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ГЛАВА ПЪРВА 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл. 1. Финансовото управление и контрол (ФУК) е цялостен процес, интегриран в дейностите на ОД „Земеделие” - Монтана, който се осъществява от ръководния състав и неговите служители.
Чл. 2. (1) Финансовото управление и контрол се осъществява, чрез системи за финансово управление и контрол, включващи политики, процедури и дейности, въведени от ръководството, с цел да се осигури разумна увереност, че целите на дирекцията са постигнати чрез:

1. Съответствие със законодателството, вътрешните актове и договори;
2. Надеждност и всеобхватност на финансовата и оперативна информация;
3. Икономичност, ефективност и ефикасност на дейностите;
4. Опазване на активите и информацията;
5. Предотвратяване и разкриване на измами и нередности, както и предприемане на последващи действия.
(2)   Системите за финансово управление и контрол създават условия за:
1. Законосъобразно разходване на средствата и осигуряване  на надеждна информация,  с  оглед   поемане   на   отговорност   и   вземане   на   правилни управленски решения;
2. Подобряване   взаимодействието   между   структурните   звена   и   отделните длъжности в дирекцията и структурните звена.
ГЛАВА ВТОРА

УПРАВЛЕНСКА ОТГОВОРНОСТ

Чл. 3. Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана отговаря за постигане целите на дирекцията, като управлява публичните средства по законосъобразен, икономичен, ефикасен и ефективен начин.

Чл. 4. Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана отговаря за:

1. определяне на целите на ОД „Земеделие” – Монтана, като ръководи разработването и прилагането на стратегически и годишни планове, планове за действие и индикатори за достигане на поставените цели;

2. идентифицирането, оценката и управлението на рисковете, които застрашават постигането на целите; 

3. планирането, управлението и отчитането на публичните средства, с оглед на постигане на целите на ОД „Земеделие” – Монтана;

4. ефективното управление на персонала и поддържане нивото на компетентността му;

5. съхранението и опазването на активите и информацията от погиване, кражба, непозволен достъп и злоупотреба; 

6. разделяне на отговорности по вземане на решения, изпълнение и осъществяване на контрол; 
7. осигуряване на функцията по вътрешен одит в съответствие с действащото законодателството;
8. наблюдение и актуализиране на системите за финансово управление контрол и предприемането на мерки за подобряването им в изпълнение на препоръки от вътрешния одит и други проверки; 
9. осигуряване на антикорупционни процедури; 
10. отчетност и докладване за състоянието на системите за финансово управление и контрол; 11. осигуряване на условия за законосъобразно и целесъобразно управление, адекватно и етично поведение на персонала.
ГЛАВА ТРЕТА

ЕЛЕМЕНТИ НА ФИНАНСОВОТО УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ

Чл. 5. (1) Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана осъществява финансовото управление и контрол чрез следните взаимносвързани елементи:

· контролна среда;

· управление на риска;
· контролни дейности;
· информация и комуникация;
· мониторинг.
Раздел I
Контролна среда

Чл. 6. Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана отговаря за изграждането, състоянието и подобряване на контролната среда.

Чл. 7.  (1) Контролната среда включва:

1. Лична почтеност и професионална етика.

1.1. При вземането на решения и осъществяване на дейността си всички служители в дирекцията и общинските служби по земеделие, се ръководят от личната почтеност и професионална етика.

1.2. Всички служители в дирекцията и общинските служби по земеделие са длъжни да познават и спазват изискванията на Етичния кодекс за поведение на служителите в ОД „Земеделие” - Монтана.

2. Управленска философия и стил на работа.

2.1. Управленската дейност в ОД „Земеделие” - Монтана се извършва на принципа на йерархична подчиненост, субординация, вътрешен контрол и обратна връзка.

2.2. В рамките на оперативната дейност по планиране, организация, изпълнение,  отчитане или контрол на определен процес, се прилага принципът на координация.

