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	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Настоящата работна инструкция описва процеса на предварителен контрол преди извършване на разход. Тя се прилага за всички разходи в съда. Всяко извършване на разход се предшества от поемане на задължение. Изключение правят разходите за електроенергия, телефон и интернет, В и К, кореспонденция, командировки в страната, плащания към участници в съдебния процес, трудови възнаграждения и други  свързани плащания ( СБКО), разходи във връзка с плащания към държавата.
По смисъла на тази работна инструкция всички лица, които са оторизирани да извършват разходи, се приемат за заявители.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1.Заявяване на разход
1.1.Заявителят комплектова фактурите за разход с всички необходими съпроводителни документи (договори, фактури, заявки, докладни и др. и ги представя на ПК.

1.2.Съдебните секретари, в качеството си на заявители комплектоват документите на вещи лица, свидетели, особени представители и синдици след приключване на съответното съдебно заседание (за ВЛ: справка-декларация, декларация, че лицето е самоосигуряващо се, фактура, препис-извлечение от протокола по съответното дело и разходен касов ордер-форма № 98а от деловодната програма; за особени представители: договор за правна помощ, декларация, че лицето е самоосигуряващо се, препис-извлечение от протокола по съответното дело и разходен касов ордер-форма № 98а с разписка от деловодната програма; за свидетели: документ, удостоверяващ пътните разноски (билет), препис-извлечение от протокола по съответното дело и разходен касов ордер-форма № 98а с разписка от деловодната програма); за синдици: препис от определението на съда, РКО образец 98а с разписка фактура и декларация, че синдикът се лице и  ги представят на ПК.
1.2.1. Когато участниците в процеса са пътували с лично МПС освен посочените документи касиера попълва и ОД 07_02-02, съдържаща: име, презиме и фамилия на участника в процеса и в какво качество е призован, номер и година на делото, дата на съдебното заседание вида и марката на моторното превозно средство, разходна норма и цената на горивото (от фискалния бон), маршрута и разстоянията в километри по
заявител
съдебни секретари

касиер

договори, фактури, заявки, докладни и др

ОД 07_02-02
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

републиканската пътна мрежа, по която са изчислени пътните пари, подписана от изготвилия сметката и участника в процеса оригинален фискален бон за заредено гориво, копие от свидетелство за регистрация на  МПС, разпечатка на разходна норма, определена от производителя на МПС, за най-икономичния режим на движение (от техническа-сервизна книжка, от специализирана литература или  от интернет сайт);  банкова сметка,
разпечатка за маршрута и разстоянието в километри по републиканската пътна мрежа – интернет адрес http://www.bgmaps.com
1.3. Съдебният деловодител комплектова заверено ксерокопие от молбата за връщане на неизползван депозит и определението на съда, както и екземпляр от вносната бележка и ги представя на  ПК.
1.3.1. Деловодителят комплектова молбата за връщане на съдебна гаранция/обезпечение, втори екземпляр на платежното нареждане за внасянето на гаранцията/обезпечението,резолюция/определение на съда за връщане на цялата сума или за прихващане в случай на дължими глоби и разноски и отметка от касиера на молбата за наличието на съответната сума по набирателната сметка на съда.

1.4. За служба СИС: платежните нареждания за плащания по изпълнителни дела, заедно с декларацията за наличие или липса на средства по набирателната сметка за съответните дела се представя на ПК.
1.5. Главният счетоводител предоставя на ПК копие от договора за възлагане на обществена поръчка, копие от документа за внесена гаранция и попълнен екземпляр на платежно нареждане за освобождаване на внесената гаранция за изпълнение.

1.5.1. За освобождаване на гаранциите за участие гл.счетоводител представя на ПК съответните документи в предвидените от закона случаи:

- на отстранените кандидати  или участници в търга в срок, определен съгласно ЗОП; 

- на класираните кандидати – в срок, определен съгласно ЗОП; 

· на останалите класирани участници в срок, определен съгласно ЗОП при прекратяване на процедурата за възлагане на обществена поръчка; 
1.5.2. Гаранциите на всички кандидати или участници се освобождават  в срок, определен съгласно ЗОП

съдебен деловодител

секретар СИС

главен счетоводител

ОД 07_02-01
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1.6. ПК или друго упълномощено лице извършва формална проверка на документите за разход за комплектованост и пълнота.

1.6.1. Некомплектовани или непълни документи не се приемат за регистриране.

