	………. съд ……
	ИНТЕГРИРАНА СИСТЕМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ   

	
	ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДОКУМЕНТАЦИЯТА


	Версия  __ от __/__/__г.
	Стр. 1от 20

	
	
	Изменение ___/______г.
	



ИЗИСКВАНИЯ

 КЪМ ДОКУМЕНТАЦИЯТА
1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ

Предмет на процедурата е управлението на документите на Интегрираната система за управление и контрол на съда. 

Целта на процедурата е да регламентира:

· обхвата на документите; 

· реда и изискванията при разработване, съгласуване (и/или одобряване), утвърждаване, съхранение, разпро​странение, внасяне на изменения в документите и изземване на неактуалните такива.
2.  ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

2.1 ВИДОВЕ И СТРУКТУРА НА ДОКУМЕНТИТЕ НА ИСУК 
По видове, предназначение и съдържание документите от Интегрираната система за управление и контрол (ИСУК), използвани в съда са:

2.1.1. Документи за управление на ИСУК:

· Наръчник по управление;
· Основни процедури по управление и контрол;
· Работни инструкции по управление и контрол; 

· Документи с вътрешен характер (ДОК)
· записи:
· оперативни документи (ОД);

2.1.2. Специфичните документи, необходими за планиране, функциониране, ефикасно управление и своевременен контрол на процесите в съда са: 

· нормативни актове и други ръководни документи на висшестоящи органи и организации:

· Укази;

· Кодекси;

· Закони;

· Постановления;

· Правилници;

· Наредби;

· Решения  на ВСС;

· Заповеди на МП;

· организационно-разпоредителни документи:

· Правилници, наредби и указания на ВСС;

· Наредби и указания на МП;

· заповеди и указания на висшестоящия ОСВ;

· заповеди и указания на административния ръководител;

· справочно-информационни документи:

· доклади;

· информации;

· отчети;

· протоколи;

· писма;

· справки.

· документи за извършени или извършващи се сделки:

· инвестиционни проекти;

· договори;

· актове за собственост;

· тръжна документация.

· предложения, сигнали, жалби и искания на юридически и физически лица;

· молби и заявления за съдебни и административни услуги;

· критични публикации в средствата за масово осведомяване и обществено значими предложения;

· документи от общ характер:

· писма;

· телеграми;

· факсове;

· електронни съобщения;

· заявления за достъп до информация по закона за достъп до обществена информация.

· всички видове актуални нормативни документи от действащото законодателство на Европейския съюз, стандарти и всички други документи от външен произход, оказващи въздействие върху нормалната дейност на съда.

2.2.  ДОКУМЕНТИТЕ ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ИСУК СЕ РАЗПРЕДЕЛЯТ НА ТРИ НИВА:
· наръчник по управление;

· основни процедури, работни инструкции по управление и контрол и документи с вътрешен характер;

· записи – оперативни документи.

Йерархията на документите за управление на ИСУК е определена съгласно следната схема:










2.2.1. Чрез Наръчника на ИСУК ръководството на съда съобщава, оповестява своята политика и цели по административно-финансовото управление и контрол, организационната структура, управленските политики и процедури, необходими за постигане на поставените цели.
Наръчникът описва организацията на работа и мерките по гарантиране на законосъобразност, целесъобразност, ефективност и ефикасност при осъществяване на административно-финансовата дейност на съда. Той служи като външно доказателство за функционираща ИСУК пред звеното за вътрешен одит при ВСС, Инспектората при ВСС, Агенцията за държавна финансова инспекция, Сметната палата на Република България, гражданите и други заинтересовани лица.

Наръчникът по управление съдържа:

· декларация на Ръководството за управление;

· актуална организационна структура на съда;

· обхвата и областта на приложение на ИСУК;

· описание на системата от взаимодействащи процеси на ИСУ;

· описание на правомощията и отговорностите на персонала, участващ в управлението и изпълнението на процесите;

· препратки към документирани основни процедури по управление и контрол;
· позоваване на нормативни документи;

· препратки към вътрешни документи на съда (ДОК);

2.2.2. Основните процедури описват начина на протичане на основните процеси в съда. В тях се регламентират основните стъпки, необходимата входяща информация, резултатите от тях и свързаните с тях документи.

Основните процедури служат като база за разпределение на правата и отговорностите между отговорните служители по повод на извършването на дейностите.

В процедурите по ИСУК се прави позоваване на работни инструкции, инструкции за контрол, вътрешни нормативни документи (ДОК) и оперативни документи на съда.

Основните процедури по управление и контрол съдържат: 

· описание на специфични процеси на ИСУК; 

· правомощията и отговорностите на персонала, участващ в управлението и изпълнението на описаните процеси;
· позоваване на други документи на ИСУК;
· позоваване на нормативни документи;

· препратки към работни инструкции и вътрешни документи на съда.
2.2.3. Работните инструкции описват специални или контролни дейности за отделни звена, части от процеси или работни места или допълват в подробности изискванията за добро финансово управление и контрол и процедурите по управление на риска, административното управление и контрола.

Чрез работните инструкции се стандартизират дейностите и действията по контрола и се разписват въведените контроли, описани в основните процедури.

Те гарантират извършване на контролните действия по еднообразен начин от всички отговорни служители в отделните звена на съда.

Работните инструкции по управление и контрол: 

· съдържат специални или контролни дейности за отделни звена, части от процеси или работни места;

· допълват в подробности изискванията за добро финансово управление и контрол;

· допълват процедурите по управление на риска, административното управление и контрола.

· стандартизират дейностите и действията по контрола;

· разписват въведените контроли, описани в основните процедури;

· гарантират извършване на контролните действия по еднообразен начин от всички отговорни служители в отделните звена на съда.

2.2.4. Към документите от вътрешен произход (ДОК) се отнасят всички вътреш​но-нор​ма​тивни документи, създадени от органите за управление на съда, като Правил​ни​ци, Указания, Инструкции, Решения, Заповеди, Вътрешни правила,  Стратегии, Кон​цеп​ции, Програми и други.

2.2.5. За гарантиране на качество при протичане на процесите, свързани с административно-финансовото управление в съда, освен съществуващите документи (първични и счетоводни) се използват и типови оперативни документи на системата (ОД). Те служат като основа за документирането – отразяване на записите от осъществените контроли.

Документите са еднотипни и задължителни за всички звена в съда. 

2.2.6. Документите от ИСУК не могат да противоречат на държавните нормативни и административни разпоредби, както и на приетите и утвърдени вътрешни правила (ДОК) на съда.

2.3.  НАРЪЧНИК ПО УПРАВЛЕНИЕ, ОСНОВНИ ПРОЦЕДУРИ, РАБОТНИ ИНСТРУКЦИИ И ДОКУМЕНТИТЕ ОТ ВЪТРЕШЕН ПРОИЗХОД (ДОК)
Управление на наръчника, процедурите, инструкциите и ДОК
2.3.1. Разработване 

Планирането на дейностите по разработване на наръчника, основните процедури, работните инструкции и ДОК  се осъществява от Ръководството на съда и се документира в Заповед на аядминистративния ръководител-председател на съда, в която са определени:

· статусът на разработвания/изменения документ;

· сроковете за изпълнение на дейностите;

· правомощията и отговорностите на служителите, участващи в разработването.

Разработването се осъществява от Екипа по управление на ИСУК, който може да привлече и всички заинтересовани от разработването на съответния документ компетентни служители. Представителят на ръководството отразява неговите  решения в Предложение за разработване/изменение ОД 04_01-01.

2.3.2. Съгласуване 

Съгласуването на наръчника, основните процедури, работните инструкции и ДОК  се осъществява на всеки етап от разработването в Екипа по управление на ИСУК  и с ръководителите на структурните звена.