3. Организационна структура.
3.1. Организационна структура е приета с Устройствения правилиник на областните дирекции „Земеделие” (обн. ДВ. бр. 7 /26.01.2010 г., изм. и доп. ДВ. бр.75 от 27 Септември 2016 г.).
3.2. Административните звена в дирекцията са обособени в обща и специализирана администрация.
3.3. Общата администрация е организирана в дирекция „Административно - правна, финансово - стопанска дейност и човешки ресурси”.
3.4. Общата   администрация   подпомага   осъществяването   на   правомощията   на директора, създава условия за осъществяване на дейността на специализираната администрация    и    извършва    техническите    дейности    по    административното обслужване.
3.5. Специализираната администрация е организирана в Главна дирекция „Аграрно развитие”.   В   състава   й   се   включват   общинските   служби   по   земеделие   на територията на областта като териториални звена.

3.6. Специализираната администрация подпомага и осигурява осъществяването на правомощията на директора.

4. Политики и практики по управление на човешките ресурси:
4.1. Основна процедура по планиране на човешките ресурси в Областна дирекция „Земеделие” -Монтана обслужва следните цели:
- Осъществява приетата стратегия и политика по отношение на развитието на човешките ресурси;

- Привличане и назначаване на подходящи служители, които да отговарят на
изискванията на Областна дирекция „Земеделие” - Монтана;
- Мотивиране   на  служителите   в   администрацията,   чрез   предоставяне   на
възможности за професионално развитие и израстване в кариерата;
- Обвързване на подбора и израстване в кариера с оценката на изпълнението;

- Осигуряване на прозрачност и справедливост при подбора и кариерното израстване на служителите в Областна дирекция „Земеделие” – Монтана.

4.2.  Процедура, регламентираща условията и реда за назначаване, изменение и прекратяване на служебните и трудови правоотношения, както и условията и редът за провеждане на подбора при мобилност на държавни служители.
- Целта на процедурата е ясно да определи в рамка условията и реда за назначаване на държавни служители и служители по трудово правоотношение в ОД „Земеделие” - Монтана, за измененията на служебните и трудовите правоотношения, съответстващи на разпоредбите на Кодекса на труда, Закона за държавния служител и подзаконовите нормативни актове, както и определяне на ясни условия и критерии за временна и постоянна мобилност на държавните служители.
4.3. Процедура, регламентираща условията и реда за планиране и организиране обучението на служителите, която има следните цели:

- Ясно регламентирани правила за възможностите за развитие и израстване на служителите в ОД „Земеделие” – Монтана, чрез участие в обучения;

4.4. Механизъм за управление на човешките ресурси и последващ контрол е и оценката на изпълнението на служителите и повишаване в държавна служба, чрез последователно преминаване в по-висок ранг или на по-висока длъжност.

В ОД „Земеделие” – Монтана се утвърждават вътрешни правила за условията и реда за оценяване изпълнението на служителите. Целта на същите е:

- установяване равнището на професионална квалификация на служителите в   администрацията, както и  съответствието  й  с изискванията, установени в длъжностните характеристики;
- подобряване дейността на съответната администрация, чрез ефективно
управление на изпълнението на ниво администрация, структурно звено и отделен служител   по  отношение  на  изпълнението   на  задълженията   и   развиването   на личната компетентност.
5.  Компетентност на персонала.
5.1. Компетентността на персонала е съвкупност от знания, умения, опит и способност, които се изискват от служителите в администрацията, за да може тя да реализира най-добре целите и да подобри изпълнението си.
5.2. Конкретните изисквания за компетентност, необходима за всяка длъжност в Областна   дирекция    „Земеделие”   са   определени    в   съответната   длъжностна характеристика.

