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МОНИТОРИНГ

1. ЦЕЛИ

Тази основна процедура регламентира дейностите по провеждането на вътрешни прегледи (одити) на Интегрираната система за управление и контрол на съда. Целта на процедурата е да се опишат:

· изискванията и реда при планирането на вътрешните прегледи на ИСУК;

· правомощията и отговорностите на участниците в процесите на вътрешните прегледи;

· реда при отчитане на резултатите от прегледа, определяне, одобрение и предприемане на коригиращи действия.

2.  ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ/ ПЪЛНОМОЩИЯТА
2.1. Отговорности на лицата, извършващи вътрешните прегледи (одити)
2.1.1. Водещият одитор, извършващ ватрешните прегледи:

· планира дейностите на прегледа;

· води откриващата и закриваща среща;

· възлага на вътрешните одитори конкретни задачи за изпълнение;

· взема решения по възникнали проблеми, свързани с вътрешния преглед;

· взема окончателно решение при определяне констатациите от вътрешния преглед;

· носи цялата отговорност за провеждането на прегледа, обективността и пълнотата на неговите констатации.
2.1.2. 
Вътрешните одитори:

· изпълняват стриктно предвидените дейности;

· носят отговорност за обективността на своите наблюдения;

· предлагат решения при възникване на проблем;

· одобряват коригиращите действия, предложени от ръководителите на проверяваните структурни звена;

· оказват пълно съдействие на водещия вътрешен одитор.
2.2. Правомощия и отговорности на Ръководството на съда

2.2.1. Административния ръководител-председател на съда:

· е поръчител на вътрешния преглед;

· утвърждава всички документи по планиране на вътрешния преглед;

· бива информиран за хода и резултатите на вътрешния преглед.

2.2.2. Ръководителите на структурни звена:

· оказват пълно съдействие на вътрешните одитори;

· представят на вътрешните одитори всички искани от тях обективни доказателства;

· определят коригиращите действия за отстраняване на несъответствията, открити по време на вътрешния преглед;

2.3. ПРАВИЛА ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ
2.3.1. Общи положения

2.3.1.1. Всички клаузи на Наръчника и всички Основни процедури и Работни инструкции се подлагат минимум веднъж годишно на вътрешен преглед и оценка.

2.3.1.2. При определяне на честотата на вътрешните прегледи се взема предвид състоянието и значението на дейността, която се преглежда.
3.3.1.3. За насочване на вниманието към проблемните и важни за функционирането на ИСУК изисквания се използват резултатите от извършените от ВСС одити, предходните вътрешни прегледи и констатираните текущи несъответствия.

2.3.1.4. Резултатите от проведените вътрешни прегледи и състоянието на коригиращите действия се анализират от представителя на ръководството и се докладват пред поредния преглед от ръководството

2.3.2. Планиране на вътрешните прегледи

2.3.2.1. Вътрешните прегледи се планират и провеждат на основание Годишен план за вътрешни прегледи на ИСУК ОД 09_01-01, който се съставя от представителя на ръководството и се утвърждава от административния ръководител-председател на съда.

2.3.2.2. При подготовката на Годишен план за вътрешни прегледи на ИСУК представителят на ръководството използва информацията за състоянието на ИСУК, съдържаща се в записите от предходни одити и вътрешни прегледи.

2.3.2.3. В Годишния план за вътрешни прегледи на ИСУК са определени:

· времето за провеждане на прегледите;

· обхватът на прегледите.
2.3.2.4. Освен включените в Годишния план за вътрешни прегледи на ИСУК вътрешни прегледи, представителят на ръководството може да предложи организирането и изпълнението на извънпланови прегледи, предизвикани от други фактори като:

· организационни промени;

· отчети за несъответствия;
· записи и анализи на резултатите от прегледа на ИСУК и дискусиите за определяне на коригиращи действия, и др.п.

2.3.2.5. Вътрешен преглед в съда се извършва на основание:

· утвърден от административния ръководител-председател на съда Годишен план за вътрешни прегледи на ИСУК ОД 09_01-01;

· План за вътрешен преглед  ОД 09_01-02.

2.3.2.5.1. В  Плана за вътрешен преглед  водещият вътрешен одитор определя:

· обхват на вътрешния преглед;

· критерии за прегледа;

· разпределение на вътрешните одитори по дейности и процеси;

· представителите на областите, подлежащи на вътрешен преглед.

2.3.2.5.2. При определяне на вътрешните одитори се отчита:

· квалификацията им;

· независимостта им по отношение на зоните, подлежащи на вътрешен преглед;

· предишни участия във вътрешни прегледи.

(удачен би бил подходът, при който длъжностни лица от един съд извършват вътрешни прегледи на ИСУК на друг съд – тогава в действителност ще е налице независимост на вътрешните одитори спрямо подлежащите на вътрешен преглед зони и ще се постигне в голяма степен обективност на прегледите – Изборът на този  подход е в компетенциите на административните ръководители)

2.3.2.5.3. По времето на провеждане на вътрешните прегледи вътрешните одитори са освободени от преките им служебни задължения.

2.3.3. Подготовка на вътрешния преглед
2.3.3.1. Всеки вътрешен одитор се запознава с информацията, свързана с дейностите и процесите, предмет на вътрешен преглед.
2.3.3.2. При необходимост определените вътрешни одитори получават съдействие от представителя на ръководството за осигуряване на актуална информация и документи (наръчник, основни процедури, работни инструкции, записи и др.подобни) за подготовка на плана и индивидуалните въпросници за изпълнение на прегледа.

2.3.3.3. Най-малко една седмица преди започване на вътрешния преглед представителят на ръководството и водещият вътрешен одитор уведомяват и доуточняват последните подробности с ръководителите на структурните звена, подлежащи на вътрешен преглед.

2.3.4. Провеждане на вътрешнишя преглед

2.3.4.1. Вътрешните прегледи се провеждат:

· на принципа на извадката;

· по метода на интервюто.

2.3.4.2. Откриващото заседание са ръководи от водещия въгрешен одитор, който:

· уточнява окончателно изискванията към дейностите и процесите, по които ще се извършва оценката и обхвата на прегледа (кои процеси, дейности и структурни звена ще бъдат подложени на вътрешен преглед);

· обявява одиторския екип (ако прегледът се извършва от екип);

· уточнява съпровождащите лица;

· уточнява окончателно графика за посещения по работните места;

· уточнява комуникациите, мястото и времето за срещи, действията при непредвидени ситуации и други административни въпроси;

· уточнява времето и мястото за провеждане на заключителното заседание и лицата, които трябва да присъстват на него.

2.3.4.3. По време на вътрешния преглед се извършва проверка на:

· документите на ИСУК;

· дейностите, процесите и условията за тяхното осъществяване;

· записите от функционирането на процесите;

· резултати от предходни одити и вътрешни прегледи и предприетите във връзка с тях действия;

2.3.4.4. Отговорите на проверяваните се попълват във Въпросник за провеждане на вътрешен преглед на ИСУК ОД 09_01-05 с цел събиране и регистриране на доказателства.

2.3.4.5. Констатираните при вътрешния преглед несъответствия се проверяват и анализират задълбочено и прецизно, с цел оценяване на тяхната значимост, преди да бъде попълнен Отчет за несъответствие ОД 09_01-03.

2.3.4.6. В края на всеки работен ден, водещият вътрешен одитор провежда кратка работна среща с одиторите от екипа, на които (по негова преценка) присъстват представители от проверяваните области.

2.3.4.7. На срещите в края на работния ден всеки одитор представя своите наблюдения, които са му дали основание да направи изводи за несъответствие, за продължаване на наблюденията или за обръщане на внимание на останалите одитори от екипа на конкретен въпрос.

2.3.4.8. След завършване на вътрешния преглед се провежда заключително съвещание в присъствието на административния ръководител, по време на което се съобщават констатациите и заключението на одиторския екип.

2.3.5. Документиране на резултатите от вътрешния преглед

2.3.5.1. Резултатите от вътрешния преглед се обобщават, анализират и категоризират въз основа на:

· направените наблюдения;

· отговорите на проверяваните, записани във въпросниците на одиторите;

· събраните по време на прегледа обективни доказателства.

2.3.5.2. Резултатите от вътрешния преглед се определят в две категории:

· несъответствие – документира се в Отчет за несъответствие ОД 09_01-03;

· зона за подобрение - документира се в Обобщен доклад от вътрешен преглед ОД 09_01-04.

2.3.5.3. В Обобщения доклад от вътрешен преглед реквизитите „Изводи на водещия вътрешен одитор”, „Несъответствия” и „Зони за подобрение” се попълват за всяка проверявана клауза на Наръчника, Основна процедура и Работна инструкция.

2.3.5.4. Констатираните несъответствия се потвърждават чрез подписите върху  Отчета за несъответствие ОД 09_01-03 на:

· одитора;

· водещия вътрешен одитор;

· ръководителя на проверяваната дейност/процес.

2.3.5.5. В Отчета за несъответствие ръководителят на проверяваната дейност/процес попълва коригиращото действие.

2.3.5.6. Изпълнението на коригиращите действия може да започне веднага след тяхното приемане от вътрешния одитор.

2.3.6. Заключително заседание

2.3.6.1. Заключителното заседание се провежда в определеното в Плана за вътрешния преглед ОД 09_01-02 време и място, в присъствието на ръководителите на проверяваните дейности/процеси.

2.3.6.2. По време на заключителното заседание водещият вътрешен одитор:

· открива заседанието;

· обявява отново критериите - изискванията към дейностите и процесите, спрямо които е извършена оценката, както и обхват на прегледа (кои процеси, дейности и структурни звена са били предмет на вътрешен преглед);

· обявява отново одиторския екип (ако прегледът се извършва от екип);

· обявява съпровождащите и изказва благодарност за тяхното съдействие и съдействието на всички интервюирани;

· прави изявление за оцененото съответствие и припомня, че вътрешният преглед е проведен на принципа на извадката и записите във връзка с прилагането на ИСУК, и е възможно наличието на несъответствия, които реално съществуват, но не са констатирани от одиторския екип;

· обявява резултатите от одита:

· констатираните несъответствия и техния характер;

· установените зони за подобрение и техния характер.

· докладва лично и предоставя последователно възможността на всеки одитор да обяви констатираните от него несъответствия. Всяко едно несъответствие подлежи на обсъждане и признаване/оборване от страна на проверените;

· изисква от проверените да определят коригиращи действия за всяко признато несъответствие и срок за тяхното изпълнение. Тези данни се записват на съответното място в бланките и се подписват от съответния отговорен ръководител;

· запознава ръководителите на проверените структурни звена със съдържанието и срока за връчване на обобщения доклад от вътрешния преглед на представителя на ръководството;

· закрива заключителното заседание.

2.3.7. Оценка на коригиращите действия

2.3.7.1. Когато определено коригиращо действие бъде изпълнено в рамките на вътрешния преглед, одиторът, който е установил несъответствието, извършва оценка и прави съответния извод върху същият екземпляр от бланката.

2.3.7.2. Проверката за изпълнението и ефективността на коригиращите дейности, които не могат да се изпълнят по време на вътрешния преглед, се извършва в рамките на определения срок за отстраняване на несъответствията.

2.3.7.3. При необходимост (по преценка на водещия вътрешен одитор) се планира повторен (извънпланов) преглед за проверка изпълнението на определените коригиращи действия, като:

· времето за неговото провеждане се определя в Отчета за несъответствие ОД 09_01-03 и Обобщен доклад от вътрешен преглед ОД 09_01-04;

· оперативното планиране се извършва по същия ред, както и при плановите вътрешни прегледи.
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
	преглед
	систематичен, независим и документиран процес за получаване на доказателства и за обективното им оценяване, за да се определи степента, до която са изпълнени критериите на прегледа

	одитор
	лице, което е компетентно в дадената област и провежда вътрешен преглед

	екип от одитори
	един или няколко одитори, които провеждат вътрешен преглед

	критерии на вътрешния 

преглед
	съвкупност от изисквания на процедурите, инструкциите или изисквания на законовите и подзаконови актове, спрямо които се сравняват събраните доказателства от прегледа

	доказателства от прегледа
	записи, проверени заявления за факти или друга информация, имаща отношение към прегледа

	констатации от прегледа
	резултати от оценяването на събраните доказателства от прегледа по отношение на критериите на прегледа

	заключение на прегледа
	крайният резултат от преглед, представен от екип одитори, след като са били взети под внимание целите на прегледа и всички констатации

	несъответствие
	неизпълнение на изискване за присъщи характеристики на продукт/услуга/процес или система

	коригиращо действие
	действие, предприето за отстраняване на причина за открито несъответствие или друга нежелана ситуация

	превантивно действие
	действие, предприето за отстраняване на причина за потенциално несъответствие или друга нежелана ситуация

	ПР
	представител на ръководството


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:

Не се отнася към предмета на процедурата
7. ПРИЛОЖЕНИЯ
8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 09_01-01
Годишен план за вътрешни прегледи на ИСУК

ОД 09_01-02
План за вътрешен преглед  
ОД 09_01-03
Отчет за несъответствие

ОД 09_01-04
Обобщен доклад от вътрешен преглед

ОД 09_01-05
Въпросник за провеждане на вътрешен преглед на ИСУК 
	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________
                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               



