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                  РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

            ОКРЪЖЕН СЪД - КЮСТЕНДИЛ


УТВЪРЖДАВАМ:
АДМ.РЪКОВОДИТЕЛ

ОКРЪЖЕН СЪД – КЮСТЕНДИЛ:

                                                             /Пенка Братанова/

/Заповед № РД-13-754/31.12.2020 г.
С И С Т Е М А 
ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КОНТРОЛНИТЕ ДЕЙНОСТИ 
В ОКРЪЖЕН СЪД - КЮСТЕНДИЛ
I.ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ.
В Окръжен съд – Кюстендил има въведени:

·  Процедура по разделение на отговорностите, въведена в изпълнение на изискванията  на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор, както и на подзаконовите нормативни документи. Целта е да се минимизират рисковете от грешки, нередности и нарушения и тяхното неразкриване.
·  Процедура по делегиране на провомощия, чрез която са регламентирани 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
·  Процедура на двойния подпис, при която поемането на всяко финансово задължение (сключване на договори,  трудов договор и допълнителни споразумения, заявки за консумативи и материали и др.) и извършването на разход (разходен касов ордер, платежно нареждане) се осъществява след полагане на подписите на главния счетоводител, отговорен за счетоводното записване или друго оторизирано да го замества лице и Административният ръководител-председател на съда или лицето, което по силата на вътрешни правила/заповед е оторизирано да нарежда плащания от името и за сметка на съда.
·  Процедура за наблюдение, която да гарантира, че административният ръководител-председател на съда осъществява рутинния оперативен контрол в ОС-Кюстендил.

II.ПРОЦЕДУРА ЗА РАЗДЕЛЕНИЕ НА ОТГОВОРНОСТИТЕ.
1.Описание 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 за разделяне на отговорностите
	Р
	С
	С
	И
	И
	

	2. Възлагане на конкретната отговорност
	О
	И
	К
	И
	И
	И

	-въвеждане на допълнителен контролен механизъм (ротация на служители, ротация на задължения или допълнителни проверки)
	О
	И
	К
	И
	И
	


О – осъществява, 
С – съгласува, 
У – участва, 
И – информира се, 
К – контролира, 
Р – решава
2.Същност и обхват на разделянето на отговорности.
Функциите и отговорностите на отделните звена и техните ръководители в съдебния орган са регламентирани с ПАС.

Задълженията и отговорностите на отделните служители са определени в длъжностните им характеристики.

Функциите, задълженията и отговорностите на служителите се разпределят по начин, който не позволява на един служител едновременно да има отговорност по одобрение/разрешаване, изпълнение, осчетоводяване и контрол.

Административният ръководител-председател на съда със заповед може да делегира на определено лице/лица:

· правомощия за поемане на задължение и извършване на разход за сметка на съда;

· 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;

· правомощия да подписват платежни документи по системата за двоен подпис по длъжности и имена;

· правомощия да  изготвят и подписват договори, свързани с поемане на финансов ангажимент от страна на съда по длъжности и имена;

· отговорности за съставянето на досиета за всички документи при сключване на договор за всяко поето задължение и извършен разход;

· право да се утвърждават в негово отсъствие заявките за поемане на задължение.

Всички тези лица с делегирани правомощия носят отговорност за достоверността на първичните счетоводни документи.

По този начин може да се избегне риска едно лице да се занимава с повече от един ключов аспект на съответната операция, процес или дейност неоправдано дълго време.

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам.адм.ръководители – зам. председателите, съдебният администратор,  упълномощените лица.

Промените на тази процедура стават със заповед на административния ръководител - председател на съда и е задължителна за изпълнение от всички работещи в съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса чрез интернет страницата на съда, служебните им електронни пощи или копие от същата.
3.Термини.

Делегирането е процес, който включва възлагане на задължения, даване на права и съответно изисквания за отчетност и докладване

Упълномощено лице е длъжностно лице (магистрат/служител) от съда, което по силата на правилата за делегиране е получило права, респ. задължения за изпълнение, ръководене и отговорност за конкретни дейности, действия или функции.

Разделяне на отговорностите - различни длъжностни лица отговарят за осъществяването на два или повече ключови етапа от дадена операция, процес или дейност.
4.Приложения:

- Заповед за определяне на правомощия
- Списък на лицата, които имат правомощия за поемане на ангажимент и извършване на разход за сметка на съда по длъжности и имена

- 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

- 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)

- 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

Всички констатации от вътрешните прегледи, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират писмено.
III.ПРОЦЕДУРА ПО ДЕЛЕГИРАНЕ НА ПРАВОМОЩИЯ.

1.Описание 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. Същност и обхват на делегирането на правомощия.
Вземането на решение е съобразено със Закона за съдебната власт 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. 
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; 

Определените в заповедта длъжностни лица следва да притежават необходимата компетентност, организационна и функционална отговорност и да заемат съответна длъжност, съгласно организационната структура в съда, позволяващи им да изпълняват или осъществяват адекватно възложените им задължения или вменените им функции.
Съдебният администратор осъществява преглед върху точността на изпълнение на поставените задачи, като част от рутинния оперативен контрол, като при възлагане на задължения/вменяване на функции, следва ясно и точно да определи поставената задача, срока за изпълнение, както и да даде необходимите насоки, указания и информация, с оглед недопускане на  неразбиране, грешки и злоупотреби при нейното изпълнение, упражнявайки текущ контрол в хода на нейното изпълнение.  

