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1. ЦЕЛИ 
Предмет на процедурата е определяне на реда, компетенциите и отговорностите при управление на несъответстващ на определените изисквания процес/услуга. Чрез нея се определя реда за предотвратяване извършването на несъответстващ процес/предоставянето на несъответстваща услуга, както и документирането, установяването и последващите действия.
2.  ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
Отговорностите и пълномощията на отделните служители, имащи отношения към дейностите от настоящата процедура, са регламентирани в описанието на процесите на управление на несъответствията, както и в отделните системи за управление и контрол и другите работни инструкции за действие при несъответствие към съответния елемент на системата.
2.1. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
2.1 Основни стъпки при управлението на несъответстващ процес/услуга 
Дейностите по управление на несъответстващ процес/услуга включват:

· установяване на несъответстващия процес/услуга;

· идентифициране на несъответстващия процес/услуга;

· разпореждане с несъответстващия процес/услуга чрез избор на едно от следните решения:

· предприемане на действия за отстраняване на откритото несъответствие;

· разрешеното извършване на процеса/предоставяне на услугата с отклонение;

2.2 Установяване на несъответствия 
Процес/услуга, които не съответстват на изискванията, могат да бъдат открити в следните случаи: 

· при възлагане и изпълнение на обществени поръчки;

· при предварителния контрол за законосъобразност при поемане на задължение и преди извършване на разход;

· при несъответствия спрямо изискванията към доставките, открити при входящия контрол при закупуването на материали и консумативи/при последващия им ремонт;
· при извършване на инветнаризации;
· при липса на съответствие между извършените действия с нормативно определените такива (нормативни актове, вътрешни правила, процедури и инструкции);

· в резултат на аварийни ситуации; 
· при контрол на ресурсите, услугите и процесите при реализиране на основните дейности (текущ и краен контрол), включително:
· техническата неизправност на използваното оборудване;
· постъпили оплаквания/ установена неудовлетвореност на клиентите и другите заинтересовани страни;

· изпълнение на служебните задължения от  служителите;

· несъответствия при изпълнение на основната дейност на съда.

2.3 Избор на решение относно несъответстващия процес/услуга/продукт
2.3.1.  При установяване на несъответствия при възлагане и изпълнение на обществени поръчки се процедира съгласно Системата за управление и контрол на обществените поръчки (ОП 07_11 и РИ 07_11 Действия при несъответствие).

2.3.2. При установяване на несъответствия при предварителния контрол за законосъобразност при поемане на задължение и преди извършване на разход се процедира съгласно Системата за предварителен контрол преди поемане на задължение и преди извършване на разход (РИ 07_05 Действия при несъответствия при предварителния контрол);

2.3.3. Разпореждането с несъответстващите продукти, открити при входящия контрол, се извършва съгласно регламентите, определени в:

· Закона за обществените поръчки;

· Системата за управление и контрол на обществените поръчки;

· Системата за управление и контрол на материалите и активите.

2.3.4.  При установяване на несъответствия при извършване на инвентаризации се процедира съгласно регламента на съответните основни процедури и работни инструкции.

2.3.5. При откриване  липса на съответствие между извършените действия с нормативно определените такива (нормативни актове, вътрешни правила, процедури и инструкции) се сигнализира  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.

Клиент, институция или заинтересована страна сигнализира за проблем чрез писмена жалба до административния ръководител, който взема решение за предприемане на коригиращи действия.

Процедира се съгласно нормативната уредба в РБ и съществуващите вътрешни правилници, процедури и инструкции.
2.3.6. При несъответствия, възникнали в резултат на аварийни ситуации се процедира съгласно План за действия при бедствия и аварийни ситуации.

2.3.7. С несъответстващите услуги, които са резултат от основните процеси в съда, се разпореждат ръководителите на структурните звена, които ги създават, като решенията им се съгласуват със съдебния администратор и утвърждават от административния ръководител-председател на съда.
2.3.8.  Открити несъответствия при техническа неизправност на използваното оборудване:
· при констатиране на повреди в използваната апаратура – компютри, специализиран софтуер, компютърна мрежа, апарати за комуникации, копирни машини и др. всеки магистрат/служител уведомява системния администратор, който предприема мерки за отстраняване на повредата;
· при регистриране на повреди на служебния автомобил, шофьорът уведомява съдебния администратор и административния ръководител чрез изготвяне на заявка за утвърждаване на размера на финансовите средства за отстраняване на повредата.

· бракуването на материални активи се осъществява съгласно изискванията на Закона за счетоводството и Системата за правление и контрол на материалите и активите.
2.3.9. Несъответствия, постъпили като рекламации от клиенти се насочват от административния ръководител към съдебния администратор/зам.административните ръководители за предприемане на мерки по отстраняване на несъответствието и писмено уведомяване на заинтересованите страни.

2.3.10 Жалбите, сигналите и предложенията се приемат и регистрират съгласно ДОК 05_02 Вътрешните правила за дейността на комисията по професионална етика и ДОК 07_09 Вътрешните правила по ЗПРКИ и жалби по общия ред на съда.

2.3.11. При установяване на несъответствия в работата на някой служител чрез съответните отчетно-статистически документи (при осъществяване управлението на човешките ресурси), изразяващо се в неизпълнение на отговорностите и задълженията, произтичащи от нормативната база, ИСУК, Правилника за вътрешния трудов ред в съда, заложени в длъжностните характеристики и другите административни и технологични изисквания, атестации и т.н., или се установи влошаване на качеството на работа на служител/и, нарушаване на трудовата дисциплина и етика, Ръководството изследва причините и в съответствие с установените резултати, предприема правнорегламентираните действия в посока удовлетворяване на съда.
2.3.12. При установяване на несъответствия при изпълнение на основната дейност на съда се процедира, съгласно нормативната уредба на РБ и създадените вътрешни правила и инструкции.
2.3.13. Обобщените данни за постъпилите предложения и предприетите по тях действия се оповестяват чрез:

· таблото в Информационния център (на видно място);

· интернет страницата на съда.

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
	несъответстващ процес/услуга:
	процес/услуга, при които е установено несъответствие с определените изисквания


	управление на несъответстващ процес/услуга:
	действие, предприето за отстраняване на възникнало неизпълнение спрямо определените изисквания, установяване на причината и предприемане на действия, предотвратяващи неговата повторна поява


	СПК:
	Система за предварителен контрол преди поемане на задължение и преди извършване на разход


	СУКОП:
	Система за управление и контрол на обществените поръчки


	ОД:
	оперативен документ



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:
Система за управление и контрол на обществените поръчки:

ОП 07_11
Действия при несъответствие (СУКОП)
РИ 07_11
Действия при несъответствие (СУКОП)

РИ 07_05
Действия при несъответствия при предварителния контрол (СПК)
ОП 09_03
Коригиращи действия

ОП 09_04
Превантивни действия

ДОК 05_02
Вътрешните правила за дейността на комисията по професионална етика

ДОК 07_09
Вътрешните правила по ЗПРКИ и жалби по общия ред на съда

Система за управление и контрол на материалите и активите 
План за действия при бедствия и аварийни ситуации
7. ПРИЛОЖЕНИЯ

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