5.3. Повишаването на квалификацията на служителите се извършва чрез самообучение, участие в курсове и семинари, въз основа на установените потребности от обучение и на база приоритетите на Областна дирекция „Земеделие” - Монтана, разписани в стратегическите цели и политики.
Раздел II
Управление на риска 

Чл. 8. (1)Управлението на риска е процесът на идентифициране, оценяване и мониторинг на идентифицираните рискове, които могат да повлияят върху постигане на целите на Областна дирекция „Земеделие” - Монтана и въвеждането на необходимите контролни дейности, с цел ограничаване на рисковете до едно приемливо равнище, както и даде разумна увереност, че целите ще бъдат постигнати.
 (2) Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана утвърждава стратегия, която се актуализира на всеки три години или при настъпване на съществени промени в рисковата среда. Преглед на контролните дейности, които целят намаляването на риска, се извършва най-малко веднъж годишно.

Раздел III
Контролни дейности

Чл. 9. (1) Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана въвежда контролни дейности, които включват процедури, създадени да дават разумна увереност, че рисковете са ограничени в допустимите граници, определени в процеса по управление на риска.

(2) Разходите за осъществяването на контролните дейности не трябва да превишават очакваните от тях ползи.

Чл. 10. (1) В ОД „Земеделие” – Монтана се създават и прилагат контролни дейности, които включват:

1. Процедури за разрешаване и одобряване.

1.1. Решението за извършване на определено действие, дейност, процес или процедура в Областна дирекция „Земеделие” - Монтана се взема от директора.

1.2. Утвърждаването на документите на ОД „Земеделие” - Монтана се извършва от директора.

1.3. Директорът може да възложи с писмена заповед изпълнението на отделни функции на главния секретар.

2. Разделяне на отговорностите по начин, който не позволява едновременно поемане на отговорност за одобряване, изпълнение, осчетоводяване и контрол от един служител.

Задълженията и отговорностите на отделните служители се определят в длъжностните   им   характеристики,   както   и   в  определени  случаи   с   конкретни заповеди.

3. Система за двоен подпис.

3.1. Системата на двойния подпис дава сигурност по отношение на това, че поемането на задължение/нареждането на плащане са извършени от оторизирани лица и е спазена финансовата и бюджетната дисциплина.

3.2. Системата на двойния подпис е процедура, при която преди поемането на всяко финансово задължение /сключване на договори, заповеди за назначаване и др. /и извършването на плащане/ с разходен касов ордер, с платежно нареждане / се осъществява след полагането на подписите на:
-  директора    на   организацията   или   от   определено   със   заповед длъжностно лице, изпълняващо функциите му;
-  лицето отговорно за счетоводните записвания – гл.счетоводител и директор на Д „АПФСДЧР”   или   от   определено   със   заповед   длъжностно   лице, изпълняващо функциите му.

3.3. Директорът на Д „АПФСДЧР”/главният счетоводител полага втори подпис във връзка с изпълнението на задължението му по Закона за счетоводството. Полагането на втори подпис може да бъде отказано във връзка с поемане на съответно задължение или извършване на разход. Отказът се прави в писмена форма и се мотивира.

4. Правила за достъп до информацията и активите.

4.1.Материално-отговорните лица в ОД „Земеделие” - Монтана се определят с конкретна заповед, съобразно дейността която извършват.

4.2. Всеки служител от дирекцията и общинските служби по земеделие има право на достъп, чрез прекия си ръководител до документи от общ характер, когато това е непосредствено свързано с изпълнението на служебните му задължения.

4.3. Предоставянето на информация на външни лица и организации се извършва само с разпореждане на директора на ОД „Земеделие” – Монтана/ началниците на общиснките служби по земеделие, по реда и при условията на Закона за достъп до обществена информация.

4.4. Сигурността на информационната система в ОД „ Земеделие” - Монтана се осигурява от  експерт, който има достъп до системата. Експертът инсталира антивирусна програма и извършва нейната актуализация на всеки индивидуален компютър.
4.5. На служителите от дирекцията и ОСЗ е осигурен достъп до локалната мрежа и до програмите, необходими за изпълнение на служебните им задължения. Достъпът до дадена програма се дава на конкретен служител.

4.6. За установяване на съответствие на документите в ОД „ Земеделие” - Монтана, данните от тях се съпоставят текущо и периодично.
5. Предварителен контрол за законосъобразност, който се извършва чрез финансов контрольор.

5.1. Предварителният контрол е задължителен елемент на системите за финансово управление и контрол и включва процедури по управление на финансовата дейност.

5.2. Предварителният контрол е превантивна контролна дейност, при която преди
вземане на всички решения и извършването на всички действия в дирекцията се извършва съпоставяне с изискванията на приложимите правни норми, за да се гарантира тяхното спазване.
5.3. Предварителния контрол за законосъобразност по т. 5.2. на всички документи и действия, се извършва постоянно.
5.4. Целта на предварителният контрол е да предостави на директора разумна
увереност    за    съответствието    на    тези    решения/действия    с   приложимото законодателство.
5.5. Предварителният контрол се извършва преди вземане на решение, свързано с дейността на дирекцията, т.е. преди полагане на подпис от директора. При неговото осъществяване   се   проверяват   всички   документи,   свързани   с   предстоящото решение, с цел изразяване на мнение съответства ли предлаганото решение на всички приложими изисквания на законодателството.

5.6. Предварителният контрол се осъществява чрез:
- проверки преди поемане на задължение;
- проверки преди извършване на разход.

5.7. Когато поемането на задължение съвпада с извършването на разход, длъжностното лице осъществяващо предварителния контрол извършва едновременно и двете групи проверки.
5.8. На длъжностното лице осъществяващо предварителния контрол се предоставят всички документи, свързани с предстоящото поемане на задължение или извършване на разход.

5.9. Когато размерът на задължението или разхода е на стойност над 10 000 лв., документите, които се предават на лицето осъществяващо предварителния контрол, трябва  да  са  комплектовани   под  формата   на  досие  за  разход   или   досие   за задължение.

5.10. Получените документи се завеждат в регистър за финансов контрол, в който се отразява вида на задължението /разхода, контрагент, сума, дата на получаване, № и дата на контролен лист/.
5.11. Предварителният контрол се осъществява в три последователни етапа:
- осигуряване на достъп до цялата документация и друга информация, отнасима към съответното предстоящо решение или действие. На този етап на лицето определено да извършва предварителен контрол, се предоставят всички документи за проверка;
-  извършването на конкретни проверки;
- писмено изразяване на мнение, удостоверено с подпис, относно законосъобразността на дадено действие или решение от лицето   определено   да   упражнява предварителен контрол.

5.12. Въз основа на извършените проверки лицето  осъществяващо предварителния контрол формира становище по законосъобразността от поемането на предлаганото задължение или извършването на разхода, и е в една от следните форми – одобрение или отказ за одобрение.

-  одобрението се отразява, чрез поставяне на подпис и дата върху контролния лист;
- отказът за одобрение се отразява в контролния лист и се придружава от мотивирано писмено становище до директора, в което се излагат причините за отказа. Те могат да са свързани само със законосъобразността на задължението или разхода.

5.13. Лицето осъществяващо предварителен контрол има право да откаже да се произнесе когато предоставените му документи не са достатъчни за формиране на становището му, поискал е допълване на документацията и искането му не е било удовлетворено или на практика не съществува достатъчно информация, която да бъде предоставена.

5.14. Лицето осъществяващо предварителния контрол извършва следните проверки:
а) преди поемането на задължение на:
- компетентността на лицето, което поема задължението - има ли право да представлява, да управлява и да се разпорежда с имуществото. В случай на делегиране на правомощия се проверява обхватът и валидността им;
- правилното изчисляване на количество и суми ( проверка за аритметична вярност);
- съответствие на размера и характера на задължението с размера на утвърдените по бюджета средства, включително по програми.

