








Приложение  3 А
към СФУК чл.33, ал.3, т.3  и  чл.38
ПРОЦЕДУРА  ЗА  ПОЕМАНЕ  НА  
ФИНАНСОВО  ЗАДЪЛЖЕНИЕ/ИЗВЪРШВАНЕ  НА  РАЗХОД
ВЪВ  ВРЪЗКА  С  РЕАЛИЗАЦИЯ  НА  ПРОЕКТ
Чл.1 Цели: Регламентира  общ  ред  и  начина  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  поемане  на  задължение/ извършване  на  разход  във  връзка  с  реализация  на  проект.  
Чл.2 Задачи : Процедурата  е  разработена  за  решаване  на  следните  задачи :

· създава  единен  Документ  с  който  се  документира  процеса  по  извършването  на  предварителен  контрол,  

· създава  общ  ред  за  процедурни  действия,  които  трябва  да  бъдат  извършени, 

· създава  основа  за  разработване  в  случай  на  необходимост  на  конкретна  процедура  във  връзка  с  реализация  на  проект.
Документ с  който  се  документира  процеса  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  поемане  на  задължение/ извършване  на  разход:  

· ДОКЛАДНА  ЗАПИСКА  за  поемане  на  финансово  задължение  във  връзка  с  реализация   на  проект  -  Приложение  3 , наричано  за  краткост  Документа 
Чл.4 Процедурни  действия:  документиращи  процеса  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  поемане  на  задължение/ извършване  на  разход:
   (1) Възникване  на  необходимост  от  закупуването  на  материали, активи, услуги във  връзка  с  реализация  на  проект.
В  хода  на  извършване  на  дейността  си  във  всяко  структурно  звено  възниква  необходимост  от  закупуване  на  материали, активи, услуги във  връзка  с  реализация  на  проект .  
   (2) Попълване  на  ДОКЛАДНА  ЗАПИСКА  за  поемане  на  финансово  задължение  във  връзка  с  реализация  на  проект  -  Приложение  3  
1. Документът  се  попълват  единствено  от  Ръководителя  на проекта  или  от  упълномощено  от  него  лице,  като  в  полето  „ от:  “  се  посочват  името ,  фамилията  на  лицето и  ръководител на проект номер.
2. В  полето  „ ПРЕДЛАГАМ  ДА  БЪДЕ  ПОЕТО  СЛЕДНОТО  ФИНАНСОВО  ЗАДЪЛЖЕНИЕ……….“    се  посочва  цифром   и  словом  размера  на  задължението.  
3. В   полето  „В  ПОЛЗА  НА  “  се  посочва  лицето (физическо  или  юридическо),  в  полза  на  което  се  поема  финансовото  задължение.

4. В  полето  „НЕОБХОДИМОСТТА ОТ  ПОЕМАНЕ  НА  ТОВА  ФИНАНСОВО  ЗАДЪЛЖЕНИЕ “  се  посочват  мотивите  за  поемане  на  задължението.
5. В  полето  „ФИНАНСОВОТО  ЗАДЪЛЖЕНИЕ  СЕ  ДЪЛЖИ  ПО  ДОГОВОР“  се  посочва  номера  на  договора  сключен  между  НСА  и  съответното  лице  за  доставка.
6. В  полето  „ФИНАНСОВОТО  ЗАДЪЛЖЕНИЕ  Е  ВЪВ  ВРЪЗКА  С  РЕАЛИЗАЦИЯТА  НА  ПРОЕКТ“    се  посочва  номерът  на  проекта.

7. Документа  се  попълва    само  на  български  език. Изключение  правят  само  инициалите  на  различните  валути ,  имена  на  чуждестранни  лица , имена  на конгреси/форуми/изяви  и др.
8. Документа  се  попълва  само  на  компютър

9. Документа  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,  документа  може  да  се  попълни  и  в  два  екземпляра

10. Документа  се  подписва  от  лицето  от  чието  име  се  попълва

11. Към  Документа   задължително  се  прилагат  всички  документи  (про форма, оферта, предложение  и/или  друг  документ), от  които  е видно  от кого , какво  на  каква  цена  трябва  да  се  закупи. 
   (3) Входиране  на  Документа  в  Служба  Деловодство
1. Документа  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  Документа  се  връща  и  не  се  входира

4. В  случай  че  са  попълнени  всички  полета  и    са  положени  всички  подписи  Документа  се  завежда  в  деловодния  регистър  „ФД  Финансова  докладна  записка“  и  получава  уникален  индентичен  регистрационен  номер,  който  се  поставя  върху  всички  екземпляри

5. Документа  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  документа  е  подаден  в  три  екземпляра,  един  екземпляр  с  попълнен  уникален  индентичен  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  писменно  единствено  върху  екземпляр  от  Документа   с  вписан  уникален  индентичен  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  посочените  разходи  са  предвидени  в  одобреният проект.
2.2. Съгласуване  ,  чрез  полагане  на  подпис  от  главен счетоводител ,  който  има  за  цел  да  даде  становище  съответства  ли  задължението  на  бюджетните  параграфи, налице  ли  е  бюджетен  кредит . Изразеното  становище  гарантира ,  че  средствата  се  изразходват  съгласно  одобрения  и  приет  бюджет  и  ограничават   риска  от  преразход.
2.3.Съгласуване,  чрез  полагане  на  подпис    от  Юрист,  който  има  за  цел  да  даде  становище  спазени  ли  са  тръжните  процедури  и  другите  нормативни  изисквания,  свързани  с  поемане  на  задължението. Изразеното  становище  гарантира,  че  своевременно  ще  бъде  прекратено  действие  водещо  до  неспазване  на  нормативните  изисквания
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,  както  и  правилно  ли  са  изчислени  количествата  и  сумите  съгласно  приложените  документи.  Финансовият  контрольор  има  право  да  извърши  собствена  проверка  и  проучване   и  в  случай  на  установяване  на  различие  в  цената  да  информира  Директор  АСД  с  искане  на  становище  на  каква  цена и  от  кого да  бъде  закупен  съответният  материал,  актив,  услуга.  Изразеното  становище  гарантира  че  Документа  ще  бъде  подаван  само  от  лица  имащи  право  на  това  действие,  ще  се  извърши  проверка  на  цените  съгласно подписаните  договори  или  приложените  документи,  ще  провери  изразените  становища  на  предсещващите  длъжностни  лица  и  на  база  приложените  документи  и  становища  ще  изрази  мнение.
2.5 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.  
2.6 Съгласуване,  чрез  полагане  на  резолюция  от  Ректор.  Одобрението  на  Документа  от  Ректора  е  единственото  основание  да  се  стартира  процедура  по  закупуване  и  доставка  и  или  получаване  на  служебен  аванс  . 
3. В  хода  на  съгласуването  единствено  длъжностните  лица(участващи  в  процеса  по  осъществяване  на  предварителен  контрол)  могат  да  извършват  писменни  корекции върху  Документа , като  до  направената  корекция  се  полага  подпис

4. В  хода  на  съгласуването  могат  да  бъдат  изискани  допълнителни  документи, както  и  провеждането  на  допълнителни проучвания  които  да  подпомогнат  взимането  на  решение
5. 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.  

6. Независимо  от  изразените  становища  и  направени  корекции,  процедурата  по  предварителен  контрол  се   прекратява  единствено  от  финансовият  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, резюлираният  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 поръчване  и/или  договориране  на  услугата / стоката 
1.2 предоставяне  на  служебен  аванс 

1.3 в  случаите  които  е  необходимо   -  издаване  на  заповед

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  Документа  се  приключва  с  отрицателна  резолюция
   (6) Закупуване  на  необходимите  материали,  активи , услуги 
1. Закупуват  се  само  материали , активи,  услуги  за които  има  положителна  резолюция.  Замяна  на  одобрен  материал  с  неодобрен  материал  се  допуска  единствено  в   случаите  когато  има  извършена  одобрена  корекция  в  самият проект.  Допуска  се  закупуването  да  стане  на  по-ниска   цена  от  предложената  в  офертата  ,  про  формата  или др.  документ.  
2. Закупуването  на  материали, активи,  услуги  се  осъществява  по  следният  ред : 
2.1 Закупуване  на  материали/ активи/ услуги  за  които  има  подписан  договор :  закупуването  се  извършва  при  стриктното  спазване  на клаузите  разписани  в  договора .  Материалите  се  закупуват  само  от  доставчика  с  който  има  сключен  договор.  В  случай  че  в  договора  има  упоменато  лице  в  качеството  му  на  представител  за  НСА, то  единствено  документи  с  негов  подпис  ще  се  считат  за  легитимни .  Редът  и  начина  на  изпращане  на  заявките  към  доставчиците,  както  и  съхраняване  на  кореспонденцията  с  тях  се  организира  чрез  писменни  указания  от  Директор  АСД,  съответсващи  на  клаузите  разписани  в  подписаният  договор.
2.2 Закупуване  на  материали/активи/ услуги  за  които  няма  подписан договор:   закупуването  се  извършва  единствено  при  спазване  на  приложената  към  Документа  оферта, про форма , предложение  и  др. , като  в  случай  на  поставена  резолюция  същата  се  изпълнява.  
   (7) Доставка  на  закупените  материали,  активи ,  услуги
1. Доставка  на  материали/активи/ услуги  закупени  по  реда  и  начина  съгласно  подписан  договор  :  доставката  се  извършва  при  стриктното  спазване  на клаузите  разписани  в  договора .  Материалите,  активите,  услугите  се  доставят  само  от  доставчика  с  който  има  сключен  договор  .  В  случай  че  в  договора  има  упоменато  лице  в  качеството  му  на  представител  за  НСА  и  или  представител  на  контрагента, то  единствено  документи  с  негов/техен  подпис  ще  се  считат  за  легитимни .  При  доставката  се  подписва  приемо – предавателен  протокол  в  който  приемащият  за  НСА  задължително  трябва  да  впише  :
1.1. Доставените  материали, активи, услуги   съответстват/не съответстват   със  заявените.  
1.2. Имам / нямам  забележки  относно  количеството  и  качеството  на  доставените  материали, активи, услуги   
1.3. При  наличие  на  забележки  същите  се  описват 
1.4. Отказ  от  приемане  на  материали, активи, услуги   ,  които  не  са  заявени  и/или  не  съответсват   по  качество  на  мострите  с  които  доставчикът  е  спечелил  обществената  поръчка  – описват  се  материалите  вкл.  количества  и  цена 

2. Доставените  материали, активи,  услуги  се  приемат  от  материално- отговорното  лице   и/или  от  лицето  упълномощен  представител  съгласно  подписаният  договор,  в  случай  че  такъв  е  договорен.  Документирането  на  процеса  по  доставка  се  извършва  чрез подписването    приемо – предавателни  протоколи , на  които  има  положени  подписи  от  страна  на  доставчика  и  от  страна  на  НСА . За  лигитимни  се  считат  само  приемо – предавателни  протоколи , на  които  има  положени  подписи  от  страна  на  доставчика  и  от  страна  на  НСА . Не  се  считат  за  приети  материали/активи/услуги  за  които  на  приемо – предавателният  протокол  няма  положени  подписи  и  дата  на  която  се  е  извършила  доставката. 
3. Доставка  на  материали, активи,  услуги  за  закупуването  на   които  няма  подписан  договор  : закупуването  се  извършва  при  стриктното  спазване  на  приложената  към  Документа  оферта, про форма , предложение  и  др. , като  в  случай  на  поставена  резолюция  същата  се  изпълнява.  

4. Доставените  материали, активи,  услуги  се  приемат  от  материално- отговорното  лице   и/или  от  лицето  упълномощен  представител  в  случай  че  такъв  е  договорен.  Документирането  на  процеса  по  доставка  се  извършва  чрез подписването    приемо – предавателни  протоколи , на  които  има  положени  подписи  от  страна  на  доставчика  и  от  страна  на  НСА . В  случаите  на  доставка  на  услуга  задължително  се  издава  приемо – предавателен  протокол  или  протокол  който  документира  процеса  по  извършване  на  услугата. За  лигитимни  се  считат  само  приемо – предавателни  протоколи , на  които  има  положени  подписи  от  страна  на  доставчика  и  от  страна  на  НСА . Не  се  считат  за  приети  услуги , за  които  на  приемо – предавателният  протокол  няма  положени  подписи  и  дата  на  която  се  е  извършила  доставката. Изключение  се  допуска  при  закупуване  от  друга  държава.
5. Главният  счетоводител  издава  писменни  указания  относно  редът  и  начинът  на  заприхождаване  на  материалите  и  активите  в  склада .
   (8) Заплащане  на  заявените/закупени/доставени  материали, активи, услуги
1. За  да  бъде  извършено  плащане  е  необходимо  да  бъдат  представени  най-малко  следните  документи  в  оригинал :

