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	РИ 07_05   ДЕЙСТВИЯ ПРИ НЕСЪОТВЕТСТВИЯ ПРИ ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция регламентира действията, които трябва да бъдат извършени от отговорните служители при констатиране на несъответствие (отклонение) преди поемане на задължения и преди извършване на разходи, в частта на проверките за съответствие при предварителния контрол в съда.

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ


	1. Липса на средства по съответния бюджетен параграф за поемане на задължението/   извършване на разхода 
	Когато размерът на задължението, което ще се поема/разходът, който ще се извършва, не е в рамките на утвърдената бюджетна сметка/набирателна сметка или липсва такъв по съответния параграф:
1.Главният счетоводител  отбелязва несъответствието върху заявката за поемане на задължение.
2. ПК вписва в контролния лист към заявката за поемане на задължение или към документите за извършване на разход обстоятелството, че задължението не може да бъде поето/ не може да бъде извършен разходът 
3. За несъответствието ПК   уведомява административния ръководител-председател на съда.
	главен счетоводител

ПК

ПК


	СТВИ

	ОД 07_01-02

ОД 07_01-03-01

ОД 07_01-03-02


	2. Действия при необходимост/неотложност задължението да бъде поето /разходът да бъде извършен.
	РИ 






	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок /

Документ


	3.   Действия при възможност за прехвърляне на средства в рамките на един бюджетен параграф.
	Когато поемането на задължението /извършването на разхода е необходимо/неотложно и има възможност за прехвърляне на средства в рамките на един бюджетен параграф, главният счетоводител, след съгласуване с административния ръководител и съдебния администратор извършва необходимата корекция.

За извършените корекции главния  счетоводител уведомява ВСС.
	главен счетоводител
	Приложение № 4 към месечния касов отчет


	4.   Действия при наличие на средства и възможност разходът да бъде отложен

	Когато разходът може да бъде отложен,  главният счетоводител отбелязва несъответствието в ОД 07_01-02/докладна и документите се предават на лицето, осъществяващо ПК и административния ръководител-предесдател на съда.
При валидиране (утвърждаване) на заявка/ документ за разход от административния ръководител-председател в случай на такова несъответствие, независимо от становището на ПК, документите се придвижва до заявителя (при валидирани заявки) или до касиера (при валидирани искания).

При отрицателно становище на административния ръководител в случай на такова несъответствие, независимо от мнението на лицето, осъществяващо ПК, документите се архивират в досие “Невалидирани искания“,  като задължението не се поема/разход не се извършва, а заявителят се уведомява за това.
	главен счетоводител

адм. ръководител

касиер
ПК
	ИЯ ПРИ НЕСЪОТ



	5. Несъответствие на размера на разхода с размера на поетото задължение 

	Когато размерът и видът на разхода не съвпадат с размера и вида на поетото задължение, се предприемат следните действия:
1. При констатирано в пъти превишение на разхода над размера на поетото задължение плащането се спира.

2. Заявителят прави писмена обосновка (докладна записка) до административния ръководител за причините, довели до превишението, която се прикрепя към съпроводителните документи за разхода.

3. Решение за изплащане на разхода се взема  от административния ръководител.
	ПК,

заявител
адм. ръководител


	Я ПР

	


	6.Несъответствие на задължението/разхода с приоритетите на съда
	· Административният ръководител-председател на съда извършва проверка на съответствието на заявките и на разходите за тях със приоритетите, заложени в Стратегическия план за дейността на съда и в тригодишната бюджетна прогноза, като:

· в случай на недостиг на средства  одобрява само заявките за приоритетните разходи, а тези с неприоритетните разходи се заделят за изчакване;
· в случай на наличие на средства  одобрява заявките за неприоритетните разходи.
	адм. ръководител


	


	Дейност

	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ


	7.Некомпетентност на лицето, което поема задължението и /или разпорежда извършване на разхода 
	В случаите, когато лицето няма право да представлява съда, да управлява или да се разпорежда с имуществото, да извършва разходи от името на съда се предприемат следните действия:

1. При констатирано несъответствие поемането на задължение/извършването на разход не се допуска.
2. Ако е необходимо/възможно се издава нарочна заповед от страна на административния ръководител-председател за упълномощаване на съответния служител за поемане на задължението/ извършването на разхода.
	съдебен
администратор
	заповед


	8. Не са изчислени правилно стойностите при поемане на задължението 
	При наличие на аритметични грешки в документите за поемане на задължение задължението не се поема, а докумените се връщат на заявителя (има аритметични грешки при изчисляване на количествата или сумите).
Заявителят е длъжен да отстрани несъответствието в най-кратки срокове. 
	ПК
	ОД 07_01-02

докладна




	9.Несъответствие на първичните счетоводни документи, свързани с извършване на разхода
	1. При наличие на констатирано несъответствие в документите за извършване на разход ПК уведомява заявителя за коригирането им (информацията за стопанската операция, отразяваща разхода, не съответства на изискванията на счетоводното и данъчно законодателство, както и не са изчислени правилно количествата и сумите).

2. Документи, несъответстващи на изискванията на счетоводното и данъчно законодателство не се придвижват за обработка.
3.Заявителят е длъжен да отстрани несъответствието в най-кратки срокове.
	ПК

заявител
	документи за разход


	10. Не са спазени изискванията на нормативните документи при поемане на задължение и /или извършване на разход 
	1. Задължения/разходи, които не отговарят на изискванията на нормативните документи не се допускат за изпълнение (не са спазени изискуемите процедури по нормативни документи за възлагане на обществени поръчки, провеждане на конкурси, преговори с потенциални купувачи, одобрения и други или разходът не е съобразен с разпоредбите на конкретни нормативни актове, касаещи извършването или документирането им).

2. При констатирано противоречие с нормативните актове, документацията се връща на заявителя за отстраняване на несъответствията.
	ПК
заявител
	ОД 07_01-02

Докладна

Документи за разход


	11.Не е спазено изискването за съгласуване при поемане на задължение
	При липса на подпис на главния счетоводител върху заявката/докладната, не се издава КЛ, като същата се връща на заявителя за отстраняване на несъответствието (върху заявката/ докладната за поемане на задължението не е поставен подписът на  гл. счетоводител).

	заявител


	ОД 07_01-02

докладна




	Дейност

	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ


	12.Не е спазено изискването за предварителен контрол при поемане на задължение/извършване на разход
	При некомплектованост на заявка/докладна за поемане на задължение или на документ за извършване на разход с КЛ, издаден от лицето, осъществяващо предварителен контрол, административният ръководител-председател на съда не валидира документите, при което задължение не се поема/ плащане не се извършва.
	адм.

ръководител

	ОД 07_01-03-01

 ОД 07_01-03-02




	13.Изисквания към досие „Невалидирани искания”
	1. Досието се изготвя само за временно съхраняване на несъответстващи заявки и документи за разходи, до вземане на решение за тяхното понататъшно състояние или движение. 

2. След вземане на решение за понататъшното състояние или движение на несъответстващите заявки и документи за разход те се изваждат от досието и се предават за изпълнение или за архив.

3. Досието се съхранява при ПК.
	ПК
	


	14.Съдържание на досие „Невалидирани искания”
	Всяко досие съдържа:

1. Всички несъответстващи документи  

 за поемане на задължение.
2. Всички несъответстващи  документи  за 

извършване на разход.

3. Специфични съпроводителни документи, 

свързани със задължението/разхода, 

неразделна част от заявката или документа за

 разход.

	



3.ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ








