служат за основа при взимане на решения, основани на факти.

9.3.2.1. Резултатите от анализа на данните от дейностите по наблюдение и контрол са част от входните елементи за извършване на Прегледи от ръководството с цел осигуряване на информация за подобряване работата на съда.

9.3.2.2. Използваните методи за оценка служат за съпоставимост между зададените на входа на всеки процес цели с постигнатите на изхода резултати.
9.3.3. Наблюдение и измерване

9.3.3.1.Вътрешни прегледи

Осъществяват се съгласно ОП 09_01 Вътрешни прегледи
9.3.4. Наблюдение и измерване на процесите
9.3.4.1. Наблюдението и измерването на процесите на ИСУК се осъществява в следното направление: 

· съответствие с изискванията на ЗФУКПС, ПАРОАВАС и вътрешно-нормативната база – осъществява се посредством провеждане на вътрешни прегледи, съгласно ОП 09_01 Вътрешни прегледи;
· изпълнение на стратегическите цели на съда - осъществява се посредством периодичен анализ на дейностите въз основа на данните, натрупани вследствие функционирането на ИСУК.

По време на периодичните Прегледи от ръководството се оценява способността на процесите да постигат планираните резултати.

9.3.4.2. Наблюдението и измерването на процесите, свързани с управлението на  ИСУК се осъществява при:

· провеждане на Прегледи на ИСУК от страна на ръководството;

· провеждане на вътрешни прегледи на ИСУК от Екипа по управление;

· предприемане на коригиращи и превантивни действия;

· извършване на оценка на :

· резултатите от Вътрешните прегледи;

· ефективността на предприетите коригиращи и превантивни действия;

· удовлетвореността на клиентите и другите заинтересовани страни.

9.3.5. Наблюдение и измерване удовлетвореността на клиентите

9.3.5.1. В дейността на съда протичат непрекъснати процеси на получаване, проследяване и анализиране на информацията относно удовлетвореността на клиентите и другите заинтересовани страни.

9.3.5.2. Степента на удовлетвореност на клиентите и другите заинтересовани страни се получава чрез:

· информация от Информационния център;

· провеждане на срещи със заинтересованите страни;

· жалби на граждани и  други заинтересовани страни;

· проучвания на съда и други организации;

· анализ на медийното отразяване на дейността на съда.
9.3.5.3. Поддържане на обратна връзка със заинтересованите страни се осигурява от „Обща администрация” и говорителя на съда, които:

· подпомагат административния ръководител в представянето на стратегическите цели на съда и дейността на органите на съдебна власт пред обществеността;

· осъществяват връзките на съда с правителствени, обществени и граждански организации;

· извършват проучвания и анализ на общественото мнение;

· създават условия за обратна връзка с гражданите;

· поддържат постоянна обратна връзка с медиите за своевременно информиране на обществеността по дела с висок обществен интерес и по въпроси, значими за развитието и дейността на съда.

9.3.5.4. Получената информация се анализира и използва за предприемане на коригиращи и превантивни действия, и въвеждане на подобрения.

Всички дейности по мониторинга и контрола на процесите и услугите се извършват така, че да осигурят тяхното съответствие с определените изисквания.

9.3.5.5. При установяване на отклонения в постигнатите резултати при осъществяване на процесите на ИСУК спрямо планираните, резултатите се докладват и разглеждат на заседание на Екипа по управление на ИСУК. Комуникацията с външните контролни органи се осъществява писмено от административния ръководител на съда. Външни регулаторни органи за съда, както и начина за комуникация с тях е определен, както следва:

· ВСС – чрез писма, решения и други предоставя информация на съда и дава указания за изпълнение;

· МП - чрез писма, заповеди и други предоставя информация на съда и дава указания за изпълнение;

· по-горестоящият съдебен орган - чрез писма, заповеди и други предоставя и изисква информация и дава насоки за изпълнение.

9.3.5.6. По време на заседанието се обсъждат необходимите мерки, които следва да се предприемат с цел разрешаване на възникналия проблем за постигане на съответствие с изискването към процеса и елиминиране на причините за повторното му възникване.

9.3.5.7. Тези процеси се контролират от административния ръководител на съда.
9.3.6.  Управление на несъответстващ процес

9.3.6.1.  Всички ръководители и служители на съда, които имат ангажименти към функционирането на ИСУК, са задължени в рам​ките на своите отговорности и компетенции да предприемат действия за отстра​няване на причините за открито несъответст​вие или друга неже​ла​на или потенциално опасна ситуация, която има влияние към изискванията на ИСУК и качеството на дейността на съда. Действията се осъществяват  и документират чрез:

· идентифициране на причините, които могат да предизви​кат потенциални несъответствия, както и хипотетична оценка на цялостното влияние на проблема;

· определяне и осигуряване на прилагане на необходимото пре​ван​тив​но действие;

· идентифициране на несъответствие чрез резултати от одити, вътрешни прегледи, информация от служи​тели и жалби на граждани;

· определяне на причините, довели до появата на несъответствие;

· оценяване на необходимостта за предприемане на коригиращи дей​ст​вия, за да се предотв​рати по нататъшната поява на това несъот​вет​ст​вие или нежелана ситуация;

· определяне и прилагане на коригиращи действия;

· документиране по подходящ начин на резултатите от пред​прие​ти​те превантивни и коригиращи действия;

· преглед на изпълнението и ефективността на прилаганите превантивни и коригиращи действия.
9.3.6.2.  Осъществява се съгласно основна процедура ОП 09_02 Управление на несъответстващ процес.
9.3.7.  Анализ на данните

9.3.7.1.  Анализ на данните в съда се осъществява, за да се оцени:

· изпълнението на стратегическите цели;

· ефикасността на процесите;

· ефективността на процесите;

· съответствието с изискванията към процесите и услугите, включително изискванията на законовите и подзаконови актове, касаещи работата на съда, както и вътрешно нормативната уредба на съда;

· съответствие с изискванията за управление на ИСУК, съгласно изискванията на ЗФУКПС, ЗСВ, ПАРОАВАС и др.

· степента на удовлетвореност на клиенти и другите заинтересовани страни;

· степента на мотивираност на човешките ресурси;

· способността на доставчиците да удовлетворяват изискванията на съда;

· възможностите за подобряване на ИСУК;

· степента и измеренията на направените подобрения.
9.3.7.2.  Анализът на данните се базира на информация от:

· степента на удовлетвореност на клиента и другите заинтересовани страни – на основата на данни, посочени в т. 9.3.5.2. от този Наръчник, в т.ч.:

· поддържана кореспонденция с клиентите и другите заинтересовани страни и данни от комуникация с тях;

· данни от постъпили жалби.
· оценка на съответствието между зададените изисквания към процесите и услугите и резултатите от контрола по тяхното изпълнение, което се проследява от:

· регистрираните записи в съответните нормативни оперативни и електронни документи;

· софтуерните програми за извършване и управление на процесите и услугите.

· наблюдение и измерване на развитието на процесите и услугите, включително възможностите за коригиращи и превантивни действия, и въвеждане на подобрения, като за целта се анализират данни от:

· въвеждането на нови услуги или процеси;

· протоколите от заседанията на Екипа по управление на ИСУК;

· прегледите от изпълнението на работните планове;

· резултатите от вътрешните прегледи и одитите;

· статуса на коригиращите и превантивни действия;

· степента на реализация, ефикасността и ефективността на извършените коригиращи и превантивни действия;

· резултатите от проведените Прегледи от ръководството;

· друга подходяща информация.

· оценка на работата с доставчиците – за целта се анализират данни от извършения входящ контрол.

9.3.7.3.  Методите за анализ на данните обхващат:

· индикаторите за напредък по мерките от Стратегическия план;

· оценка на съответствието на процесите с определените изисквания;

· оценка на удовлетвореността на клиентите и другите заинтересовани страни.

Въз основа на резултатите от проведените анализи, на заседания на Екипа по управление на ИСУК или при Прегледи от ръководството се предлагат необходимите действия и се вземат съответните решения за непрекъснато усъвършенстване.

9.3.7.4.  Оценката на ИСУК се базира на затворения контролен контур с обратна връзка, по който “получено” се сравнява с „плани​ра​но​” .
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9.3.8. Подобряване

9.3.8.1. Непрекъснато усъвършенстване

9.3.8.1.1. Ръководството проучва възможността и предприема необходимите действия във връзка с подобряване и повишаване на ефикасността на процесите в съда.

9.3.8.1.2. За подобряване на качеството при функциониране на ИСУК се пла​нира и осъществява непрекъснатото подобряване на системата. Това е систематичен процес, който се състои от следните фази:

· определяне на цели – на базата на изискванията на вътрешните и външни нормативи и съ​щест​ву​ващата ситуация;

· планиране – търсене на възможни решения за постигане на целите, оце​няване на тези решения и избор, като за всеки процес на подобряване се съставя конкретен план;

· изпълнение – внедряване на мерки за подобрение след решение на Екипа по управление на ИСУК;

· контрол и оценка на изпълнението и резултатите – последващ преглед за изпълнение на мерките за подобрение и резултата от тяхното приложение.
По този начин възниква и функционира цикъл на непрекъснато подобряване с цел удо​влет​во​ряване на изискванията за адекватност и ефективност на ИСУК, съобразно целите на съда.
9.3.8.1.3. Процедурите за извършване на действия за непрекъснато подобряване са подробно разписани в ОП 09_05 Мероприятия за подобрения на ИСУК.
9.3.8.2. На заседания на Екипа по управление на ИСУК се разглеждат предложения за внасяне на подобрения, като съответните решения се вземат въз основа на тяхното разглеждане относно:

· целесъобразност;

· съответствие с изискванията на законовите и подзаконови актове, вътрешната нормативна уредба;

· резултати от наблюдения, измервания и анализи;

· възможност за приложение и изпълнение.

