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РИ 07_03  СИСТЕМА ЗА ДВОЕН ПОДПИС
	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_03, която е елемент на Системата за управление на контролните дейности в съда и регламентира действията по прилагане на системата на двойния подпис. Системата на двойния подпис дава сигурност по отношение на това, че поемането на задължение/нареждането на плащане са извършени от оторизирани лица и е спазена финансовата и бюджетната дисциплина. 

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/ДОКУМЕНТ

	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Определяне на длъжностни лица за оправомощаване по Системата на двойния подпис
	Административният ръководител, съгласно правомощията си в организационната структура на съда определя в случаи на отсъствие на титулярите кои лица са отговорни за задълженията по системата за двойния подпис. Тези лица задължително следва да имат спесимент в банката.
	адм.
ръководител

	Заповед

Спесимент

	2. Определяне обема на правомощията
	Оправомощаването задължително следва да включва:

· период (срок) на оправомощаване – еднократно или за определен период;

· горна граница на сума/граници на сумите, до които лицето има право да подписва документи за поемане на задължения или извършване на разходи;

· дейности, функции  или процеси, за които лицето е упълномощено да подписва документи за поемане на задължения или извършване на разходи.
· 
	адм.

ръководител 
	Заповед

	3. Формализиране на правомощията по системата за двоен подпис 
	Копие от заповедта за оправомощаване се връчва на упълномощените лица за уведомяване и осъществяване на правомощията им и на гл.счетоводител за сведение;

Копие от заповедта се предава на ПК, осъществяващ предварителен контрол, за осъществяване на контрол по отношение на изпълнение на задълженията, произтичащи от оправомощаването.

	ПК

	

	4. Отчитане и контрол на изпълнението на правомощията
	 Лицето, осъществяващо предварителен контрол в рамките на своите правомощия следи за спазване на разписания ред за прилагане на Системата за двоен подпис и отразява констатираните несъответствия или нарушения в ОД 07_01-03-01 и ОД 07_01-03-02 (СПК) и указва на заявителите да отстранят несъответствието съгласно ОП 07_05 Действия при несъответствия при ПК (СПК).

	съд.

администра

тор


	ОД 07_01-03-01
ОД 07_01-03-02 (СПК)
ОП 07_05 (СПК)

	5. Отказ от полагане на втори подпис
	Главният счетоводител може да откаже с писмен мотивиран отказ, заведен в регистратурата на съда, полагане на своя подпис, само когато не е упражнен предварителен контрол преди извършване на разход.

	Гл.

счетоводител
	Писмен
отказ

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	6. Оттегляне на оправомощава-нето по Системата на двойния подпис
	Административният ръководител на съда, със своя заповед оттегля пълномощията, свързани с прилагане на процедурата за двоен подпис, когато оправомощаването не е обвързано с конкретен срок, период или конкретна дейност;

В заповедта изрично се описват лицето/лицата, на което/които се прекратяват пълномощията, вида на правомощията, които се прекратяват и причините за това.

В случаите, когато оправомощаването е за определен срок, период или конкретна дейност пълномощията се прекратяват и без изрична заповед с изтичане на срока, приключване на периода или на дейността;

Лицата, чиито правомощия за прилагане на Системата за двоен подпис са прекратени, докладват за изпълнението на своите задължения по време на оправомощаването на административния ръководител.
	адм.

ръководител 
Упълномощени лица
	Заповед

Доклади

	3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ


	Изисквания към лицата, които се оправомощават за прилагане на Системата на двойния подпис

	3.1. Организационно ниво. Лицата, които могат да се оправомощават за прилагане на процедурата на двойния подпис, трябва да заемат достатъчно високо ниво в организационната и функционалната структура на съда и да притежават организационна власт, за да могат да поемат отговорност за своите действия.

	3.2. Компетентност. Лицата, които могат да се оправомощават за прилагане на процедурата   на двойния подпис, трябва да притежават достатъчна степен на компетентност по системата за управление на риска, вътрешния контрол и управлението на съда, за да могат да изпълнят своите задължения, произтичащи от степента на оправомощаване за поемане на задължения и извършване на разходи.

	3.3. Отговорност. Лицата, които могат да се упълномощават за прилагане на  процедурата на двойния подпис, не могат да преупълномощават други лица от съда за изпълнение на задълженията им, свързани с подписване на документи за поемане на задължения или извършване на разходи. За делегираните им правомощия тези лица носят съответната отговорност, съобразно вътрешните правила в съда и действащото законодателство. Освобождаване от отговорност се извършва само след прекратяване на правомощията по съответния ред.











