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	РИ 07_01  ПОЕМАНЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЕ


1. ОБЩИ УСЛОВИЯ
Настоящата работна инструкция описва процеса на предварителен контрол при поемане на задължение. Тя се прилага за всички задължения в съда. Процесът на поемане на задължение предшества всяко извършване на разход. Изключение правят разходите за електроенергия, телефон и интернет, В и К, кореспонденция, командировки в страната, плащания към участници в съдебния процес, трудови възнаграждения и други  свързани плащания (СБКО), разходи във връзка с плащания към държавата, при които се прилага само процедурата за предварителен контрол преди извършване на разход.

По смисъла на тази работна инструкция всички лица, които изготвят заявка, искане, докладна записка за поемане на задължение, се приемат за заявители.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА.

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ


	1. Установяване на 
·     потребност от средства

	· Представителите на административните звена, магистратите, ДСИ и съдиите по вписвания правят ежемесечна оценка на потребностите от бюджетни средства по отношение на изготвяне на заявки за необходими канцеларски материали, от средства за поддръжка на компютърната и копирна техника;
· Ежемесечна оценка на потребностите от средства за материали за поддръжка на сградата се прави от определено със заповед лице.
· Ежемесечна оценка на потребностите от средства за гориво, ГСМ и поддръжка на служебния автомобил се прави от шофьора.

	РИ 0

	шофьор



	· 2. Заявяване на необходимите средства
	· Представителите на административните звена, магистратите, ДСИ и съдиите по вписвания, системният администратор, ОЛ, шофьорът и магистратите ежемесечно, в последния петък от месеца, подават заявки за необходимите им материали и консумативи до  съдебния администратор за    утвърждаване
ОЛ изготвя докладни записки до административния ръководител -председател на съда за необходимостта от извършване на ремонтни дейности и прогноза за необходимите средства. Докладната записка се съгласува с главния счетоводител и съдебния администратор.
	магистрати, съдебни служители, системен администратор

шофьор

ОЛ
	01  ПОЕ




	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ


	3. Утвърждаване на заявките



	Р



	4. Изготвяне на обобщена заявка

	
	ОЛ



	5. Проверка за осигуреност на заявките с налични средства


	Главният счетоводител извършва проверка на осигуреността на обобщената месечна заявка с налични средства по бюджетната сметка на съда. В случай на недостиг на средства, заявките се преразглеждат и степенуват.
	главен счетоводител 



	6. Заявяване на 

    потребността от средства
	· Домакинът/системният администратор/шофьорът/ОЛ представя заявката за поемане на задължение на ПК или на друго упълномощено лице;

· Докладните записки за необходимостта от ремонтни дейности се представят на ПК за контролен лист от определеното със заповед лице.;
· ПК или друго упълномощено лице извършва формална проверка на заявката/докладната за комплектованост и пълнота. Неокомплектовани или непълни заявки не се приемат  за регистриране;
· След проверка за комплектованост и пълнота ПК или друго упълномощено лице отбелязва (регистрира) приемането на заявката/докладната в електронен дневник на заявките.
	домакин – снабдител/ системен администртор /шофьор/ОЛ
ПК
ПК
ПК

	ЗАДЪЛЖЕНИЕ

1. 



	7.Предварителен контрол     при поемане на задължение

	ПК или друго упълномощено лице  извършва проверка за компетентност на заявката/докладната. При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис, в противен случай връща заявката.

ПК извършва проверка за аритметична вярност, за съответствие на задължението с бюджетните параграфи и нормативните документи и за наличие на средства по бюджетната сметка. При съответствие отбелязва проверката чрез полагане на подпис, при несъответствие връща заявката/докладната и действа съгласно РИ 07_05 Действия при несъответствия при предварителен контрол.

