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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ

Обект на процедурата е определяне на реда за съставяне, идентифициране, събиране, индексиране, достъп, съхранение, поддържане и унищожаване на записите, удостоверяващи пряко или косвено съответствието на изискванията към управлението и контрола, както и осигуряване на ефективно функциониране на Интегрираната система за управление и контрол.
Записи по системата са писмените доказателства за извършване на предвидените в ОП и РИ действия, както и представляват  “следа”, която позволява идентифициране на конкретния изпълнител на предвидените контролни операции. Те се извършват върху типовите документи на системата от отговорни длъжностни лица, които са натоварени с тези функции.

2.  ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

2.1 ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
В съда се управляват записи, отразяващи осъществяването на процесите, с оглед периодично оценяване на Интегрираната система за управление и контрол за: 
· съответствие с изискванията на законодателството

· съответствие с регламентираните начини за извършване на дейностите, процесите и условията за тяхното осъществяване
· ефикасност и ефективност от фунциониращите процеси
2.1.1 Всички създавани и управлявани записи в съда се описват в Списък на записите ОД 04_02-01, в който се посочват:

· служителите, които създават и имат право на достъп до съответния запис;

· служителите, които съхраняват записа – когато записът се създава на хартиен носител;

· мястото и срока на съхранение на съответния запис – когато записът се съхранява на хартиен носител.
2.2  ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ЗАПИСИТЕ
Записите съдържат информация за реално установените характеристики на създавания продукт/услуга и/или данни за функциониране на процесите на ИСУК.

2.2.1 Всички записи трябва да бъдат:

· идентифицирани;

· четливо написани;

· с попълнени реквизити;

· подписани и датирани; 

· лесно разпознаваеми;

· откриваеми за персонала, имащ право на достъп до тях.

2.3 СЪСТАВЯНЕ, ИДЕНТИФИЦИРАНЕ И ИНДЕКСИРАНЕ
Формата, съдържанието и обхватът на информацията в записите са определени в Наръчника по упарвление, в съответните основни процедури за управление и контрол и в документите с вътрешен характер (ДОК).
2.3.1 Идентифицирането на записите се осъществява съгласно ПУ 04_01 Управление на документите, раздел 2, т.2.4.2.4 и т.2.6.4, като се посочват на подходящо място:
· наименование на съда;

· индекс на документа;

· наименование на документа;

Компетентностите и отговорностите на служителите за конкретните записи са определени в Наръчника по управление на ИСУК, в съответните основни процедури и в документите с вътрешен характер (ДОК).

2.4 ДОСТЪП ДО ЗАПИСИТЕ НА ИСУК
Достъпът до записите на ИСУК в съда е определен в Списъка на записите ОД 04_02-01, чрез попълване на графа “степен на класификация”. 

2.4.1 Според степента на класификация записите се определя като:

· общодостъпни – за ползване без ограничения;
· за служебно ползване – предназначени за служебно ползване от  целия персонал;

· с ограничен достъп – за ползване от: 

· лица, които ги създават, 

· Ръководството на съда, и 

· лица, определени в графа “лица, имащи достъп до записа” от Списъка на записите ОД 04_02-01; 

Достъпът се определя в зависимост от необходимостта определени лица да са запознати с конкретни изисквания и други данни, включени в записите, с оглед изпълнение на своите задължения.

2.4.2  Достъпът може да бъде осигуряван:
· в случаите, когато записът се създава на електронен носител – чрез осигуряване на необходимото ниво на достъп до съответния запис;
· в случаите, когато записът се създава на хартиен носител:

· чрез предоставяне от страна на отговорното структурно звено или служителят на копие от конкретен запис;

· чрез осигуряване на достъп до основния запис за получаване на необходимата информация от страна на заинтересованото лице за данните, които се съдържат в него.

Достъпът на представители на външни организации до записи от ИСУК се извършва само с писмено разрешение на административния ръководител-председател на съда или упълномощено от него длъжностно лице.

2.5 СЪХРАНЕНИЕ, ЗАЩИТА И УНИЩОЖАВАНЕ НА ЗАПИСИТЕ
Отговорните за съставянето и съхранението на записите длъжностни лица, както и сроковете за съхранението им са определени в Списъка на записите ОД 04_02-01.  

2.5.1  Записите се съхраняват на хартиен и/или на електронен носител. 

Записите, създавани на електронен носител, се съхраняват на сървъра на съда. 

2.5.2  Записите, съхранявани на електронен носител, се архивират на определен период, който зависи от динамиката на тяхното обновяване, но не по-голям от една седмица.

Записите, поддържани в електронен вид се архивират на места, защитени от магнитни или електромагнитни въздействия. 
Записите се съхраняват в помещения, които осигуряват подходяща среда за предпазване от повреждане. 

За осигуряване и поддържане на подходящи условия за съхранение и защита на записите в електронен вид отговаря системния администратор на съда.
2.5.3 Архивирането на записите се извършва само след изтичане на срока за съхранение, посочен в Списъка на записите ОД 04_02-01, от системния администратор на съда.

2.5.4. Неактуалните записи се съхраняват в удобен вид, с възможност за справка, върху сървъра на съда и/или в служба „Архив” на съда в зависимост от вида на носителя на информацията. Унищожаване не се предвижда.
3. ОТГОВОРНОСТ, ИЗМЕНЕНИЕ И АБОНАМЕНТ
Отговорностите и пълномощията на отделните служители (структурни звена), имащи отношения към дейностите от настоящата процедура, са подробно регламентирани в Списък на записите на ИСУК ОД 04_02-01. 

За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор и Представителя на ръководството (ПР).

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

	Интегрирана система за управление и контрол (ИСУК):
	система за насочване на оперативното управление на една организация и осъществяване на адекватен контрол

	Запис:
	документ, съдържащ постигнати резултати или предоставящ доказателство за извършени дейности

	Информация:
	данни със значение

	наръчник по управление (НУ):
	документ, определящ системата за управление на една организация. 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

	Документи от вътрешен произход (ДОК):
	всички вътреш​но-нор​ма​тивни документи, създадени от Ръководството на съда, като Правил​ни​ци, Указания, Инструкции, Решения, Заповеди, Вътрешни правила,  Стратегии, Кон​цеп​ции, Програми и други

	ОД:
	оперативен документ на ИСУК - документ, съдържащ запис, необходим за функционирането и/или като доказателство на Интегрираната система за управление и контрол

	ПР:
	представител на ръководството

	СЗ:
	структурно звено


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 04_01
Управление на документите

7. ПРИЛОЖЕНИЯ

Образци от посочените в т.6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 04_02-01
Списък на записите на ИСУК 









































































































