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1. ЦЕЛИ 

Тази основна процедура регламентира общите правила, отнасящи се до обхвата на стопанската операция; съответствието на данните и реквизитите от първичните счетоводни документи (ПСД) с изискванията за попълването им; аритметичната вярност; спазване изискванията на Закона за счетоводството (ЗСч) за текущо начисляване на приходите и разходите към момента на тяхното възникване, независимо от момента на получаването или плащането на паричните средства. Последното е продиктувано от изискването стопанските операции да се включат във финансовите отчети за периода, за който се отнасят. Процедурите за пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции имат за цел да предпазят от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законите, подзаконовите актове и специфичните нормативни документи на ВСС.

Отговорностите по настоящата процедура възникват от момента на съставянето на първичните счетоводни документи за поети задължения и/или извършени разходи, както и за стопански операции по администриране на бюджетни приходи и придобиване на имущество чрез дарение или под формата на вътрешни разчети в съдебната система.

2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	                                                                                   Длъжност                                        

Дейност
	главен счетоводител
	касиер
	ПК

	1. Проверка пълнотата на първичния счетоводен документ - резултат от взето решение за поето задължение/ извършване на  стопанска операция, при спазване изискването за точност на икономическото съдържание и всички изискуеми реквизити, съгласно чл.7 от ЗСч.
	К, О
	
	О

	2. Проверка относно съответствието на първичните документи с нормативните изисквания за тяхната форма и правно основание на стопанската операция.
	К, О
	
	О

	3. Проверка относно аритметичната вярност на отразените по първичните документи количества, единични цени, стойности, отстъпки и др.
	К, О
	О
	О

	4. Текущо начисляване на приходите и разходите, съгласно първичните документи, към момента на тяхното възникване, независимо от момента на получаването или плащането на паричните средства
	К, О
	
	


О - осъществява, К - контролира,

3. ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговаря 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 и съдебният администратор.
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

	ССОСО:
	Системата за счетоводно отразяване на стопанските операции

	ЗСч:
	Закон за счетоводството

	ПСД:
	първични счетоводни документи

	ПК:
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	СПК:
	Система за предварителен контрол


6. ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на ССОСО, 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 ССОСО, 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
Пълно, вярно, точно и своевременно осчетоводяване на всички операции

ДОК 05_05
Счетоводната политика на съда

ДОК 07_03
Правилник за вътрешния документооборот на счетоводните документи
7. ПРИЛОЖЕНИЯ

Образци от посочените в т.6 документи
8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

Не се отнася към предмета на процедурата 

