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П Р А В И Л Н И К

ЗА ВЪТРЕШНИЯ   ДОКУМЕНТООБОРОТ 

НА СЧЕТОВОДНИТЕ  ДОКУМЕНТИ
Документооборотът е съвкупност от предварително установени пътища на движение на документите, свързани с финансово-счетоводната дейност от момента на тяхното съствяне или получаване до окончателната им обработка, предаване за ползване и съхранение.
При организирането на документообората се спазват изискванията за съставянето, оформянето и използването на документите, определени в  Закона за счетоводството.

Настоящият правилник за документооборота е съобразен със специфичните особености на съдебната система.

Счетоводното отчитане е съобразено със сметкоплана и счетоводната политика на съдебната система за текущата счетоводна отчетност и съставянето на периодичните и годишни финансови отчети.

I.0БЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

1. ЦЕЛ НА ПРАВИЛНИКА

1.1. Целта на правилника за документооборота е създаването на необходимата организация за движение на документацията в съда, както и своевременното и правилното съставяне и използване за нуждите на управлението и нейното съхранение.

1.2. Основните изисквания към документооборота са:

· осигуряване на взаимна връзка и взаимозависимост между първичните документи, отразяващи процесите и явленията в съда;

· създаване условия за осигуряване на пълно съответствие между систематичната синтетична и аналитична счетоводна информация;

· максимално съкращаване на пътя на движение на документацията до нейното предназначение;

· правилно определяне на документосъставителите и мястото на съставяне;

· осигуряване на условия за упражняването на ефективен контрол върху стопанската дейност;

2. ОБЩИ ИЗИСКВАНИЯ ПРИ ДОКУМЕНТИРАНЕТО НА СТОПАНСКИТЕ ОПЕРАЦИИ

2.1. Документирането на стопанските операции изисква да се използват счетоводни документи за отразяване на стопански операции, съобразени със следните основни счетоводни принципи (чл.4 от ЗСч.):
· текущо начисляване; 

· действащо предприятие;
· предпазливост;

съпоставимост между приходи и разходи;

предимство на съдържанието пред формата;

запазване по възможност на счетоводната политика от предходния отчетен период.

2.2. Счетоводните документи се съставят съгласно изискванията на чл.6 от  ЗСч и са първични, вторични и регистри.

2.3. Първичните счетоводни документи се съставят съгласно изискванията на чл.7 от ЗСч и съдържат всички изискващи се реквизити.

2.4. Използва се единния счетоводен софтуер за съдебната система „Конто 66”. 

2.5. Съгласно чл.3 от ЗСч, първичните счетоводни документи се съставят на български език, с арабски цифри и в левове. Счетоводните документи, които постъпват в предприятието на чужд език се придружават с превод на български език на съдържанието на отразените в тях стопански операции.

2.6. Поправки и добавки в първичните счетоводни документи не се разрешават. Погрешно съставените документи се анулират и се съставят нови.

2.7. Всички първични разходни документи следва да бъдат придружени с фискален бон, когато плащането не е извършено по банков път.


2.8. Със заповед на административния ръководител  се определят длъжностни лица, които имат право да подписват първичните  документи за разходи - фактури за доставка на стоки и услуги и които носят отговорност за тяхната достоверност.
2.9. Контрол върху съдържанието на съставените документи се упражнява от главния счетоводител.

2.10. По преценка на главния счетоводител и според необходимостта за съответния период (изплащане на аванс, РЗ, р-ди за текуща издръжка и др.) със заповед на административния ръководител – председател се определя лимит за касовата наличност. Контролът се осъществява с подписване на платежното нареждане за захранване по СЕБРА на сметката за наличности, откъдето се изтеглят от касиера за извършване на касови разходи.

3. СПИСЪК НА ПЪРВИЧНИТЕ И ВТОРИЧНИ СЧЕТОВОДНИ ДОКУМЕНТИ И РЕГИСТРИ
3.1.Първични счетоводни документи:

Първичният документ е носител на информация за регистрирана за първи път стопанска операция. Съставя се към момента на извършване на стопанската операция.

3.1.1 За дълготрайни активи:

3.1.1.1. Акт за приемане и предаване на ДА

Служи за оформяне приемането и предаването на всички дълготрайни активи:

при покупка

при придобиване по безвъзмезден начин

за осчетоводяването на намерени при инвентаризация незаприходени дълготрайни активи

Съставя се при приемането и предаването на дълготрайни активи от комисия, определена със заповед на административния ръководител, в два екземпляра - по един за страните. Ако активите се пре​дават от външна страна при съставянето на акта вземат участие и нейни упълномощени представители.

3.1.1.2. Протокол  за преместване на дълготрайни активи
Документът служи за отразяване на вътрешното преместване на материални и нематериални дълготрайни активи в структурните звена на съда. Съставя се в три екземпляра:

за  звено, което дава актива

за получаващото звено

за счетоводството

Когато счетоводството е едно се допуска отразяване на преместването само в инвентарната книга на съда.
3.1.1.3. Инвентаризационен опис на ДА

Съставя се за оформяне на резултатите от инвентаризацията на ма​териалните и нематериални дълготрайни активи на съда от комисия, назначена със заповед на административния ръководител. Съставя се в два екземпляра - за материално отговореното лице и счетоводството. Подписва се от членовете на комисията и матери​ално отговорното лице.

3.1.1.4.Сравнителна ведомост за резултати от инвентаризация на ДА

Използва се за оформяне на резултатите от инвентаризация на дълготрайни активи на съда и за установяване на различията между фактическата и документална счетоводна наличност на инвентаризирания обект. Със​тавя се от комисията, извършила инвентаризацията в два екземп​ляра - за материалноотговорното лице и за счетоводството. Ако има смяна на материалноотговорните лица,  инвентаризационния опис и сравнителната ведомост се съставят в три екземпляра. Подписва се от членовете на комисията и материалноотговорните лица. Въз основа на нея административния ръководител по предложение на  главния счетоводител издава разпореждане за уреждане на различията при спазване на нормативните актове.

По преценка на гл.счетоводител  и съобразно утвърдената счетоводна политика на отчетната съдебна единица, в един документ могат да бъдат обединени инвентаризационен опис и сравнителната ведомост

3.1.1.5. Протокол за бракуване на ДА

Съставя се  за описване на ДА, подлежащи  на бракуване поради неизползваемост в следствие на различни причини. Протоколът се изготвя на базата на заповед, издадена от административния ръководител съда, който определя и  комисията, имаща право  да състави протокола. Подписва се от всички членове на комисията, като подробно се описват причините, довели до необходимостта от бракуване на актива. Въз основа на протокола административният ръководител издава заповед за ликвидация на бракувани ДА и определя комисия, която да извърши ликвидацията. Комисията съставя протокол за ликвидация на ДА, който се подписва от нея и административния ръководител. Съставя се в два екземпляра. 

3.1.1.6. Пътна книжка/пътен лист на лек автомобил
Използва се закупен формуляр на пътна книжка/пътен лист, в който  в хронологичен ред, по дати се записват изминатите от автомобила километри (при използване на пътни листове се следи поредността на номерата им). Километрите се записват  систематизирано за:

градско пътуване

извънградско пътуване

Ежедневно  изминатите километри се отразяват в пътната книжка/пътен лист и се заверяват  с подписа на длъжностното лице, използвало автомобила. При излизане на служебния автомобил извън рамките на населеното място административният ръководител издава командировъчна заповед. В заповедта се посочват: реквизитите на чл.9, ал.1 от Наредбата за командировките в страната.

3.1.2 За материални запаси:

3.1.2.1. Складова разписка за приемане/предаване на МЗ

Използва се при следните случаи:

· фактическо приемане на материални запаси по фактури,  при​емателни протоколи и други придружаващи материалните запаси;

· предаване в склада на получени материали от ликвидация на дълготрайни активи и материални запаси;

· предаване и приемане на инструменти и други активи.

Складовата разписка се съставя от лицето, което приема активите в два екземпляра – за счетоводстово, и за МОЛ, приело активите.
3.1.2.3. Акт за установяване различията при приемането и предаването на материални запаси. 

Съставя се от комисия, назна​чена със заповед на административния ръководител на съда, когато са уста​новени различия в количеството, обявеното качество, асортимент и др. различия при получаваното на материални запаси. Съставя се в три екземпляра - за доставчика, материалноотговорното лице и счетоводството.

3.1.2.4. Протокол за бракуване на МЗ
Съставя се от комисия, назначена със заповед на административния ръководител в два екземпляра. Подписва се от членовете на комисията, материалноотговорното лице и се одобрява от административния ръководител. Подписва се и от счетоводителя, извършил осчетоводяването на стопанското събитие.
3.1.2.5. Инвентаризационен опис и Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризацията на МЗ

Документът е предназначен за оформяне инвентаризацията на мате​риалните запаси в съда, в който се води количествено и стойностно отчитане. Съставя се от комисия, назначена от административния ръководител в два или три екземпляра - за материално отговорното лице (материалноотговорните лица) и за счетоводството.

3.1.2.6.  Искане за отпускане на материали

Съставя се при отпускане на материали в употреба от материалноотговор​ното лице в два екземпляра - за счетоводството и за материалноотговорното лице, предало материалите. 

3.1.3. За парични средства:

3.1.3.1. Приходен касов ордер (ПКО)
Съставя се от касиера при постъпване на парични средства в касата. Задължително се описва в касовата книга и се осчетоводява през програмния продукт „Конто 66”.

3.1.3.2. Разходен касов ордер (РКО)

Съставя се от касиера при изплащане на суми от касата. Описва се в касовата книга и се осчетоводява.

3.1.3.4.Сметка за изплатени суми 

Съставя се при изплащане на суми от касата  и при банков превод на депозити, хонорари на вещи лица и др., както и  на наети физически или юридически лица  по граждански договори.

3.1.3.5. Бюджетно платежно нареждане 

Съставя се в два екземпляра – един за съда и един за обслужващата банка. Подписва се при спазване на системата за двойния подпис, съгласно представения в банката спесимен. 

3.1.3.6. Авансов отчет в левове

Служи за отчитане на получени служебни аванси от подотчетните лица за придобиване на активи или извършване на разходи с предварително определена цел (например при командироване). Съставя се от подотчетното лице в един екземпляр и се представя в счетоводството, като се окомплектова с необходимите оправдателни документи (фактури, билети и др.).

3.1.3.7. Банково извлечение

Издава се от обслужващата банка в един екземпляр с поредна номерация от началото на годината за всеки работен ден,  през който има движение по  сметките на съда :

банкова сметка за такси

банкова сметка за чужди средства, депозити,гаранции

банкова сметка за наличности

3.1.3.8. Отчет “СЕБРА “

Издава се от обслужващата банка с поредна номерация от началото на годината и отразява  плащанията на съда  за захранване сметка наличности, заплати, разчети с доставчици и други контрагенти.

Оборотите по банковите извлечения и отчетите по ”СЕБРА “ са с натрупване  от 01.01. до 31.12 на всяка отчетна година.

3.1.3.9. Вносна бележка

Съставя се в два екземпляра и касае внасянето на средства по сметките на съда- транзитна  и  набирателна. Подписва се от вносителя.
3.1.3.10. Нареждане –разписка

Съставя се в два екземпляра - за обслужващата банка и касата на съда.

Оформя се с подписите на лицата с право на подпис, съгласно депозираните в банката спасименти и при спазване на системата за двоен подпис,
3.1.3.11. Нареждане за плащане през система ”СЕБРА”

Съставя се в два екземпляра - за обслужващата банка и касата на съда.

Оформя се с подписите на лицата с право на подпис, съгласно депозираните в банката спесимени и при спазване на системата за двоен подпис.

3.1.4. За отчитане на разчетни взаимоотношения:

3.1.4.1. Трудов договор. 

Съставя се на основание Кодекса на труда и специфичните правила, действащи  в съдебната система от ……………………  след разпореждане на административния ръководител - председател на съда. 

Съставя  се в четири екземпляра - за лицето, за досието му,  за заповедната книга  и счетоводството. Съгласува се със съдебен администратор и гл.счетоводител и се подписва от административния ръководител и служител.

3.1.4.2. Допълнително споразумение към трудов договор

Съставя се на основание Кодекса на труда за допълнително определяне на място на работа, допълнително трудово възнаграждение към основния трудов договор, при промяна на ДТВ за ТСПО, при промяна на ранг на служителите и др.
3.1.4.3. Заповед за разрешаване на отпуск;

Съставя се  на основание лична молба и след разрешение от административния ръководител – председател, съгласно  Кодекса на тру​да в четири екземпляра - за лицето, за счетоводителя , за заповедната книга и за досието на лицето. В случаите, в които са определени заместници, заповедта се издава допълнително и в толкова екземпляри, колкото са лицата, които ще заместват. 

3.1.4.4. Заповед за размера на допълнителния отпуск

Съставя се в началото на всяка година и с нея се определя размера на допълнителния платен отпуск на служителите. Съставя се в два екземпляра – за заповедната книга и за счетоводството. Копие се връчва на служителите.
3.1.4.5. Акт за встъпване в длъжност

Съставя се на основание решение на ВСС в деня на  встъпване в длъжност на магистрата в пет екземпляра. За магистрата,  за заповедната книга, за досието на лицето, за счетоводството и един екземпляр се изпраща на ВСС.

3.1.4.6. Акт за освобождаване от длъжност

Съставя се на основание решение на ВСС в деня на  освобождаване на  длъжността на магистрата в пет екземпляра. За магистрата,  за заповедната книга, за досието на лицето, за счетоводството и един екземпляр се изпраща на ВСС.

3.1.4.7. Ведомост за заплати

Служи за начисляване и изплащане на трудовите възнаграждения на персонала на съда. Съставя се ежемесечно от …………………. на съда. Подписва се от съставителя, председателя на съда и гл.счетоводител.  Съставя се в един  екземпляр, който се съхранява в счетоводството.
3.1.4.8. Граждански договор 

Съставя се на основание ЗЗД и определя задълженията на административния ръководител на съда, като работодател и наетите лица - физически или юридически за извършване на определена работа. Съставя се в два екземпляра – по един за всяка от страните. Прилагат се към счетоводните справки при начисляване на задължението. За всяка изплатена сума се издава сметка за изплатени суми.

3.1.4.9. Заповед за командировка

Съставя се на основание Кодекса на труда и Наредбата за командировки в страната и следва да съдържа доклад за извършената работа и отчет за изразходваните суми на базата на приложени първични счетоводни документи, съгласно изискванията на Закона за счетоводството. Съставя се в един екземпляр, данни за заповедта  се съдържат в Регистъра за коман​дировките. Предс​тавя се в счетоводството при получаване на служебен аванс и при отчитане на разходите.

3.1.4.10. Фактура за доставка на стоки и услуги

Съставя се само в дружеството - изпъл​нител на сделки със стоки и услуги. Съставя се по искане на съда, от длъжностно лице, на което е възложено изпълнение​то на тази функция. Съдът не издава фактури, а е само получател на фактури при доставка на стоки  и услуги.

3.1.4.11. Данъчно дебитно /кредитно/ известие 

Издава се от предприятието - изпълнител по сделката, което   е регистрирано за целите на ЗДДС при настъпили количес​твени и стойностни промени на вече фактурирани сделки със стоки и услуги, както и при получени аванси. При необходимост от увеличение на задължението на съда се съставя данъчно дебит​но известие, при намаление - данъчно кредитно известие. 

3.1.4.12. Протокол за безвъзмездна сделка
3.1.4.13. Счетоводна справка

Издава се за всеки обект на счето​водно отчитане, при настъпване на основателни причини за съста​вянето му в един екземпляр за нуждите на счетоводството. Под​писва се  от съставилия го счетоводител.
3.1.4.14. Мемориален ордер
Издава се за всеки обект на счето​водно отчитане, при настъпване на основателни причини за съста​вянето му в един екземпляр за нуждите на счетоводството. Под​писва се  от съставилия го счетоводител.

3.2. Вторични счетоводни документи

Вторичният счетоводен документ е носител на обобщена счетоводна информация от първични счетоводни документи. Съставя се на базата на няколко близки по характер първични счетоводни документи. Вторичният документ съдържа номера и датата на първичните счетоводни документи, въз основа на които е съставен. Такива вторични счетоводни документи  са например опис на искания за изписване на материали , опис на РКО за изплатени хонорари и др.

3.3. Счетоводни регистри

Счетоводният регистър е носител на хронологично отразена или систематизирана по определени критерии счетоводна информация за бюджетни операции от първични  или вторични счетоводни документи.

Счетоводните регистри, заложени в ПП “Конто” са класифицирани по папки:

3.3.1. За документите, отразяващи движението на паричните средства по банков и по касов път:

Папка № 1- Такси

Папка № 2-  Набирателна сметка

Папка № 3 -  Бюджетна каса

Папка № 4 - Набирателна каса

Папка № 5 - Доставчици

Папка № 6 - Извънтрудови правоотношения

Папка № 7 - Трудови правоотношения

Папка № 8 - Активи

Папка № 9 -  Изписване материали

Папка № 10 -  Плащания “Себра”

Папка № 11-   Обща

3.3.2. Регистър депозитни средства вещи лица и свидетели

3.3.3. Регистър депозитни средства гаранции

3.3.4. Регистър депозитни средства  ДСИС

ІІ.  ФОРМА НА СЧЕТОВОДСТВО

1. В съдилищата  се прилага двустранно счетоводно записване с автоматизирана обработка на счетоводната информация на основата на документална обоснованост посредством програмен продукт за счетоводни записвания „КОНТО”. През 2010г. е стартирана новата версия на този продукт – Web БП – КОНТО 66, която позволява изграждане на централизирано счетоводство чрез  INTERNET – във ВСС.

Формата  на счетоводство осигурява синхронизирано осъществяване на хронологично и систематично (аналитично и синтетично) счетоводно отчитане.

2. След контировка на първичните документи се съставя мемориален ордер или счетоводна справка и данните се въвеждат в съответните регистри на счетоводната програма.

3. Всеки месец се изготвят хронологични и систематични регистри, рекапитулации по счетоводни сметки и оборотна ведомост, които се подписват от съставителя и гл.счетоводител, след което се класират в отделни папки, в зависимост от това, отразените в тях стопански операции коя стопанска област засягат – “Бюджети” или “Други сметки и дейности”.

4. В обхвата на групата “Бюджети” се включват активите, приходите и разходите, произтичащи, свързани или обслужващи бюджетната дейност на съда.

В групата “Други сметки и дейности” са обхванати всички отчетни позиции, които не са свързани с текущата бюджетна дейност, като операциите и наличностите по набирателната сметка.

ІІІ. ФУНКЦИОНАЛНА СТРУКТУРА НА СЧЕТОВОДСТВОТО.

1. Оформянето на документите, тяхното движение  и архивиране се осъществява по определена схема и график за предвижването им.

2. Всички приходи и разходи са отчитат с натрупване за времето от 1 януари до 31 декември на съответната година.

3. За разчетите с персонала, данъци, ДОО и други, свързани с трудовите възнаграждения:

всеки месец се изготвят ведомости  за заплати и платежни нареждания за разчетите по тях;

съставените рекапитулации се контират и данните се въвеждат в счетоводната програма;

ведомостите за заплати, копия от болничните листове, декларации, трудови договори и други документи се съхраняват в специално пригодени за целта шкафове (при касиера).

4. Касови операции и каса

Касовата книга служи за отчитане на паричните потоци в касата.
Водят се три касови книги – за приходите и разходите в „Бюджет”, за приходите и разходите в „Други сметки и дейности” и за приходи, събирани в брой чрез квитанции от кочани (описани в частта за документиране отчитането на съдебни такси). 

4.1. За всички постъпления и плащания по касов път се издават приходни и разходни касови ордери, като се регистрират от № 1 в началото на годината и приключват на 31 декември, като:

приходните касови ордери се подписват от касиера и гл.счетоводител;

разходните касови ордери се подписват от касиера, гл.счетоводител и  административния ръководител-председател;

първичните счетоводни документи се контират и информацията се въвежда в счетоводната програма;

Ежедневно се водят и приключват касовите книги.

касовите книги са прономеровани, прошнуровани,   подпечатани и  подписани от гл.счетоводител и административния ръководител-председател;

ежемесечно комисия, назначена от административния ръководител, извършва проверка на касовата наличност и правилното окомплектоване на първичните документи, която завършва с констативен протокол;

касата се занулява в края на всяко тримесечие.

5. Банкови операции /БЕЗКАСОВИ ПЛАЩАНИЯ:

5.1. Съдът има разкрити две банкови сметки в лева:

Бюджетна сметка - за отчитане на бюджетни приходи и разходи – прилага се Системата за електронни банкови разплащания (СЕБРА). Към нея се откриват:

Транзитна сметка  (за приходи на ОСВ);

Сметка за наличности; 

Набирателна сметка - за отчитане на чужди средства, събирани в полза на трети лица по определено предназначение.

5.1.1. Със заповед на административния ръководител-председател се определят лицата,  които имат право да подписват платежни нареждания и  се представя спесимен от подписите им в обслужващата банка. В тази заповед се определят и лицата, които имат право да подписват  бюджетни прогнози,  бюджетни сметки, отчети за касовото изпълнение на бюджета, отчети на Националния статистически институт, данъчни декларации и други справки и отчети, както и лицата, компетентни да правят заявка за поемане на задължение/извършване на разход 

5.1.2. За всички видове плащания по банков път се съставят платежни нареждания в два екземпляра, при спазване системата на двойния подпис и се подписват  съгласно спесимена в банката. 

5.1.3. Банковите БПН се окомплектоват със съответните първични документи, подреждат се по хронологичен ред, контират се и данните се въвеждат в счетоводната програма от главния счетоводител. 

 5.2. Разплащане с доставчиците на вода, ел.енергия, телефонни услуги, пощенски  и други бюджетни разходи се извършват безкасово. 

5.2.1. За възстановените разходи и различните от такси  приходи (като глоби , конфискувани суми и други приходи  по транзитната сметка), се изготвят отделни платежни нареждания до ВСС. 

5.2.2. С месечният касов отчет се изпраща писмо за сторниране на оборотите от трансфера към ВСС и сметката за плащания по БУС 7500.

5.3. Транзитната сметка се занулява всеки петък и последен работен ден на месеца, а сметката за наличности  се занулява в края на всеки месец.

ІV. ДОКУМЕНТООБОРОТ ПРИ ОТЧИТАНЕ НА ПРИХОДИТЕ

По бюджета на СВ постъпват  следните приходи от дейността на ОСВ :  съдебни такси - по Тарифа №1 към Закона за държавните такси за таксите, събирани от съдилищата, прокуратурата, следствените служби и Тарифата за държавните такси, които се събират от съдилищата по ГПК; от дарения; от конфискувани  средства (чл.82 от ГПК); от глоби, наложени от ОСВ и др. приходи.

1.Отчитане на постъпилите приходи от  съдебни такси: 

Извършва се при спазване на Работна инструкция 07_01 Контрол на  процесите на събиране  на дължимите държавни такси и присъдени публични и държавни вземания в съда от СУКНБСС.

2. Събирането на приходите от съдебни такси се осъществява по банков и по касов път.
2.1. По банков път - по транзитната сметка на съда в обслужващата банка . 

2.1.1. Всички банкови извлечения, заедно с първичните документи, се предават на гл.счетоводител и след  съставяне на  мемориални ордери и счетоводни справки се прилагат в папка ”Транзитна сметка”, където се води съответния хронологичен регистър.

2.1.2. При неправилно внесени суми по транзитната сметка на съда  или при  връщане на неизползвана сума се процедира съгласно РИ…. Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда.

2.2. По касов път – в касата на съда - чрез кочани от квитанции. 

2.2.1. Всички приходни касови документи се съставят и окомплектоват от касиера и се предават на гл.счетоводител, при който се съхраняват в папка „Каса”, където се води съответния хронологичен регистър.

2.2.2. Срещу издаване на квитанции от заверени кочани за приходи се събират в брой: приходи от  съдебни такси по Тарифа №1, т.19 – за издаване на  преписи със заверки от  документи, удостоверения  и др.; приходи от предоставяне на обществена информация( ксерокопия на документи от дела –решения, присъди, протоколи , без заверка).   

2.2.3. Кочаните с квитанции се водят като бланки под особена отчетност. Съхраняват се при главния счетоводител, който ги прономерова, прошнурова и подпечатва с печата на съда, и след заверка от административния ръководител, ги вписва под номера в специална книга. Квитанционните кочани се предават на  касиера,  срещу подпис в книгата. Нови кочани се получават след предаване на приключилите.

2.2.4. Касиерът ги описва в специална книга. след което предава по един кочан на лицето, събиращо таксите, определено със заповед на административния ръководител на съда, срещу подпис в книгата. Веднага след приключване на кочана, заедно със събраните суми по него, лицето се отчита на касиера с Приемо-предавателен протокол и срещу подпис получава нов кочан. За получените суми касиера издава ПКО, оформени по общия ред.  
2.2.5. Събраните такси се  внасят в края на седмицата по транзитната сметка  в приход на бюджета на ВСС, като се  изготвя РКО и вносна бележка, оформени по общия ред.  

Със заповед на административния ръководител може да се определи лимит на касовата наличност. При достигане на определения лимит в тези случаи или в края на всяка седмица, касиерът изготвя РКО и вносна бележка, оформени по общия ред и  ги внася по транзитната сметка  в приход на бюджета на ВСС. 

2.2.6. Квитанциите се попълват на ръка с химикал - ясно и четливо. Поправки не се допускат. Негодни за употреба или неправилно попълнени бланки не се унищожават, а всички екземпляри остават към кочана, като върху тях се написва “анулирано”, поставя се дата и се заверява с подпис на съставителя. 

2.2.7. При получаване на нови кочани, касиерът, връща използваните кочани.  Главният счетоводител проверява дали са налице всички втори екземпляри от квитанциите, приложени ли са анулираните и прави бележка в книгата за отчитане на квитанциите. След това съпоставя сумите по квитанциите с отчетените суми.

2.2.8. Неправилно внесените суми се възстановяват както в т. 2.1.2.

V. ДОКУМЕНТООБОРОТ ПРИ ОТЧИТАНЕ НА РАЗХОДИТЕ : 

1. В съда  е внедрена Система за предварителен контрол преди поемане на задължение и преди извършване на разход, в изпълнение на която всеки документ за разход се предхожда от заявка и съответните контролни листа за осъществен предварителен контрол от лицето, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС. 

2. Разходите в съда са разходи за: заплати, осигуровки, други възнаграждения и плащания на персонал, за текуща издръжка, капиталови разходи (в т.ч. за сметка на МП) и др. За всички тях, без предвидените изключения, се прилага Системата за предварителен контрол преди поемане на задължение и преди извършване на разход . 

2.1. Документирането на разхода на бюджетни средства се осъществява чрез разходооправдателни документи съгласно ЗСч. Счетоводното отразяване  е по съответните параграфи на касовия отчет и по сметките на Сметкоплана на съдебната система, утвърден от ВСС. 

2.2. Плащането на разходите става по банков път чрез БПН (бюджетно платежно нареждане) към СЕБРА и по касов път – чрез разходен касов ордер към съответния документ (фактура, разписка, договор, определение от съдебно заседание и др.), който се вписва в  касовата книга (за плащанията в брой). 

2.3. За текущото начисляване на разходите към момента на тяхното възникване в счетоводството се води отделна папка „Задължения към доставчици в страната”. В нея се прилагат: 

оригинална фактура, подписана от лицата, упълномощени със заповед  на административния ръководител-председател;

заявка, подписана от съдебен администратор, гл.счетоводител и административния ръководител - председател;

контролен лист, подписан от лицето, осъществяващо предварителен контрол;

складова разписка (за МЗ), подписана от домакин и счетоводител.

Акт за приемане на ДА, подписан от комисия, определена със заповед  на административния ръководител-председател, приемащото лице и счетоводител.

3. Субсидирани такси по чл. 81 от ЗЧСИ

За сумите за субсидирани такси по чл. 81 от ЗЧСИ се води отделна папка, в която се прилагат Заявленията от ЧСИ, сметките и фактурите към тях.

4.  За плащания по банков път

Съставят се платежни нареждания, които се подписват от административния ръководител-председател на съда и от главния счетоводител (съгласно спесимена в банката). След извършване на плащането, платежните нареждания, заедно с копия от разходооправдателните документи (фактури), се прилагат към банковите извлечения в отделна папка - СЕБРА. Оригиналните разходоправдателни документи се прилагат в папка „Задължения към доставчици в страната” - при начисляването на разхода.

5. За плащания по касов път:

При плащане в брой се съставя РКО, който се подписва от главния счетоводител и административния ръководител-председател. В края на деня приходните и разходните касови ордери, окомплектовани със съответните първични документи, заедно с отчета на касиера (от касовата книга) се представят срещу подпис  на главния счетоводител.

5.1. Първичните документи, на основание на които се извършват плащанията, са както следва:

за възнаграждения по трудови договори – ведомост за РЗ  ;

за разходи за социална програма (СБКО) - отделна ведомост; 

за разходи за командировка - заповед за командироване, билет или друг документ, удостоверяващ извършения разход за пътуване; оригинална фактура и фискален бон за нощувка и писмен отчет;

за отпуснати аванси -  авансови отчети, придружени с редовни разходооправдателни документи;

за разходи за услуги и доставки на активи- фактури от контрагенти.

