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	РИ 07_01 КОНТРОЛ ВЪРХУ ПОСТЪПВАНЕ, СЪХРАНЯВАНЕ, ИЗПЪЛНЕНИЕ И ОТЧИТАНЕ НА ЧУЖДИ СРЕДСТВА В СЪДА


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция урежда реда и условията за  съхраняване, използване и отчитането на чуждите средства постъпили по  набирателнита сметка на   съда.

За отчитането на чужди средства съдилищата откриват банкова набирателна сметка. Тя се използва за съхраняване на пари, предназначени за разпореждане при определени условия, които са получени от други лица или са събирани в полза на други лица. Такива средства са: депозити за вещи лица  и свидетели; съдебни гаранции и други подобни парични обезпечения, събирани от съдебната система; средства, които временно са предоставени на съда, събирани от държавните съдебни изпълнители от длъжници по изпълнителни дела; временни депозити, получени от други лица за участие в търгове и конкурси; други средства, които временно и/ или при определени условия са предоставени на съда от юридически лица - небюджетни или бюджетни предприятия и физически лица (програми, дарения).
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

1. Постъпване 

1.Главният счетоводител ежедневно обработва банковите извлечения по набирателната сметка, като ги осчетоводява и отразява по партиди (дела).

2. Касиерът вписва във  Входящ регистър „Внесени депозити през …….г.” ( ОД 07_01-01) всеки внесен депозит, като му поставя пореден номер, отбелязва дата на внасяне, номер на дело и за какво е предназначена сумата (депозит за вещо лице или за свидетел, съдебна гаранция), вносител и нейният размер.

 3. Касиерът съставя вносна бележка в два екземпляра  за съответната сума, като единият екземпляр  срещу подпис се предава на съответния деловодител за прилагане към делото, а вторият екземпляр остава при него в папка “Внесени депозити през …г.

4. В края на всеки месец касиерът  по данни от ОД 07_01-01 и извлечение от счетоводната програма сверява постъпили, изплатени суми и крайното салдо.
главен счетоводител
касиер 

касиер

касиер
 ОД 07_01-01
папка “Внесени депозити през …г.

Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

2.  Депозити за вещи лица и особени представи-тели
1.Това са средства, определени от съдебния състав с протоколно определение, които страните по делата внасят в набирателната сметка на съда за извършване на експертизи. Страните по делата представят копие от вносната бележка, която се прилага по делото.

2. След приемане на заключението на експерта  с протоколно определение съдебният състав/съдията-докладчик нарежда изплащането на възнаграждението. 

3. РКО образец 98а с разписка на МП и копие от определението на съда се изготвя от съдебния секретар, след като е проверил наличието на вносна бележка за внесената сума по делото, подписва се от него и съдията –докладчик.  

4. Съд.секретар отбелязва върху вносната бележка, че е издаден  РКО обр.98а с разписка на  съответното лице, дата и се подписва.

5. РКО обр. 98а с разписка и копието от определението на съда се комплектоват от съдебния секретар с фактура/договор за правна помощ, издадена от ВЛ/особен представител, справка-декларация и декларация, че лицето е самоосигуряващо се и ги представя на ПК за предприемане на действия по осъществяване на предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК.
6. ПК след попълване на контролен лист предава комплекта документи на касиера за  изплащане
7. След превеждане/изплащане на сумата по данни от банково извлечение касиерът  отбелязва в регистъра ОД 07_01-01 и върху втория екземпляр на вносната бележка, че сумата е изплатена.

8. Когато внесеният по делото депозит не бъде използван и следва да бъде върнат на страната, която го е внесла, е необходимо  да бъдат представени следните документи

- молба от вносителя/ упълномощено лице за връщането на депозита, в която следва да бъде посочена сметка, по която той да бъде върнат, с приложен екземпляр от вносната бележка;

-съдебният деловодител докладва молбата на съдията-докладчик заедно с делото

-съдията-докладчик резолира молбата за връщане на сумата или постановява определеине

9. Заверено копие от молбата с резолюцията или определението, както и екземпляр от вносната бележка се  предават на ПК

съдебен деловодител
дъдебен състав/съдия-докладчик

съдебен секретар

съдебен секретар

съдебен секретар

ПК

ПК
касиер

вносител/упъл-номощено лице

съдебен деловодител

съдия-докладчик
съдебен деловодител

вносна бележка
протоколно определение 

РКО обр. 98а с разписка
копие от определение

РКО обр. 98а с разписка
РКО

копието от определението фактура справка-декларация декларация, че лицето е самоосигу-ряващо се
РИ 07_04