1.1 Документ  с  положителна  резолюция  от  Ректор / Докладна  записка  за  поемане  на  финансово  задължение  във  връзка  с  реализация  на  проект/,  заедно  с  всички  придружаващи  документи  ,  на  база  на  които  е  осъществена  процедурата  по  предварителен  контрол 
1.2 Фактура  в  случаите  на  доставени  материали/активи/услуги.  В  случаите  на  авансово  плащане  -  про форма,  оферта,  предложение   или   др.  вид  документ,  от  които  е  видно  какво ,  от  кого  на  каква   цена  ще  бъде  доставено .  Банкови  данни  в  случай  че  плащането  ще  се  извършва  по   банков  път.  

1.3 Приемо – предавателен  протокол   подписан  от  страна  на  доставчика  и  от  страна  на  НСА ,  в  случаите  на  доставени  материали/активи/услуги.  Изключение  се  допуска  при  закупуване  от  друга  държава.
2. Главният  счетоводител  може  да  даде  писменно  указание  за  изискванията  към  документите,  както  и  представянето  на  други  документи. 

3. Документите  се  представят  на  съответният  счетоводител  във  ФСО,  съгласно  одобреното  разпределение  на  работата  в  звеното.

4. четоводителят  осъществява  контрол  относно  представени  ли  са  всички  необходими  документи,  необходими  за  финансово  счетоводната  отчетност,  както  и  отговарят  ли  документите  на  нормативните  изисквания. 

5. В  случаите  на  открити  нередности,  счетоводителят  връща  документите  за  доокомплектоване  и/или  привеждането  им  в  съответствие  с  нормативните  изисквания.

6. В  случаите  когато  няма  открити  нередности,  счетоводителят  предприема  следните  действия :

6.1 При  плащане  в  брой – издава  касов  ордер,  в  който  вписва  най-малко  номерата  и  датите  на  документите  по  които  трябва  да  бъде  платено  и  или  изготвя  авансов  отчет. Счетоводителят  подписва  издаденият  от  него  касов  ордер  и/или  авансов  отчет,   като  доказателство  че  проверките  са  извършени  и  документите  са  в  съответствие  с  нормативните  актове

6.2 При  плащане  по  банков  път – счетоводителят  полага  подпис  и  дата  върху  документа,  въз  основа  на  който  ще  се  извърши  плащането  и  ще  бъде  вписан  като  основание  за  плащане  в  платежното  нареждане

6.3 По  ред  установен  между  Главният  счетоводител  и  финансовият  контрольор  счетоводителят  предоставя  документите  на  финансовият  контрольор  за  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  извършване   на  разхода. 

   (9) Процес  на  осъществяване  на  предварителен  контрол  преди  извършване  на  разхода
1. Документите  се  представят  на  финансовият  контрольор,  с  цел  извършване  на  проверка  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  разхода,  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. В  случай  на  положителна  резолюция  от  финансовият  контрольор,  всички  документи  се  представят  във  ФСО  по  ред  определен  от  Главният  счетоводител ,  за  извършване  на  плащането.  
3. В  случай  на  отрицателна  резолюция  се  предприемат  действия  за отстраняване  на  нередността

4. В  случай  на  необходимост  от  представяне  на  документи  се  предприемат  действия  за  предоставянето  им.

   (10) Промяна  във  вече  резюлирани  документи

1. Възможно е  поради  обективни  причини  да  настъпят  промени  в  стойността  на  финансовите  средства  които  ще  се  изразходват  или  вече  са  били  изразходвани  и  др. 

2. Промяната  се  документира,  като  се  съставя  нов  Документ  ,   в  който  се  вписва  само  промяната  и  задължително  се  посочва  номера  на  Документа   за  поемане  на  финансово  задължение    към  който  се  отнасят

3. Документа  за  поемане  на  финансово  задължение   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    предприемат  действия  също  както  при  основният  Документ  по  реда  описан  по-горе  в  настоящата  процедура.
5. Когато  в  документите  са  посочени  различни  валути,  например   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.  

   (11) Загуба  или  повреда  на  Документа

1. В  случай  че  Документа  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  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  Документа  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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