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СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНИТЕ ДЕЙНОСТИ
1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ 

Въвеждането на  процедури за разделяне на отговорностите в съдебния орган е в изпълнение на изискванията  на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор, както и на подзаконовите нормативни документи. Целта е да се минимизират рисковете от грешки, нередности и нарушения и тяхното неразкриване.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	                                                                                   Длъжност, звено

Изискване, дейност
	Адм.ръководител
	Зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	главен счетоводител
	магистрати/служители
	упълномощено лице

	1. Вземане на решение за разделяне на отговорностите
	Р
	С
	С
	И
	И
	

	2. Възлагане на конкретната отговорност
	О
	И
	К
	И
	И
	И

	3. При невъзможност (малка численост) за разделяне на отговорностите:
	
	
	
	
	
	

	-въвеждане на допълнителен контролен механизъм (ротация на служители, ротация на задължения или допълнителни проверки)
	О
	И
	К
	И
	И
	


            О – осъществява, С – съгласува, У – участва, И – информира се, К – контролира, Р – решава

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
2.2.1. Същност и обхват на разделянето на отговорности

Функциите и отговорностите на отделните звена и техните ръководители в съдебния орган са регламентирани с ПАРОАВАС.

Задълженията и отговорностите на отделните служители са определени в длъжностните им характеристики.
Функциите, задълженията и отговорностите на служителите се разпределят по начин, който не позволява на един служител едновременно да има отговорност по одобрение  (разрешаване), изпълнение, осчетоводяване и контрол.

2.2.2. Административният ръководител-председател на съда със заповед може да делегира на определено лице/определени лица:

· правомощия за поемане на задължение и извършване на разход за сметка на съда;

· 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;
· правомощия да подписват платежни документи по системата за двоен подпис по длъжности и имена;

· правомощия да  изготвят и подписват договори, свързани с поемане на финансов ангажимент от страна на съда по длъжности и имена;

· отговорности за съставянето на финансово досие при всяко поето задължение или извършен разход на стойност над 10 000 лв;
· право да се утвърждават в негово отсъствие заявките за поемане на задължение.

Всички тези лица с делегирани правомощия носят отговорност за достоверността на първичните счетоводни документи.
2.2.3. В орган на съдебната власт с малка численост на персонала това разделение е трудно приложимо, поради което, по преценка на административния ръководител-председател на съда, две от посочените дейности (одобрение  (разрешаване), изпълнение, осчетоводяване и контрол) могат да се съвместяват от едно лице, като следва да компенсира неприлагането на механизма за разделяне на отговорностите с ротация на служителите, ротация на задълженията или допълнителен контрол.

2.2.3.1. По този начин може да се избегне риска едно лице да се занимава с повече от един ключов аспект на съответната операция, процес или дейност неоправдано дълго време.
3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам. адм. ръководители – зам. председателите, съдебният администратор,  упълномощените лица.

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

За поддържането и измененията на тази процедура отговаря Съдебният администратор.

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

	Делегиране:
	делегирането е процес, който включва възлагане на задължения, даване на права и съответно изисквания за отчетност и докладване

	Упълномощено лице:
	длъжностно лице (магистрат/служител) от съда, което по силата на правилата за делегиране е получило права, респ. задължения за изпълнение, ръководене и отговорност за конкретни дейности, действия или функции

	Разделяне на отговорностите:
	различни длъжностни лица отговарят за осъществяването на два или повече ключови етапа от дадена операция, процес или дейност


 6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКД, 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 СУКД, 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 05_01
Управленска философия и стил на работа
ОП 07_03
Система за двоен подпис

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

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

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









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