б) преди извършването на разход на:

- съответствието на разхода с поетото задължение;
- компетентността на лицето, което поема задължението - има ли право да представлява, да управлява и да се разпорежда с финансовите средства. В случай на делегиране на правомощия се проверява обхватът и валидността им; верността на първичните счетоводни документи, включително правилното изчисляване на количества и суми в тях, информационното съдържание на стопанскатата операция, точността на информацията, отразена в счетоводния документ по реквизити и показатели.

5.15. (изм. със Заповед № 183/01.07.2020 г.) Предварителният контрол се извършва преди извършване на разход над 1 000 лв. и преди поемане на задължение.

5.16. Основните дейности в Областна дирекция „Земеделие” - Монтана, подлежащи на предварителен контрол за законосъобразност, са:

- Процедурите за възлагане на обществени поръчки – обхватът на
предварителния контрол при провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки   включва:   предварителен контрол на действията и решенията на директора, от вземането на решение за откриване на обществена поръчка, проверка   на   проведените   процедури   и   нейните   етапи,   до решенията за приемане на изпълнението и извършването на плащанията;
- Процесът по поемане на задължение и извършване на разходи, извън приложното поле на ЗОП – предварителен контрол на действията и решенията от вземането на решение за поемане на задължението /сключване на договор/ до решенията за приемане на изпълнението и извършването на плащанията;

- Придобиването на активи или услуги - обхватът на предварителния
контрол при придобиването на активи/услуги е проверка за наличие на средства в бюджета за придобиване  на активи на стойност над счетоводния  праг на същественост, определен със счетоводната политика на дирекцията, както и за извършване на услуги.
5.17. Предварителният контрол за законосъобразност в ОД „Земеделие” -Монтана се извършва от длъжностно лице определено със заповед на директора, което   лице     извършва     предварителен     контрол    за законосъобразност на задълженията и разходите, свързани с финансовата дейност на дирекцията;

5.18. Резултатите от  проверките  за законосъобразност,  извършвани  от длъжностното лице осъществяващо предварителния контрол, се отразяват чрез попълване на контролен лист. В контролния лист служителя изразява мнението си по законосъобразността на поемането на задължението или извършването на разхода, което може да бъде:

- Може да бъде поето задължението/извършен разхода;

- Не може да бъде поето задължението/извършен  разхода, докато  не се представят следните документи (посочва се видът на документа и лицата, които следва да го представят);

- Не   може   да   бъде   поето   задължението/извършен   разхода.   Отказът   на длъжностното лице   да подпише документ за поемане на задължение или извършване   на  разход се   мотивира   в   писмена  форма   и   се  завежда   в деловодството на дирекцията.

5.19. Резултатите от проверките се документират чрез:

            - контролен лист преди поемане на задължението и извършване на разхода - Приложение № 1;

- регистър за финансов контрол - Приложение № 2.

5.20. Изготвената в резултат на предварителния контрол документация (контролни листа и финансов регистър) се съхраняват както следва:

      - двата издадени екземпляра контролни листа се съхраняват съответно 
към документацията, за която се отнасят и от лицето осъществяващо предварителния контрол;


- финансовият регистър от лицето осъществяващо предварителния контрол;

      - писмените становища се съставят в два екземпляра - един за лицето     осъществяващо предварителния контрол и един за адресата.

6. Процедури за текущ контрол върху изпълнението на поети финансови ангажименти и сключени договори


Текущият контрол в Областна дирекция „Земеделие” – Монтана се състои от контролни мерки, целящи гарантирането, че процесите в дирекцията се извършват по правилен начин. Текущият контрол цели да установи несъответствия в изпълнението на поети финансови ангажименти и сключени договори, преди извършването на съответния разход. В тази връзка главния счетоводител и главния юрисконсулт в ОД „Земеделие” – Монтана извършват текущ контрол, както следва:
· Съответствието на качеството и количеството на изпълнението с клаузите за поемане на  финансовия ангажимент или сключения договор;
· Дали предстоящите разходи отговарят на сроковете и размера, заложени в клаузите за поемане на финансовия ангажимент или на сключения договор;
· Физическия напредък на изпълнението, измерено със заложените в клаузите за поемане на финансовия ангежимент или на сключения договор междинни и крайни резултати.