ОД 07_01-03-02

СПК
ОД 07_01-01
молба 

резолюция/

определение

копие от молба/опре-деление

вносна бележка

Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

10. ПК осъществява предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК и попълва ОД 07_01-03-02 СПК
11. Връщането на депозита може да стане по касов път – лично на вносителя, като сумата му се изплаща от депозитната каса на съда или по банков път, след посочване на сметка от лицето.
12.След превеждане/изплащане на сумата по данни от банково извлечение касиерът  отбелязва в регистъра ОД 07_01-01 и върху втория екземпляр на вносната бележка, че сумата е изплатена.
ПК
касиер 

касиер
РИ 07_04 СПК 

ОД 07_01-03-02

СПК
РКО

платежно нареждане

ОД 07_01-01
3. Депозити за 

   свидетели
1. Това са средства, определени от съдебния състав с протоколно определение, които страните по делата внасят в набирателната сметка на съда за призоваване и явяване на свидетели. 

2.Страните по делата представят копие от вносната бележка, която се прилага по делото.

3.Внасянето, изплащането или връщането на тези депозити се извършва както при депозитите за вещи лица/особени представители, след осъществен предварителен контрол.
4. Съдебни гаранции

1.Съдебните гаранции, постъпващи по набирателната сметка на съда, се регистрират в ОД 07_01-02 Регистър за съдебни гаранции като получават пореден номер, описва се дата на внасяне, номер на дело и размер на сума и вносител.

2. Съдебните гаранции, които са потърсени в законоустановения срок и следва да бъдат върнати, се освобождават по следния начин :           

-вносителят или упълномощено от него лице подава молба за връщане на гаранцията, с посочена банкова сметка или предпочитание за връщане /освобождаване по касов път, три имена и номер на дело;

- съдебния деловодител докладва на съдията-докладчик по делото молбата заедно с делото и прави заверка на гърба на вносната бележка за влязъл в сила съдебен акт;

-съдията-докладчик резолира молбата или постановява определение за връщане на цялата сума или за прихващане в случай на дължими глоби и разноски  в полза на съда при наличие на основание за това.

3.Съдебният деловодител  предава горепосочените документи на касиера. 

4. Касиерът  проверява постъпила ли е сумата по набирателната сметка, прави отметка на молбата за наличието й и предава документите на ПК за осъществяване на предварителен контрол
касиер

вносител

съдебен деловодител

съдия-докладчик

съдебен деловодител

касиер 

ОД 07_01-02

молба

екземпляр на вносна бележка

молба, вносна бележка,дело

резолюция / определение 

Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

5. ПК осъществява предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК, след което  предава документите на касиера за връщане на гаранцията.

6. След разрешение на съдията-докладчик  по делото съдебната гаранция се връща на вносителя по касов/ банков път по посочената от него банкова сметка.

7. Касиерът по данни от банковото извлечение отразява в ОД 07_01-02, че гаранцията е върната, датата на връщане и полага подпис.   Предава ксерокопие на платежното нареждане, с което сумата е върната, на деловодителя за прилагане към делото.

8. В края на всеки месец касиерът по данни от ОД 07_01-02 и извлечение от счетоводната програма сверява постъпили, изплатени суми и крайното салдо.
ПК

касиер 

касиер

касиер
РИ 07_04 СПК 

ОД 07_01-03-02

СПК
РКО

платежно нареждане
ОД 07_01-02
5. Чужди суми, постъпващи по набирателна-та сметка на съда, дължими по изпълнителни 

    дела
1. По набирателната сметка на съда постъпват дължими суми по изпълнителни дела, събирани от държавните съдебни изпълнители в полза на  граждани и юридически лица, включително и частни държавни вземания. 
2. Сумите се внасят наведнъж или на части от длъжниците, както и от трети задължени лица или след извършване на публична продан. 

3. Ежедневно секретарят на СИС, след обработка на извлечението от банката вписва в ОД 07_01-03    Регистър на внесени и изплатени суми по изпълнителни дела, размера на постъпилите и изплатените суми по изпълнителни дела и  предава извлечението  на главния счетоводител  за осчетоводяване.

4. Вносните бележки постъпват в  два екземпляра, получават пореден номер, като единият екземпляр се прилага към изпълнителното дело, а другият в папка ”Постъпили суми” за съответната година.

5. Секретарят на СИС при съда превежда незабавно  дължимите на взискателите суми по банков път,  въз основа на разпореждане на ДСИ или изготвено  от него разпределение на суми. 

6. Извършените плащания се отразяват в изпълнителното дело и на екземпляра в папка „Постъпили суми” и в ОД 07_01-03 Регистър на внесени и изплатени суми по изпълнителни дела. Вносната бележка, заедно с платежното нареждане за извършен разход, се поставя в папка ”Изплатени суми”.

7. Непотърсените от взискателите суми в петгодишен срок от прекратяване на делото подлежат на конфискация.