9.3.8.2.1. Основен индикатор за осъществяването на реално подобрение са:

· резултатите от анализа на данните от функционирането на ИСУК;

· измерването на степента на постигане на стратегическите цели;

9.3.9. Коригиращи действия 
9.3.9.1. Коригиращи действия с цел подобряване на ИСУК могат да бъдат предприети и в резултат на:

· констатации от планови и извънпланови одити на звеното за „Вътрешен одит” към ВСС/Инспектората при ВСС/Инспектората при МП, проверки, извършени от Сметната палата;

· констатации от вътрешни прегледи;

· констатации от атестиране на служители;

· основателни сигнали от страна на граждани;

· промени в действащото законодателство.
Осъществяват се съгласно основна процедура ОП 09_03 Коригиращи действия.
9.3.10. Превантивни действия

Осъществяват се съгласно основна процедура ОП 09_04 Превантивни действия

10. СЪДЪРЖАНИЕ НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА НА ИНТЕГРИРАНАТА СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ
	НАРЪЧНИК НА ИСУК

	Раздел 4  ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДОКУМЕНТАЦИЯТА

	ОП 04_01
	Управление на документите

	ОД 04_01-01
	Предложение за разработване/изменение

	ОП 04_02
	Управление на записите

	ОД 04_02-01
	Списък на записите на ИСУК

	Раздел 5   СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНАТА СРЕДА

	ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА И ПОЧТЕНОСТ

	ДОК 05_01
	Правила за докладване на нарушения на Етичния кодекс

	ОД 05_01-01
	Заповед за комисия

	ОД 05_01-02
	Регистър

	ДОК 05_02
	Правила за дейността на комисията по  професионална етика

	ОД 05_02-01
	Регистър на постъпилите и разгледани сигнали от КПЕ

	ОД 05_02-02
	Декларация за конфиденциалност

	УПРАВЛЕНСКА ФИЛОСОФИЯ И СТИЛ НА РАБОТА

	ОП 05_01
	Управленска философия и стил на работа  

	ДОК 05_03
	Политика за реализиране на управленската отговорност

	ДОК 05_04
	Стратегически план за дейността на съда

	ОД 05_04-01
	Мярка от План за действие

	ОД 05_04-02
	Индикатори за напредък

	ДОК 05_05
	Счетоводна политика на съда

	ДОК 05_06
	Правила за случайно разпределение на делата

	ДОК 05_07
	Правила за организацията на публикуване на съдебните актове

	ДОК 05_08
	План и времеви стандарти за управление на делата

	ОД 05_08-01
	Отчетна форма при леки граждански дела

	ОД 05_08-02
	Отчетна форма при стандартни граждански дела

	ОД 05_08-03
	Отчетна форма при бързи производства по гл. ХХV от ГПК

	ОД 05_08-04
	Отчетна форма при сложни граждански дела, в т.ч. делби

	ОД 05_08-05
	Отчетна форма при наказателни дела

	ДОК 05_09
	Вътрешни правила за организацията на работа на съдебните заседатели

	ДОК 05_10
	Вътрешни правила за достъп до обществена информация

	ОД 05_10-01
	Образец на Заявление за предоставяне на достъп до обществена информация 

	ОД 05_10-02
	Образец на протокол за предоставяне на достъп до обществена информация при устно запитване

	ОД 05_10-03
	Ценоразпис

	ОД 05_10-04
	Протокол за предоставяне на достъп до обществена информация

	ОД 05_10-05
	Регистър за достъп до обществена информация

	ОД 05_10-06
	Отчет за дейността по ЗДОИ

	ДОК 05_11
	Медийна политика на съда

	ОД 05_11-01
	Молба за разрешение за достъп до конкретно дело

	ДОК 05_12
	Правила за организация на дейността по регистриране на книжата, провеждане и извършване на публична продан в РС 

	ОРГАНИЗАЦИОННА СТРУКТУРА

	ДОК 05_13
	Правилник за вътрешния трудов ред в съда

	ПОЛИТИКИ ПО УПРАВЛЕНИЕ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ

	ДОК 05_14
	Правила за организацията и управлението на човешките ресурси в съда

	ДОК 05_15
	Правила за оценка на трудовото изпълнение на съдебните служители

	ОД 05_15-01
	Атестационен формуляр в три части – Работен план, Междинна среща и Крайна оценка

	ОД 05_15-02
	Атестационен формуляр – Резултат от обжалване

	Раздел 6   СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА РИСКА

	ОП 06_01
	Оценка на риска

	РИ 06_01
	Идентификация и оценка на риска

	ОД 06_01-01
	Въпросник за наличие на условия за управление на риска в съда

	ОД 06_01-02
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – политика и репутация

	ОД 06_01-03
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – управление на съдебната дейност

	ОД  06_01-04
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – човешки ресурси

	ОД  06_01-05  
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – правен риск

	ОД  06_01-06  
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – инфраструктурен риск

	ОД  06_01-07  
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – природен риск

	ОД  06_01-08-01  
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – технологичен риск при прекъсване на ел. захранването

	ОД  06_01-08-02
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – технологичен риск при спиране на водата

	ОД  06_01-08-03
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – технологичен риск при информационно-технологичната и комуникационната среда

	ОД  06_01-09
	Формуляр за оценка на рисковите фактори – финансов риск

	ОД  06_01-10
	Протокол на Работната група  

	ДОК 06_01
	Методика за оценка на риска в съда

	ДОК 06_02
	Стратегия за управление на риска в съда

	ОД  06_02-01
	План за действие  с предложени конкретни мерки и препоръки

	ОД  06_02-02
	Риск-регистър 

	ОД 06_02-03
	Доклад за състоянието на контролните дейности във връзка със Стратегията за управление на риска

	ОД  06_02-04  
	Годишен доклад за анализ и оценка на риска

	ОД  06_02-05  
	Скали за оценка 

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНИТЕ ДЕЙНОСТИ

	КОНТРОЛНИ ДЕЙНОСТИ

	ОП 07_01
	Разделение на отговорностите

	ОД 07_01-01
	Заповед за определяне на правомощия

	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

	ОД 07_01-03
	Списък на лицата, които имат правомощия за подписване на бюджетни прогнози, бюджетни сметки, отчети за касовото изпълнение на бюджета, отчети на НСИ, данъчни декларации и други финансово-счетоводни справки и отчети, изготвяни от съда по длъжности и имена

	ОД 07_01-04
	Списък на лицата, които имат правомощия да подписват платежни документи по системата за двоен подпис по длъжности и имена (за плащания от и за набирателната сметка, за плащания от бюджетните сметки, за теглене на средства от сметките, ведомости за заплати, касови плащания)

	ОД 07_01-05
	Списък на лицата, които имат правомощия да  изготвят и подписват договори, свързани с поемане на финансов ангажимент от страна на съда по длъжности и имена

	ОП 07_02
	Разрешаване, одобряване и оторизиране

	ОП 07_03
	Система за двоен подпис

	РИ 07_03
	Система за двоен подпис

	ОП 07_04
	Процедури за наблюдение

	Раздел 7   СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ

	ОП 07_01
	Основни процеси, протичащи в звеното по човешки ресурси

	ОП 07_02
	Планиране на персонала

	ОП 07_03
	Набиране и подбор на персонала

	РИ 07_03
	Набиране и подбор на персонала

	ОД 07_03-01
	Заповед за провеждане на конкурс

	ОД 07_03-02
	Заявление за участие в конкурс

	ОД 07_03-03

	Декларация

	ОД 07_03-04     
	Декларация по чл.107, ал.1 от КТ

	ОД 07_03-05
	Заповед за назначаване на комисия по допускане на кандидатите

	ОД 07_03-06
	Заповед за назначаване на комисия за провеждане на конкурса

	ОД 07_03-07
	Протокол за допуснатите и недопуснати кандидати за длъжността

	ОД 07_03-08
	Списъци на допуснатите и недопуснати кандидати за длъжността

	ОД 07_03-09
	Писмо до допуснат кандидат

	ОД 07_03-10
	Писмо до недопуснат кандидат

	ОД 07_03-11
	Заповед във връзка с жалба

	ОД 07_03-12   
	Протокол за окончателните резултати на кандидатите

	ОД 07_03-13
	Заповед за определяне на спечелил конкурса

	ОД 07_03-14
	Писмо до спечелил конкурса

	ОД 07_03-15
	Заповед за прекратяване на конкурсна процедура

	ОП 07_04
	Назначаване на нов служител

	РИ 07_04
	Назначаване на нов служител

	ОД 07_04-01
	Декларация за съгласие

	ОД 07_04-02
	Декларация за запознаване с вътрешните правила

	ОП 07_05
	Въвеждане и ориентация

	РИ 07_05
	Въвеждане и ориентация

	ОП 07_06
	Атестиране

	РИ 07_06
	Атестиране

	ОД 07_06-01
	Заповед за комисия

	ОД 07_06-02
	Заповед след обжалване на крайната оценка

	ОП 07_07
	Планиране и организиране на обучението

	РИ 07_07
	Планиране и организиране на обучението

	ОД 07_07-01     
	Годишен план за обучение

	ОП 07_08
	Повишаване в ранг

	РИ 07_08
	Повишаване в ранг

	ОД 07_08-01     
	Предложение за повишаване в ранг

	ОД 07_08-02     
	Заповед за повишаване в ранг

	ОП 07_09
	Обслужване на отпуски

	РИ 07_09
	Обслужване на отпуски

	ОД 07_09-01
	План-график за отпуск

	ОД 07_09-02
	Заповед за утвърждаване на План-графика

	ОД 07_09-03
	Молба за отпуск от служител

	ОД 07_09-04
	Молба за отпуск от магистрат

	ОД 07_09-05     
	Заповед за отпуск за служител

	ОД 07_09-06     
	Заповед за отпуск за магистрат

	ОД 07_09-07     
	Молба за отлагане на отпуск

	ОД 07_09-08     
	Заповед за отлагане на отпуск

	ОП 07_10
	Обслужване на болнични

	РИ 07_10
	Обслужване на болнични

	ОП 07_11        
	Определяне, начисляване и изплащане на основни допълнителни                

трудови възнаграждения

	РИ 07_11        
	Определяне, начисляване и изплащане на основни и допълнителни трудови възнаграждения

	ДОК 07_01
	Вътрешни правила за стимулиране на персонала

	ОП 07_12
	Формиране и предоставяне на средства за СБКО

	РИ 07_12
	Формиране и предоставяне на средства за СБКО

	ОП 07_13        
	Предоставяне на средства за облекло

	РИ 07_13        
	Предоставяне на средства за облекло

	ОП 07_14        
	Командироване на персонала на съда

	РИ 07_14         
	Командироване на персонала на съда

	ОП 07_15         
	Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица

	РИ 07_15         
	Предоставяне на авансови средства на подотчетни лица

	ОД 07_15-01    
	Отчет за пропътувани километри и изразходвано гориво

	ОП 07_16
	Прекратяване на трудови правоотношения

	РИ 07_16
	Прекратяване на трудови правоотношения

	ОД 07_16-01
	Обходен лист

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ

	ОП 07_01  
	Поемане на задължение

	РИ 07_01  
	Поемане на задължение

	ОД  07_01-01  
	Индивидуална заявка  за закупуване

	ОД  07_01-02  
	Обобщена заявка

	ОД  07_01-03-01  
	Контролен лист преди поемане на задължение

	ОД  07_01-03-02  
	Контролен лист преди извършване на разход

	ОД  07_01-04  
	Регистър на заявките

	ОД  07_01-05  
	Регистър на контролните листове

	ОД  07_01-06
	Опис на досие за задължение/разход над 10 000 лв.

	ОП 07_02
	Извършване на разход

	РИ 07_02
	Извършване на разход

	ОД 07_02-01
	Декларация секретар СИС

	ОД 07_02-02
	Сметка за изплатени пътни с ЛМПС

	РИ 07_03
	Съставяне на досие за задължение/разход над 10 000 лв.

	РИ 07_04       
	Действия на лицето осъществяващо предварителен контрол

	РИ 07_05
	Действия при несъответствия при предварителния контрол

	ДОК 07_02
	Правила за изплащане възнаграждения и разходи на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели

	Раздел 7  СИСТЕМАТА ЗА СЧЕТОВОДНО ОТРАЗЯВАНЕ НА СТОПАНСКИТЕ ОПЕРАЦИИ

	ОП 07_01
	Общи положения

	ОП 07_02
	Пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички   операции

	РИ 07_02
	Пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции

	ОП 07_03
	Документиране на счетоводната информация

	РИ 07_03
	Документиране на счетоводната информация

	ОП 07_04
	Архивиране и съхраняване на счетоводните документи

	РИ 07_04
	Архивиране и съхраняване на счетоводните документи

	ОП 07_05
	Съпоставяне на счетоводните данни

	ДОК 07_03
	Правилник за вътрешния документооборот на счетоводните документи

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА БЮДЖЕТНИЯ ПРОЦЕС

	ОП 07_01
	Действия при съставяне на проектобюджет и тригодишна бюджетна прогноза

	РИ 07_01
	Действия при съставяне на проектобюджет и тригодишна бюджетна прогноза

	ОП 07_02
	Обсъждане  на проектобюджета и тригодишната бюджетна прогноза и утвърждаване на бюджетната сметка от ВСС

	РИ 07_02
	Обсъждане  на проектобюджета и тригодишната бюджетна прогноза и утвърждаване на бюджетната сметка от ВСС

	ОП 07_03
	Изпълнение на бюджетната сметка

	РИ 07_03
	Действия при изпълнение на бюджетната сметка

	ОП 07_04
	Актуализиране на бюджетната сметка

	РИ 07_04
	Актуализиране на бюджетната сметка

	ОП 07_05
	Отчитане на бюджетната сметка

	РИ 07_05
	Отчитане на бюджетната сметка

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА АКТИВИ И  МАТЕРИАЛИ

	ОП 07_01
	Общи положения

	ОП 07_02
	Действия при придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ, зачисляване, инсталиране, монтаж, тестване и други

	РИ 07_02  
	Действия при придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ, зачисляване, инсталиране, монтаж, тестване и други

	ОД 07_02-01
	Приемо-предавателен протокол за преместване на ДМА

	ОП 07_03       
	Стопанисване и разпореждане със ДМА, ДНМА и СМЗ

	РИ 07_03       
	Действия  по стопанисване и разпореждане със ДМА, ДНМА и СМЗ

	ОП 07_04
	Инвентаризация на  ДМА, ДНМА и СМЗ

	РИ 07_04-01
	Инвентаризация на  ДМА, ДНМА и СМЗ и документиране на       

инвентаризацията

	РИ 07_04-02
	Действия при инвентаризация на ДМА и ДНМА

	РИ 07_04-03
	Действия при инвентаризация на СМЗ и разчетите

	ОП 07-05
	Приключване на инвентаризацията

	РИ 07_05        
	Действия по приключване на инвентаризацията

	ОП 07_06        
	Бракуване на ДМА, ДНМА И СМЗ

	РИ 07_06        
	Действия при бракуване на ДМА, ДНМА И СМЗ

	ОД 07_06- 01     
	Протокол за бракуване на ДМА/ДНМА

	ОД 07_06-02      
	Протокол за бракуване/разкомплектоване на МПС

	ОД 07_06-03      
	Заповед за утвърждаване на протокол за бракуване и ликвидация на     

