








Приложение  2А
към СФУК чл.33, ал.3, т.2  и  чл.37
ПРОЦЕДУРА  ЗА  ПОЕМАНЕ  НА  

ФИНАНСОВО  ЗАДЪЛЖЕНИЕ/ИЗВЪРШВАНЕ  НА  РАЗХОД

ЗА  КОМАНДИРОВКА

Чл.1 Цели: Регламентира  общия  ред  и  начина  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  поемане  на  задължение/ извършване  на  разход  свързан  с  командировки.  
Чл.2 Задачи : Процедурата  е  разработена  за  решаване  на  следните  задачи :

· създава  единен  Документ,  с  който  се  документира  процесът  по  извършването  на  предварителен  контрол  във  връзка  с  осъществяването  на  командировки , независимо  дали  са  свързани  с  изпълнението  на задачи  от  обичайната  дейност  или  дейности  по  програма  или  проект,  

· създава  общ  ред  за  процедурни  действия,  които  трябва  да  бъдат  извършени, 
· настоящата  процедура  не  се  прилага  при  пътувания,  свързани  с  учебният  процес,  за  които  е  издадена  Заповед  на  Ректора,  в  която  са  упоменати  лицата,  периодът ,  мястото  и  финансовите  разходи  необходими  за  провеждане  на  обучението. В  случаите,  когато  транспортът  до  мястото  на  провеждане  на  курса  се  осъществява  чрез  служители  на  служба  „Автотранспорт“   и  служебни  автомобили,  настоящата  процедура  се  прилага  само  за  командироването  на  шофьора. 

Документ, с  който  се  документира  процесът  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  поемане  на  задължение/ извършване  на  разход:  

· ДОКЛАДНА  ЗАПИСКА  за  поемане  на  финансово  задължение  за  командировка -  Приложение  2 , наричано  за  краткост  Документ 
Чл.3 Процедурни  действия  документиращи  процеса  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  поемане  на  задължение/ извършване  на  разход:
   (1) Възникване  на  необходимост  от  командировка 
В  хода  на  извършване  на  дейността  си  във  всяко  структурно  звено  възниква  необходимост  от  пътувания  във  връзка  с  изпълнението  на  различни  задачи.  Например    участие  в  научен  конгрес,  извършване  на  инвентаризация  на  активи  находящи  се  извън  София,  участие  в  работна  среща  или  мероприятие  във  връзка  с  реализация  на  проект,  участие  в  спортно  състезание  и  др.
   (2) Попълване  на  ДОКЛАДНА  ЗАПИСКА  за  поемане  на  финансово  задължение   за  командировка -  Приложение  2  
1. Документа  имат   право  да  попълват  единствено  ръководителите  на  структурните   звена,  ръководителите  на  проекти,  длъжностните  лица  на  които  е  възложено  да  организират  даденото  мероприятие,  председателят  на  студентският  съвет  за  бюджета  на  студентския  съвет  или  упълномощени  от  тях  лица,  както  и длъжностни  лица ,  на   които  със  заповед  е  вменено  право  за  попълване  и  подаване  . В  случаите  когато  структурното  звено  се  състои само  от  едно  длъжностно  лице  Документът  се  подава  от  негово  име.
2. Попълването  на  всички  полета  с  необходимата  информация  е  задължително.  Информацията  трябва  да  бъде  ясна  и  точна,  въз  основа  на  което  да  бъде  изготвена  последващо  заповед  за  командировка.  

3. Попълва  се  само  на  български  език. Изключение  правят  само  инициалите  на  различните  валути ,  имена  на  чуждестранни  лица , имена  на конгреси/форуми/изяви  и др.
4. Документът  се  попълва  само  на  компютър

5. Документът  се  попълва  в  три  екземпляра – един  за  служба  „Деловодство“ , който  се  подрежда  в  съответният  регистър;  един  за  осъществяване  на  процедурата  по  предварителен  контрол;  един    за лицето  което  го  подава;  В  случай  че  лицето  не  желае  екземпляр,  Документът  може  да  се  попълни  и  в  два  екземпляра.
6. Документът  се  подписва  от  лицето,  от  чието  име  се  попълва.
7. За  структурните  звена  на  подчинение  на  Директор  АСД   до  подписа  на  лицето,  подаващо  Документа  се  полага  и  подпис  на  Директор  АСД  като  гаранция, че в  качеството  му  на  ръководител  е запознат  с  дейността  и  действията  на  звеното.
8. Към  Документа   задължително  се  прилагат  всички  документи, от  които  са видни  всички  данни  за  провежданото  мероприятие  или  събитие ,  стойност  на  таксите,  които  трябва  да  бъдат  заплатени  в  случай,  че  има  такива. Документите  могат  да  бъдат  про форма,  оферта,  предложение,  покана за участие,  разпечатка  от  интернет  страница  и  др.   
   (3) Входиране  на  Документа  в  Служба  „Деловодство“
1. Документът  се  подава  в  служба „ Деловодство“. 
2. Служителят  от  служба  „Деловодство“  преглежда  дали  в  Документа  са  попълнени  всички  полета,  както  и  дали  са  положени  всички  подписи.  
3. В  случай,  че  има  непопълнени  полета  и/или  не  положени  подписи,  Документът  се  връща  и  не  се  входира.
4. В  случай,  че  са  попълнени  всички  полета  и    са  положени  всички  подписи,  Документът  се  завежда  в  деловодния  регистър  „ФД  Финансова  докладна  записка“  и  получава  уникален   регистрационен  номер,  който  се  поставя  върху  всички  екземпляри.
5. Документът  с  попълнен  уникален  регистрационен  номер  от  регистъра  „ФД  Финансова  докладна  записка“  се  сканира  и  прикача  като  файл  към  номера  в  деловодния  софтуер.
6. В  случай,  че  Документът  е  подаден  в  три  екземпляра,  един  екземпляр  с  попълнен  уникален  регистрационен   номер  се  връща  на  лицето.

7. Един  екземпляр  се  съхранява  в  служба  Деловодство  към  регистъра  „ФД  Финансова  докладна  записка“
8. Един  екземпляр  документира  процеса  по  осъществяване  на  предварителен  контрол
   (4) Процес  на  осъществяване  на  предварителен  контрол  
1. Процесът  на  осъществяване  на  предварителен  контрол  се  осъществява  писмено  единствено  върху  екземпляр  от  Документа   с  вписан  уникален  регистрационен номер  от  служба  „Деловодство“  чрез  полагане  на  съгласувателни  подписи  от  длъжностни  лица,  чиято  цел  е  да  дадат  на  Ректора  разумна  увереност,  че  решението,  което  ще  бъде  взето,  е  законосъобразно.

2. Процесът  по  осъществяване  на  предварителен  контрол  се  осъществява  чрез  придвижване  на  Документа  от  служител  в  служба „ Деловодство“  между  определени  длъжностни  лица , в  следният  строго  определен  ред :

2.1 Съгласуване   чрез  полагане  на  подпис  от   Зам.Ректор/Пом.Ректор,  който  има  за  цел  да  даде  предварително  становище  за  целесъобразност.  Изразеното  становище  гарантира,  че  наистина  съществува  необходимост  от  осъществяване  на  пътуването.
2.2 Съгласуване   чрез  полагане  на  подпис  от  Главен счетоводител ,  който  има  за  цел  да  даде  становище  налице  ли  е  бюджетен  кредит . Изразеното  становище  гарантира ,  че  средствата  се  изразходват  съгласно  одобрения  и  приет  бюджет  и  ограничават   риска  от  преразход,  както  и  служи  за  основа  при  наблюдение  на  изразходваните  средства  с  оглед  вида  процедура,  която  трябва  да  бъде  проведена  по  ЗОП.
2.3 Съгласуване  чрез  полагане  на  подпис  от  Финансов контрольор,  който  има  за  цел  да  даде  становище  компетентно  ли  е  лицето,  което  подава  предложението  за поемане  на  задължение.    Изразеното  становище  гарантира,  че  Документът  ще  бъде  подаван  само  от  лица  имащи  право  на  това  действие,    ще  провери  изразените  становища  на  предшестващите  длъжностни  лица  и  на  база  приложените  документи  и  становища  ще  изрази  мнение.
2.4 Съгласуване,  чрез  полагане  на  подпис  от  Финансовия  контрольор,  който  има  за  цел  да  даде мнение  относно  може/не може  да  бъде  поето  задължението,  както  и  необходимо  ли  е  бъдат  представени  и  други  документи.  Изразеното  становище  гарантира,  че  са  извършени  всички  по-горе  описани  проверки  и  изразеното  мнение  подпомага  взимането на  законосъобразно  решение  на  Ректора.  
3. Съгласуване   чрез  полагане  на  резолюция  от  Ректор.  Одобрението  на  Документа  от  Ректора  е  единственото  основание  да  се  стартира  процедура  по  командироване  на  лицето. 
4. В  хода  на  съгласуването  длъжностните  лица  могат  да  извършват  писмени  корекции върху  Документа, като  до  направената  корекция    полагат  подпис.
5. В  хода  на  съгласуването  могат  да  бъдат  изискани  допълнителни  документи, както  и  провеждането  на  допълнителни проучвания  които  да  подпомогнат  взимането  на  решение
6. В  хода  на  съгласуването  може  да  се  установи  различие  между  приложените  документи  и  данните  в  Документа.  Единствено  в  случаите  на    различие  в  следствие  на  техническа  грешка    се  допуска  то  да  може  да бъде  коригирано  като  до  корекцията  се  постави   подпис на  длъжностното  лице,  което  в  хода  на  процедурата  по  предварителен  контрол  е  открило  разминаването.  

7. Независимо  от  изразените  становища  и  направени  корекции,  процедурата  по  предварителен  контрол  се   прекратява  единствено  от  Финансовия  контрольор  чрез  поставяне  на  резолюция  „не  може  да  бъде  поето  задължението  поради  следните  причини“ ,  като  задължително  се  вписват  мотивите  за  това  становище.

   (5) Получаване  на    Документа  от  служба  „Деловодство“  
След  осъществяване  на  процедурата  по  предварителен  контрол резолираният  Документ  се  получава  от  служба  „Деловодство“ . В  зависимост  от  резолюциите  се  предприемат  следните  действия :

1. При  положителна  резолюция   авторът  на  Документа    предприема   стъпки  за  извършване  на :  

1.1. Изготвяне  на  Заповед  за  командировка – при  командировка  в  страната    заповедта  се  изготвя  върху  типов  формуляр  във  ФСО,  при  командировка  в  чужбина  заповедта  се  изготвя  в ЦЕИМС
1.2. Получаване  на  служебен  аванс – заявява  във  ФСО  необходимите  му  средства  за  реализиране  на  командировката  както  стойностно,  така  и  във  вида  валута  която  е  необходима
2. При  отрицателна  резолюция   не  се  допускат  извършването  на  каквито  и  да  било  действия,  като  в  случай,  че  лицето  вече  е  направило  разхода,  то  същият  остава  за  негова  сметка.  В  този  случай  оригиналният  Документ  с  поставените  резолюции  се  съхранява    в  служба  „Деловодство“    към  регистър  „ФД  Финансова  докладна  записка“ ,  както  и  се  сканира  и  прикача  като  файл  към  номера  в  деловодния  софтуер

3. При  необходимост  от  представяне  на  документи   същите  се  представят ,  а  в случай,  че  не  могат  да  бъдат  представени , Документът  се  приключва  с  отрицателна  резолюция.
   (6) Изготвяне  на  заповед за  командировка
1. За  пътувания  в  страната  заповедта  за  командировка  се  изготвят  от  служител  във  ФСО . 
1.1. Служителят  от  ФСО  попълва  типов  формуляр,  в  който  вписва  данните  на  база  положително  резолираната  оригинална  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка.

1.2. Служителят  от  ФСО  слага  уникален  регистрационен   номер  на  попълнената  заповед  за  командировка   в  страната,  който е  номер  на  заповедта за командировка в страната .

1.3. Служителят  от  ФСО  поддържа  регистър  на  заповедите  за  командировка  в  страната,  който  задължително  съдържа  най – малко  следните  данни : 

· номер  на  заповедта  

· дата  на  заповедта  

· името  на  командированото  лице  

· мястото,  до  където  се  командирова  лицето  

· периода,  за  който  се  командирова  лицето  
· Разходите,   свързани  с  командировката
2. За  пътувания  в  чужбина  заповедта  за  командировка  се  изготвя  от  служител  в ЦЕИМС . 

2.1. Служителят  от  ЦЕИМС  изготвя  заповед  за  командировка  в  чужбина,  в  която  вписва  данните  на  база  положително  резолираната  оригинална  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка.

2.2 Служителят  представя  в  служба  „Деловодство“  заповедта  за  командировка  в  чужбина   заедно  с  положително  резолираната  оригинална  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка.
2.3 Служител  от  служба  „Деловодство“  внася  заповедта  за  командировка  в  чужбина  за  подпис  от  Ректор  заедно  с  прикачена  към  нея  положително  резолираната  оригинална  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка. 
2.4 След  подписване  на  заповедта  за  командировка  в  чужбина  от  Ректор   служител  от  служба  „Деловодство“  завежда  заповедта  за командировка  в  чужбина  в  регистър  ЗП Заповеди,  като    слага  уникален  регистрационен  номер . 
2.5 Екземпляр  от  заповедта  за  командировка  в  чужбина  заедно  с    положително  резолираната  оригинална  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка  се  представят  на  лицето,  което  се  командирова,   или  на   лицето,  от  чието  име  е  изготвен  Документът.
   (7) Получаване  на  служебен  аванс/възстановяване   на  изразходваните  средства  
1. След  получаване  на  оригиналите  на  заповедта  за  командировка  в  чужбина/заповед  за  командировка  в  страната  и  положително  резолираната  оригинална  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка  лицето,  което  се  командирова,  предоставя  документите  на  финансовият  контрольор  за  извършване  на  предварителен  контрол  преди  извършване  на  разхода . Предварителният  контрол  има  за  цел  да  установи    „съответства  ли  разхода  на  поетото  задължение“  и „компетентно  ли  е  лицето ,  разпоредило  извършването  на  разхода“ .  Полагането  на  подпис  от  Финансовия  контрольор    има  за  цел  да  даде мнение  относно  може/не може  да  бъде  извършен  разходът,  както  и  необходимо  ли  е  бъдат  представени  и  други  документи.  Изразеното  становище  дава  увереност,  че  разходът  ще  бъде  извършен  в  съответствие  с  поетото  задължение . 
2. При  положителна  резолюция  от  Финансовият  контрольор  ,  всички  документи  се представят  във  ФСО  по  ред  определен  от  Главният  счетоводител ,  за  получаване  на  служебен  аванс/възстановяване  на  изразходваните  средства.  
3. При  отрицателна  резолюция  от  Финансовият  контрольор  процедурата  се  прекратява,  като  вписва  мотивите  за  това  решение.

4. В  случай  че  е  необходимо  да  бъдат  представени  допълнително  документи,  същите  се  изискват.
   (8) Промяна  във  вече  резюлирани  документи
1. Възможно е  поради  обективни  причини  да  настъпят  промени  в  периода  на  пътуването,  лицата,  които  ще  пътуват ,  стойността  на  финансовите  средства  които  ще  се  изразходват  или  вече  са  били  изразходвани  и  др. 
2. Промяната  се  документира,  като  се  съставя  нова  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка,  в  която  се  вписва  само  промяната  и  задължително  се  посочва  номера  на  Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка  към  който  се  отнасят

3. Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за командировка  с  вписана  промяна  подлежи  на  предварителен  контрол  също  както  основният  Документ  по  реда  описан  по-горе  в  настоящата  процедура

4. В  случай  на  положителна  резолюция  върху  Документа  от  Ректор  се  издава  Заповед  за  командировка  в  чужбина  като  допълнение  към  първоначалната  Заповед  за  командировка  

5. Когато  в  документите  са  посочени  различни  валути,  например „ пътни  разходи  в  размер  на  100 лв  и  50  евро“  ,  а  се  представят  разходно – оправдателни  документи    за  180лв,  то  същите  се  признават  за  разход,  не  зависимо  че  е  променено  съотношението  на  валутата .  Това  различие  не  се  счита  за  промяна  и  не  е  необходимо  да  се  извършват  действия  в  случаите  когато  общата  стойност  /на  левовете  и  левовата  равностойност  на  валутата/    не  надвишава  общата  одобрена  стойност. 
6. В  случаите,  когато  лицето  е  отпътувало  и    по  обективни  причини  се  налага  промяна  в  периода  на  командировката  се  издава  само  Заповед  за  командировка ,  в  която  се  вписват  обстоятелствата  налагащи  промяната  и  стойността  на  финансовите  разходи  свързани  с  това. Заповедта  е  като  допълнение  към  вече  издадената  заповед  за  командировка   и  се  вписва  като  корекция  в  Докладната  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  за  командировка  от  Финансовият  контрольор.

   (9) Загуба  или  повреда  на  Документа

1. В  случай,  че  Документът  бъде  загубен  или  повреден ,  лицето,  от  чието  име  е  издаден  или  служителят,  който  в  хода  на  изпълнение  на  задълженията  си  по  осъществяване  на  действия,  свързани  с  Документа  установи  загуба  или  повреда  на  същия,  подава  искане  до  служба  „Деловодство“  да  бъде  издадено  заверено  копие  на  същия.  В  искането  задължително  се  описват  фактите  и  обстоятелствата,  които  са  довели  до  загубата  или  повредата  на  Документа. 

2. Служител  от  служба  „Деловодство“  издава  заверено  копие  на  същия,  върху  който  е  вписано  „Вярно  с  оригинала“  и  са  положени  подпис  на  Ръководителя  на  служба  „Деловодство“ , дата  и  печат .

3. Завереното  от  служба  „Деловодство“  копие  ,  заедно  с  цялата  документация  ,  включително  искането  за  издаване  на  заверено  копие   повторно  се  осъществява  процедурата  по  предварителен  контрол. Към  него  задължително  се  прикрепят  задължително  се  прикрепят  всички  придружаващи  документи  съгласно  изискванията  на  настоящата  процедура. 

4. В  случай,  че  придружаващите  документи  също  са  загубени  или  повредени,  лицето,  от  чието  име  е  попълнен  Документът  изисква  от  съответните  лица  издаването  на  нови. 

5. Издаването  на  заверено  копие  на  Документа   може  да  бъде  направено  на  всеки  един  етап  от  процеса  по  осъществяване  на  предварителен  контрол  или  в  хода  на  изпълнение  на  действията. 
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