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СИСТЕМА 

ЗА УПРАВЛЕНИЕ И  КОНТРОЛ НА НАБИРАТЕЛНАТА И БЮДЖЕТНАТА СМЕТКА НА СЪДА
1.ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ 

Тази процедура регламентира реда и условията за  постъпване, съхраняване, използване и отчитането на чуждите средства, постъпили по  набирателнита сметка на   съда. За отчитането на чужди средства съдилищата откриват банкова набирателна сметка. Тя се използва за съхраняване на парични средства, които са получени от други лица или са събирани в полза на други лица и са предназначени за разпореждане при определени условия. За отчитане движението на средствата по набирателната сметка се завежда отделна касова книга, която се номерира (в два екземпляра), прошнурова, подпечатва и подписава от главния счетоводител и административния ръководител- предеседател на съда.

Описаните контролни дейности включват прогнозирането на потенциални проблеми преди тяхната поява. 
2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

2.1МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност

дейност
	адм. ръководител 
	съдия-докладчик
	ПК
	главен счетоводител
	съдебен секретар
	съдебен деловодител
	касиер
	секретар СИС

	І. ПОСТЪПВАНЕ НА СУМИ

	1. Ежедневно обработване на банковите извлечения по набирателната сметка
	И
	
	
	О
	
	
	
	

	2.  Вписване в  регистър на всеки внесен депозит
	
	 
	
	К
	
	
	О
	

	3.  Съставяне вносна бележка в два екземпляра  за съответната сума  и прилагане към делото на единия екземпляр
	
	
	
	К
	
	О
	О
	

	4. Ежемесечно сверяване на постъпили, изплатени суми и крайното салдо
	И 
	 
	И
	К
	
	
	О
	

	ІІ. ДЕПОЗИТИ ЗА ВЕЩИ ЛИЦА/ОСОБЕНИ ПРЕДСТАВИТЕЛИ

	1. Приемане на заключението на експерта  и нареждане за изплащане на възнаграждението
	
	О
	
	
	И
	
	
	

	2.  Изготвяне на РКО образец 98а с разписка на МП и копие от определението на съда
	
	К
	
	
	О
	
	
	


	длъжност

дейност
	адм. ръководител 
	съдия-докладчик
	ПК
	главен счетоводител
	съдебен секретар
	съдебен деловодител
	касиер
	секретар СИС

	3.  Осъществяване на предварителен контрол преди извършване на плащането
	
	 
	О
	
	И
	
	 
	

	4.  Връщане на неизползван депозит
	И
	Р
	К
	И
	У
	У
	У
	

	5.  Отбелязване върху втория екземпляр от вносната бележка, че сумата е изплатена/върната
	
	
	
	К
	
	
	О
	

	ІІІ. ДЕПОЗИТИ ЗА СВИДЕТЕЛИ

	1. Внасянето, изплащането или връщането на тези депозити се извършва както при депозитите за вещи лица/особени представители.
	И
	Р
	К
	И
	У
	У
	О
	

	ІV. съдебни гаранции

	1. Регистриране на постъпилите по набирателна сметка съдебни гаранции.
	
	
	К
	И
	
	
	О
	

	2. Докладване на молбата за връщане на съдия-докладчикът
	
	Р
	
	
	
	О
	
	

	3. Проверка постъпила ли е сумата по набирателната сметка
	
	
	
	
	
	
	О
	

	4. Осъществяване на предварителен контрол
	
	
	О
	
	
	
	
	

	5. Връщане на съдебната гаранция е отразяване на датата в Регистъра на съдебните гаранции
	И
	
	
	К
	
	
	О
	

	6. Ежемесечно сверяване на постъпили - изплатени суми и крайно салдо
	И
	
	И
	К
	
	
	О
	

	V. ЧУЖДИ СУМИ, ПОСТЪПВАЩИ ПО НАБИРАТЕЛНАТА СМЕТКА НА СЪДА, ДЪЛЖИМИ ПО ИЗПЪЛНИТЕЛНИ ДЕЛА

	1. Ежедневно вписване в регистър размера на постъпилите и изплатените суми по изпълнителни дела
	
