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	РИ 07_03 ДОКУМЕНТИРАНЕ НА СЧЕТОВОДНАТА ИНФОРМАЦИЯ


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_03, която е елемент на ССОСО и регламентира документирането на счетоводната документация. Има за цел унифицирането на процесите, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. 
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1. Представяне на ПСД в счетоводството
Съставените от доставчици на активи/услуги ПСД: фактура, фискален бон, договор и др. нормативно регламентирани документи, съпроводени  от заявка за поемане на задължение/ документ за извършване на разход и КЛ за осъществен предварителен контрол    се представят в счетоводството от МОЛ, или оторизирани лица  за осчетоводяване и плащане
МОЛ

ОЛ
фактура, фискален бон, договор /документ за извършване на разход
ОД  07_01-01

ОД  07_01-02

ОД  07_01-03-01

ОД  07_01-03-02

(СПК)
2. Съставяне и представяне на вътрешни ПСД, които засягат само дейността на съда
Утвърдените образци на вътрешни документи за съда, в т.ч.  документи за вътрешни разчети, доказващи приемането и предаването на активи между структурни звена в съдебната система, се съставят и представят от МОЛ   в счетоводството за осчетоводяване.

МОЛ
ОЛ
ПСД

3. Представяне на ПСД, касаещи процеса на командироване на персонала

ПСД, касаещи процеса на командироване на служители от съда, се представят от командированите лица в счетоводството за контрол и изплащане на разходите след осъществен предварителен контрол и съгласно РИ 07_14 Командироване на персонала в страната и чужбина. 

командирова-ни лица
заповед за командиров-ка, билети, фактури за нощувки

РИ 07_14
(СУКЧР)
4. Определяне на лица,на които при необходимост да се изплаща служебен аванс

Със заповед на административния ръководител-председател на съда поименно се определят лицата, на които при необходимост се изплаща служебен аванс  за закупуване на активи или извършване на разходи за външни услуги, както и за командировка. Служебният аванс се изплаща с РКО от касата, след осъществен предварителен контрол
адм.

ръководител-

касиер, ПК

Заповед
заявка, заповед за командировка
РКО

5.Отчитане на служебния аванс 

 Бюджетни разходи, извършени за сметка на получен служебен аванс от оторизираните за целта лица, се отчитат с авансов отчет, към който са приложени ПСД по т.1 и 3,придружени от КЛ за осъществен предварителен контрол, се представят за осчетоводяване в счетоводството.
МОЛ

  ОЛ командирова-ни лица

РИ 07_15

(СУКЧР)

авансов отчет

ПСД

ОД  07_01-03-01

ОД  07_01-03-02

(СПК)
Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

6.Представяне на ПСД за приходи от административни услуги, глоби и др.
ПСД, отнасящи се до вземания на суми от такси за извършване на административни услуги , глоби, присъдени суми по изпълнителни дела от дарение в брой или в натура, от застраховки и др  се съставят и се  предават  на оторизираните за целта служители от съда за счетоводно отразяване на стопанските операции 

ОЛ
ПСД

7.Документиране на приходите и придобитите чрез дарение  активи

Документите, доказващи приход се представят от оторизираните служители в счетоводството за съпоставяне, контрол и осчетоводяване на сумите или на придобитите чрез дарение активи.

ОЛ
8. Документиране на приходи в брой
Оторизираните  лица за събиране на суми в брой, ги отчитат в касата на съда посредством ПКО.  Сумите се внасят  по транзитната банкова сметка на съда, ежеседмично и задължително в края на всяка отчетна  година. 

Когато дневният приход по касовата книга е над лимита, определен със заповед на административния ръководител-председател се внася същия ден с вносна бележка  по транзитната сметка на съда.
ОЛ

ПКО,

Вносна бележка

9. Документиране на процесите по постъпления на активи, фактически разходи на активи, прехвърления, инвентаризация и др.  

ПСД за процесите по постъпления на активи, фактически разходи на активи, прехвърления, инвентаризация и др., се съставят от оторизирани   служители и   се представят в счетоводството за контрол и счетоводно отразяване на операциите.

