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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ
Настоящата процедура регламентира условията за командироване в страната, размерите на командировъчните пари (пътни, дневни и квартирни), редът за отчитането им и контролът при отчитането им, както и правата и задълженията на командироващите и командированите.

Условията и редът за командироване, осъществяване и отчитане на служебните командировки и специализации в чужбина, правата и задълженията на командироващите органи и на командированите лица са уредени в Наредбата за служебните командировки и специализации в чужбина.
2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност

дейност
	административен ръководител 
	съдебен администратор
	ПК
	главен счетоводител
	касиер
	командировано лице
	ЧР

	1. Право на командироване
	Р
	
	И
	И
	
	
	

	2. Ред за командироване
	Р
	К
	И
	И
	И
	И
	

	3. Издаване на заповед за командировка
	Р
	К
	
	
	
	
	О

	4. Права на командирования
	
	
	
	
	
	И
	

	5.  Отчет за извършеното по време на командировката
	И
	К
	
	
	
	О
	

	6. Отчет на командировъчните разходи
	И
	И
	К
	К
	У
	О
	

	7. Контрол при изплащане на командировъчните разходи
	И
	К
	О
	И
	И
	И
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К - контролира, Р – решава, У - участва
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят съдебния администратор, главния счетоводител и административния секретар.

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 съдебния 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

	НКС
	Наредба за командировките в страната

	ПК
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	ЧР
	оторизирано лице по изпълнение на процесите, свързани с управление на човешките ресурси

	СПК
	Система за предварителен контрол

	ДСИ
	държавен съдебен изпълнител

	СВп
	съдия по вписванията


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКЧР, 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 СУКЧР, 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_14          Командироване на персонала на съда

ОП 07_ 15
   Отпускане на суми на подотчетни лица
РИ 07_ 15
   Отпускане на суми на подотчетни лица

ОП 07_02
 Извършване на разход (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)
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи
8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ 

Не се отнася към предмета на процедурата.











































































































































































































































