5.2. Когато фактурата, по която се извършва плащане се отнася за придобиването на активи, които постъпват в склада за по нататъшно разпределение и потребление, към нея се прилага и складова разписка.

5.3. Допуска се когато закупените материали се влагат веднага в употреба, на гърба на фактурата да се описва на кое лице са предадени и в коя стая срещу подписи. 

5.4. Счетоводното отразяване на разходите е съобразено със съответните параграфи на касовия отчет и сметките от Сметкоплана на съдебната система, утвърден от ВСС. Всички счетоводни операции се въвеждат в единния счетоводен програмен продукт за съдебната система „Конто-66”. 

5.5. Главният счетоводител отговаря за избягване на двойните плащания и уведомява административния ръководител за наличността на средства в оперативен порядък.

6. Възстановени разходи.:

Всички ОСВ, ползващи  помещения в една съдебна сграда, стопанисвана от ОС, АС или РС на основание на разделителни протоколи и издадени фактури, възстановяват полагащата им се част от разходите.

6.1. В разделителните протоколи се посочва начина на изчисляване на дължимите суми – например брой служители, брой радиатори за отопление, брой помещения и т.н.

6.2. В края на всеки месец се извършва разпределение на направените от стопанисващия съд разходи на база получените фактури  за електроенергията и водата,  за гориво за отопление, фактури от Виваком или  разпечатки от УАТЦ (учрежденска автоматична телефонна централа) за проведени телефонни разговори и т.н., в зависимост от начина, уговорен в разделителния протокол.

6.3. Главният счетоводител съставя фактури по отделни ОСВ на база информацията от разпределителните протоколи. 

6.4. Разпределителните протоколи и фактурите към тях, след оформянето им с подписи, се класират в  Папка „Вземания от ОСВ”, като се вземат съответните счетоводни операции.

VІ. ДОКУМЕНТООБОРОТ ПРИ РАЗЧЕТИ С ПЕРСОНАЛА

Разходи за заплати

1.1. Начисляването и изплащането на възнагражденията, става само при наличието на екземпляр от трудов договор за възникнало трудово правоотношение или допълнително споразумение за изменение на елементи от правоотношението, акт за встъпване в длъжност, акт за освобождаване от длъжност, заповеди за отпуски, както и заповедите за определяне на допълнителни възнаграждения, допълнително трудово възнаграждение и извънреден труд. Тя се съставя три дни преди края на месеца. Подписва се от гл.счетоводител, административен ръководител и от  изготвилия.

1.1.1. Всички документи, свързани с начисленията и удръжките от РЗ се събират от касиера.

1.1.2. Болничните листове за временна неработоспособност на магистратите и съдебните служители се представят на главния счетоводител за попълване на необходимите реквизити и завеждането им в Регистър на болничните листове. 

1.1.2.1. Оригиналните болнични листове се представят в ТП на НОИ, а копие от тях заедно с придружителните писма остават за сведение и съхранение при главния  счетоводител.

1.1.3. Събираната информация от органите на НАП – Декларация Образец № 1 се  подава от главния счетоводител.

1.2. При получени от ВСС промени в Таблиц № 1 на ВСС за заплати на магистратите и в Единния класификатор на длъжностите за служителите, главният счетоводител (касиер/специалист „Човешки ресурси”) подготвя проект на разгънато щатно разписание, което се съгласува със съдебния администратор, утвърждава се от административния ръководител-председател и се  изпраща на ВСС. 

1.2.1. Определено със заповед на административния ръководител-председател лице, изготвя допълнителни споразумения, трудови договори, ведомости за заплати. 

1.3. Всеки месец се изготвя поименно щатно разписание с промени в % - за прослужено време, което се изпраща във ВСС. Подписва се от …….. - за изготвил, от съдебния администратор и главния счетоводител - за съгласували и се утвърждава от административния ръководител-председател.

1.4. Изплащането на заплатите става по безкасов  и касов начин, според желанията на персонала. Всички БПН се подписват по способа на двойния подпис, а РКО  - по описаните правила за касовата отчетност.

1.4.1. Съставените рекапитулации от ПП се контират от главния счетоводител и се въвеждат в счетоводната програма. 

1.4.2. Начислената основна и допълнителна РЗ на списъчния състав се отразява по § 01 ”Работна заплата”. 

1.4.3. Обезщетенията по КТ и другите плащания на персонал с характер на възнаграждения (СБКО и ОБЛЕКЛО) се отнасят по § 02”Други възнаграждения”.

1.5. За положения труд при изпълнение на служебни задължения от магистратите и служителите през почивните и празнични дни (извънреден труд) се заплаща допълнително възнаграждение при условията на чл. 262, ал. 1 от КТ ; на чл. 220 о чл.345 от ЗСВ и при спазване разпоредбите на ВСС (протокол № 2/15.01.2003г.; № 16/23.04.2003г.). 

1.5.1. Административният ръководител-председател със заповед определя график на дежурствата в извън работно време. Съдебният секретар изготвя справка за работа извън работно време. Справката се подписва от дежурния съдия и съдебния секретар. Към нея  се прилага копие от протокола от съдебно заседание. Със заповед  административния ръководител - председател разпорежда изплащане на  възнаграждението. Заповедта и окомплектованата справка се предава на касиера за отразяване във ведомостта за РЗ за съответния месец.

2.Разходи за други възнаграждения и плащания за персонал:

На основание Наредба №1 от 16.01.2008г. за вписването, квалификацията и възнагражденията на вещите лица и Наредба №1 от 03.02.2011г. за съдебните заседатели, се изплащат  хонорари на вещи лица и възнаграждения на съдебни заседатели. На основание протоклно определение се изплащат суми на свидетели. Разписани са работни инструкции за начисляване и изплащане на разхода .

2.1 Възнаграждения на вещи лица (ВЛ) 
2.1.1. Възнаграждението на вещите лица се определя и изплаща съгласно регламента на Правилата за определяне и изплащане на възнаграждения на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели.

2.2. Възнаграждения на съдебните заседатели: 
2.2.1. Възнаграждението на съдебните заседатели се определя и изплаща съгласно регламента на Правилата за определяне и изплащане на възнаграждения на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели.

2.3 Възнаграждения на свидетели

2.3.1. Възнагражденията на свидетелите се определя и изплаща съгласно регламента на ДОК 07_02 Правила за определяне и изплащане на възнаграждения на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели. 

2.4. Отчисленията на средствата по фонд ”СБКО” се извършват на основание ПМС за изпълнение на ДБ за съответната година в %, утвърден от ВСС (от тях 0,2% се заделят за централизиран фонд СБКО при ВСС, при наличие на решение на общото събрание на персонала). 

2.4.1. Средствата за СБКО се разходват на основание решение на Общото събрание на персонала. Когато решението на общото събрание е за усвояване на тези средства във вид на парично възнаграждение, те се включват във ведомостта за РЗ и се отчитат по § 02-05. Когато решението е за ползване на ваучери за храна се изготвя отделна ведомост и те се раздават срещу подпис. 

Определянето и изплащането на средствата по фонд СБКО се извършва съгласно регламента на РИ 07_12 Формиране и предоставяне на на средствата за СБКО.

VІІ. ОТЧИТАНЕ ДА И СМЗ

1.Придобиване на ДМА И НДМА  и СМЗ :

1.1. Документира се с фактури, като плащането става предимно по банков път – с БПН или в брой от касата (при покупка на гориво  или инцидентно – за др. активи с малка стойност), при което се съставя РКО към съответния разходооправдателен документ. Внедрена е Система за управление и контрол на активите и материалите, в коята детайлно е разписан редът за придобиване, стопанисване, разпореждане, инвентаризация, бракуване и ликвидиране на активи и материали. 
Съставяне на първичните документи

1.2.1. За новопостъпили дълготрайни активи се съставя и оформя от главния счетоводител акт  за приемане на дълготрайни активи, като се дава инвентарен номер на съответния актив от ПП “web Конто 66” - модул Дълготрайни активи. В Акта се описва вида на  актива, откъде е получен и за кого е предназначен. 

1.3. Осъществява се вътрешен оперативен контрол от главния счетоводител за съхраняване и стопанисване на активите на съда. За всяко движение на активите, се съставя  приемо-предавателен протокол, който се подписва от предаващото лице и  от приемащото лице.  Един екземпляр се съхранява при главния счетоводител, който отразява преместването в инвентарната книга. Промяната се отразява и в описите по съответните кабинети и канцеларии.
1.3.1. Инвентарната книга от 01.01.2010 г. е въведена в ПП “web Конто 66” - модул Дълготрайни активи с цялата информация от наличната инвентарна книга към 31.12.2009 г. и съдържа информация за инвентарните номера, вида, наименование, сериен или фабричен номер, брой и цена на активите, източник и документ на придобиване, дата на въвеждане, местонамиране – по кабинети и канциларии, и поименно; 

1.3.2. За всяка стая се изготвя от главния счетоводител индивидуален опис с подписи на съответните магистрати и служители, които стопанисват конкретните активи. Описите се съставят в два екземпляра, като единият се съхранява в счетоводството, а другият се поставя на видно място в съответния кабинет или канцелария. 

1.4. На МОЛ (домакин) се предоставя  подходящо складово помещение за съхраняване на материални активи.

1.4.1. При приемане и изписване на имущество от склада се съставят първични документи (складова разписка, искане и др.), отчитащи движението на съответните активи по отговорни лица и местонахождение.

1.4.2.  Съставяне на първични документи при приемане на МЗ в склада: 

1.4.2.1. Домакинът съставя Складовата разписка и я подписва. Оригиналният екземпляр от складовата разписка се прилага към фактурата в папка ”Задължения към доставчици” или в папка “Каса”. 

2. Изписване на материалните запаси: 

2.1. За изписване на СМЗ се съставя от домакина Искане за отпускане на материали, което се подписва от предаващото лице (домакина), от получаващото лице и гл.счетоводител. 

2.2. Исканията се остойностяват по метода на средно претеглена цена и се осчетоводяват от главния счетоводител. Исканията за отпускане на материали, придружени със заявките от лицата, се прилагат в папка  „Искания за отпускане на материали”. 

2.3. За активите, които са със стойност по ниска от 1200лв. и които се третират като СМЗ, също се съставя Искане за отпускане на материали, в което се записва инвентарния номер, с който са заведени в Инвентарната книга. Тези СМЗ се водят задбалансово като изписани на разход.

3. Отчитане на разхода на гориво за лек автомобил

3.1. При закупуване на гориво за служебния лек автомобил шофьорът попълва заявка и  представя фактура. Съставя се РКО, оформен по общия ред. 

3.2. За пропътуваните километри, шофьорът води пътна книжка/пътен лист, която се подписва от административния ръководител. В случаите, в които автомобила се ползва от друго лице това става със заповед на председателя, в която изрично се упоменава лицето което ще подпише пътния лист. 

3.3. В края на всеки месец шофьорът изготвя отчет за изминати километри, получено, изразходвано и полагащо се гориво, който се проверява и подписва от главния счетоводител. 

3.4. На база отчета, гл.счетоводител съставя справка за изразходваното гориво за съответния месец, на основание на която съставя съответните счетоводни записвания. Всички тези документи се прилагат в папка ”Разходи за горива – служебен автомобил”.

3.5. В края на всеки месец се извършва проверка на наличността на бензин в резервоара на служебния автомобил от комисия, назначена със заповед на административния ръководител. Съставя се протокол, който се прилага  в папка ”Разходи за горива – служебен автомобил”.
4. Отчитане разхода на  гориво за отопление

4.1. Внедрена е Система за управление и контрол на дизеловото гориво за отопление, част от Интегрираната система за управление и контрол в съда, в съответствие с която в края на всеки месец от отоплителния сезон се съставя справка, в която по показанията на разходомера се посочва разхода на гориво за отопление за всеки ден от отчетния месец. Справката се съставя от огнярите и се подписва от тях. Представя се на главния счетоводител, който я осчетоводява и прилага към папка”Гориво за отопление”.

4.2. В края на всеки месец се извършва проверка на наличното дизелово гориво в резервоарите при парната инсталация  от комисия, назначена със заповед на административния ръководител. Съставя се Протокол, който се прилага  в папка ”Гориво за отопление”.

5. Всички кочани – за искания, складови разписки и фактури (за възстановени  разходи), както и пътната книжка на служебния автомобил, се прономероват, прошнуроват и подписват от гл.счетоводител и административния ръководител на съда. Описват се в книгата за ценни книжа от главния счетоводител и се предават срещу подписи на лицата, чиито функционални задължения изискват ползването им.

5.1. След приключване на кочаните, те се предават срещу подпис на  главния счетоводител.
VІІІ.ОТЧИТАНЕ НА ЧУЖДИТЕ СРЕДСТВА (ДЕПОЗИТНИ СУМИ)

Средствата по набирателната сметка представляват чужди средства, събирани в полза на трети лица по определено предназначение. Това са депозитни суми, парични гаранции, наеми и др.

1. Депозитни суми
1.1.  Внасянето на депозитите по набирателната сметка става с платежно нареждане или вносна бележка.

1.2. Води се депозитен регистър, в който касиерът отразява постъпилите по набирателната сметка депозитни суми за вещи лица, свидетели и особени представители, като за всяка отделна сума се отбелязва датата на вносната бележка и номера на делото, трите имена на вносителя, характера на сумата и се дава червен номер (входящ номер от регистъра). Съставят се копия от вносната бележка в два екземпляра, като на първия екземпляр се подписва съответния деловодител и остава при касиера.  Вторият екземпляр се връчва на деловодителя за прилагане към съответното дело. 

1.3. На основание данните от банковото извлечение от набирателната  сметка, главният счетоводител  завежда всяка постъпила сума в ПП “Конто” по партидата на съответното дело.

1.4. Депозитни суми на вещи лица се изплащат по същия ред както и бюджетните суми.

1.4.1. След оформяне на необходимия комплект от документи и след направена справка в депозитния регистър,  касиерът подготвя бюджетно платежно нареждане и го представя за подпис на главния счетоводител и административния ръководител или от упълномощените лица, съгласно спесимена в банката. С БПН сумата  се превежда по банкова сметка на лицето.

1.4.2. тези документи се прилагат към платежното нареждане, класират се в папката за набирателната сметка и там се осчетоводяват по хронологичен ред от главния счетоводител.

1.4.3. При изплащане на суми с  РКО от касата в края на деня разходните касови ордери, окомплектовани със съответните разходооправдателни документи, заедно с отчета на касиера се представят срещу подпис  на главния счетоводител, който ги класира в папка “Набирателна сметка” и извършва осчетоводяването им по хронологичен ред.

1.5. Погрешно постъпилите суми в Набирателната сметка, с характер на  съдебни такси, се прехвърлят по транзитната сметка с БПН, подписано от гл.счетоводител и административния ръководител или от упълномощените лица, съгласно спесимена в банката.

1.6. Непотърсените депозитни суми в едногодишен срок от датата, когато са станали изискуеми, се внасят по сметка на ВСС ( Решение на ВСС от 09.04.2003г.), съгласно чл.82 от ГПК. Комисия, определена със заповед на административния ръководител, текущо през годината преглежда гражданските дела, по които има внесени депозити за вещи лица и свидетели, непотърсени в изискуемия срок. След констатиране  настъпването на изискуемостта,  съставя протокол, на основание на който непотърсените суми се внасят в приход на бюджета на съдебната власт. Периодичността на проверките се определя от административния ръководител със заповед.
2. Парични гаранции по съдебни дела

2.1 Внасянето на парични гаранции по набирателната сметка става с платежно нареждане или вносна бележка. Копие от платежното нареждане или вносната бележка се представя в деловодството и се прилага по делото.

2.2. Води се Регистър за гаранциите по наказателни и граждански дела (това са обикновено гаранции за обезпечение на иск), в който счетоводител отразява постъпилите по набирателната сметка гаранции, като за всяка отделна сума се отбелязва датата на вносната бележка или номера и датата на платежното нареждане. В отделни графи се вписват  името на вносителя, за кого е внесена сумата, размера на сумата  и номера на делото. На основание данните от банковото извлечение за набирателната  сметка, главният счетоводител завежда всяка постъпила сума за парична гаранция в ПП “Конто” по партидата на съответното дело.
2.3.  Освобождаване на парични гаранции

2.3.1. Внесените суми за гаранции се  възстановяват на вносителя след влизане в сила на съдебен акт или в други случаи, регламентирани в закон след писмено разпореждане на административния ръководител или съдията-докладчик по делото, като дължимите суми за разноски и глоби се прихващат от внесената гаранция. 

2.3.2. Парични гаранции се връщат след постъпила молба от вносителя  и резолюция от съдията докладчик по съответното дело. Главният счетоводител извършва проверка в регистъра за съответствие на името на лицето и делото, след което сумата се превежда по сметката на вносителя или се изплаща в брой, ако не е посочена такава. Към РКО, или БПН, подписано при спазване на процедурата на двойния подпис, се прилагат оригиналното удостоверение или вносна бележка, заверено копие от влязъл в сила съдебен акт и разпореждането за връщането.

2. 4.  Конфискуване на парични гаранции
2.4.1. Комисия, определена със заповед на административния ръководител, текущо през годината преглежда гражданските и наказателни дела, по които има внесени гаранции, непотърсени в изискуемия срок. След констатиране  настъпването на изискуемостта,  съставя протокол, на основание на който непотърсените суми се внасят в приход на бюджета на съдебната власт. Към БПН се прилагат: протокола, оригиналното удостоверение, заверено копие от влязъл в сила съдебен акт и разпореждането на съдията.  С отделно БПН, подписано при спазване на процедурата на двойния подпис, сумата се прехвърля по транзитната сметка, откъдето се трансферира по сметката на ВСС. Тези суми се отчитат по съответния параграф от ЕБК: § 28-01”Конфискувани средства….” 

2.4.2. Периодичността на проверките се определя от административния ръководител със заповед.

3.  Парични гаранции за участие и за изпълнение на обществени поръчки постъпват при провеждане на  съответните  процедури по възлагане на обществени поръчки.
3.1. Гаранциите за участие в обществена поръчка се внасят съгласно обявените условия в решението/заповедта за стартиране на съответната процедура . След приключване на процедурите  и обявяване на участника, с който ще се сключи договор, внесените гаранции се освобождават.

3.2. Гаранции за изпълнение (по сключени договори) се внасят, съгласно условията, посочени в  сключения договор.Тези гаранции се връщат  след изтичане срока на договора или съгласно неговите клаузи.

3.3. Води се отделен Регистър от гл.счетоводител по начина, по който се води и Регистъра за гаранциите по дела.

4.Отчитане на сумите от наеми 

За отдадените под наем помещения, обособени части от имоти за поставяне на вендинг-машини за топли и студени напитки, за храни и др. се води аналитична отчетност. Всеки месец постъпват суми за наем, определени в сключените договори. На следващия ден, след постъпването им по набирателната сметка с платежно нареждане се превеждат на Министерство на правосъдието. Фактурите за платения наем се издават от МП. Оригиналната фактура се предава на наемателя, а копие остава за счетоводството. Съхраняват се от главния счетоводител в отделно досие.
5.  Отчитане на други чужди средства, постъпващи по набирателната сметка 

5.1. Такива са:

сумите, внасяни за тръжна документация при провеждане на процедура по  ЗОП. С ПКО, оформен по общия ред, сумите се отразяват в касовата книга – набирателна сметка. С РКО и вносна бележка се изписват от касата и се внасят по транзитната сметка като други приходи по § 36-19 от ЕБК. От транзитната сметка с отделно платежно нареждане се превеждат по сметката за приходи на ВСС.

погрешно постъпили суми по набирателната сметка, за които в банковото извлечение не е посочено за какво и от къде са внесени. След установяване на произхода им, те се прехвърлят по партидата за депозитни суми и се описват в депозитния дневник. Ако в 5-годишен срок не се установи произхода им, те се конфискуват по общия ред.

ІХ.  ОТЧИТАНЕ НА ПОЕТИТЕ АНГАЖИМЕНТИ И ВЪЗНИКНАЛИТЕ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

На основание писмо № 91-00055 от 27.04.2010г., за  изпълнение на ДДС № 04/01.04.2010г. на Министерство на финансите, с което са дадени указания за регулярно изготвяне  и  представяне  на  информация  от  бюджетните  предприятия за поетите ангажименти и възникналите (начислените) задължения, се отчитат сумите по вече сключени договори с доставчици на активи и услуги, преди да е извършена доставката им и начисляването на сумите по съответните балансови сметки за активи, разходи и разчети с доставчици. За целта, екземпляр от всеки сключен договор се представя в счетоводството и служи като основание за вземане на счетоводна операция. Изготвеният Отчет с информация за поети ангажименти и възникнали задължения е в допълнение към информацията за отчитането на касовото изпълнение  на бюджета.

 Х. ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ

1. С цел установяване наличността на активите  и оценка на тяхното състояние в края на всяка година се издава Заповед на административния ръководител, с която се определя състава на комисията и основните обекти на  инвентаризацията.
2. Провеждането, приключването и осчетоводяването на инвентаризацията е регламентирано в глава ІV на ЗСч. и разписано в работните инструкции за провеждане, документиране и приключване на инвентаризацията, които са част от Системата за управление и контрол на активите и материалите в съда. 

3. МОЛ преди започване на инвентаризацията подписва декларация, че всички получени до началото на инвентаризацията документи са предадени в счетоводството.

4. Резултатите от инвентаризацията се отразяват в инвентаризационни описи и сравнителни ведомости, подписани от  МОЛ и членовете на комисията. За установените при инвентаризацията негодни за употреба активи се съставя отделен опис с предложение за брак. Съставят се протоколи за брак, които съдържат данни за вида и балансовата стойност на установените негодни за употреба активи и начина на ликвидация.

5. При инвентаризация на вземанията и задълженията се съпоставят счетоводни данни с писмени потвърждения от дебитори и кредитори.

6. При инвентаризация на паричните средства в касата се прави съпоставка между счетоводни данни и наличните в касата. 

7. При инвентаризация на паричните средства по набирателната сметка се прави съпоставка между салдото по сметка 50133 по счетоводни данни и салдото по последното за годината банково извлечение.

8. Съставените документи при инвентаризацията се предават  на главния счетоводител при годишното приключване и се осчетоводяват по съответния ред.

ХІ.  ОРГАНИЗАЦИЯ НА ПЛАНИРАНЕТО И ОТЧЕТНОСТТА НА ФИНАНСОВАТА ДЕЙНОСТ

Главният счетоводител:

· изготвя проект на бюджет по пълна бюджетна класификация и го  предлага на съдебния администратор за съгласуване;

· разпределя по месеци одобрената бюджетна сметка за съответната финансова година;

· следи за извършване разходите в рамките на утвърдената бюджетна сметка и изготвя ежемесечно оперативен  касов отчет Б3 до 5-то число на следващия месец, като за целта, чрез автоматизирана обработка на счетоводната информация, води аналитично отчитане  по параграфите на Единната бюджетна класификация - сметките 5011.1, 5013.1 и 7500, които обединява чрез формата „Касов отчет”.

На тримесечие гл.счетоводител на ОС представя лично във ВСС отчетите на съдебния окръг на хартиен и технически носител.

ХІІ. ПЕРИОДИЧНИ И ГОДИШНИ СЧЕТОВОДНИ ОТЧЕТИ 

1. Съдържанието на счетоводните отчети и датата на представянето им  се определят от ВСС.

1.1. Изготвят се от главния счетоводител и се подписват от административния ръководител.

1.2. Периодичните  счетоводни отчети са месечни и тримесечни и обикновено съдържат:  

· касов отчет за изпълнението на бюджета с натурални показатели за численост и средна работна заплата;

· разшифровка на приходите по приходните параграфи на ЕБК; 

· НАЛ за  наличности по банковите сметки; 

· справка за начислените осигуровки по § 69-05; 

· отчет с информация за поети ангажименти и възникнали задължения - в допълнение към информацията за отчитането на касовото изпълнение  на бюджета; 

· справка за движението на паричните средства по набирателната сметка; 

· оборотни ведомости; 

· разшифровки по отделни приходи и разходи;

· справки за равнение между отчетените приходи и разходи по счетоводни сметки и по съответните параграфи от Отчета за касовото изпълнение  на бюджета; 

· обяснителна записка с анализ на приходите и разходите. 

Съставят се и се изпращат на първостепенния разпоредител с бюджетни кредити – ВСС до 5-то число на месеца, следващ отчетния период.
2. Годишният финансово счетоводен отчет се съставя към 31 декември и  съдържа: 

касов отчет за изпълнението на бюджета; 

оборотна ведомост (преди приключвателни операции и след приключвателни операции);

справки за равнение между отчетените приходи и разходи по счетоводни сметки и по съответните параграфи от Отчета за касовото изпълнение  на бюджета;  

баланс на съда, поотделно за двете отчетни групи - Бюджет и „Други сметки и дейности” ( за Чужди средства по набирателната сметка), изготвени на файл, разработен от МФ; 

други приложения, съгласно указания на ВСС.

Екземпляр от годишния финансов отчет  се съхранява в архива на съда.

ХІІІ.  МЕТОДОЛОГИЯ НА ОТЧЕТНОСТТА

Периодично се получават методически указания от ВСС – отдел „Счетоводство и методология”.

Главният счетоводител  оказва методическа помощ  на касиера  и на материално отговорното лице – (касиер, домакин, снабдител), чиито дейности организира и контролира. 

 ХІV. АРХИВ НА СЧЕТОВОДНАТА ДОКУМЕНТАЦИЯ И РЕД ЗА ПОЛЗВАНЕТО И СЪХРАНЯВАНЕ

Редът и сроковете за съхраняване на счетоводната документация са в съответствие с изискванията на глава 6 от ЗСч и в съответствие с примерната номенклатура, утвърдена от Държавна агенция „Архиви” и са  както следва:

ведомости за заплати – 50 г.;

счетоводни регистри и финансови отчети – 10г.;

документи за данъчен контрол – до 5г. след изтичане на давностния срок за погасяване на публичното задължение, което удостоверяват тези с документи.;

документи за финансов одит – до извършване на следващ одит;

всички останали документи –  3г.

1.1. Сроковете за съхраняване на счетоводните документи започват да текат от първи януари на годината, следваща тази, за която се отнасят документите и записванията в счетоводните регистри.

В съда е определено  помещение за съхранение на счетоводния архив, за което отговаря съдебния архивар.

След изтичане срока на съхранение, и след извършване на вътрешен финансов одит от Висш съдебен съвет, документите, които не са със срок на запазване постоянен, се унищожават от комисия, назначена със заповед на административния ръководител.

Когато сроковете за съхраняване на счетоводните документи са изтекли преди да е извършен  одит, документите не се унищожават, а сроковете им за съхранение се продължават до извършването на такъв.

4. Създадена е  Индивидуална номенклатура  на делата, част от която са и документите за финансово-счетоводна дейност на съда. Тя обхваща всички явни входящи и вътрешни документи, създавани в процеса на финансово – счетоводната дейност на съда и  има за цел систематизиране и организиране на документите и  унифициране сроковете за съхраняването им. 

4.1. Номенклатурата на документите, касаещи финансово  - счетоводната дейност на съда  представлява списък на наименованията на делата (папките) с документи,   с  посочени срокове на съхраняването им.

4.2. Класирането и срокът  на запазване на делата с документи, както и техните заглавия са съобразени с  финансово – счетоводната дейност на съда. Спазват  се разпоредбите и изискванията на Закона за Националния архивен фонд, на Закона за счетоводство, Кодекса на труда и Кодекса за социалното осигуряване. 

4.3. В началото на всяка календарна  година се откриват  и надписват толкова дела (папки), колкото са предвидени в номенклатурата на финансово счетоводната дейност. В папката документите се подреждат  хронологически. 

4.4. След приключване на годината сформираните и приключени папки се съхраняват  в счетоводството  до следващ финансов одит. 

4.5. Документите се съхраняват в съда до предаването им в Териториалния държавен архив или до унищожаването им (след изтичане срока на съхранението им). 

4.6. Документите, подлежащи на унищожаване, се предават с протокол, в който се описват всички подлежащи на унищожаване счетоводни документи и периода, за който се отнасят, на служителя, изпълняващ длъжността „Архивар”. 

4.7. Със срок „Постоянен”  в индивидуалната номенклатура на съда са следните документи:

утвърдени Годишни бюджетни сметки;

утвърдени Индивидуални сметкопланове (Сметкоплан на съдебната система);

Годишни финансови отчети с приложения и обяснителни записки;

одитни доклади с приложени справки към тях от извършен вътрешен финансов одит.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Правилникът за вътрешния документооборот на счетоводните документи е изготвен на основание чл.44 от ЗСч. и е в съответствие със  Счетоводната политика  и Сметкоплана на съдебната система.

§2. Главният счетоводител разпределя между служителите, изпълвяващи счетоводни функции, работата по обработка, осчетоводяване, анализ и съставяне на отчети. 

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1. Изменения и допълнения в Правилника за вътрешния документооборот на счетоводните документи  се правят при промяна на нормативната уредба, на основание на която е разработен по реда на неговото утвърждаване.

§2. Контролът по изпълнение  на  Правилника за вътрешния документооборот на счетоводните документи  се възлага на главния счетоводител.
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