1.6.2. След проверка за комплектованост и пълнота ПК отбелязва приемането им в регистъра.
ПК
ПК
ОД 07_01-05
2.Предварителен контрол преди извършване на разход

2.1. ПК  извършва проверка за съответствие на разхода с поетото задължение. При несъответствие действа съгласно РИ 07_05 Действие при несъответствие при предварителния контрол. При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис върху ОД 07_01-03-02.
2.2. ПК извършва проверка за наличие на средства по бюджетната/набирател-

ната сметка и по съответния бюджетен параграф. При несъответствие действа съгласно РИ 07_05 Действие при несъответствие при предварителния контрол.  При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис в ОД 07_01-03-02.
2.2.1. ПК отразява декларираното от секретар СИС обстоятелство, за наличие на средства по набирателната сметка. При несъответствие действа съгласно  РИ 07_05 Действие при несъответствие при предварителния контрол. При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис в ОД 07_01-03-02.
2.3. ПК извършва проверка за компетентност на лицето, разпоредило извършването на разхода. При несъответствие действа съгласно РИ 07_05 Действие при несъответствие при предварителния контрол.  При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис в ОД 07_01-03-02

2.4. ПК извършва проверка за съответствие, вкл. аритметична вярност на първичните документи или отбелязва извършената от касиера/секретар СИС проверка за съответствие, вкл. аритметична вярност на първичните документи. При несъответствие действа съгласно  РИ 07_05 Действие при несъответствие при предварителния контрол. При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис в ОД 07_01-03-02.
ПК
ОД 07_01-03-02

РИ 07_05

3.Валидиране на разхода
3.1. ПК изразява писменото си становище по искането за извършване на разход в ОД 07_01-03-02.
3.1.1. При отрицателно становище на ПК документите за извършване на разход се представят на административния ръководител-председател за становище
Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

3.1.2. При положително становище документите за извършване на разход се представят на административния ръководител-председател за становище
3.2. Административният ръководител-председател  изразява писменото си възражение при несъгласие със становището на ПК върху Контролния  лист 07_01-03-02.

3.2.1. При отрицателно становище от страна на административния ръководител-председател, разходът не се извършва.

3.2.2. При положително становище от страна на административния ръководител-председател  документите се предават в счетоводството за изпълнение.

ПК

Адм. ръководител

ПК
ОД 07_01-03-02

ОД 07_01-03-02
4. Обработка на исканията за извършване на разход

4.1. При отрицателно становище документите се архивират в досие “Невалидирани (неразплатени) искания”

4.2. При положително становище се проверява дали разходът надхвърля 10 000 лв.;

Ако разходът превишава 10 000 лв., се предприемат действия съгласно РИ 07_03 “Съставяне на досие на задължение/разход”, а ако има разкрито досие, то разходът се отразява в него;

При положително становище и размер на разходът под 10 000 лв., оригиналът на фактурите със съпътстващите документи се предава на касиера за изготвяне на платежен документ;

4.3. Касиерът изготвя съответния платежен документ и го предава заедно със съпътстващите документи на гл.счетоводител. 

4.4. Гл.счетоводител класира документите в досие “Открити искания” до валидирането на платежния документ от административния ръководител-председател на съда

4.5. След валидиране на платежния документ плащането се извършва по реда за извършване на плащанията, съгласно вътрешните нормативни документи на съда;

4.6. След извършване на плащането фактурите със съпътстващите документи се архивират.
ПК

ПК

………..
касиер

касиер

главен счетоводител

адм. ръководител 

главен счетоводител

Досие „Невалидирани (неразплатени) искания”

РИ 07_03

досие „Открити искания”

Архив



3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
	3.1. Проверка за комплектоване на документите за разход. Проверката се извършва от ПК. Проверката за комплектоване на документите включва дали са представени всички свързани с разхода първични документи; дали първичните документи отговарят на изискванията;

3.2. Формална проверка за наличие на реквизити по искането и първичните документи. Тази проверка се извършва от ПК или друго упълномощено длъжностно лице. Тя включва наличие на всички реквизити по платежния документ; наличие на всички необходими съпроводителни документи и реквизитите по тях.

3.3. Проверка за съответствие на разхода с поетото задължение. Тази проверка се извършва от ПК. Тя констатира има ли утвърдена (валидирана) заявка за поемане на задължение; дали има съответствие между сумите по заявката и искането. Изключение правят случаите, за които не се прилага процедурата по поемане на задължение.

3.4. Проверка за наличие на средства по бюджетната/набирателната сметка на съда и по съответния бюджетен параграф. Тази проверка се извършва от ПК. Тя включва проверка дали към датата на искането има средства по бюджетната сметка и по съответния бюджетен параграф, както й наличието на средства  по депозитната сметка по съответното дело. 

3.5. Проверка за компетентност на лицето, което е разпоредило разхода. Тази проверка се извършва от  ПК или друго упълномощено длъжностно лице. Тя включва проверка за това дали лицето, което е разпоредило разхода има съответните правомощия съгласно организационната структура на съда и вътрешните нормативи. Правомощията включват право да представлява съда; право да се разпорежда с активи; право да извършва разходи за сметка на съда.

3.6. Проверка за съответствие на първичните документи, вкл. аритметична вярност. Тя включва дали първичните документи съответстват на изискванията; дали посочените в платежния документ и съпроводителните към него първични документи суми и стойности са правилно изчислени.

3.7.  Проверка за съответствие на искането с изискванията на нормативните актове. Тази проверка се извършва от ПК. Тя включва проверка дали разходът е законосъобразен и видът и размерът на разхода отговарят ли на изискванията на вътрешните и външните нормативни актове; дали са спазени изискванията на ЗОП.


