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	РИ 07_04 АРХИВИРАНЕ И СЪХРАНЯВАНЕ НА СЧЕТОВОДНИТЕ ДОКУМЕНТИ


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_04,  която е елемент на ССОСО и регламентира архивирането и съхраняването на счетоводната документация. Има за цел унифицирането на процесите, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. 
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1. Текущо архивиране и съхраняване

Първичните счетоводни документи (ПСД), съставени от доставчици на активи/услуги за поети задължения/разходи, придружени от Заявка за поемане на задължение / извършване на разход, КЛ за осъществен предварителен контрол за законосъобразност се архивират и съхраняват текущо към платежните документи - бюджетни платежни нареждания или разходни касови ордери, а при текущо начисляване - към счетоводните справки (мемориалните ордери).

главен

счетоводител
до извършване на следващ вътрешен одит(сроковете не могат да бъдат  по- къси,от определените в ЗСч срокове  за съхраняване на ПСД)
2. Текущо архивиране и съхраняване на ПСД, които засягат само дейността на съда

ПСД, които засягат само дейността на съда (утвърдени образци на вътрешни документи за съдебната система) се архивират и съхраняват текущо към счетоводните справки (мемориалните ордери), като екземпляри от тях се съхраняват при оторизираните длъжностни лица - съставители и получатели на документите.

главен

счетоводител

МОЛ

ОЛ
до извършване следващ вътрешен одит

3. Съхраняване и архивиране на ПСД за приходи от административни услуги,   глоби, присъдени суми поизпълнителни дела, приход от дарение в брой или в натура, приход от застраховки и др.
ПСД за приходи от административни услуги,   глоби, присъдени суми поизпълнителни дела, приход от дарение в брой или в натура, приход от застраховки и др., се съставят при оторизираните длъжностни лица за контрол по процеса и се съхраняват в счетоводството.
главен

счетоводител

ОЛ
до извършване следващ вътрешен одит, следваща планова проверка
4. Съхраняване на документите, доказващи дарение

Документите, доказващи дарение, се съхраняват съм счетоводната справка за текущо осчетоводяване, а копия от същите се съхраняват при ръководителя на дареното структурно звено и МОЛ.

главен

счетоводител

МОЛ

ОЛ
До извършване следващ вътрешен одит

Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

5. Съхраняване и архивиране на документи за неплатен отпуск, за промяна в служебните и трудовите правоотношения

Документи за неплатен отпуск, за промяна в служебните и трудовите правоотношения между работодателя и служителите и др. се архивират и съхраняват от касиер и/или оторизирано да изпълнява тези функции лице. 

касиер

ОЛ
До унищожаване на досието на служителя, създадено за нуждите на заплащането

6. Съхраняване и архивиране на протоколи за положен извънреден труд

По един екземпляр от утвърдените протоколи за положен извънреден труд, изготвени на база заповеди на административния ръководител-председател и  заповеди за допълнително възнаграждение   се архивират и съхраняват в счетоводството.

главен

счетоводител

ОЛ
до извършване следващ вътрешен одит

7. Съхраняване и архивиране на месечните ведомости за работни заплати

Месечните ведомости за работни заплати,   се архивират и съхраняват в счетоводството.

главен 

счетоводител

50 години

8. Съхраняване и архивиране на копия от документите, отнасящи се до стопански операции, които се заплащат от първостепенния разпоредител като вътрешни разчети

Копия от документите, отнасящи се до стопански операции, които се заплащат от първостепенния разпоредител като вътрешни разчети, се архивират и съхраняват към счетоводните справки в счетоводството и от МОЛ.

главен

счетоводител

МОЛ
до извършване следващ вътрешен одит

9. Съхраняване и архивиране на синтетични и аналитични счетоводни регистри, оборотни ведомости, баланси, периодични касови и счетоводни отчети
Синтетични и аналитични счетоводни регистри, оборотни ведомости, баланси, периодични касови и счетоводни отчети се архивират и съхраняват в счетоводството на хартиен и технически носител.

главен

счетоводител

10 години




3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ

Не се отнася към предмета на инструкцията
