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/ЕЛИ СКОКЛЕВА/

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА  ЗА ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДОКУМЕНТООБОРОТА НА РАЙОНЕН СЪД -
ДУПНИЦА
Документооборотът е съвкупност от предварително установени правила за движението на документацията, свързана с отразяване на събитията и явленията в бюджетното предприятие, нейното използване за нуждите на финансово-счетоводната и контролната дейност от момента на нейното съставяне или получаване до окончателната обработка, използване, предаване за съхранение в архива и унищожаването й в Районен съд Дупница.


Информационните потоци са входящи  и изходящи хартиени или технически носители на информация. Входящи информационни потоци са всички постъпващи носители на информация, които са основание за отразяване на съществуващата в тях информация, а изходящи са всички създавани  в Районен съд Дупница, свързани с касовото изпълнение на бюджета и представяни на потребителя на информация.


Документите се съставят към момента на извършване на стопанската операция или в срок указан от закон.


Всички първични счетоводни документи се представят в счетоводството в деня на съставянето им. Правилността на съставянето им се проверява от Главен счетоводител. След проверка се класифицират, осчетоводяват и предават за съхранение.


Организацията на документооборота при условия на компютърна обработка на информацията обхваща следните операции:

· съставяне и оформяне на първичните документи,

· подготовка за предаване за компютърна обработка,

· компютърна обработка на данните съдържащи се в първичните счетоводни документи и техническите носители

· съхранение на първични документи и компютърни извлечения.

С подписите на оправомощените лица първичните документи са основание за плащане и извършване на счетоводни  записвания.



Длъжностното лице, което въвежда информацията носи отговорност за правилното приемане обработка и съхранение на първичните счетоводни документи, коригирането на грешки и подготовка на техническите носители.



Съхраняването  и унищожаването на счетоводните документи е съгласно Закона за счетоводство и Закона за държавния архив. Съхраняват се:

1. ведомости за заплати - 50 г.;

2. счетоводни регистри и финансови отчети - 10 г.;

3. документи за данъчен контрол - до 5 г. след изтичане на давностния срок за погасяване на публичното задължение, което удостоверяват тези документи;

4. документи за финансов одит - до извършване на следващ вътрешен одит и одит на Сметната палата;

5. всички останали носители - 3 г.

І.Списък на използваните  първични и вторични финансово-счетоводни документи и папките, в които се класифицират:

1. Папка СЕБРА 
съдържа документи в лева входящи и изходящи /БПН, фактури, банкови извлечения/

2. Папка КАСА
съдържа ПКО, РКО, фактури, Заповед за командировка и др.

3. Папка ТРАНЗИТНА
съдържа Вносни бележки и БПН


    СМЕТКА
банкови извлечения

4. Папка СМЕТКА ЗА
съдържа нареждане разписка, банкови и

    НАЛИЧНОСТИ
извлечения

5. Папка НАБИРАТЕЛНА
съдържа банкови извлечения и вносни 

    СМЕТКА
бележки , сметки за изплатени хонорари на вещи лица и лица на граждански договори

6. Папка ПОДОТЧЕТНИ
съдържа АО и първични счетоводни 

    ЛИЦА
документи към тях

7. Папка НАЧИСЛЕНИЕ
съдържа ведомости  за РЗ


    НА РЗ

8. Папка ДЪРЖ.СЪД.

съдържа вносни бележки , БПН и ИЗПЪЛНИТЕЛ                        постановления от СИ
9. Папка ИНВЕНТА-
съдържа Заповед за инвентаризация,  Инвентаризационен опис,

РИЗАЦИЯ
сравнителна ведомост, протоколи за брак уване на активи, 
Протоколи за обезценка, на активи, протоколи за определяне стойността на актив в употреба, протокол за преместване на актива, протокол за ликвидация на активр Протокол за установени липси

10. Папка ЗАДБАЛАН-
копие от фактура за заприхождаване на

СОВИ АКТИВИ
 актив по задбалансови сметки

11. Папка СМЦ на СКЛАД
искания за изписани СМЦ

ІІ. Първични счетоводни документи:

Приходен касов ордер – представлява нареждане от Главния счетоводител до касиера за приемане на суми в касата, попълва се на компютър, поправки не се допускат. Издава се от касиера, непосредствено след получаване на парите. За установяване на направена вноска в касата на Районен  съд Дупница   се издава квитанция от ПКО с подпис на Главния счетоводител и касиера с печата на предприятието.

Разходен касов ордер- представлява нареждане от Председателя на Районен  съд до касиера /гл.счетоводител/да изплати на определено лице, определена сума за определена цел. Съставя се от касиера /гл.счетоводител/, подписва се от Председателя и Главния счетоводител след което се изплаща. При изплащане  лицето получател се подписва  след сверяване на личните данни от документ за самоличност. Поправки в РКО не се допускат.

РКО  от САС „Съдебно деловодство” за изплащане хонорар на вещо лице по Наредба № 2/2015г за направената експертиза се издава от Съдебния секретар и се представя за подпис на съдията по делото след представена  Справка- Декларация от вещото лице по чл.23, ал. 2 и чл.24, ал.2 от Наредбата. Наличните документи  се представят  в касата на бюджетното предприятие за изплащане. 

Регистрирането на ПКО и РКО и поставянето на поредни номера се извършва от касиера/гл.счетоводител/ в касова книга.

Служебни аванси се отпускат на лица от списъчния състав във връзка със служебните им  задължения за извършване на конкретни покупки или срещу заповед за командировка. Авансов отчет от подотчетното лице се съставя  до 3 работни дни след завръщане от командировка или завършване на  възложената работа. Авансовият отчет се попълва от подотчетното лице и одобрява от Председателя и Главния счетоводител. Възстановяването на неизползваната сума  се връща в касата с ПКО. Преразходът по Авансовия отчет се изплаща с РКО.

Заповед за командировка- Съставя се от Административния секретар на основание Наредбата за командировки в страната. В документа задължително се вписва мястото до където пътува, дните за командировка, и начина на пътуване. Командированият е задължен да завери командировъчното в отчетната единица, където е командирован.

След приключване на командировката, командирования прави устен доклад пред председателя на съда. Командировките се отчитат не по-късно от 3 дни  след завръщане.

Начисляването на суми за заплати става само при наличието на екземпляр  от  Заповед за назначаване на магистрати или сключен трудов договор със съдебните служители. Всички заповеди, трудови договори и промени в работната заплата се съхраняват от Административния секретар.

Болничните листове за временна нетрудоспособност на служителите се представят на касиера /счетоводителя/, завеждат се в Дневник  за болничните листи. Попълват се всички реквизити  и се предават в счетоводството. Касиерът/гл.счетоводител/ подготвя необходимата документация за представяне болничните листи в НОИ. 

Обходен лист се представя в счетоводството от всеки служител при напускане, срещу който получава трудовата си книжка. Тя се оформя от Административния секретар.

При използване на лично превозно средство  за осъществяване на командировка задължително се попълват необходимите реквизит в командировъчната заповед- дата, регистрационен № на автомобила, вид гориво и минимален разход. На гърба се попълват съответните полета в които се описва маршрута и времето, през което е извършен. Към командировъчното задължително се прилага фискален касов бон за заредено гориво и ксерокопие от големия талон на автомобила.

След изтичане на отчетния период  документите класифицирани в папки се предават в счетоводния архив.

ІІІ. Схема за придвижване на документите

	№
	ЕТАП


	Изпълни-тел Гл. счето-   водител
	Изпълнител

Касиер


	Време за изпълнение

	1
	Съставяне на документ ПКО, РКО
	
	Х
	Ежедневно

	2
	Одобряване на приход и разход
	Х
	
	Ежедневно

	3
	Регистриране в касова книга
	
	Х
	Ежедневно

	4
	Изготвяне ведомости за аванс и заплати
	
	Х
	До 10 число аванс, до 25 число - заплати

	5
	Банкови извлечения от обслужваща банка
	Х
	
	ежедневно

	6
	Осчетоводяване на банкови приходи и разходи
	Х
	
	ежедневно

	7
	Осчетоводяване АО
	Х
	
	В деня на отчета

	8
	Начисления по РЗ
	Х
	
	ежемесечно

	9
	Изготвяне на платежни документи за РЗ и аванс
	Х
	
	 до 15 число-аванс, до 27 число заплати

	10
	Контрол на счетоводните записи по сборни ведомости и синтетични сметки


	Х
	
	ежемесечно

	11
	Изготвяне касов отчет
	Х
	
	ежемесечно 

	12
	Изготвяне на финансово-счетоводна информация
	Х
	
	при необходимост в определен срок

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ІV. График на документооборота:

	№
	Наименование на документите
	Съставител
	Срок за предаване
	На кого се предава
	Кой проверява
	Срок за предаване за обработка
	Срок за обобщаване
	Срок за предаване  в архив

	1
	Касови документи ПКО, РКО


	касиер

/гл.счетоводител/
	Ежедневно
	Гл.счет.
	Гл.счет.
	ежедневно
	ежедневно
	Следващ месец

	2
	Попълване на касова книга
	касиер

/гл.счетоводител/


	Ежедневно
	Гл. счетоводител
	Гл. счетоводител
	ежедневно
	ежедневно
	При приключване на касовата книга

	3
	Изготвяне ведомости за РЗ и аванс
	Касиер

/гл.счетоводител/
	2 пъти в месеца
	Гл. счетоводител
	Гл. счетоводител
	15 число и 25 число на месеца
	ежемесечно
	следващ месец

	4
	Банкови документи по приходите
	Обслужваща банка
	Ежедневно
	Гл. счетоводител
	Гл. счетоводител
	всеки ден
	ежедневно
	следващ месец

	5
	Банкови документи по разхода
	Гл. Счетоводител
	При възникване на задължение за плащане
	На обслужваща банка
	Гл. счетоводител
	Ежедневно
	ежедневно
	следващ месец

	6
	Изготвяне на АО
	Лицето ползвало аванса
	Деня следващ получаването на п.средства
	Гл. счетоводител
	Гл. счетоводител
	Деня следващ получаването на п.средства


	Деня следващ получаването на п.средства
	следващ месец

	7
	Осчетоводяване на разплащателни ведомости
	Гл. счетоводител
	2 пъти в месеца
	Гл. счетоводител
	Гл. счетоводител
	ежемесечно
	ежемесечно
	следващ месец

	8
	Изготвяне на месечни и тримесечно отчети  за касово изпълнение на б.
	Гл. счетоводител
	5 число на месеца следващ отчета
	ВСС
	ВСС
	5 число
	5 число
	следващ месец

	9
	Писма за корекции на бюджета
	Гл. счетоводител
	при необходимост
	ВСС
	ВСС
	3 дни
	3 дни
	следващ месец

	10
	Предложение за проекто-бюджетни сметки
	Гл. счетоводител
	При поискване от ВСС
	ВСС
	ВСС
	5 дни
	5 дни
	Следващ месец


V. Длъжностни лица отговорни за съставяне и оформяне на 

документи- първични, вторични, регистри, справки, таблици, 

табулограми и др.

Главен счетоводител

Касиер

Административен секретар
Съдебен секретар

V. Общи правила:

1. Документ без дата и подпис на лицата, които са го съставили и оформили, се счита за невалиден и не може да бъде приет за осчетоводяване.

2. Отговорност за верността на данните  във финансово-счетоводните документи носят лицата, които са подписали тези документи.

3. Счетоводното оформяне се извършва при спазване на Закона за счетоводството, Сметкоплана на Съдебната система и НСС.

4. Контрол върху съдържанието, законосъобразността и целесъобразността на съставените първични документи упражняват Главният счетоводител и ВСС.

5. Сроковете за съхранение на финансово-счетоводните документи се съблюдават съобразно изискванията на Закона за счетоводството.

ГЛ.СЧЕТОВОДИТЕЛ:
Правилата са актуализирани и утвърдени на основание Заповед №РД13-234/30.12.2010год.на Председателя на ДРС. 