ДМА/ДНМА

	ОП 07_07        
	Ликвидиране на бракуваните ДМА, ДНМА И СМЗ

	РИ 07_07        
	Действия при ликвидиране на бракуваните ДМА, ДНМА И СМЗ

	ОД 07_07-01
	Заповед за утвърждаване на протокола за ликвидиране на ДМА/ДНМА

	ОД 07_07-02
	Протокол за ликвидиране на ДМА/ДНМА

	ОП 07_08   
	Инвентаризация на касата

	РИ 07_08   
	Инвентаризация на касата

	ОД 07_08-01
	Заповед за назначаване на комисия

	ОД 07_08-02
	Декларация на МОЛ

	ОД 07_08-03
	Въпросен лист

	ОД 07_08-04  
	Инвентаризационен опис и сравнителна ведомост

	ОД 07_08-05  
	Опис на разходо-оправдателните документи

	ОД 07_08-06  
	Констативен протокол

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА НЕДВИЖИМАТА СОБСТВЕНОСТ

	ОП 07_01
	Отдаване под наем на имоти или части от имоти – публична

държавна собственост

	РИ 07_01
	Отдаване под наем на имоти или части от имоти – публична държавна собственост

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ

	ОП 07_01
	Общи правила

	РИ 07_01
	Общи правила за възлагане на обществени поръчки

	ОД 07_01-01
	Справка за потребностите от ОбП през предстоящата финансова    година

	ОД 07_01-02
	Досие за провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка

	ОД 07_01-03
	План за предстоящи ОбП

	ОД 07_01-04
	Вътрешен регистър на обществените поръчки

	ОД 07_01-05
	Възлагателно писмо за необходимост от провеждане на процедура за ОбП

	ОП 07_02
	Подготовка на процедурите по възлагане на обществени поръчки

	РИ 07_02         
	Подготовка на процедура по възлагане на обществена поръчка

	ОД 07_02-01
	Входящ регистър при провеждане на процедура    за възлагане     на 

обществена поръчка

	ОД 07_02-02   
	Заповед за възлагане на поръчка за доставка/услуга/ремонтни дейности по реда на чл.14, ал.3 от ЗОП

	ОД 07_02-03
	Заповед за възлагане на поръчка за доставка/услуга/ремонтни      дейности по реда на чл.14, ал.4 от ЗОП

	ОД 07_02-04
	Заповед за определяне на комисия /жури/ за провеждане на

процедура за обществена поръчка по ЗОП

	ОД 07_02-05
	Заповед за определяне на комисия  за провеждане на процедура за     обществена поръчка по глава осма „а” от ЗОП

	ОД 07_02-06
	Декларация за обстоятелствата по чл.35 от ЗОП от член на    комисия/жури/консултант

	ОД 07_02-07
	Декларация за обстоятелствата по чл.101г, ал.2 от ЗОП от член на    комисия

	ОП 07_03
	Открита процедура по глава пета от ЗОП

	РИ 07_03
	Открита процедура по глава пета от ЗОП

	ОД 07_03-01
	Протокол за разглеждане, оценка и класиране на офертите

	ОД 07_03-02   
	Решение за обявяване на резултатите от класирането

	ОП 07_04
	Ограничена процедура по глава шеста от ЗОП

	РИ 07_04
	Ограничена процедура по глава шеста от ЗОП

	ОП 07_05
	Състезателен диалог по глава шеста „а” от ЗОП

	РИ 07_05
	Състезателен диалог по глава шеста „а” от ЗОП

	ОП 07_06
	Процедура на договаряне с обявление

	РИ 07_06
	Процедура на договаряне с обявление

	ОП 07_07
	Процедура на договаряне без обявление

	РИ 07_07
	Процедура на договаряне без обявление

	ОП 07_08
	Конкурс за проект

	РИ 07_08
	Конкурс за проект

	ОП 07_09
	Възлагане на ОбП чрез публична покана

	РИ 07_09
	Възлагане на ОбП чрез публична покана

	ОД 07_09-01    
	Заповед за утвърждаване на протокола и избор на изпълнител

	ОП 07_10
	Инвеститорски контрол

	РИ 07_10
	Инвеститорски контрол

	ОД 07_10-01
	Протокол – Акт обр. № 19

	ОД 07_10-02
	Приемо-предавателен протокол

	ОП 07_11
	Действия при несъответствия

	РИ 07_11
	Действия при несъответствия

	ДОК 07_04      
	Други процедури за възлагане на обществени поръчки  

	Раздел 7  СИСТЕМА  ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА НАБИРАТЕЛНАТА И БЮДЖЕТНА СМЕТКИ НА СЪДА

	ОП 07_01
	Контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда

	РИ 07_01
	Контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда

	ОД 07_01-01   
	Регистър „Внесени депозити през …..г.”

