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	РИ 07_05 ОТЧИТАНЕ НА БЮДЖЕТНАТА СМЕТКА


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_05, която е елемент на СУКБП и регламентира действията, които трябва да бъдат извършени от оторизираните служители при отчитане на бюджетната сметка на съда през финансовата година.

2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1. Разработване на месечни отчети 

Съдът  изготвя месечни отчети за касовото изпълнение на бюджетната сметка, съгласно утвърдени от ВСС форми.

главен счетоводител

ежемесечно до 5-то число на следващия месец

2. Разработване на тримесечни отчети 

Съдът изготвя тримесечни отчети за касовото изпълнение на бюджетната сметка, съгласно утвърдени от ВСС форми.
главен счетоводител

до 5-то число на всяко тримесечие

3. Подготовка  на тримесечен отчет за изпълнението на бюджетната сметка на съдебния окръг за внасяне във ВСС
Главният счетоводител на окръжния съд извършва проверка на представените документи с разработените отчети на районните съдилища от съдебния район  по отношение на комплектовката и вярното им изготвяне.

главен счетоводител

до 10-то число на всяко тримесечие

4. Внасяне на тримесечните отчети във ВСС

Проверените тримесечни отчети се надписват и подреждат в папка – класьор (за целия съдебен район),  изпращат се  по пощата или се представят лично (съгласно конкретни указания от ВСС) от главния счетоводител на окръжния съд  в отдел „Счетоводство и методология”при ВСС. 
главен счетоводител

до 10-то число на всяко тримесечие

5. Разработване на шестмесечни отчети за изпълнението на бюджетната сметка
Окръжен съд  и всички районни съдилища в съдебния район изготвят шестмесечни отчети за касовото изпълнение на бюджетните сметки за първото полугодие, съгласно утвърдени от ВСС форми
главен счетоводител

до 10 юли

6. Разглеждане на информация за изпълнението на бюджетните сметки за шестмесечието 

Главният счетоводител на окръжния съд извършва проверка на представените отчети на районните съдилища от съдебния район по отношение на на комплектовката и вярното им изготвяне.
главен счетоводител

до 10 юли

7. Разглеждане на шестмесечния касов отчет от съдебния администратор

Разработеният отчет се представя на съдебният администратор за разглеждане  и одобрение.

съдебен администратор

до 10 юли

Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

8. Разглеждане на шестмесечния касов отчет от административния ръководител 

Разработеният и проверен от съдебния администратор  отчет се представя на административния ръководител-председател на съда за разглеждане и одобряване.

адм. ръководител
до 10 юли

9. Внасяне на шестмесечния отчет във ВСС

Одобреният от административния ръководител касов отчет се внася във ВСС заедно с проверените шестмесечни отчети на съдилищата от съдебния район. Всеки отделен отчет се надписва и подрежда в папка – класьор (за целия съдебен район). Комплектът се   изпраща по пощата или се представя лично от главния счетоводител на окръжния съд  в отдел „Счетоводство и методология”при ВСС (съгласно получените конкретни указания от ВСС). 

главен счетоводител

определен от ВСС срок

10. Разработване на годишни отчети 

Съдът изготвя годишен отчет за касовото изпълнение на бюджетната сметка, съгласно утвърдени от ВСС форми.

главен счетоводител

до 10 януари

11.Комплектоване на годишния отчет 

Главният счетоводител на окръжния съд извършва проверка на представените отчети на районните съдилища от съдебния район по отношение на окомплектовката и вярното им изготвяне.
главен счетоводител

до 15 януари

12. Внасяне на годишния отчет във ВСС

Одобреният от административния ръководител касов отчет се внася във ВСС заедно с проверените годишни отчети на съдилищата от съдебния район.
главен счетоводител

до 15 януари

13.Разработване 
на  ГФСО (годишни финансово - счетоводни  отчети)
Съдът изготвя годишен финансово счетоводен отчет, съгласно утвърденото от ВСС съдържание на ГФСО за всички съдилища от страната.

главен счетоводител

до края на м. февруари

14. Разглеждане на годишния отчет от съдебния администратор

Разработеният ГФСО се представя на съдебният администратор за разглеждане и съгласуване.
съдебен администратор

до края на м. февруари

15. Разглеждане на годишния отчет от административния ръководител
Разработеният и проверен от съдебния администратор  ГФСО се представя на административния ръководител-председател на съда за разглеждане и одобряване

адм. ръководител
до края на м. февруари

16. Представяне ГФСО  пред ВСС

Разгледаният и одобрен годишен отчет на съда, заедно с проверените годишни финансово- счетоводни  отчети  на районните съдилища, се  подреждат в папка – класьор (за целия съдебен район) и се представят във ВСС.

главен счетоводител

до края на м. февруари




3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията
