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1. ЦЕЛИ 
Процедурите по архивиране и съхраняване на счетоводните документи осигуряват хронологично и систематично подреждане на документите за минали събития, решения и действия, както и физическото запазване на носителите на счетоводната информация на хартиен и магнитен носител без промяна на съдържанието им, така че да дават вярна и точна представа за фактите, решенията и стопанските операции на съда.
2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

	                                                                                   Длъжност                                        

Дейност
	главен счетоводител
	МОЛ
	ОЛ
	Касиер

	1. Текущо архивиране и съхраняване
	О
	
	
	

	2. Текущо архивиране и съхраняване на ПСД, които засягат само дейността на съда
	О
	О
	О
	

	3. Съхраняване и архивиране на ПСД за приходи от административни услуги,   глоби, присъдени суми поизпълнителни дела, приход от дарение в брой или в натура, приход от застраховки и др.
	О
	
	О
	

	4. Съхраняване на документите, доказващи дарение
	О
	
	О
	

	5. Съхраняване и архивиране на документи за неплатен отпуск, за промяна в служебните и трудовите правоотношения
	К
	
	
	О

	6. Съхраняване и архивиране на протоколи за положен извънреден труд
	О
	
	
	

	7. Съхраняване и архивиране на месечните ведомости за работни заплати
	О
	
	
	

	8. Съхраняване и архивиране на копия от документите, отнасящи се до стопански операции, които се заплащат от първостепенния разпоредител като вътрешни разчети
	О
	О
	
	

	9. Съхраняване и архивиране на синтетични и аналитични счетоводни регистри, оборотни ведомости, баланси, периодични касови и счетоводни отчети
	О
	
	
	


О - осъществява, К - контролира, Р - разрешава, И – информира се

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

	ПСД:
	първични счетоводни документи

	МОЛ:
	материалноотговорно лице

	ОЛ:
	оторизирани лица


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_04
Архивиране и съхраняване на счетоводните документи
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 

