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1. ЦЕЛИ 
Документирането на стопанските операции е процес, свързан с изготвянето на писмени доказателства за взети решения, извършени действия и  плащания (транзакции) или  настъпили събития. Според вида и предназначението си счетоводните документи са: първични, вторични и регистри. В процедурата за документиране се включва и тази за документооборота, която представлява описание на реда, по който създадените и получените документи се придвижват и използват. Чрез процедурата по документиране се проследява всеки документ, действие, процес, като се описва точно кой, какво, как и кога извършва, с каква цел и какъв е вида на документа, създаден в резултат на стопанската операция. Това представлява одитна пътека, посредством която се постига прозрачност, проследимост на процесите от момента на тяхното възникване до приключването им, проследяване на разделението на функциите по одобряване, изпълнение, осчетоводяване и контрол.

2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	                                                                                   Длъжност                                        

Дейност
	главен счетоводител
	касиер
	МОЛ/ОЛ
	адм. ръководител

	1. Първичните счетоводни документи (ПСД), съставени от доставчици на активи/услуги за поети задължения/разходи, придружени от заявка за поемане на задължение и документ за извършване на разход, КЛ за осъществен предварителен контрол за законосъобразност  и др., вътрешни за съда документи, се представят в счетоводството за осчетоводяване и плащане.
	К,Ос
	 
	О
	Р


	2. ПСД, които засягат само дейността на съда утвърдени образци на вътрешни документи се съставят и представят в счетоводството за осчетоводяване.
	К,Ос
	 
	О
	

	3. ПСД, касаещи процеса на командироване на служители от съда, заедно с КЛ за осъществен предварителен контрол, се представят от командированите лица в счетоводството за контрол и изплащане на разходите
	К,Ос
	О
	О
	Р

	4. Със заповед на адм.ръководител поименно се определят длъжностните лица, на които при необходимост се предоставя с разходен касов ордер служебен аванс от касата  за закупуване на активи или извършване на разходи за външни услуги.  
	К,Ос
	О
	
	Р


	                                                                                   Длъжност                                        

Дейност
	главен счетоводител
	касиер
	МОЛ/ОЛ
	адм. ръководител

	5. Бюджетни разходи, извършени за сметка на получен служебен аванс от оторизираните за целта служители, се отчитат с авансов отчет, към който са приложени ПСД по т.1 и 3, придружени от КЛ за осъществен предварителен контрол за законосъобразност за окончателното счетоводно отчитане в счетоводството. 
	К,Ос
	
	О
	Р

	6. ПСД за приходи от административни услуги,   глоби, присъдени суми по изпълнителни дела, приход от дарение в брой или в натура, приход от застраховки и др., се съставят/получават    при оторизираните длъжностни лица по процеса и се съхраняват в счетоводството.
	Ос
	
	О
	Р

	7. Документите, доказващи прихода (вносна бележка, платежно нареждане, квитанция и др.), се представят от оторизираните служители в счетоводството за съпоставяне, контрол и осчетоводяване на сумите/придобитите активи чрез дарение. 
	К,Ос
	
	О
	

	8. Оторизираните длъжностни лица за събиране в брой на суми по т.4, ги отчитат в касата на съда.  Сумите се внасят  по транзитната банкова сметка ежеседмично.
	К
	О
	О
	И

	9. ПСД за процесите по постъпления на активи, фактически разходи на активи, прехвърления,  инвентаризация и др., се съставят от оторизирани със заповед на адм.ръководител, служители и след утвърждаване, се представят в счетоводството за контрол и счетоводно отразяване на операциите.
	К,Ос
	
	О
	Р

	10. ПСД - договор/заповед, протокол за извършена работа или услуга,   Сметка за изплатени суми за изплащането на хонорари за извършени услуги на съда (вещи лица, преводачи и др.) се представя през месеца,  за който се отнася плащането. Първият и вторият екземпляр от Сметката се предава на лицето -извършител на услугата, а третия екземпляр се прилага към разходния касов ордер.
	К,Ос
	О
	
	Р

	11. Болнични листи - ПСД се  предават от служителите     в счетоводството на съда за отразяване в месечната ведомост за заплати.
	К,Ос
	О
	
	И

	12.  За разрешен неплатен отпуск  се уведомява на следващия ден след разрешаването му   за отразяване в месечната ведомост за заплати.
	К,Ос
	