	К
	
	
	
	
	
	О

	2. Незабавно превеждане по банков път на дължимите на взискателите суми 
	И
	И
	
	К
	
	
	
	О

	3. Изготвяне на опис на висящите суми по изпълнителни дела в края на годината.
	И
	К
	
	
	
	
	
	О

	VІ. ПАРИЧНИ ОБЕЗПЕЧЕНИЯ, ВНАСЯНИ ПО НАБИРАТЕЛНАТА СМЕТКА НА СЪДА

	1. Постановяване на определение за връщане на цялата сума или за прихващане в случай на дължими глоби и разноски  в полза на съда при наличие на основание за това
	И
	Р
	
	
	
	У
	
	

	                                                           длъжност

дейност
	адм.ръководител
	съдия-докладчик
	ПК
	главен счетоводител
	съдебен секретар
	съдебен деловодител
	касиер
	секретар СИС

	2. Проверка постъпила ли е сумата по набирателната сметка
	
	И
	
	
	
	
	О
	О

	3. Осъществяване на предварителен контрол
	
	
	О
	
	
	
	
	

	4. Валидиране на платежното нареждане за връщане на сумата
	О
	
	
	О
	
	
	У
	У

	5. Отразяване в Регистъра на съдебните гаранции, че гаранцията/обезпечението е върната и прилагане към делото  на ксерокопие от платежното нареждане.  
	И
	
	К
	К
	
	У
	О
	О

	6. Ежемесечно сверяване на постъпили - изплатени суми и крайно салдо
	
	
	
	К
	
	
	О
	О

	VІІ. СУМИ ЗА ОТДАВАНЕ НА ИМОТИ/ЧАСТИ ОТ ИМОТИ ИЛИ ДМА ПОД НАЕМ

	1.  Превеждане по сметка на МП месечната наемна цена по договори за наем и лихви върху тях, чрез набирателната сметка на съда
	И
	
	И
	К
	
	
	О
	

	VІІІ. ДЕПОЗИТИ ОТ ДРУГИ ЛИЦА ЗА УЧАСТИЕ В ТЪРГОВЕ И КОНКУРСИ

	1. Регистриране на постъпилите гаранции във входящ регистър за гаранции  по ОП
	И
	
	К
	О
	
	
	
	

	2. Осъществяване на предварителен контрол преди освобождаване/връщане на гаранциите.
	
	
	О
	У
	
	
	
	

	3. Отразяване в Регистъра за  гаранции по ОП, че гаранцията за участие или изпълнение е върната
	И
	
	К
	О
	
	
	
	

	4. Ежемесечно сверяване на постъпили -изплатени суми и крайно салдо
	И
	
	К
	О
	
	
	
	

	ІХ. ДЕПОЗИТНИ СУМИ ЗА ВЪЗНАГРАЖДЕНИЯ И РАЗНОСКИ НА СИНДИЦИ В ПРОИЗВОДСТВО ПО ДЕЛА ЗА НЕСЪСТОЯТЕЛНОСТ

	1. Определяне на възнаграждение на временен синдик 
	
	О
	
	
	
	
	
	

	2. Одобряване на извършените разходи и разрешаване да се изплати от набирателната сметка на съда възнаграждение и извършени разходи на синдика
	
	О
	
	
	
	
	
	

	3. Проверка за наличието на сумата по набирателната сметка
	
	
	
	
	
	
	О
	

	4. Осъществяване на предварителен контрол
	
	
	О
	
	
	
	
	

	5. Валидиране на платежното нареждане за изплащане на сумата
	О
	
	
	О
	
	
	У
	

	6. Прилагане към делото  на ксерокопие от платежното нареждане 
	
	К
	И
	
	
	О
	
	

	длъжност

дейност
	адм. ръководител 
	съдия-докладчик
	ПК
	главен счетоводител
	съдебен секретар
	съдебен деловодител
	касиер
	секретар СИС

	Х. КОНФИСКУВАНЕ

	1. Назначаване на комисия, която текущо през календарната година проверява внесените и непотърсени в срок суми за депозити и гаранции и съставя протокол
	О
	
	И
	И
	
	
	И
	

	2. Осъществяване на предварителен контрол
	
	
	О
	
	
	
	
	

	3. Утвърждаване на протокола за конфискуване на непотърсените в срок суми
	О
	
	И
	И
	
	
	И
	

	4. Прехвърляне на конфискуваните средства от набирателната в транзитната сметка на съда и  трансфериране по сметка на ВСС
	И
	
	К
	О
	
	
	
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К – контролира, Р – решава, У – участва 
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
За всяко постъпление в касата се съставя приходен касов ордер (ПКО) и за всеки разход се съставя разходен касов ордер (РКО).
ПКО и РКО имат отделна номерация за всяка календарна година, като се започва от 

№ 1. 

Касиерът номерира и описва касовите документи за всеки ден от месеца – начално салдо, приход, разход, остатък в края на деня и подпис на касиер. Заверяват се от главния счетоводител, който приема  документите с първия екземпляр от касовата книга. Ежемесечно се извършва инвентаризация на касата от комисия, назначена със заповед на административния ръководител-председател на съда. 

3.  ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването на процеса отговарят ПК, главният счетоводител, касиерът и всички съдебни секретари,  секретари СИС и съдебни деловодители.

Главният счетоводител носи отговорност за движението на паричните средства по набирателната сметка и за своевременното отразяване на резултатите в счетоводните документи и прави предложения за промяна  при настъпили промени в нормативната база.

Главният счетоводил  представя   във   Висшия   съдебен   съвет   тримесечен отчет с   натрупване за движението на паричните средства по набирателнте  сметки по утвърден образец.

Промените в тази основна процедура 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
	предварителен
контрол:
	осъществяване на вътрешни контроли преди извършването на определено действие или дейност, гарантиращи протичане на същите в рамките на предварително набелязаните параметри

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

	ПК:
	Лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

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

	ПКО:
	приходен касов ордер

	РКО:
	разходен касов ордер

	ДСИ:
	държавен съдия-изпълнител

	СВп:
	съдия по вписванията

	ОП:
	обществени поръчки

	СПК:
	Система за предварителен контрол

	СУКА:
	Система за управление и контрол на активите и материалите


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_01
Контрол върху постъпване, съхраняване, изпълнение и отчитане на чужди средства в съда

ОП 07_02 

Извършване на разход (СПК)               
РИ 07_02 

Извършване на разход (СПК)                
РИ 07_04

Действия на лицето осъществяващо предварителен контрол (СПК)                
РИ 07_05

Действия при несъответствия при предварителния контрол (СПК)                
ОД  07_01-03-02
Контролен лист преди извършване на разход (СПК)                
ОД  07_01-05

Регистър на контролните листа (СПК)                
РИ 07_04-01

Действия при инвентаризация на  ДМА, ДНМА и СМЗ и  

                       

документиране на инвентаризацията (СУКА)                
РИ 07_08

Инвентаризация на касата (СУКА)                
7. ПРИЛОЖЕНИЯ

Образци от посочените в т. 6 документи
8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 07_01-01   Регистър „Внесени депозити през …..г.”

ОД 07_01-02   Регистър за съдебни гаранции

ОД 07_01-03   Регистър на внесени и изплатени суми по изпълнителни дела

ОД 07_01-04   Регистър  на гаранции за участие в обществени поръчки/по   

                         договори за изпълнение на обществени поръчки

ОД 07_01-05   Заповед за конфискуване на непотърсени в срок суми

ОД 07_01-06   Протокол за конфискуване на непотърсени в срок суми




























































































































































































































	Утвърдил: _________________  (________________) ____/____/________

                          (подпис)                                 (имена)                     (дата)
	Копие N________               



