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	РИ 07_03 СЪСТАВЯНЕ НА ДОСИЕ ЗА ЗАДЪЛЖЕНИЕ/РАЗХОД НАД 10 000 ЛЕВА

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Досието за задължение се съставя за всяко поето от съда задължение, при което ще се прилага процедура по ЗОП и за капиталови разходи на стойност над 10 000 лева без ДДС. При поредица от свързани задължения досието се допълва до постъпване на последното свързано задължение. Когато даден разход не е свързан с предварително поето задължение (напр. разходи за ел.енергия) и е на сума над 10 000 лева се съставя досие на разхода. 

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Дейност
	Описание 
	Отговорник
	Срок/ Документи

	1. Откриване на досието
	При валидиране на всяка заявка за поемане на задължение или документ за разход се проверява размера на сумата и когато тя е над 10 000 лв. се открива досие.

За изпълнителните дела се открива едно досие за плащанията по всички изпълнителни дела, което се закрива в края на календарната година.

Постъпилите заявки за поемане на задължение или документи за разход се отбелязват в Регистър на заявките и Регистър на контролните листа.
	ПК/

гл.счетоводител
секретар СИС

ПК

	ОД 07_01-02

фактура
ОД 07_01-03-01

ОД 07_01-03-02

ОД 07_01-04

ОД 07_01-05

	2. Водене на досието
	Описът на досието за задължение/разход  се подписва от лицето, което е открило досието, в поле „Досието започнато на….”.

Ако задължението/разхода не е еднократно, след пристигане на всяка нова заявка за поемане на  задължение/разход, което е свързано с него, заявката/документът за разход се поставя в досието и се отбелязва в описа на досието.
	главен счетоводител

секретар СИС
	ОД 07_01-06


	3. Закриване и съхранение на досието
	След осъществяване на плащането, свързано с поемането на задължението/
разхода, досието се закрива;
При последователни, свързани задължения/разходи досието се закрива след изплащане на последното задължение/разход;

Досието се съхранява в архива на съда, съгласно Номенклатурата на делата в съда.
	главен счетоводител
секретар  СИС 
архивар
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4. Съдържание на досието
	Всяко досие съдържа :

1. Всички обобщени заявки за поемане на задължения  ОД 07_01-02 и фактури за извършване на разходи.

2. Контролен лист за поемане на задължение и за извършване на разход ОД 07_01-03-01 и ОД 07_01-03-02.

3. Декларация от секретар СИС за наличие или липса  на средства по набирателната сметка на съда              ОД 07_02 -01.
4. Специфични съпроводителни документи свързани със задължението/разхода (оригинални документи или ксерокопия).
5. Опис на досието за проследяване на движението на документите            ОД 07_03-01.
	
	


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