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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ
Целта на тази процедура е да гарантира, че административният ръководител-председател на съда осъществява рутинния оперативен контрол в съдебния орган.

2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	                                                                                   Длъжност, звено

Изискване, дейност
	Адм.ръководител
	зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	пряк ръководител
	магистрати/служители

	1. Ежедневен контрол на възложените задължения и изпълнението им
	И
	И
	К
	О
	У

	2. Предоставяне на насоки и указания
	И
	И
	С/К
	О
	И

	3. Докладване/предаване на възложените задължения
	И
	И
	К
	С
	О

	4. Проверка на извършеното
	И
	И
	О
	С
	И

	5. Докладване на изпълнението
	И
	И
	О
	И
	И

	6. Обобщаване на резултатите от цялостната работа на съответното звено и анализиране на ефективността и ефикасността на операциите
	И
	О
	О
	О
	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 процедурите за наблюдение
Процедурите за наблюдение се осъществяват ежедневно от непосредствените ръководители на структурните звена върху възлагането на работата и изпълнението й от служителите/магистратите в конкретното звено/отделение, съгласно разпоредбите на ЗСВ, функционалните характеристики, разписани в ПАРОАВАС и индивидуалните длъжностни характеристики на служителите.

Прилагането на тази процедура дава увереност на наблюдаващите, че възложените задачи се изпълняват качествено, правилно и в указания срок.
2.2.1.1. Извършващите наблюдението дават на служителите необходимите указания и насоки, за да се осигури разбиране и недопускане на грешки и злоупотреби  при  изпълнение  на задълженията им.
2.2.1.2. Възлагането на работата от страна на наблюдаващите не намалява собствената им отговорност за изпълнението й.
2.2.2. Докладване и проверка на дейностите, оценка на ефикасността и ефективността на операциите

Част от рутинния оперативен контрол е осъществяването на преглед от страна на преките ръководители върху точността на изпълнение на операциите в дадено звено. 

2.2.2.1. След изтичане на определения срок, прекият ръководител следва да приеме извършената работа и да направи преценка за нейната степен на осъществяване с оглед поставените цели. 

При необходимост ръководителят прави корекции и дава краен срок за нейното изпълнение, съобразно направените корекции.   
2.2.2.2. Ръководителите на отделните структурни звена/отделения осъществяват периодичен преглед най-малко веднъж годишно  на извършваните процедури, дейности и операции в съответното структурно звено/отделение, като обобщават резултатите от цялостната работа и анализират неговата ефективност и ефикасност.
2.2.3. Ръководителите на съответните структурни звена/отделения при необходимост изготвят доклад, в който могат да направят  предложения за оптимизиране на съответните процедури, дейности и операции, реорганизиране на звената/отделенията, както и да предложат налагане на дисциплинарни наказания на длъжностни лица, по чиято вина е допуснато неизпълнение на процедура, дейност или операция.
3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам. адм. ръководители – зам. председателите, съдебният администратор,  ръководителите на съответните структурни звена/отделения.
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 

	ефективност:
	степен на постигане на целите при съпоставяне на действителните с очакваните резултати

	ефикасност:
	постигане на максимални резултати от използваните ресурси при осъществяване на дейността на съда


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_01
Разделение на отговорностите
ОП 07_02
Разрешаване, одобряване и оторизиране

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
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

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

Не се отнася към предмета на процедурата









