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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ
Настоящата процедура регламентира предварителния контрол преди извършване на разходи с цел предотвратяване появата  на нежелано събитие. Описаните контролни дейности включват прогнозирането на потенциални проблеми преди тяхната поява. Предварителният контрол се осъществява по определени контроли, включващи задължителни процедури за предварително одобряване на всички условия за извършване на определения разход.

Предварителният  контрол за законосъобразност се извършва постоянно и се отнася до цялата дейност на съда. Контролните дейности се дефинират като всяко едно действие е насочено към минимизиране на риска и увеличаване на вероятността за постигане целите и задачите на  съда.
2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност
дейност
	адм. ръководител 
	ПК
	главен счетоводител
	касиер
	заявител 

	1. Комплектоване на документи за разход при заявителя
	
	К
	
	
	О

	2. Проверка на първичните документи за съответствие, вкл. за аритметична вярност
	
	О
	
	
	

	3. Предаване на документите на ПК
	
	к
	
	
	О

	4. Проверка за наличие на всички реквизити по искането (формална проверка)
	
	О
	
	
	

	5. Проверка за съответствие на разхода с поетото задължение
	
	О
	
	
	

	6. Проверка за наличие на финансови средства по бюджетната/набирателната сметка
	
	О
	С
	
	

	7. Проверка за наличие на средства по съответния параграф
	
	О
	С
	
	

	8. Проверка за компетентност на лицето, разпоредило разхода
	
	О
	
	
	

	9. Проверка за съответствие на разхода с изискванията на нормативните актове(законосъобразност) и с изискванията на ЗОП 
	
	О
	
	
	

	10. Предаване на документите на касиера за изготвяне на платежен документ
	
	О
	
	И
	

	11. Изготвяне платежния документ и  предаването му, заедно със съпътстващите документи, на гл. счетоводител
	
	
	К
	О
	

	12. Представяне на документите за разход  на административния ръководител
	Р
	
	О
	
	

	13. Валидиране на разхода (двоен подпис)
	О
	И
	О
	
	

	14. Уведомяване на заявителя
	
	О
	
	И
	И

	15. Проверка за размера на разхода
	
	О
	И
	
	

	16. Създаване на досие на разхода
	И
	К
	О
	
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К - контролира, Р – решава

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
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ОД 07_01 - 03-02

Компетентно ли 

РИ 07_05

Проверка на първичните документи 

за съответствие, вкл. за аритметична 

вярност

Има ли  РИ 07_05

да

не

не

да

да

не

ОД 07_01 - 03-02

Валидиране на разхода 

(двоен подпис)

Има ли досие ?

Предаване на документа за 

изплащане

Проверка за размера на разхода

да

Създаване на досие за разход

РИ 07_03

край

Проверка за компетентност на 

лицето, разпоредило разхода

Вътр норм. актове; 

длъжн. х-ки

Проверка за съотвествие с 

нормативните изискванията

 на нормативните актове

Има ли съответствие?

РИ 07_05

не

да

първичен документ

Одобрен ли е ?

РИ 07_05

не

да

Над 10 000 лв. ли е ?

Нормативни 

актове

не

ОД 07_03-01

Нормативни актове

Нормативни актове


3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят  ПК , главният счетоводител, касиерът и заявителите.

Промените в тази основна процедура се извършват 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 ПК.

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

	предварителен 
контрол:
	осъществяване на вътрешни контроли преди извършването на определено действие или дейност и гарантиращи протичане на същите в рамките на предварително набелязаните параметри

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

	предварителен 
контрол преди извършване  
на разход:
	контрол по разписана процедура преди извършването на разхода (плащането)

	Контролни
дейности:
	правила, процедури и действия насочени към намаляване на рисковете за постигане на целите на съда и допринасящи за изпълнение на решенията на ръководството

	ПК :
	Лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	Касиер:
	съдебен служител, заемащ щатна длъжност „касиер” или лице, в чиято длъжностна характеристика са вменени функционални задължения на касиер


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СПК, 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 СПК, 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_02     Извършване на разход

ОП  07_01    Поемане на задължение

РИ  07_03     Съставяне на досие за задължение/разход над 10000 лв.
РИ 07_04      Действия на лицето осъществяващо предварителен контрол
РИ  07_05     Действия при несъответствия при предварителния контрол
ОД  07_01-02  Обобщена заявка

ОД  07_01-03-01  Контролен лист преди поемане на задължение

ОД  07_01-03-02  Контролен лист преди извършване на разход

ОД  07_01-04       Регистър на заявките

ОД  07_01-05       Регистър на контролните листове
ОД 07_01-06        Опис на досие за задължение/разход над 10 000 лв.

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

ОД 07_02-01
Декларация секретар СИС

ОД 07_02-02
Сметка за изплатени пътни с ЛМПС
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ОД 07_01 - 03-02

Компетентно ли е?

РИ 07_05
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