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	РИ 07_03 ДЕЙСТВИЯ ПРИ ИЗПЪЛНЕНИЕ НА БЮДЖЕТНАТА СМЕТКА


	

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_03, която е елемент на СУКБП и регламентира действията, които трябва да бъдат извършени от оторизираните служители при изпълнението на бюджетната сметка на съда.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ
Дейност

Описание

Отговорник

Срок/ Документи

1. Определяне правомощията на оторизираните служители при изпълнението на бюджетната сметка на съда
Лицата, оторизирани да изготвят заявки за необходимите материали за работата на съответното звено,  са определени с РИ 07_01 Поемане на задължение.
ОЛ
РИ 07_01 (СПК)
2. Оценка на потребностите от бюджетни средства за материали

Оторизираните лица правят ежемесечна оценка на потребностите от бюджетни средства по отношение на изготвяне на заявки за необходими материали (канцеларски, компютърна и копирна техника, материали за поддръжка на сградата, гориво и др.)
ОЛ
ежемесечно

3. Заявяване на потребностите от бюджетни средства за възнаграждения на ВЛ, особени представители и СЗ, синдици и свидетели
Редът за заявяване на потребност от средства за възнаграждения на вещи лица, свидетели и др.п. е регламентиран в ДОК 07_02 Правила за изплащане на възнаграждения и разходи на вещи лица, свидетели и съдебни заседатели.

ОЛ
ДОК 07_02  (СПК)
4. Оценка на потребностите от бюджетни средства за извършване на ремонтни дейности

ОЛ изготвя докладна записка/заявка до административния ръководител-председател на съда за необходимостта от извършване на ремонтни дейности и прогноза за необходимите средства. Докладна записка/заявката се съгласува с главния счетоводител и съдебния администратор.
ОЛ
заявка/докладна записка

5. Утвърждаване на заявките

След утвърждаване на заявките от съдебния администратор, те се  предават на оторизираното лице за изготвяне на обобщена месечна заявка (ОД 07_01-02 (СПК)
съдебен администратор
ОД 07_01-02 (СПК)
6. Изготвяне на обобщена месечна заявка

Оторизираното лице изготвя обобщена месечна заявка (ОД 07_01-02), като проверява за наличности в склада и при липса на складова наличност, подготвя заявка за закупуване на съответните материали, която представя на главния счетоводител за съгласуване.

ОЛ

ОД 07_01-02 (СПК)
Дейност
Описание
Отговорник

Срок/ Документи

7. 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 

ОД 07_01-02 (СПК)
8. Проверка за съответствие на заявките с бюджетните сметки
ОЛ представя обобщената месечна заявка на ПК за осъществяване на предварителен контрол и издаване на ОД 07_01-03-01 (СПК).
ПК
ОД 07_01-02 (СПК)
ОД 07_01-03-01

(СПК)
9. Проверка за съответствие на заявките с приоритетите

Административният ръководител-председател на съда извършва проверка на съответствието на бюджетна сметка с представените заявки и с разходите, залегнали в тях, с 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.

адм.

ръководител
10.Извършване на разходи

Първичните документи за извършване на плащания се представят на ПК  за осъществяване на предварителен контрол и издаване на ОД 07_01-03-02 по реда на РИ 07_02 Извършване на разход (СПК)
ПК
първични документи за плащания

РИ 07_02 (СПК)
ОД 07_01-03-02 (СПК)
11. Изготвяне на предложение за промени по бюджетни параграфи 
В случай, че бюджетните средства по утвърдената бюджетна сметка на съда за годината  са недостатъчни за покриване на необходимите разходи, главният счетоводител предприема действия по РИ 07_05  Действия при несъответствия (СПК).
главен счетоводител
РИ 07_05  (СПК)
12. Вземане на решение за промени в разходите по параграфи 

Административният ръководител-председател на съда взема решение за извършване на промени в разчетите по параграфи, след което се изпраща предложение за изменение на бюджетната сметка на съда до  Комисия „Бюджет  и финанси „ при ВСС.

адм. ръководител
предложение

13. Утвърждаване на коригираната бюджетна сметка
Бюджетната сметка на съда се актуализира с решение на ВСС и се изпраща на съда за разпределение и изпълнение.
ВСС

решение




3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията