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, като при необходимост   в рамките на своята компетентност прави корекции и дава краен срок за нейното изпълнение, съобразно направените корекции.   

Когато възложената задача е свързана с извършването на контакти с лица извън съда административният ръководител-председател на съда/съдебният 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).

Съдебният администратор докладва на административния ръководител за изпълнението на възложените задължения от страна на определеното лице, като Административният ръководител-председател на съда одобрява/не одобрява изпълнението.

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.
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 процедура стават със заповед на административния ръководител - председател на съда и е задължителна за изпълнение от всички работещи в съда.

Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса чрез интернет страницата на съда, служебните им електронни пощи или копие от същата.
3. Термини.
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.

Оторизиране - Извършва се само от оторизирани лица, т.е , че операциите се извършват само от лицата, които действат в рамките на правомощията си
Всички констатации от вътрешните прегледи, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират писмено.
IV. ПРОЦЕДУРА НА ДВОЙНИЯ ПОДПИС.
1.Описание на процедурата и отговорностите.
Целта на тази процедура е да гарантира, че лицето, отговорно за счетоводните записвания, е информирано за предстоящото поемане на задължение или извършване на разход и ще извърши правилните счетоводни операции. Чрез нея се дава сигурност по отношение на това, че поемането на задължение/нареждането на плащане са извършени от оторизирани лица и е спазена финансовата и бюджетна дисциплина.
	 Длъжност, звено

Изискване, дейност
	Адм.ръководител
	Зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	главен счетоводител
	магистрати/служители
	упълномощено лице

	1. Определяне на длъжностни лица, оправомощени по Системата за двоен подпис
	Р
	И
	И
	И
	И
	И

	2. Определяне обема на правомощията
	О
	И
	К
	И
	И
	И

	3. Формализиране на правомощията
	О
	И
	И
	И
	И
	И

	4. Отчитане и контрол на изпълнението на правомощията
	И
	И
	О
	И
	И
	И

	5. Оттегляне на оправомощаването
	Р
	И
	И
	И
	И
	И


О – осъществява
С – съгласува
У – участва
И – информира се
К – контролира
Р – решава

2. Същност и обхват на двойния подпис.

Процедурата на двойния подпис се прилага за всяко поемане на задължение или за всяко извършване на разход в съда. Невалидирани по този ред платежни документи, договори и/или заповеди, от които произтичат финансови ангажименти, не се обработват (осчетоводяват).

Административният ръководител, съгласно правомощията си в организационната структура на съда определя със заповед, в случаи на отсъствие на титулярите, кои лица са отговорни за задълженията по системата за двойния подпис. Тези лица задължително следва да имат спесимент в банката.
Копие от заповедта за оправомощаване се връчва на упълномощените лица за уведомяване и осъществяване на правомощията им и на гл.счетоводител за сведение, както и на лицето, осъществяващо предварителен контрол по ЗВУКПС за осъществяване на контрол по отношение на изпълнение на задълженията, произтичащи от оправомощаването.

Лицето, осъществяващо предварителен контрол в рамките на своите правомощия следи за спазване на разписания ред за прилагане на Процедурата за двоен подпис, като констатира несъответствия или нарушения и указва на заявителите да отстранят несъответствието.

Главният счетоводител може да откаже полагане на своя подпис, само когато не е упражнен предварителен контрол преди извършване на разход.

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам.адм.ръководители – зам. председателите, съдебният администратор,  упълномощените лица.

Промените на тази процедура стават със заповед на административния ръководител - председател на съда и е задължителна за изпълнение от упълномощените лица.

Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса чрез интернет страницата на съда, служебните им електронни пощи или копие от същата.
3.Термини.

Поемане на задължение - действие, означаващо поемане на финансов ангажимент от ръководството, от което се пораждат плащания за съда

Извършване на разход - действие, означаващо изпълнение на финансов ангажимент от ръководството, което е свързано с плащания за съда

Всички констатации от вътрешните прегледи, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират писмено.
V. ПРОЦЕДУРА ЗА НАБЛЮДЕНИЕ.
1. Описание на процедурата и отговорностите.

Целта на процедурата за наблюдение има за цел да гарантира, че административният ръководител-председател на съда осъществява рутинния оперативен контрол в ОС-Кюстендил.
	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. Същност и обхват на процедурата за наблюдение.
Процедурите за наблюдение се осъществяват ежедневно от съдебния администратор и 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 ПАС и индивидуалните длъжностни характеристики на съдебните служители в ОС-Кюстендил.

Прилагането на тази процедура дава увереност на наблюдаващите, че възложените задачи се изпълняват качествено, правилно и в указания срок.

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.

Възлагането на работата от страна на наблюдаващите не намалява собствената им отговорност за изпълнението й.

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

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.
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.

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.

3. Термини.

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

Промените на тази процедура стават със заповед на административния ръководител - председател на съда и е задължителна за изпълнение от всички работещи в ОС-Кюстендил.

Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса чрез интернет страницата на съда, служебните им електронни пощи или копие от същата.