	О
	Р

	13. ПСД - протоколи за положен извънреден труд и допълнително възнаграждение, надлежно подписани и деловодно оформени, след осъществен предварителен контрол, се представят в края на всеки месец в счетоводството за отразяване във ведомостта за заплати за месеца.
	К,Ос
	
	О
	Р

	14. ПСД, отнасящи се до промяна в служебните и трудовите правоотношения между работодателя и служителите, се предават на счетоводството    за отразяване в месечната ведомост за заплати след осъществен предварителен контрол.
	К,Ос
	
	О
	Р

	                                                                                   Длъжност                                        

Дейност
	главен счетоводител
	касиер
	МОЛ/ОЛ
	адм. ръководител

	15. На основание представени ПСД за доставка на активи, извършени услуги и др., представени в счетоводството за изплащане/текущо начисляване, се инициира бюджетно платежно нареждане или разходен касов ордер за изплащане на задължението, предварително оформени съгласно изискванията на Системата за двоен подпис (СДП) или се съставя счетоводна справка/мемориален ордер, за текущо осчетоводяване на стопанската операция. 
	К,Ос
	
	
	Р

	16. Месечните ведомости за работни заплати,   на хартиен носител   се съставят от счетоводството   за начисляване и изготвяне на бюджетни платежни нареждания за изплащане, съгл. изискванията на ЗСч и СДП.
	К,

Ос,

О
	
	
	Р

	17. Копия от ПСД, отнасящи се до стопански операции, които се заплащат от първостепенния разпоредител с бюджетни кредити и се осчетоводяват като вътрешни разчети в съдебната система, се представят в счетоводството за начисляване към датата на тяхното съставяне.
	К,Ос
	
	О
	

	18. Синтетични и аналитични счетоводни регистри   се завеждат посредством електронната счетоводна програма след текущото осчетоводяване на стопанските операции. 

       Месечно комисия извършва проверка на касовата наличност, като резултатът от нея се отразява в протокол.

       Месечно се съставя главна книга и оборотна ведомост за счетоводните сметки по синтетични нива на осчетоводяване.
	К,О
	О


	
	


О - осъществява, К - контролира, Р - разрешава, И – информира се, ПК - предварителен контрол , Ос - осчетоводява, 

3. ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговаря главният счетоводител.
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 главният счетоводител и 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

	ПСД:
	първичен счетоводен документ  

	СДП:
	Система за двоен подпис

	МОЛ:
	материално отговорно лице

	ОЛ:
	оторизирано лице

	КЛ:
	контролен лист за осъществен предварителен контрол

	ЗСч:
	Закон за счетоводството

	СПК:
	Система за предварителен контрол

	СУКЧР:
	Система за управление и контрол на човешките ресурси

	СУКАМ:
	Система за управление и контрол на активите и материалите


6. ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)
Всички констатации от вътрешните одити на ССОСО, 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 ССОСО, 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:
РИ 07_03
Документиране на счетоводната информация
ДОК 05_05
Счетоводната политика на съда

ДОК 07_03
Правилник за вътрешния документооборот на счетоводните документи
ОП 07_01  
Поемане на задължение (СПК)
РИ 07_01  
Поемане на задължение (СПК)
ОД  07_01-01  Индивидуална заявка  за закупуване (СПК)
ОД  07_01-02  Обобщена заявка (СПК)
ОД  07_01-03-01  Контролен лист преди поемане на задължение (СПК)
ОД  07_01-03-02  Контролен лист преди извършване на разход (СПК)

ОП 07_14        Командироване на персонала на съда (СУКЧР)
РИ 07_14        Командироване на персонала на съда (СУКЧР)
ОП 07_15        Отпускане на суми на подотчетни лица (СУКЧР)
РИ 07_15        Отпускане на суми на подотчетни лица (СУКЧР)
ОП 07_10
Обслужване на болнични (СУКЧР)
РИ 07_10
Обслужване на болнични (СУКЧР)

ОП 07_08
Инвентаризация на касата (СУКАМ)

РИ 07_08
Инвентаризация на касата (СУКАМ)

7. ПРИЛОЖЕНИЯ

Образци от посочените в т.6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

Не се отнася към предмета на процедурата 

