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1. ЦЕЛИ

2. Въвеждането на  процедурата за контрол на процесите по събиране на дължимите държавни такси и присъдените публични вземания е в изпълнение на изискванията  на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор, разпоредбите на ГПК, Закона за държавните такси и ПАРОАВАС, както и на подзаконовите нормативни документи. Целта е да се минимизират рисковете от грешки, нередности, нарушения, злоупотреби и тяхното неразкриване.
3. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА

2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдия-докладчик/

ДСИ
	съдебен администратор
	гл.счетоводител
	касиер
	съдебен секретар
	съдебен архивар
	ПК


	1. Постъпване на държавни такси и суми за разноски
	И
	
	И
	К
	О
	
	
	


	2. Връщане на погрешно (недължимо) внесени или надвнесени суми
	
	
	
	
	
	
	
	


	· Връщане на погрешно (недължимо) внесени суми
	Р
	
	И
	С
	О
	
	
	К


	· Връщане на надвнесени суми
	И
	Р
	И
	С
	О
	
	
	К


	· Техника на връщане
	Р
	И
	И
	С
	О
	
	
	К


	3. Погрешно постъпили суми
	Р
	
	И
	С
	О
	
	
	К


	4.  Контрол на държавните такси
	И
	
	О
	И
	
	
	
	


	5. Контрол на сумите за разноски и глоби
	И
	С
	И
	И
	
	О
	
	ИК


	6. Контрол при архивиране на делата
	И
	
	К
	
	
	
	О
	



Р – решава, О – осъществява, К – контролира, С – съгласува, У – участва, И – информира се

3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител, съдебният администратор и главният счетоводител.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител-председател на съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.

За поддържането и измененията на процедурата отговаря главният счетоводител.
4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички работещи в съда, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
	5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ 

държавна такса:
	държавните такси се събират от органите на съдебната власт, от другите държавни органи и бюджетни организации в размери, определени с тарифи, одобрени от Министерския съвет, и постъпват в държавния бюджет, освен ако със закон е предвидено друго


	ПК:
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС


	предварителен контрол:
	превантивна контролна дейност, при която преди вземането/извършването на всяко решение/действие се извършва съпоставяне с изискванията на приложимото законодателство, за да се гарантира тяхното спазване


	касиер:
	съдебен служител, заемащ щатна длъжност „касиер” или лице, в чиято длъжностна характеристика са вменени функционални задължения на касиер


	СУКНБС:
	Система за управление и контрол на набирателната и бюджетна сметки на съда

	СПК:
	Система за предварителен контрол


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКНБС, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКНБС, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 07_02
Контрол на процесите на събиране на дължимите държавни такси и присъдени публични държавни вземания в съда
РИ 07_02  Извършване на разход (СПК)

ОД 07_01-03-02 Контролен лист преди извършване на разход (СПК)
ОД 07_01-05
     Регистър на контролните листове (СПК)
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

Не се отнася към предмета на процедурата





