	ПК

	РИ 07_05


	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ


	8. Валидиране на задължението
	· След извършване на всички контроли ПК изразява писменото си становище по заявката за поемане на задължение в контролен лист, който вписва в електронен регистър на КЛ;
· При положително становище заявката/докладната, заедно с КЛ се представя на административния ръководител -председател за валидиране;

· При отрицателно становище на ПК, заявката/докладната за поемане на задължение с КЛ се представя на административния ръководител -председател за  становище;

· Административнияръководител-председател изразява писмено възражение, при несъгласие с мнението на ПК върху КЛ;
· При отрицателно становище от страна на административния ръководител задължение не се поема и документите се връщат на ПК за архивиране;

· При положително становище от страна на административния ръководител, независимо от становището на ПК, заявката/докладната се счита за потвърдена (валидирана) и се предава на заявителите за изпълнение.
	ПОЕМАНЕ НА ЗАДЪ

	Р

	ПК
	ОД 07_01-03-01 

ОД 07_01-05 




	· 9. Обработка на заявките
	· ПК уведомява заявителите за становището по заявката/докладната;

· При отрицателно становище заявката/докладната се архивира в досие; 
· При положително становище, оригиналът на заявката/докладната се  предава на счетоводството, а копие от него се класира в досие;
При положително становище и необходимост от процедура по ЗОП, копие от заявката/докладната се предава на определеното със заповед лице за стартиране на съответната процедура.
	ПК
	


	10. Проверка за необходимост от разкриване/попълване на досие за поемане на задължение
	ПК проверява дали задължението е за разход над 10 000 лв. и има ли разкрито досие;
Ако задължението превишава 10 000 лв. се действа съгласно РИ 07_03 Съставяне на досие за задължение/разход над 10 000лв.;

Ако задължението не превишава 10 000 лв. се действа съгласно ОП 07_02 Извършване на разход и РИ 07_02 Извършване на разход.
	
	РИ 07_03

ОП 07_02
РИ 07_02


	3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
3.1. Проверка за целесъобразност на вида и размера на исканите средства. Проверката за целесъобразност се извършва от съдебния администратор. Проверката за целесъобразност включва дали исканите средства отговарят на нормалното протичане на дейността във звената; дали съответстват на целите и приоритетите на съда; съобразени ли са с утвърдените разходи; 

3.2. Проверка за наличие на средства по утвърдения бюджет.

Проверката се извършва от главния счетоводител чрез съгласуване на обобщената заявка/докладната.

3.3 Формална проверка за окомплектовка на заявките. Тази проверка се извършва от ПК или друго упълномощено лице. Тя включва наличие на всички реквизити по заявката; наличие на всички необходими съпроводителни документи към заявката.

3.4. Проверка за компетентност на лицето, което ще поема задължението. Тази проверка се извършва от ПК или друго упълномощено лице. Тя включва проверка за това дали лицето, което ще поема задължението има съответните правомощия съгласно организационната структура на съда. Правомощията включват право да се разпорежда с активи; право да извършва разходи за сметка на съда.

3.5. Проверка за съответствие на задължението с бюджетните параграфи. Тази проверка се извършва от ПК. Тя включва проверка дали задължения от този вид са включени в бюджетните параграфи за текущата година; дали  конкретното задължение е предвидено в съответните бюджетни параграфи за текущата година.

3.6. Проверка за наличие на средства по бюджетната сметка. Тази проверка се извършва от главния счетоводител чрез съгласуване на обобщената заявка/докладната.Тя включва проверка дали за размера на исканото задължение има наличие на средства по бюджетната сметка.

3.7. Проверка за аритметична вярност. Тази проверка се извършва от главния счетоводител чрез съгласуване на обобщената заявка/докладната. Тя включва проверка дали посочените в заявката суми и стойности са правилно изчислени.

3.8. Проверка за необходимост от процедура по ЗОП. Тази проверка се извършва от ПК или друго упълномощено лице в съответствие с изискванията на законодателството за разкриване на процедури за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки, когато сумите по еднотипните заявки надвишават определената в закона минимална сума, над която е необходимо разкриване на съответна процедура за възлагане.
3.9.  Проверка за съответствие на задължението с нормативните актове. Тази проверка се извършва от ПК или друго упълномощено лице. Тя включва проверка дали видът и размерът на исканото задължение отговарят на изискванията на вътрешните и външните нормативни актове.

3.10. Проверка за необходимост от съставяне на досие за задължение/разход. Проверката включва дали за съответното задължение/разход е необходимо, съгласно вътрешните правила, съставяне на досие. Ако такова е необходимо се извършват действия по РИ 07_03 Съставяне на досие за задължение/разход.