секретар СИС

секретар СИС

ДСИ

секретар СИС

секретар СИС

секретар СИС
ОД 07_01-03

ОД 07_01-03

папка „Постъпили суми”

платежно нареждане

ОД 07_01-03

папка „Изплатени суми

опис на непотърсените суми



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документи

	
	8. В края на годината секретарят на СИС при съда изготвя опис на висящите суми по изпълнителни дела, чийто сбор трябва да отговаря на наличността по счетоводни документи.
	секретар СИС


	

	6. Парични обезпечения, внасяни по набирателната сметка на съда
	1. Освобождаването на паричните обезпечения се извършва чрез банков превод, когато предварително са изпълнени следните условия:

- налице е подадена молба от вносителя/упълномощено лице с трите имена и адрес за кореспонденция,  с приложено копие от платежния документ за внесената сума,   номер на актуална банкова сметка;
- деловодителят докладва на съдията молбата заедно с делото;

-съдията-докладчик резолира молбата или постановява определение за връщане на цялата сума или за прихващане в случай на дължими глоби и разноски  в полза на съда при наличие на основание за това.

3.Съдебният деловодител предава горепосочените документи на касиера. 

4. Касиерът  проверява постъпила ли е сумата по набирателната сметка, отбелязва върху молбата, че посочената сума към момента се намира по набирателната сметка на съда и предава документите на ПК за осъществяване на предварителен контрол. 

5. ПК  осъществява предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК, след което предава документите на касиера за освобождаване на обезпечението.

6. Касиерът/секретарят СИС изготвя платежно нареждане и предава комплекта документи на главния счетоводител.

7. Главният счетоводител предоставя документите  на административния ръководител –председател (при отсъствието му на негов заместник, упълномощен да подписва платежни документи) за подпис.

8. След подписване на документа  при спазване на системата за двоен подпис сумата се превежда по сметка на  вносителя.

9. Касиерът/секретарят СИС по данни от банковото извлечение отразява в ОД 07_01-02, че гаранцията/ обезпечението е върната, датата на връщане и полага подпис.

10. Ксерокопие от платежното нареждане, с което сумата е върната предава на деловодителя за прилагане към делото

11. В края на всеки месец касиерът/секретарят СИС по данни от ОД 07_01-02 и извлечение от счетоводната програма сверява постъпили, изплатени суми и салдо.
	вносител 

съдебен деловодител
съдия-докладчик

съдебен деловодител

касиер

ПК

касиер/

секретар СИС
главен счетоводител 

касиер

касиер/

секретар СИС
касиер/

секретар СИС
касиер/

секретар СИС

	молба от вносителя

копие от платежния документ

номер на актуална банкова сметка
комплект документи

резолюция/
определение

комплект документи

РИ 07_04

ОД 07_01-03-02

СПК

платежно нареждане

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документи

	7. Суми за отдаване на имоти/части от имоти или ДМА под наем
	1. По сключените договори за наем със спечелилите търгове участници страна е Министерство на правосъдието.

2. Месечната наемна цена по договори за наем и лихви върху тях се превеждат по сметка на МП чрез набирателната сметка на съда
	главен счетоводител


	

	8. Депозити от други лица за участие в търгове и конкурси


	1.По набирателната сметка постъпват гаранции за изпълнение на договори и гаранции за участие в обществени поръчки. 

Гаранциите се регистрират във ОД 07_01-04     Регистър  на гаранции за участие в обществени поръчки/по договори за изпълнение на обществени поръчки  като получават пореден номер,описва се дата на внасяне, размер на сума и вносител.

2. Гаранцията за участие се освобождава от възложителя на обществената поръчка и се възстановяват по сметка на кандидата в срокове определени в ЗОП и в зависмисто от това дали са отстранени или класирани кандидати и при прекратяване на процедурата по обществената поръчка(ОП).

3. Връщането на гаранциите за изпълнение става по силата на договора, по посочената в него банкова сметка за превод в уговорения срок.

4. При всички тези случаи гаранциите се дължат без лихви за периода, през който средствата законно са престояли при възложителя.

5. Гаранциите се връщат след осъществен предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК. За целта главният счетоводител предоставя на ПК копие от договора и попълнен екземпляр на платежно нареждане.
6. В случаите когато вносителят на гаранцията не е посочил банкова сметка, по която да постъпят освободените суми, се изпраща напомнително писмо от главния счетоводител за посочване на банкова сметка.

7. Главният счетоводител по данни от банковото извлечение отразява в ОД 07_01-04, че гаранцията за участие или изпълнение е върната, датата на връщане  и полага подпис.
8. В края на всеки месец главният счетоводител по данни от ОД 07_01-04 и извлечение от счетоводната програма сверява постъпили, изплатени суми и крайното салдо.
	главен счетоводител

главен счетоводител

ПК

главен счетоводител

главен счетоводител

главен счетоводител


	ОД 07_01-04
РИ 07_04 СПК

ОД 07_01-03-02

СПК

напомнително писмо

ОД 07_01-04

ОД 07_01-04

	9. Депозитни суми за възнаг-раждения и разноски на синдици в производства 
	1. Съдът определя временен синдик, когато в молбата за обявяване в несъстоятелност такъв не е определен и определя възнаграждение, което не може да бъде по-малко от  500 лв. Определеното на временния синдик възнаграждение се изплаща от масата на несъстоятелността или от особената 
	съдия-докладчик


	определение 



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документи

	    по дела за  несъстоя телност
	сметка на длъжника.
2. Когато масата на несъстоятелността не е достатъчна или няма такава, тогава по нареждане на съда кредиторите внасят по набирателната сметка на съда определената от него сума, от която се изплаща възнаграждението на синдика.

3. Събранието на кредиторите избира постоянен синдик и гласува неговото възнаграждение

4. Когато масата на несъстоятелността не е достатъчна или няма такава, тогава по разпореждане на съда Събранието на кредиторите внася определената от съда сума по набирателната сметка на съда, от която сума се изплаща възнаграждението на постоянния синдик.

5. На определен от съда период синдикът представя на съда отчет за дейността си и счетоводна справка за извършените от него разходи.

6. Съдът с определение одобрява извършените разходи и разрешава да се изплати от набирателната сметка на съда възнаграждение и извършени разходи на синдика.

7. Синдикът представя на съдебния деловодител фактура за одобрената от съда сума за възнаграждение и разходи и декларация, че е самоосигуряващо се лице.

8. Съдебния деловодител предава препис от определението на съда на дежурния съдебен секретар за издаване на  РКО (образец 98а с разписка на МП), 

9.Съдебният секретар предава препис от определението на съда, РКО (образец 98а с разписка на МП),  фактурата и декларацията, че синдикът е самоосигуряващо се лице   на касиера.

10. Касиерът  проверява наличието на сумата по набирателната сметка, отбелязва върху РКО, че посочената сума към момента се намира по набирателната сметка на съда и предава документите на ПК  за осъществяване на предварителен контрол.

11.  ПК осъществява предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК след което предава документите на касиера за изплащане на възнаграждението и разноските на синдика.

12. Касиерът изготвя платежно нареждане и предава комплекта документи на главния  счетоводител.

13. Главният счетоводител предоставя документите  на административния ръководител-председател на съда за подпис

	кредитори 

събрание на кредиторите

събрание на кредиторите

синдик 

съдия-докладчик

синдик 
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съдебен секретар

касиер

ПК

касиер 

главен счетоводител


	отчет

счетоводна справка

определение

фактура
препис от
определение

РКО обр.98а с разписка

препис от определение

РКО обр.98а с разписка

РИ 07_04 СПК

ОД 07_01-03-02

СПК

Платежно нареждане



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документи

	
	14. След подписване на документа при спазване системата за двоен подпис сумата се превежда на синдика по посочената от него сметка.

15. Касиерът  предава на деловодителя ксерокопие от платежното нареждане, с което сумата е изплатена, за прилагане към делото.
	касиер

касиер

съдебен деловодител
	копие от

платежно нареждане

	10.Конфиску-

    ване 
	1. Депозитите за вещи лица, свидетели и съдебните гаранции, ако не бъдат потърсени в законоустановения давностен срок, остават в съдебната система и не подлежат на връщане на страните. 

Законоустановен срок -  непотърсени в срок една година от датата, когато са станали изискуеми, независимо от характера на делото – гражданско или наказателно.
2. Със заповед (ОД 07_01-05) на административния ръководител-председател се назначава комисия, която текущо през календарната година проверява внесените и непотърсени в срок суми за депозити и гаранции.

3. Комисията съставя протокол с предложение за конфискуване на непотърсените в срок суми (ОД 07_01-06)  и го представя на ПК за осъществяване на предварителен контрол по реда на РИ 07_04 СПК

4. ПК представя протокола с предложението за конфискация на административния ръководител-председател за  запознаване и утвърждаване.

5.Административният ръководител-председател  на съда  утвърждава протокола за конфискуване на непотърсените в срок суми.

6. За да бъдат отразени в касовия отчет,  тези парични средства трябва да бъдат прехвърлени от набирателната в транзитната сметка на съда и от нея да се трансферират по сметка на ВСС с отделно платежно нареждане.

7.Периодично се извършва ревизия на набирателната каса по реда на РИ 07_08 Инвентаризация на касата (СУКА).

8.Ежегодно към 31.12. на текущата година  се извършва инвентаризация на сумите по набирателната сметка на съда. Процедира се по реда на РИ 07_04-01 Действия при инвентаризация на  ДМА, ДНМА и СМЗ и документиране на инвентаризацията (СУКА).
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3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията
