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	РИ 07_02  ПЪЛНО, ВЯРНО, ТОЧНО И СВОЕВРЕМЕННО ОСЧЕТОВОДЯВАНЕ НА ВСИЧКИ ОПЕРАЦИИ


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_02, която е елемент на ССОСО и регламентира пълното, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции. 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. Проверка пълнотата на първичния счетоводен документ, резултат от взето решение за поето задължение/ извършване на  стопанска операция, при спазване изискването за точност на икономическото съдържание и всички изискуеми реквизити, съгласно чл.7 от ЗС.
1. Отговорните лица по процеса извършват проверка при представянето на първичните документи от лицата, компетентни за поемане на задълженията/
извършване на разходите, както и за стопански операции по администриране на бюджетни приходи и придобиване на имущество чрез дарение или под формата на вътрешни разчети в съдебната система относно информацията за икономическото съдържание на операцията. 

2. Компетентните лица се определят със заповед на административния ръководител. 

3. Едновременно с проверката по т.1 се извършва проверка и за наличието на следните реквизити:

3.1.Първичен документ, който е адресиран от външни доставчици до съда за стоки/услуги, следва да има:

· име (по вид) на документа;
· номер само с арабски цифри;

· дата на издаване;

· наименование, адрес и номер 
· идентификация на издателя и получателя;
· предмет на стопанската операция (вид на стоката или услугата)
· количеството на стоката;
· единична цена, както и предоставените отстъпки и намаления, ако те не са включени в единичната цена;
· за регистрираните по ЗДДС ставката на данъка;
· стойностно изражение на стопанската операция;
· начин на плащане на задължението;
· име, фамилия и подпис на съставителя;
· фискален бон с всички изискуеми реквизити, когато разходът се плаща в брой.
главен счетоводител
ПК

   касиер
първични счетоводни документи
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

3.2. Първичен документ, който засяга само дейността на съда, следва да има:

· име на получателя;

· наименование на документа;

· номер на документа само с арабски цифри;

· дата на съставяне; 

· трите имена на отговорните за стопанската операция служители;

· основание за стопанската операция и предмет;

· мярка, количество (цифром и словом), единична цена;

· стойностно изражение на стопанската операция;

· име, фамилия и подпис на съставителя.

4. За отчетността на стопански операции, регламентирани от вътрешни актове, допълващи и изменящи същата, се спазват изискванията за образците с характер на първични документи, водещи до счетоводно отразяване на съответните действия.

4.1. Първични документи при командироване на служители в страната: 
· разходите за квартирни пари се отчитат с първичен документ, който е адресиран от външните доставчици на услугите;

· разходите за пътни пари се отчитат с оригинални билети, заверени с печат и подпис на превозвача на датата за пътуване;

· разходите за дневни пари се отчитат въз основа на заповед за командировка, която следва да съдържа попълнени най-малко регламентираните реквизити на формуляра. 

5. Сключените договори за поемане на задължения - основание за счетоводно отразяване на задълженията, следва да отговарят на изискванията на Закона за задълженията и договорите.

6. Ведомостите за работни заплати, сметките за изплатени суми по граждански договори, авансови отчети и др. първични документи, които служат за начисляване, изплащане и отчитане на задължения и вземания, се проверяват за пълнота на икономическата информация, съобразно действащите нормативни документи.
2. Проверка относно съответствието на първичните документи с нормативните изисквания за форма и пр.основание
Извършва се проверка дали представените първични документи отговарят по форма и съдържат изискуемите реквизити от примерните документи на Албума за първичните счетоводни документи и утвърдените такива от ВСС. Проверка на правното основание на стопанските операции се извършва съобразно изискванията на действащото законодателство.
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3. Проверка относно аритметичната вярност
Главният счетоводител (ПК) проверява верността на аритметичните действия по първичния документ, резултат от които е  общата стойност за стопанската операция. Проверява отразените количества, единична цена, отстъпки, ставка на ДДС и др.

главен счетоводител
ПК
касиер

първични счетоводни  документи

4. Текущо начисляване на приходите и разходите
Начисляването на поети задължения и/или извършени разходи, както и за стопански операции по администриране на бюджетни приходи се извършва текущо към момента на възникването им, независимо от момента на плащането или получаването на паричните средства, като същите се включват във финансовите отчети за периода, за който се отнасят.

главен счетоводител



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