ОЛ

главен

счетоводител

ПСД

10. Документиране на ПСД за услуги

ПСД – договор за извършена услуга, заповед, протокол за извършена работа или услуга, Сметка за изплатени суми  за изплащането на хонорари на вещи лица и съдебни заседатели или за други услуги, се представя в счетоводството през месеца,  за който се отнася плащането, след изпълнение на процедурите по РИ 07_02. Първия и втория екземпляр от Сметката се предава на лицето, извършител на услугата, а третия екземпляр се прилага към разходния касов ордер.
главен счетоводител

касиер
договор, протокол,

сметка за изплатени суми и др. ПСД за извършена услуга

11. Документиране на болнични листа
Болнични листове за отпуск поради временната неработоспособност - ПСД,   се  предават от служителите или техни роднини   в счетоводството на съда за отразяване в месечната ведомост за заплати в срок до три календарни  дни от  датата на издаване на болничните листове от лекарите.
служители

ОЛ
РИ 07_10 (СУКЧР)

болничен лист

3 дни от датата на издаване на болничния лист

Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

12. Документиране на разрешен неплатен отпуск.

За разрешен неплатен отпуск се уведомява на следващия ден след разрешаването му и в счетоводството се представя копие от заповедта за отразяване във ведомостите за заплати

служител

ОЛ

заповед за резрешен неплатен отпуск

13. Документиране на ПСД за извънреден труд
ПСД - протоколи за положен извънреден труд и допълнително възнаграждение надлежно подписани и деловодно оформени,придружени с КЛ за осъществен предварителен контрол КЛ  се представят   в счетоводството за отразяване във ведомостта за заплати за месеца.     
служители

ОЛ
ПСД

ОД  07_01-03-01

ОД  07_01-03-02

(СПК)
14. Докуменитране на ПСД, касаещи промяна в трудовите правоотношения
ПСД - заповеди, трудови договори, допълнителни споразумения   и др., свързани с назначаване, преназначаване, освобождаване от длъжност, пенсиониране и др., водещи до промени в трудовите възнаграждения, се предават  ежемесечно до определена дата  за актуализация на ведомостите от оторизирания служител на счетоводството   за отразяване в месечната ведомост за заплати, след осъществен предварителен контрол.
ОЛ
касиер
ПСД

ОД  07_01-03-01

ОД  07_01-03-02

(СПК)
15. Документиране на доставка на активи
На основание представени ПСД за доставка на активи, придружени от КЛ за осъществен предварителен контрол, 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 ЗСч и спазване на системата за двоен подпис   или се съставя счетоводна справка (мемориален ордер), за текущо осчетоводяване на стопанската операция от счетоводството.
ОЛ

главен счетоводител

ПСД

16 Документиране на изплащане на трудови възнаграждения на персонала на съда  
На основание разпечатка на месечните ведомости за заплати и след осъществен предварителен контрол   счетоводството  изготвя бюджетни платежни нареждания, съгл. изискванията на ЗСч, за разплащане на: аванс, работна заплата,  на магистратите и  служителите; удръжки за данък върху доходите и др. персонални удръжки. За начисляване на дължимите месечни работни заплати, осигурителни вноски и удръжки на основание ведомостите за заплати в счетоводството се съставя  счетоводна справка (мемориален ордер). Изготвят се БПН при спазване системата за двоен подпис.

главен счетоводител

ведомости

ОД  07_01-03-01

ОД  07_01-03-02

(СПК)
Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

17.Стопански операции, които се заплащат от първостепенния разпоредител

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 момента на тяхното съставяне.

МОЛ,

главен счетоводител

ПСД

18. Главна книга, оборотна ведомост, документиране на касовата наличност 
Синтетични и аналитични счетоводни регистри (ССД и АСД) се завеждат посредством електронната счетоводна програма след текущото осчетоводяване на стопанските операции.

 Ежемесечно се извършва проверка на касовата наличност от комисия по реда на РИ 07_08 Инвентаризация на касата (СУКАМ).  

Месечно се съставя главна книга и оборотна ведомост за счетоводните сметки по синтетични нива на осчетоводяване
главен счетоводител

комисия 
ССД

АСД

РИ 07_08
(СУКАМ)
констативен протокол 
Главна книга

Оборотна ведомост




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