2.3.3. Утвърждаване 

Оригиналите на разработените документи се утвърждават на хартиен носител и поддържат на електронен носител.

Утвърждаването на документите се извършва от административния ръководител-председател на съда чрез поставяне на подпис върху хартиения носител на оригинала на съответния документ. 
2.3.4. Съхранение 

Оригиналите на Наръчника, основните процедури, работните инструкции и ДОК се съхраняват на хартиен носител при съдебния администратор и на електронен носител на Интранет-страницата на съда (на твърдия диск на сървъра на вътрешната мрежа на съда).
2.3.5 Разпространение

Разпространението на наръчника, основните процедури, работните инструкции и ДОК  се извършва чрез осигуряване на достъп на персонала на съда до съхранявания на сървъра оригинал на документираната Интегрирана система за управление и контрол. 
Всяка разпечатка на документ или част от документ от ИСУК се счита за копие: 
· чиято валидност се удостоверява чрез подпис на административния ръководител-председател на съда в реквизита „Утвърдил” на втората страница на наръчника по управление и на първата страница на системите за управление и контрол;

· което се счита за актуално към датата на предоставяне, която се отразява в съответния реквизит на втората страница на Наръчника по управление и на първата страница на системите за управление и контрол. 
Актуалността на копията на документите на ИСУК не се поддържа при следващи изменения.
2.3.6. Изменение 

Всеки магистрат/служител в съда има право да предлага изменения в Интегрираната система за управление и контрол, като предоставя на ПР попълнено Предложение за разработване/изменение ОД 04_01-01.
Изменения в документите на ИСУК може да бъдат извършвани въз основа на:

· Предложение за разработване/изменение;
· Решение от Прегледа на ръководството;

· Решение на Екипа по управление на ИСУК.
Всички предложения за изменение се валидират по реда за съгласуване и утвърждаване на съответния документ, описан в т.2.3.2 и т.2.3.3 от настоящата процедура.

С цел улесняване управлението на документите се предвижда издаването на нова версия на наръчник, процедура, инструкция или ДОК в следните случаи:

· при изменения, засягащи съществена част от основното съдържание на документа;

· при решения на ръководството за цялостна преработка на ИСУК с цел подобрение или привеждане в съответствие с нов (изменен) нормативен документ/решение на ВСС/Заповед на МП. 

Измененията и версиите се обозначават в горните антетки на съответния документ чрез попълване на реквизити:

· Изменение №____ / ___________г.; 

· Версия __ от __/__/__г.
2.3.7. Архивиране на документите на ИСУК

Документите на ИСУК се архивират върху:

· твърдия диск на сървъра на вътрешната мрежа на съда;

· чрез запис на Компакт диск, който се извършва поне един път в месеца.
2.3.8. Съхранение на неактуалните документи 

Оригиналите на неактуалните документи се съхраняват на твърдия диск на сървъра на вътрешната мрежа на съда, а хартиеният екземпляр при съдебния администратор.
2.4. ОФОРМЛЕНИЕ НА НАРЪЧНИКА И ПРОЦЕДУРИТЕ
2.4.1. Оформление на наръчника по управление
2.4.1.1. Заглавният лист съдържа:

· наименованието на организацията (…………….. съд ………..)/лого; 

· наименованието на документа (наръчник по управление на ИСУК). 

2.4.1.2. На втория лист се записват: 

· подпис на Утвърдил (административен ръководител - председател); 

· Копие № _____; 

· Предоставено на ____________________________; 
· Дата ___________;

· собственост и права за разпространение на наръчника по управление; 

· Влиза в сила от: ______________.

2.4.2. Оформление и разположение на антетките 
2.4.2.1. Горна антетка за втора и всички следващи страници на наръчника по управление:
	………. съд ……
	НАРЪЧНИК ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ИСУК
	Версия  __ от __/__/___г.
	Стр. _ / _

	
	Раздел __: _____________________

              (№)           (наименование)
	Изменение ___/_______г.
	