	ОД 07_01-02   
	Регистър за съдебни гаранции

	ОД 07_01-03   
	Регистър на внесени и изплатени суми по изпълнителни дела

	ОД 07_01-04   
	Регистър  на гаранции за участие в обществени поръчки/по   

договори за изпълнение на обществени поръчки

	ОД 07_01-05   
	Заповед за конфискуване на непотърсени в срок суми

	ОД 07_01-06   
	Протокол за конфискуване на непотърсени в срок суми

	ОП 07_02
	Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда

	РИ 07_02
	Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ИНФОРМАЦИЯТА

	ОП 07_01       
	Спазване на информационната политика

	РИ 07_01       
	Спазване на информационната политика

	ДОК 07_05
	Правила за ползване на компютърната и комуникационна техника

	ОД 07_01-01
	Създаване на ново работно място

	ОД 07_01-02
	Регистрация на нов потребител

	ОД 07_01-03
	Декларация за запознаване с информационната политика

	ОД 07_01-04
	Дълготрайно отсъствие или напускане на служител

	ОД 07_01-05
	Заповед за снабдяване с цифров сертификат

	ОП 07_02
	Защита от компютърни вируси и друг зловреден софтуер

	РИ 07_02_01
	Защита от компютърни вируси и друг зловреден софтуер

	РИ 07_02_02

	Работа с антивирусна програма, използвана в съда

	ДОК 07_06
	Класификация на компютърните вируси

	ОП 07_03
	Архивиране на данни

	РИ 07_03
	Архивиране на данни

	ОД 07_03-01
	Заявка за пространство на централен сървър за архивиране на данни

	ОД 07_03-02
	Система за маркиране на носителите върху които се архивират данните

	ОД 07_03-03
	Разписание за извършване на архивирането

	ОД 07_03-04
	Дневник на извършените архивирания

	ОП 07_04
	Публикуване на информация на страниците на съда

	РИ 07_04
	Публикуване на информация на страниците на съда

	ОП 07_05
	Ред за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес

	РИ 07_05
	Ред за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес

	ДОК 07_07
	Правила за изпращане на съобщения и призовки чрез електронен пощенски адрес по реда на чл.42, ал.4 и сл. от ГПК

	ОД 07_07-01

	Образец на Заявление по чл.11 от ДОК 07_07

	ОП 07_06
	Предоставяне на информация на медиите

	РИ 07_06
	Предоставяне на информация на медиите

	Раздел 7  СИСТЕМАТА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ДОСТЪПА ДО АКТИВИ И ИНФОРМАЦИЯ

	ОП 07_01
	Достъп до активи и информация

	РИ 07_01
	Достъп до активи и информация

	ДОК 07_08
	Правила за контрол и предотвратяване изпирането на пари и финансирането на тероризма

	ОД 07_08-01
	Декларация по чл.4, ал.7 и по чл.6, ал.5, т.3 от ЗМИП

	ОД 07_08-02
	Декларация по чл.6, ал.2 от ЗМИП

	ОД 07_08-03
	Информация по чл.11а от ЗМИП

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА АНТИКОРУПЦИОННИТЕ ПРОЦЕДУРИ

	ОП 07_01
	Антикорупционни процедури

	РИ 07_01
	Регистриране и докладване на сигнали за корупция и измами

	ДОК 07_09
	Правила за приемане и отчитане на сигнали за корупция и жалби на граждани и юридически лица и за защита на лицата, подали сигнали за корупция

	ОД 07_09-01
	Регистър за сигнали за корупция и административни жалби

	ОД 07_09-02
	Декларация за конфиденциалност

	Раздел 7  СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ ПРИ РАБОТА С ИНФОРМАЦИЯ, ДОСТЪПЪТ ДО КОЯТО Е ОГРАНИЧЕН

	ДОК 07_10
	Инструкция относно механизма на обработване на лични данни и защитата им от незаконни форми на обработване

	ДОК 07_11
	Вътрешни правила по ЗЗКИ, ЗСРС и ЗЕС

	ОД 07_11-01
	Опис на документи, съдържащи КИ

	ОД 07_11-02
	Контролен лист

	ОД 07_11-03
	Експедиционно писмо

	ОД 07_11-04
	Решение

	ДОК 07_12
	Правила за предоставяне на информация от  Национална база данни „Население”

	ОД 07_12-01
	Искане за предоставяне на данни от НБД

	ОД 07_12-02
	Справка с исканите данни от НБД

	ОД 07_12-03
	Регистър на исканията и предоставените справки от НБД

	ДОК 07_13
	Правила за организацията на дейността на бюро съдимост

	Раздел 8 СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ДОКУМЕНТИРАНЕТО, АРХИВИРАНЕТО И СЪХРАНЯВАНЕТО НА ИНФОРМАЦИЯ

	ДОК 08_01
	Правила за деловодната дейност и документооборота на обща администрация

	ОД 08_01-01
	Документи, които не подлежат на регистрация

	ОД 08_01-02
	Документи, които подлежат на регистрация

	ОД 08_01-03
	Задължителни реквизити и елементи на административно-управленските документи

	ОД 08_01-04
	Указания за съставяне и оформяне на документи

	ОД 08_01-05
	Списък на приетите документи в архива

	ОД 08_01-06
	Регистър на постъпленията в архива

	ОД 08_01-07
	Дневник за ползване на документи от учрежденския архив

	ОД 08_01-08
	Наръчник за извадените от архивата дела

	ОД 08_01-09

	Картон-заместител

	ДОК 08_02
	Правила за организацията на документооборота по изпълнителни дела в служба “ДСИ” при РС

	ОД 08_02-01
	Списък на използваните съдебни книжа в служба ДСИ при РС ………..

	ДОК 08_03
	Правила за изготвяне на статистически и други отчети

	ДОК 08_04
	Правила за регистриране, използване, съхраняване и унищожаване на печати

	ОД 08_04-01
	Заповед за утвърждаване на  образци на печати и щемпели и определяне на лицата, които имат право да ги полагат и съхраняват

	ОД 08_04-02  
	Регистър на действащите печати и щемпели

	ОД 08_04-03

	Регистър на върнати и унищожени печати и щемпели

	ОД 08_04-04
	Разписка за получен печат/щемпел

	ОД 08_04-05
	Разписка за върнат печат/щемпел

	Раздел 9  МОНИТОРИНГ

	ОП 09_01
	Вътрешни прегледи на ИСУК

	ОД 09_01-01

	Годишен план за вътрешни прегледи на ИСУК

	ОД 09_01-02

	План за вътрешен преглед  

	ОД 09_01-03

	Отчет за несъответствие

	ОД 09_01-04

	Обобщен доклад от вътрешен преглед

	ОД 09_01-05

	Въпросник за провеждане на вътрешен преглед на ИСУК 

	ОП 09_02

	Управление на несъответстващ процес

	ОП 09_03

	Коригиращи действия

	ОД 09_03-01

	Предложение за коригиращо/превантивно действие 

	ОД 09_03-02

	Регистър на коригиращите/превантивни действия 

	ОП 09_04

	Превантивни действия

	ОП 09_05

	Мероприятия за подобрения


11. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ПРОТОКОЛ №______

от проведено заседание на Екипа по управление на ИСУК


1. Дата на провеждане на заседанието:___/___/20__г.


2. Списък на участниците в заседанието:

	№ по ред
	Име, фамилия
	длъжност
	подпис

	
	
	
	



Председател:____________________ -___________


Протоколчик:_____________________-___________





(име, фамилия)

(подпис)

3. Дневен ред:

	№ по ред
	Разглеждани въпроси, проблеми и предложения
	Докладва

	
	
	
	



4. Решения:

	№ по ред
	Решения
	Отговорник
	подпис
на административния ръководител при утвърждаване

	
	
	Срок за изпълнение
	

	
	
	Контрол по изпълнение
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



5. Дата на следващо заседание: __/__/20__г.


6. Потвърждаване решенията от заседанието:


Председател:____________________ -___________


Протоколчик:_____________________-___________





(име, фамилия)

(подпис)

7. Списък на абонатите на копия от Протокола:

	№ по ред
	Име, фамилия
	длъжност
	подпис
при получаване

	
	
	
	


Съдебни


помощници








Председател





Зам. Председатели





Административен секретар





Съд.администратор





Обща


администрация





Магистрати





Специализирана администрация








Председател





магистрати





Екип по управление на ИСУК





Представител на ръководството





съдебен администратор





зам. председатели





ПК








Служител по сигурността на информацията





Обща 


администрация





Административен секретар





Специализирана


администрация





Съдебни помощници








адм.ръководител





Представител на ръководството 








съдебен администратор








главен счетоводител








началник/


завеждащ служба








зам.адм.


ръководител





Служба по вписванията








Специализирана администрация








Магистрати





Обща


администрация





Съд.администратор





рисковете





Определяне на реакция на 





Анализ на рисковете





Идентификация на рисковете





Оценка на риска





Компетентност на 


персонала 





…… “Финансова дейност и снабдяване”;


……. “Стопанисване и управление на съдебното имущество”;


……………………………..











Служба “Съдебни секретари”;


Служба “Съдебно деловодство”; 


Служба “Регистратура”;


Служба “Връчване на призовки и съдебни книжа”;


…………………………….








СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ





ОБЩА








СПЕЦИАЛИЗИРАНА





СЪДЕБНА АДМИНИСТРАЦИЯ








СЪДЕБНИ ПОМОЩНИЦИ





СЪДИИ, ДСИ, СЪДИЯ ПО ВПИСВАНИЯТА








АДМИНИСТРАТИВЕН СЕКРЕТАР








МАГИСТРАТИ








ЗАМЕСТНИК-ПРЕДСЕДАТЕЛИ НА СЪДА








СЪДЕБЕН АДМИНИСТРАТОР








ПРЕДСЕДАТЕЛ НА СЪДА








ОРГАНОГРАМА  НА СТРУКТУРАТА НА СЪДА








на човешките ресурси


     





Политика по управление 





Организационна политика





стил на работа
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