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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ
Целта на тази процедура е да гарантира, че лицето, отговорно за счетоводните записвания, е информирано за предстоящото поемане на задължение или извършване на разход и ще извърши правилните счетоводни операции. 
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	                                                                                   Длъжност, звено

Изискване, дейност
	Адм.ръководител
	Зам. адм.ръководител
	съдебен администратор
	главен счетоводител
	магистрати/служители
	упълномощено лице

	1. Определяне на длъжностни лица, оправомощени по Системата за двоен подпис
	Р
	И
	И
	И
	И
	И

	2. Определяне обема на правомощията
	О
	И
	К
	И
	И
	И

	3. Формализиране на правомощията
	О
	И
	И
	И
	И
	И

	4. Отчитане и контрол на изпълнението на правомощията
	И
	И
	О
	И
	И
	И

	5. Оттегляне на оправомощаването
	Р
	И
	И
	И
	И
	И


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

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
2.2.1. Същност и обхват на двойния подпис
Системата на двойния подпис е процедура, при която  поемането на всяко финансово задължение (сключване на договори,  трудов договор и допълнителни споразумения, заявки за консумативи и материали и др.) и извършването на разход (разходен касов ордер, платежно нареждане) се осъществява след полагане на подписите на:

· Лицето, отговорно за счетоводните записвания (главния счетоводител) или друго оторизирано да го замества лице;

· Административният ръководител-председател на съда или лицето, отговарящо за изпълнението на приходите и разходите, т.е. това лице, което по силата на вътрешни правила/заповед е оторизирано да нарежда плащания от името и за сметка на съда.

2.2. Процедурата на двойния подпис се прилага за всяко поемане на задължение или за всяко извършване на разход в съда. Невалидирани по този ред платежни документи, договори и/или заповеди, от които произтичат финансови ангажименти, не се обработват (осчетоводяват).

3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател на съда, зам. адм. ръководители – зам. председателите, съдебният
администратор,  упълномощените лица.

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 тази процедура отговаря 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
	Поемане на задължение
	действие, означаващо поемане на финансов ангажимент от ръководството, от което се пораждат плащания за съда

	Извършване на разход
	действие, означаващо изпълнение на финансов ангажимент от ръководството, което е свързано с плащания за съда

	СУКД
	Система за управление на контролните дейности

	ПК
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКД, 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 СУКД, 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:

ОП 05_01
Управленска философия и стил на работа
ОП 07_01
Разделение на отговорностите
ОП 07_02
Разрешаване, одобряване и оторизиране

ОД 07_01-01
Заповед за определяне на правомощия

ОД 07_01-02
Списък на лицата, които имат правомощия за поемане на ангажимент и извършване на разход за сметка на съда по длъжности и имена
ОД 07_01-03
Списък на лицата, които имат правомощия за подписване на бюджетни прогнози, бюджетни сметки, отчети за касовото изпълнение на бюджета, отчети на НСИ, данъчни декларации и други финансово-счетоводни справки и отчети, изготвяни от съда по длъжности и имена
ОД 07_01-04
Списък на лицата, които имат правомощия да подписват платежни документи по системата за двоен подпис по длъжности и имена (за плащания от и за набирателната сметка, за плащания от бюджетните сметки, за теглене на средства от сметките, ведомости за заплати, касови плащания)
ОД 07_01-05
Списък на лицата, които имат правомощия да  изготвят и подписват договори, свързани с поемане на финансов ангажимент от страна на съда по длъжности и имена
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

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

Не се отнася към предмета на процедурата









