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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ
Тази процедура регламентира процедурите по разрешение, одобрение и оторизиране на  зам. председатели, съдии и служители в съдебния орган съгласно принципите на управленската отговорност и при спазване на изискванията на действащото законодателство, вътрешните нормативни документи, организационната структура и длъжностните характеристики. 

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
	Р
	С
	С
	И
	И
	

	    -при делегирани права и задължения 
	С/И
	И
	С
	И
	И
	Р

	2. Определяне на изискванията от необходимите ресурси за  изпълнение на решението
	Р
	С
	И
	С
	И
	

	   -при делегирани права и задължения
	С/И
	И
	И
	С
	И
	Р

	3. Реализиране на решението
	
	
	
	
	
	

	   -при наличие на необходимите ресурси
	Р
	И
	И
	И
	И
	

	   -при липса на ресурси
	Р
	И
	И
	И
	И
	

	4. Възлагане на задачи, функции и действия
	О
	И
	И
	И
	И
	

	   -при делегирани права и задължения 
	С/И
	И
	С
	И
	И
	О

	5. Отчитане и докладване
	И
	И
	К
	И
	О
	И

	6. Одобряване на изпълнението
	О
	И
	И
	И
	И
	

	   -при делегирани права и задължения
	С/И
	И
	С
	И
	И
	О


	7. Оторизиране
	Р
	И
	И
	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 делегирането на правомощия
Вземането на решение е съобразено със ЗСВ и организационната структура в съда.

Процедурите по разрешаване и одобрение са регламентирани процедури за реализиране на управленската отговорност. Със заповед се възлагат задължения, функции и действия и се изисква отчетност и докладване изпълнението на възложените ангажименти. Процедурата по оторизирането е разписана детайлно в ОП 05_01 Управленска философия и стил на работа.
2.2.2. Заповедта следва да включва:

· Определяне на длъжностните лица, на които ще се възлагат задължения, отговорности, извършване на конкретни действия или вменяване на определени функции;

· Определяне на обема на задълженията/отговорностите, които се вменяват на определените лицата;

· Определяне на изискванията, свързани с изпълнението на възложените функции/задължения;

· Определяне на механизмите за отчитане на изпълнение на задълженията и докладване на резултатите;

· Определяне на изискванията и сроковете за приемане на изпълнението;

· Определяне на контролиращо лице; 
2.2.2.1. Определените в заповедта длъжностни лица следва да притежават необходимата компетентност, организационна и функционална отговорност и да заемат съответна длъжност, съгласно организационната структура в съдебния орган, позволяващи им да изпълняват или осъществяват адекватно възложените им задължения или вменените им функции.

2.2.2.2. При възлагане на задължения/вменяване на функции, съдебният администратор следва ясно и точно да определи поставената задача, срока за изпълнение (който трябва да бъде по-кратък от крайния), както и да даде необходимите насоки, указания и информация, с оглед недопускане на  неразбиране, грешки и злоупотреби при нейното изпълнение.  

2.2.2.3. По време на изпълнение на възложената задача съдебният администратор е длъжен да упражнява текущ контрол за хода на нейното изпълнение.

2.2.3. След изтичане на определения срок, съдебният администратор  следва да приеме извършената работа и да направи преценка за нейната степен на осъществяване с оглед поставените цели. 

2.2.3.1. При необходимост съдебният администратор в рамките на своята компетентност прави корекции и дава краен срок за нейното изпълнение, съобразно направените корекции.   

2.2.4. Когато възложената задача е свързана с извършването на контакти с лица извън съда, съдебния администратор определя границите на пълномощията на служителя,  следващ да осъществи контакта, като при необходимост го снабдява с документ, удостоверяващ наличието на дадените му пълномощия (заповед, удостоверение, пълномощно).

2.2.5. Съдебният администратор осъществява преглед върху точността на изпълнение на поставените задачи, като част от рутинния оперативен контрол. 
2.2.6. Съдебният администратор докладва на административния ръководител за изпълнението на възложените задължения от страна на определеното лице.

2.2.6.1. Административният ръководител-председател на съда одобрява/не одобрява изпълнението.
2.2.6.2. При неодобряване на изпълнението с резолюция се удължава срокът за изпълнението й (ако е допустимо), в противен случай неизпълнението се санкционира в зависимост от степента на неизпълнение.
3. ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам. адм. ръководители – зам. председателите, съдебният администратор, определените със заповед лица, на които са възложени задължения/вменени функции.
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 

	процедури по разрешаване:
	отнасят се до вземането на решение от оправомощените лица (ръководители или други оторизирани лица), в резултат на което настъпват определени последици за съда

	одобрение:
	утвърждаване или заверка на документи, транзакции и данни с което се приключват или валидират процеси, действия, предложения и/или последици от тях. Извършва се само от оторизирани лица

	оторизиране:
	означава, че операциите се извършват само от лицата, които действат в рамките на правомощията си


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
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

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

Не се отнася към предмета на процедурата









