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	РИ 07_15 ПРЕДОСТАВЯНЕ НА АВАНСОВИ СРЕДСТВА НА ПОДОТЧЕТНИ ЛИЦА


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция  елемент на Системата за управление и контрол на човешките ресурси в съда и регламентира процеса на отпускане на суми на подотчетни лица -  магистрати, държавни съдебни изпълнители, съдии по вписванията и съдебни служители.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1.  Основание за авансово отпускане на суми
Съдът може авансово да отпуска суми на лица, на които във връзка със служебната им работа е възложено да извършват разходи като материалноотговорни лица

(домакин, снабдител, шофьор и др.), за извършване на плащания в брой, които не могат да се извършват по касов или банков път.
адм. ръководител
ОД 07_01-01
ОД 07_01-02
(СУКД)
2. Авансови суми за командировки
2.1. Авансови суми за командировки се отпускат на магистрати, ДСИ, СВп и служители в съда, както и на лица, извън списъчния състав, за извършване на работа и/или услуги, свързани с дейността на съда.

2.2. Авансовите суми за командировка, в размер на полагаемите се пътни, дневни и квартирни пари се отпускат лично на командированото лице най-рано 2 работни дни преди заминаването по реда на Наредбата за командировките в страната и Наредбата за служебните командировки и специализации в чужбина.

2.3. В отделни случаи по изключение могат да се отпускат аванси до двойния размер по т.2.2 след разрешение от адм.ръководител-председател на съда.
адм. ръководител
заповед 
3. Авансови суми за извършване на разходи
3.1. За извършване на административно-стопански разходи (покупка на материали, гориво, извършване на работи и услуги) се отпускат до 500 лв.

3.2. За извършване на разходи, необходими за издръжката, включително за заплати, изплащането на които не може да се извърши чрез обслужващата банка, се отпускат суми до размер необходим за издръжката на съда за 15 дни.
адм. ръководител
заповед 
Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

3.3. В отделни случаи по изключение могат да се отпускат аванси до двойния размер по предходните точки след разрешение от адм.ръководител-председател на съда.
4. Изразходване на авансово отпуснатите суми
4.1. Лицата, на които са отпуснати авансови средства, могат да ги използват единствено и само за целите, за които са отпуснати.

4.2. Лицата по 4.1. нямат право да прехвърлят част или цялата сума на други лица.
адм. ръководител
МОЛ

заповед

5.  Срок на отпускане на авансовите суми
5.1. Авансите по т.2 се отпускат за срока, посочен в заповедта за командировка.

5.2. Авансите по т. 3 се отпускат за срок до 15 календарни дни, като денят на отпускане не се брои.
командировано лице
МОЛ

(домакин, шофьор и др.)
командиро-въчна заповед
фактури и др.

6. Отчитане на авансовите суми, получени на основание т.2 за командировки в страната.
6.1. Отчитането на получените авансови суми по т.2 се извършва не по-късно от 3 (три) работни дни след завръщането от командировка, когато същата е в страната.

6.2. Когато лицето е командировано да придружава комисия, делегация, чуждестранни гости и др. в страната и получава отделен аванс за извършване на разходи във връзка с тази задача, то отчита  и този аванс в срока, определен за отчитане на аванса за командировката – 3-дневен.
6.3. При случайни събития, непредвидени и непреодолими обстоятелства и други уважителни причини административният ръководител може да продължи срока за отчитане на авансово получените суми с  до 3 (три) работни дни след отстраняване на причината.
6.4. Авансовите суми за командировка, отпуснати през м. декември могат да се отчетат с два отделни отчета:

· един за пътните пари за отиване, дневните и квартирните пари до края на м. декември;

· друг за пътните пари за връщане и следващите се дневни и квартирни пари за м. януари.

6.5. Отчетът от командировъчните дни през м.януари се представя:

· в 3-дневен срок от завръщането - при командировки в страната;

· в 14-дневен срок от завръщането - при командировки в чужбина.

6.6. Дневните пари се отчитат съобразно фактическия престой в мястото на командировката, съобразно указания срок в заповедта за командировка, която е заверена и датирана от упълномощено служебно лице и подпечатана с печата на организацията, в която е командировано лицето.
командировано лице
командировано лице
адм. ръководител
командировано лице
командиро-въчна заповед – отчет

отчет
заповед/ре-золюция

командиро-въчна заповед – отчет
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

6.7. Квартирните пари се отчитат в размер на действително платените (вкл. за данъци и такси) срещу представен документ, издаден по установения ред, но не повече от утвърдената с решение на ВСС сума за една нощувка: 

· когато квартирните разходи са по-ниски от полагащите се по норматив, разликата се възстановява от командированото лице на съда;

· когато командированото лице разходва по-голяма сума от полагащите му се квартирни пари, разликата остава за сметка на дневните му пари. 
6.8. Пътните пари се отчитат с билет или друг документ, удостоверяващ извършения разход за пътуване при спазване регламента на ОП 07_14 и РИ 07_14 Командироване на персонала на съда.
командировано лице
командировано лице
фактура 

билет/

друг документ

ОП 07_14

 РИ 07_14

7. Отчитане на авансовите суми, получени на основание т.2. за командировки в чужбина

7.1. Отчетът за изразходваната валута се изготвя по образец, утвърден от МФ, и се представя от командированото лице в счетоводството на съда в 14- дневен срок от завръщането му (чл.39, ал.2 от НСКСЧ).

7.2. По  изключение в случаите, когато отчитането е свързано с получаване на документи и възстановяване на валута от чужбина, адм.ръководител  може да определи срок, по дълъг от 14 - дневния, но не повече от 3 месеца (чл. 39, ал.2 от НСКСЧ).

7.3. Дневните пари се отчитат съобразно фактическия престой в страните и времето на пътуването по данни от печатите и отметките в задграничния паспорт за влизане и излизане. При липса на такива печати и отметки се приемат данните от транспортния документ.

7.4. Квартирните пари се отчитат с документ, издаден от съответния хотел:

· когато квартирните разходи са по-ниски от полагащите се по норматив, разликата се възстановява от командированото лице на съда;

· когато командированото лице разходва по-голяма сума от полагащите му се квартирни пари, разликата остава за сметка на дневните му пари.

7.5. Таксите за правоучастие на командированото лице в конгреси, конференции, симпозиуми и други, както и разходите за печатни материали се отчитат с документ, издаден от организаторите.
командировано лице
адм. ръководител
командировано лице
командировано лице
командировано лице
командиро-въчна заповед – авансов отчет

резолюция

задграничен паспорт/

транспортен документ

фактура

фактура
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

8. Отчитане на авансовите суми, получени на основание т.3.
8.1. Отчитането на получените авансови суми по т.3 се извършва не по-късно от 3 (три) работни дни от завършване на възложената работа

8.2. Авансово получените суми за гориво, освен  в посочения срок, се отчитат ежемесечно от 1-во до 5-то число на месеца. За целта шофьорът попълва ОД 07_15-01 Отчет за пропътувани километри и изразходвано гориво.

8.3. При случайни събития, непредвидени и непреодолими обстоятелства и други уважителни причини административнияг ръководител може да продължи срока за отчитане на авансово получените суми с  до 3 (три) работни дни след отстраняване на причината.

8.4.  Авансовите средства, отпуснати през м.декември,  се отчитат в определените срокове, но не по-късно от края на м. декември.
МОЛ

(домакин, шофьор и др.)

шофьор

адм. ръководител
авансов отчет

ОД 07_15-01
резолюция
9. Отпускане на втори аванс.

9.1. Не се разрешава отпускане на втори аванс, преди да бъде отчетен първия.

9.2.Предоставянето на валутни средства за командировка или специализация в чужбина се извършва, ако командированото лице не дължи валута от предишни командировки или специализации.
9.3. По изключение втори аванс, при неотчетен първи аванс, се отпуска след разрешение на административния ръководител 
адм. ръководител
резолюция

10. Контрол при отчитане на  авансови суми, получени на основание т.2 и т.3.

10.1. ПК проверява командировъчната заповед с авансовия отчет и приложените към нея разходо-оправдателни документи от извършената командировка/ авансовия отчет и приложените към него разходооправдателни документи от извършения разход  по реда на ОП 07_02 Извършване на разход от СПК.

10.2. След осъществен предварителен контрол отчетът се представя за утвърждаване на  административния ръководител

10.3. Ако при предварителния контрол се установи, че някои от приложените документи не са редовни, ПК  отразява в ОД 07_01-03-02 (СПК)  тази констатация и становището си за приемане на частично отчитане на аванса.

10.4.   Административният ръководител може да разпореди да се приеме частично отчитане на авансово отпуснатите суми и да определи  нов срок до 5 (пет) работни дни за отстраняване на нередностите в представените разходооправдателни документи. 
ПК

ПК

ПК

адм. ръководител
ОП 07_02 СПК
ОД 07_01-03-02
(СПК)
резолюция

Дейност
Описание
Отговорник
Срок/ Документ
10.5. Командированото лице/МОЛ коригира отчета съобразно резолюцията на административния ръководител и остава неотчетено в размер на стойността на нередовните документи.

10.6. Неизразходваните авансово отпуснати суми се възстановяват в касата на съда в сроковете по т. 5, 6, 7 и 8.

10.7. Когато е изразходвана сума, по голяма от отпуснатата, разликата се доплаща на подотчетното лице от касиера.

10.8. При несвоевременно отчитане на получените авансови суми от виновните лица се събира 1 % месечна лихва върху сумата, подлежаща на възстановяване.

10.9. Главният счетоводител упражнява контрол за правилното и своевременно отчитане на авансово отпуснатите суми.

командирова-но лице

МОЛ

касиер

касиер

главен счетоводител

главен счетоводител

командиро-въчна заповед-отчет

ПКО

РКО
11. Отговорност на подотчетните лица
11.1. Подотчетните лица отговарят за съхранението, използването по предназначение и отчитането в определения срок на получените авансови суми.

11.2. За неправилно или ненужно отпуснати аванси лицето, което ги е разрешило, носи дисциплинарна имуществена отговорност по КТ.

11.3. Отговорността на лицата, извършили нарушенията, получавайки неправилно или ненужно авансови суми, е дисциплинарна по КТ.

11.4. Длъжностни лица, издали неправомерно заповед за командировка или специализация в чужбина, както и командировани лица, които виновно не са изпълнили задълженията си по командировката или специализацията, възстановяват неправомерно изразходваните средства в левове и във валута за командировката или специализацията. 
Валутните средства се възстановяват в левовата им равностойност по централния курс на Българската народна банка към момента на възстановяването или към момента на изразходването им, ако той е по-благоприятен за съда.
11.5. Нарушенията и щетите във връзка с получаването и разходването на служебните авансови суми се установяват от одиторите на ВСС или при вътрешни прегледи по реда на ОП 09_01 Вътрешни прегледи на ИСУК.

командирова-но лице

МОЛ

(домакин, шофьор и др.)

ОП 09_01



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