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1. ЦЕЛИ

Предмет на процедурата е управлението на действията за отстраняване на причините за потенциалните несъответствия, така че да се избегне възможното им появяване. 

Целта на процедурата е да регламентира:

· определянето на потенциалните несъответствия;

· определянето и анализа на причините за потенциалните несъответствия;

· дейностите по оценяване на необходимостта от предприемане на превантивни действия, целящи отстраняване на коренните причини за несъответствията;

· определянето и въвеждането на необходимите превантивни действия;

· прегледа и анализа на предприетите превантивни действия;

· документирането на коригиращите действия.

2.  ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
Отговорностите и пълномощията на отделните структурни единици и служители, имащи отношения към дейностите от настоящата процедура, са подробно регламентирани в описанието на процесите на идентифициране и анализ на причините за потенциалните несъответствия и определяне, извършване и преглед на действията за тяхното отстраняване. 
2.1. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА


















2.2. Определяне на потенциалните несъответствия
Установяване на потенциални несъответствия може да възникне при извършването на следните дейности:
· провеждане на Преглед от ръководството на ИСУК;

· провеждане на вътрешни прегледи на ИСУК;
· периодични про​вер​ки за изпълне​ние на възлага​ните дос​та​в​ки и резултатите от вхо​​​дя​​щите проверки на ре​сурсите към опреде​лен момент;
· извършване на контрол, наблюдение и измерване на процесите и предоставяните услуги;

· извършване на преглед и анализ на резултатите от обратната връзка с клиенти и други заинтере​совани страни към определен момент;

· извършване на преглед на състоянието на оборудването.
2.3. Определяне и анализ на коренните причини за потенциалните несъответствия

Определянето и анализа на причините за потенциални несъответствия се осъществява, както следва:

· съгласно изискванията на раздел 9, т.9.2 от Наръчника по управление се определят причините в резултата на проведен Преглед от ръководството;

· съгласно изискванията на ОП 09_01 Вътрешни прегледи на ИСУК се определят причините в резултат на проведен вътрешен преглед;
· периодични про​вер​ки за изпълне​ние на възлага​ните дос​та​в​ки и резултатите от вхо​​​дя​​щите проверки на ре​сурсите към опреде​лен момент се извършват съгласно регламентите на Системата за управление и контрол на обществените поръчки и Системата за управление и контрол на материалите и активите, като на заседания на Екипа по управление се анализират причините и вероятността от възникване на потенциални несъответствия във връзка с разглежданите резултати от работата с доставчиците;

· на заседания на Екипа по управление се извършва периодичен преглед на изпълнението на планираните цели и задачи за установяване на причините за възникване потенциални несъответствия във връзка с:

· поддържане на обратна връзка с клиентите и другите заинтересовани страни, 
· анализ на отчетите за определяне на опасността от намаляване на ефективността и/или ефикасността при реализиране на възложените на служителите задачи за изпълнение;
· анализ на изпълнението на задълженията на служителите съгласно приложимите административни и нормативни документи;

· анализ на опасността от неизпълнение на други изисквания.

· на базата на анализа на външната комуникация, на заседания на Екипа по управление Ръководството извършва периодичен преглед на резултатите от обратната връзка с клиентите с оглед установяване на потенциална опасност и причини за постъпване на оплаквания / неудовлетворе​ност от клиенти и други заинтере​совани страни;

· отговорните служители извършват анализ на вероятността от възникване на повреди и ре​монти на оборуд​ването и определят причините за това; тази информация се докладва периодично на заседания на Екипа по управление.

2.4. Оценка на необходимостта от предприемане на превантивни действия

Във всеки един от случаите, описани в т. 2.2, оценката на необходимостта от предприемане на превантивни действия се извършва, в зависимост от източниците, както следва:

· Ръководството определя необходимостта от предприемане на превантивни действия, съгласно изискванията на раздел 9, т.9.2 от Наръчника по управление;

· вътрешните одитори определят необходимостта от предприемане на превантивни действия съгласно изискванията на ОП 09_01 Вътрешни прегледи на ИСУК;

· в случай, че се установи влошаване на работата с определен доставчик към даден момент, на база записите от работата с доставчиците, на заседания на Екипа по управление се определя необходимостта от предприемане на превантивни действия;
· в случай, че се установи опасност от намаляване на ефективността и/или ефикасността на работа или потенциална вероятност от допускане на пропуски или грешки при реализиране на дадени работни процеси, на заседание на Екипа по управление се извършва анализ на установените причини, характера, важността и областта на възникване на потенциалното несъответствие и се взима решение относно необходимостта от предприемане на превантивни действия;

· в случай, че вследствие на извършени профилактики и проследяването на повредите в оборудването към даден момент, отговорни специалисти установят потенциална опасност от зачестяване на повредите / възникване на повреди, на заседание на Екипа по управление се определят необходимите превантивни действия.
2.5. Определяне и въвеждане на превантивни  действия

Относно потенциални несъответствия, открити при:

· провеждане на Преглед от ръководството, превантивните действия се определят съгласно раздел 9, т.9.2 от Наръчника по управление, като същите се записват в Протокол (свободна форма) от заседанието на ръководството;
· провеждане на вътрешни прегледи, се процедира съгласно ОП 09_01 Вътрешни прегледи на ИСУК;
· анализ, оценка и преоценка на работата с даден доставчик към определен момент, на заседания на Екипа по управление се определят съответните превантивни действия.
· анализ на изпълнението на изискванията  към осъществяване на процесите, Екипът по управлението взема решение относно необходимите превантивни действия;
· анализ на постъпилите оплаквания или неудовлетвореност на клиенти към определен момент, Екипът по управление взема решение относно необходимите превантивни действия;
· анализ на повредите в оборудването към даден момент, ръководството посочва компетентни служители, които да определят необходимите превантивни действия, които се одобряват на заседанието.
2.6. Преглед и анализ на предприетите превантивни действия

Предприетите превантивни действия се преглеждат и анализират, за да се установи тяхната ефективност; анализът се извършва:

· текущо – от отговорните и компетентни за съответния процес служители и 

· периодично – на заседание на Екипа по управление.
2.7. Документиране на превантивните действия

В случай, че превантивните действие се предприема в резултат на:

· проведен Преглед от ръководството, превантивното действие се регистрира в Протокол ( свободна форма);

· проведен вътрешен преглед на ИСУК, се попълва Отчет за несъответствие ОД 09_01-03; 

· в останалите случаи и в случаите, предвидени в ОП 09_02 Управление на несъответстващ процес/услуга се попълва Предложение за коригиращо/превантивно действие ОД 09_03-01; Представителят на ръководството, регистрира действието и резултатите от него в Регистър на коригиращите/превантивни действия ОД 09_03-02.

3. ОТГОВОРНОСТ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговаря съдебният администратор и представителят на ръководството.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител-председател на съда. Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.
За поддържането и измененията на процедурата отговаря представителят на ръководството.
4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички работещи в съда, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ
	превантивно действие 
	действие за отстраняване на причина за потенциално несъответствие или друга  потенциално нежелана ситуация

	ИСУК
	Интегрирана система за управление и контрол

	ПР
	Представител на ръководството


6. ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на ИСУК, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.

Всички констатации от вътрешните прегледи на ИСУК, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

ОП 09_01
Вътрешни прегледи на ИСУК 
ОП 09_02 
Управление на несъответстващ процес/услуга
ОД 09_01-03  Отчет за несъответствие 
ОД 09_03-01
Предложение за коригиращо/превантивно действие 

ОД 09_03-02
Регистър на коригиращите/превантивни действия 

Система за управление и контрол на обществените поръчки

Система за управление и контрол на активите и материалите
7. ПРИЛОЖЕНИЯ

Образци от посочените в т. 6 документи
8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
Не се отнася към предмета на процедурата

2.1 Определяне на потенциалните несъответствия: Източници:











Преглед от ръководство�то на ИСУК





Преглед на състоянието на оборуд�ването  към


даден момент





Преглед на резултатите от обратната връзка с клиенти и други заинтере�совани страни














Контрол на процесите и услугите





Периодични про�вер�ки за изпълне�ние на възлага�ните дос�та�в�ки и резултатите от вхо���дя��щите проверки на ре�сурсите към опреде�лен момент











Вътрешни прегледи на ИСУК





съгласно Системата за управление и контрол на обществените поръчки и Системата за управление и контрол на материалите и активите 








текущо или на заседания на Екипа по управление





съгласно раздел 9, т.9.3.5 от Наръчника по управление и ОП 09_02 Управление на несъотв. процес








съгласно раздел 9, т.9.3 от Наръчника по управление








Съгласно раздел 9, т.9.2 от Наръчника по управление











съгласно ОП 09_01 Вътрешни прегледи на ИСУК





2.3 Определяне и анализ на  коренните причини за потенциалните несъответствия





2.4 Оценка на необходимостта от предприемане на превантивни действия





2.5 Определяне и въвеждане на превантивни действия








2.6 Преглед на извършените превантивни действия





текущо – от отговорните и компетентни за съответния процес служители  


периодично – на заседание на Екипа по управление





регистриране в Протокол ОД 04_00-01 


попълване на Отчет за несъответствие ОД 09_01-03 


попълване на Предложение за коригиращо/превантивно действие ОД 09_03-01


регистриране в Регистър на коригиращите/превантивни действия ОД 09_03-02








2.7 Документиране на превантивните действия