2.4.2.2. Горна антетка на първа страница за Основните процедури и на Система по управление и контрол и за ДОК:
	………. съд ……
	Система за управление и контрол  на ______________
	ОП/ДОК

__________                                                             (означение)


	
	ОСНОВНА ПРОЦЕДУРА / ДОК 

___________________________________

                         (наименование)
	Версия  __ от __/__/__г.
	

	
	
	Изменение ___/______г.
	Стр. _/_


Долна антетка на първа страница за основните процедури/ДОК или  заглавна страница на Система:
	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________
                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               


2.4.2.3. Горна антетка на втора и следващи страници за основните процедури/ДОК и за първа и следващи страници за работните инструкции: 
	…… съд ……
	ОСНОВНА ПРОЦЕДУРА / ДОК / РАБОТНА ИНСТРУКЦИЯ

___________________________________

(наименование)
	Версия  __ 
от __/__/___г.
	ОП/ДОК/РИ

_______                                                           (означение)

	
	
	Изменение
 ___/_______ г.
	Стр. _/_


2.4.2.4. Съдържание на горната част от оперативен документ (ОД):

· лого на съда;

· наименование на оперативния документ.

Долна антетка на оперативен документ(ОД):
	Идентификация на статуса: (идентиф. на документа / ОД ХХ_ХХ-ХХ) 

	Версия ___ Изменение___/____________г.


2.5. ОФОРМЯНЕ НА СЪДЪРЖАНИЕТО НА НАРЪЧНИКА, ОСНОВНИТЕ ПРОЦЕДУРИ И РАБОТНИТЕ ИНСТРУКЦИИ
2.5.1. Съдържанието на Наръчника по управление и контрол на ИСУК се оформя в раздели и съответните подточки към тях, както следва:

1
Декларация на Ръководството на съда;

2
Позоваване;

3
Профил:

3.1
Профил на съда;

3.2
Мисия и политика;

3.3 
Организационна структура;

4    
Интегрирана система за управление и контрол:

4.1 
Основни принципи;

4.2 
Цел на ИСУК;

4.3 
Обхват на ИСУК;

4.4 
Правомощия;

4.5 
Управление на ИСУК;

4.6 
Изисквания към документацията;

4.7 
Управленска отговорност;

4.8 
Структура на ИСУК;

4.9 
Елементи на ИСУК;

5    
Контролна среда:

5.2 
Лична почтеност и професионална етика на персонала на съда;

5.3 
Управленска философия и стил на работа;

5.4 
Организационна структура;

5.5 
Политика по управление на човешките ресурси;

5.6 
Компетентност на персонала.

6    
Управление на риска. Идентифициране;
6.1 
Елементи на оценката;

6.2.
Оценка на рисковете;

6.3 
Анализ на рисковете;

6.4 
Определяне и реакция на рисковете;

7    
Контролни дейности:

7.1 
Обхват на контролните дейности;

7.2
Процедури по одобряване, разрешаване и оторизиране. Разделяне на 
отговорностите;

7.3 
Система за двоен подпис;
7.4 
Наблюдение, докладване и проверка на дейностите, оценка на ефикасността и 
ефективността на операциите;
7.5 
Управление на човешките ресурси;

7.6 
Предварителен контрол;

7.7 
Процедури за пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции;

7.8 
Управление и контрол на бюджетния процес;

7.9 
Управление и контрол на активите и материалите;

7.10 
Управление и контрол на недвижимата собственост;
7.11 
Управление и контрол на обществените поръчки;

7.12 
Управление и контрол на постъпването, съхраняването, изпълнението и отчитането 
на чужди средства;

7.13 
Управление и контрол на информацията;

7.14 
Ред за достъп до активите и информацията
7.15
Контрол и предотвратяване изпирането на пари и финансирането на тероризма
7.16
Управление и контрол на Антикорупционните процедури

7.17
Управление на информацията, достъпът до която е ограничен

8    
Информация и комуникация

8.1 
Общи положения

8.2 
Разпространение на информацията вътре в съда

8.3
Достъп на работещите в съда до информация

8.4
Контроли на информацията
8.5
Документиране на всички операции и действия, свързани с дейността на организацията, архивиране и съхраняване на документацията

8.6
Управление и контрол при изготвяне на статистически и други отчети

8.7
Управление и контрол при регистриране, използване, съхраняване и унищожаване на печати в съда.

8.8
Контроли върху информационната и комуникационна политика

8.9
Комуникация

9  
Мониторинг 

9.1 
Наблюдение на ИСУК
9.2 
Преглед от ръководството на ИСУК
9.3. 
Оценка на ИСУК
9.3.1
Основни положения

9.3.2
Вътрешни прегледи
9.3.3
Наблюдение и измерване
9.3.4
Наблюдение и измерване на процесите
9.3.5
Наблюдение и измерване удовлетвореността на клиентите

9.3.6
Управление на несъответстващ процес/услуга
9.3.7
Анализ на данните и оценка на ИСУК
9.3.8 
Подобряване;

9.3.9
Коригиращи действия;

9.3.10
Превантивни действия;

10 
Структура на документацията на ИСУК;
11    
Управлявани формуляри.

2.5.2 Съдържанието на Основните процедури по управление се оформя единно в раздели, както следва:

1
Предмет и цел;
2
Описание на процедурата и отговорностите;
2.1 
Матрица на правата и отговорностите;

2.2 
Описание на процеса;

3
Отговорност, изменение и абонамент;

4
Област на приложение и разпространение;
5
Термини, определения и съкращения;
6       
 Документация (съпътстващи валидни документи);
7      
 Приложения;
8        
Управлявани формуляри.
В случай, че някой от разделите не е необходимо и целесъобразно да бъде описван и дефиниран, той се означава с думите:  “не се отнася към предмета на процедурата”.
2.5.2.1 Описание на разделите на Основните процедури:
Раздел 1 ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ:

· посочват се дейностите, които са предмет на разглеждане и регламентиране от процедурата;

· посочват се целите на процедурата;

Раздел 2 ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ:

Подраздел 2.1 Матрица на правата и отговорностите:

Посочва се същността и се дефинират дейностите, предмет на разглеждане от процедурата. Регламентират се изискванията, реда, начина и последователността на стъпките при осъществяването на тези дейности, взаимоотношенията на отделните структурни единици и лица и техните права и отговорности.

Подраздел 2.2 Описание на процеса:

Схематично представяне на реда, начина и последователността на стъпките при осъществяването на дейностите.

Раздел 3  ОТГОВОРНОСТ, ИЗМЕНЕНИЕ И АБОНАМЕНТ:

Посочват се правата и отговорностите на отделните структурни единици и длъжности в съда при осъществяване на дейностите, регламентирани в процедурата, както и редът, начинът, правата и отговорностите за извършване на изменение, разпространение и архивиране на процедурата.

Раздел 4 ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ:

Посочват се структурните единици и/или длъжностите в съда, които имат отношение и ще ползват задължително процедурата.

Раздел 5 ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ:
Посочват се дефиниции на най-важните термини, изрази и съкращения, използвани в процедурата.
Раздел 6  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Описват се приложимите и относими към процедурата други процедури, работни инструкции, вътрешни нормативни документи (ДОК) и оперативни документи (ОД).

Раздел 7 ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в раздел 6 документи

Раздел 8 Управлявани формУЛЯРИ:

Дава се опис и се прилагат формите на оперативните документи (ОД), които се управляват от съответната процедура.

2.5.3 Съдържанието на Работните инструкции се оформя единно в раздели, както следва:

1
Общи условия;

2
Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове/документ;

3
Описание на контролите;

2.5.3.1 Описание на разделите на Работните инструкции:
Раздел 1 ОБЩИ УСЛОВИЯ:

Дефинират се детайлно дейностите, предмет на разглеждане от основната процедура. 

Раздел 2 ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/ДОКУМЕНТ:

Регламентират се конкретните изисквания, реда, начина и последователността на стъпките при осъществяването на тези дейности, взаимоотношенията на отделните структурни единици и лица и техните права и отговорности, следващите се записи/сроковете в които се извършват действията, както и организацията на работа при практическо осъществяване на дейностите.
Раздел 3 ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ:

Регламентират се действията, необходими да се предприемат за гарантиране законосъобразността и регламентираността на съответната дейност.

2.6  ИДЕНТИФИКАЦИЯ И ИНДЕКСАЦИЯ
2.6.1  Идентификация на Основните процедури

       ОП    _     ХХ  –    ХХ 

                                                                      

                                                       


                                                       


                                                       
 

2.6.2  Идентификация на Работните инструкции 


       РИ    _     ХХ  –    ХХ 

                                                                      

                                                       


                                                       




2.6.3  Идентификация на вътрешните нормативни документи (ДОК)

    ДОК    _     ХХ  –    ХХ 

                                                                      

                                                       


                                                       


                                                       
 

2.6.4 Идентификация на оперативните документи (ОД), излизащи от Наръчника по управление: 
       ОД       ХХ _00 –     ХХ / ХХ  

                                                                       

                                                       

                                                       

                                                       






2.6.5 Идентификация на оперативните документи, излизащи от Основните процедури:

       ОД      ХХ _ ХХ    –   ХХ / ХХ  

                                                                       

                                                       
   




           

                                                       
 


2.6.6 Идентификация на оперативните документи, излизащи от документите от вътрешен произход (ДОК):

       ОД      ХХ _ ХХ    –   ХХ / ХХ  

                                                                       

                                                       
   




           

                                                       
 



Забележка към точки 2.6.4, 2.6.5 и 2.6.6.: 
· Версията на оперативните документи (след наклонената черта в идентификацията на документа) съвпада с версията на документа на ИСУК (наръчника/процедура/ документ от вътрешен произход), който ги управлява.

· При цитиране означението на документа в наръчник/процедура/документ версията на документа се пропуска. 

2.7  УПРАВЛЕНИЕ НА СПЕЦИФИЧНИТЕ ДОКУМЕНТИ НА СЪДА
2.7.1 Специфичните документи, цитирани в т. 2.1.2 се управляват съгласно Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
2.7.2 Специфичните документи могат да бъдат:

· вътрешни, които се създават в съда и са предназначени за вътрешно ползване и/или за изпълнение и/или за предоставяне на вниманието на външни заинтересовани лица. 

· външни – това са всички входящи документи в съда (в т.ч. нормативни документи, документи на ВСС и МП, документи на физически и юридически лица), предназначени за изпълнение и/или за вътрешно ползване.

2.7.3 УПРАВЛЕНИЕ НА ВЪТРЕШНИТЕ ДОКУМЕНТИ
2.7.3.1 Разработване 

Дейностите по разработване и оформяне на документите на съда са регламентирани в Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
Дейностите по ръководството и контрола по разработването на документите и организацията на работа с документите се осъществява от съдебния администратор/Представителят на ръководството.

2.7.3.2 Одобряване/съгласуване 

Одобряването/съгласуването на документите на съда се осъществява при тяхното разглеждане на заседание на Екипа по управление на ИСУК.

Вътрешните документи на съда се съгласуват със съдебния администратор, а когато се отнасят до разходване на финансови средства и с главния счетоводител.
2.7.3.3 Утвърждаване

Вътрешните документи на съда (ДОК) се утвърждават от административния ръководител-председател на съда, със заповед, като самият вътрешен документ се датира (под подписа на Утвърдил)
2.7.3.4 Съхранение

Съхранението и архивирането на целия документален фонд на съда се осъществява съгласно разпоредбите на ПАРОАВАС и Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
2.7.3.5 Разпространение

Съдебният администратор определя с разпореждане длъжностни лица за размножаване на вътрешни документи за служебно ползване.
Разпространението на вътрешни документи на съда се осъществява съгласно Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
2.7.3.6 Изменение 

Измененията на документите на ИСУК  се извършват след разглеждане от Екипа по управление на ИСУК  при съблюдаване на нормативните изисквания.

Изменените вътрешни документи на съда се внасят от: 

· служителите, които са ги създали;

· служители, посочени от административния ръководител-председател на съда.

Изменените вътрешни документи се одобряват и утвърждават по същия ред, както при тяхното създаване.

Измененията и валидността на даден вътрешен документ, когато не е част от ИСУК,  се утвърждават със заповед на административния ръководител-председател на съда, като в преходните и заключителни разпоредби на документа се вписва номерът и датата на заповедта за утвърждаване.
2.7.3.7 Съхранение, разпространение , архивиране и унищожаване на неактуални вътрешни документи на съда

2.7.3.7.1 Измененията във вътрешните документи на съда  се управляват от съдебния администратор, който отговаря за тяхното съхранение, разпространение и архивиране, като:
· оригиналите на вътрешните документи се съхраняват на твърдия диск на сървъра на вътрешната мрежа на съда и един екземпляр на хартиен носител (оргинал) при съдебния администратор;

· разпространението на вътрешните документи  се извършва чрез осигуряване на достъп на служителите на съда до съхранявания на сървъра оригинал на документите.
· всяка разпечатка на вътрешен документ или част от такъв се счита за копие: 

· чиято валидност се удостоверява чрез подпис на административния ръководител-председател на съда в реквизита „Утвърдил” на първата страница на документа ;

· което се счита за актуално към датата на предоставяне, която се отразява в съответния реквизит на първата страница на документа. 
· актуалността на копията на вътрешните документи не се поддържа при следващи изменения.
· вътрешните документите се архивират върху:
· твърдия диск на сървъра на вътрешната мрежа на съда;

· чрез запис на Компакт диск, който се извършва поне един път в месеца.

· оригиналите на неактуалните документи се съхраняват на твърдия диск на сървъра на вътрешната мрежа на съда.

2.7.3.7.2 Съхранение на неактуалните оперативни документи на ИСУК

Времето и мястото на съхранение на неактуалните оперативни документи на Интегрираната система за управление и контрол са определени в Списък на записите на ИСУК ОД 04_02-01. 
2.7.3.7.3 Унищожаване на неактуалните вътрешни документи

Унищожаването на неактуалните вътрешни документи се извършва след изтичане на срока за съхранение от Експертната комисия, определена със специална заповед на административния ръководител-председател на съда и се документира в протокол при спазване на процедурите, регламентирани в ЗНАФ и Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции.
2.7.3.8 Оформление на вътрешните документи

Оформлението на вътрешните документи на съда, когато не са част от ИСУК, се осъществява съгласно Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
2.7.4 УПРАВЛЕНИЕ НА ВЪНШНИТЕ ДОКУМЕНТИ В СЪДА
2.7.4.1 Осигуряване/постъпване на външни документи 
Управлението на външните документи в съда и регламентът за тяхното регистриране, разпространение и съхранение, в зависимост от техния вид е определен в ПАРОАВАС и чрез Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
Всяко работно място в съда разполага с компютър с инсталиран специализиран софтуер, съдържащ нормативната база на РБългария.

Отговорността по първичното обслужване на документи на физически и юридически лица при тяхното постъпване е възложена на служба Регистратура/Информационен център .

Дейностите по ръководството и контрола на външните документи и организацията на работа с документите се осъществява от съдебния администратор на съда и от ръководителите на структурните звена.

2.7.4.2 Одобряване/съгласуване и утвърждаване

В съда одобряване на външни документи се извършва по отношение на документите (оригинали и копия), които се предоставят от клиентите на съда, при тяхното приемане от съответните служители.

Документите, предоставени от клиентите се преглеждат за:

· достоверност;

· актуалност.

2.7.4.3 Съхранение

Съхранението и архивирането на целия документален фонд на съда се осъществява съгласно Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
2.7.4.4 Разпространение

Длъжностните лица, отговорни за размножаване на външни документи за служебно ползване, се определят от административния ръководител-председател на съда.
Разпространението на външни документи на съда се осъществява съгласно Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
Разпространението на нормативните документи се осъществява чрез осигуряване на достъп до специализиран софтуер, съдържащ актуалната нормативна база на РБългария. Основните нормативни документи, засягащи дейността на съда, на които се позовава и изграждането на настоящата ИСУК се описват в НУ. Всеки магистрат/служител е длъжен да следи измененията в  основните нормативни документи, касаещи преките му служебни задължения. 
2.7.4.5 Актуализация 

Поддържането актуалността на вътрешните нормативни документи се извършва от длъжностно лице, определено със заповед на административния ръководител-председател на съда. 

Съдебният администратор отговаря за публикуването им на Intranet страницата, като своевременно предоставя документите на системния администратор.

При получаване на всеки пореден брой на Държавен вестник съдебен помощник/определено от административния ръководител-председател на съда лице преглежда съответния брой и уведомява чрез Intranet страницата магистратите и съдебните служители за всички нови или изменения на съществуващи нормативни актове, касаещи дейността на съда.

Неактуалните външни документи и копията на вътрешните документи се съхраняват с цел използванено им в работата в бъдеще в специален раздел на  Intranet страницата на съда, ясно разграничими от актуалните.
3. ОТГОВОРНОСТ, ИЗМЕНЕНИЕ И АБОНАМЕНТ
Отговорностите и пълномощията на отделните служители (структурни звена), имащи отношения към дейностите от настоящата процедура, са подробно регламентирани в описанието на процесите на разработване, съгласуване, утвърждаване, разпространяване и внасяне на изменения на документите, както и в Системата за управление и контрол на документирането, архивирането и съхраняването на информация (ДОК 08_01 Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота на общата администрация на съда).
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

	документ на интегрираната система за управление и контрол:
	информация и нейните носители

	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

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

	ПР:
	представител на ръководството

	СЗ:
	структурно звено

	ВСС:
	Висш съдебен съвет

	МП:
	Министерство на правосъдието


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_02
Управление на записите

ОД 04_02-01
Списък на записите на ИСУК 

7. ПРИЛОЖЕНИЯ

Образци от посочените в т.6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

ОД 04_01-01
Предложение за разработване/изменение
Оперативен документ





Означение на процедурата, от която излиза документа





Пореден номер на приложението от процедурата / версия на документа





Оперативен документ





Пореден номер на раздела от НУ, от който излиза документа





Наръчник по управление





Пореден номер на приложението от Наръчника по управление/версия на документа





Основна процедура





Номер на раздела на НУ, от който излиза процедурата





Пореден номер на процедурата





Означение на процедурата





ОД





Записи: Документи, съдържащи постигнати резултати / предоставящи доказателства за извършени дейности – оперативни документи на системата. 





ОП/РИ


ДОК








НУ





Основни процедури и работни инструкции: Документи, определящи регламент за изпълнение на определени дейности по управлението и контрола


Документи с въгрешен характер (ДОК), регламентиращи правила и норми за изпълнение на определена дейност 








Наръчник по управление: Документ, определящ Интегрираната система за управление и контрол на съда





Декларация на Ръководството за управление

















Означение на работната инструкция





Пореден номер на инструкцията





Номер на раздела на НУ, от който излиза основната процедурата, която се доуточнява с тази инструкция





Работна инструкция





Означение на документа





Пореден номер на документа





Номер на раздела на НУ, който се регламентира с документа





Документ от вътрешен произход 


Вътрешен нормативен документ





Оперативен документ








Означение на документа с вътрешен произход, от който излиза документа





Пореден номер на приложението от документа с вътрешен произход / версия на документа








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