Текущит контрол в ОД „Земеделие” – Монтана се извършва чрез два типа проверки:

· Документални – те обхващат вички документи, доказващи изпълнението на клаузите за поемане на финансовия анж.гажимент или на сключения договор. А когато документите са еднотипни и много по изключение е възможно да се извърши проверка на извадкова база.

· Физически – те целят да се установи дали изпълнението е действително извършено, дали е в пълно съответствие с условията на договора или споразумението за качество и количество.
7. Процедури за последващи оценки на изпълнението – директора на Областна дирекция „Земеделие” – Монтана носи управленска отговорност по предотвъратяване и разкриване на измами и нередности. Съгласно ЗФУКПС, задължителните контролни дейности за разкриване на нередности са последващи оценки на изпълнението – проверки, насочени към откриване на възможни грешки или нередности на приключил процес, договор или стопанска операция.
В  Областна дирекция „Земеделие” – Монтана последващите оценки на изпълнението се извършват от главния секретар и/или директора на дирекция „АПФСДЧР”. Последващите оценки имат за цел да установят:

· законосъобразността на реализираните действия и решения, свързани с придобиване или разходване на ресурси – това се извършва чрез сравняване на действителното изпълнение с изискванията на нормативната уредба.
· нивото на постигнатите резултати;

· при необходимост да проверят целесъобразността на тези действия и решения – това предполага наличието на ясни и конкретни цели, както и на индикатори за тяхното постигане и се извършва чрез анализ до колко ресурсите са разходно оптимални за постигане на целите на дирекцията;

· да се идентифицират проблемите, пропуски и слабости, нуждаещи се от подобрение при вече приключил процес, договор или стопанска операция;

· причините за установени грешки или нередности;

· причините за несъответствие между придобити и разходвани ресурси във връзка с поставените цели и нивото на постигнатите резултати.

В резултат на последващите оценки се разкриват нередности и грешки.
По смисъла на ЗФУКПС, следва да се имат предвид следните понятия:
1. Нередност – нашето законодателство не съдържа дефиниция за нередност, засягаща придобиването или разходването на националните бюджетни средства, но за целите на последващите оценки на изпълнението следва да се има предвид всяко нарушение на нормативна или договорена разпоредба, в резултат на действие или бездействие на служител или на ръководството на организацията.

2. Грешка – за целите на последващите оценки на изпълнението, е неумишлен, технически пропуск, който не води до потенциален или реален негативен финансов ефект, но представлява несъответствие, отклонение и/или пропуск от установените правила и процедури.

Служителите в Областна дирекция „Земеделие” – Монтана трябва да докладват на прекия си ръководител, или на директора на Областна дирекция „Земеделие” – Монтана (при съмнение в поведението на непосредствения ръководител), когато считат че са установили информация за грешки и нередности на приключил процес, договор или стопанска операция. Ръководителят на структурното звено събира допълнителна информация и проверява твърденията и фактите,  и докладват на директора на Областна дирекция „Земеделие” – Монтана за извършване на последваща оценка на изпълнението.
3. Измама – по отношение на разходите, всяко умишлено действие или бездействие, свързано с използването или представянето на фалшиви документи, прикриване на информация, разходване на средства за цели, различни от тези, за които са били отпуснати.

4. Съмнение за измама – нередност, даваща основание за образуване на съдебно или административно производство. При съмнение за имама, следва да се сезира Прокуратурата на Република България.
При установени грешки, нередности и съмнения за измама в Областна дирекция „Земеделие” – Монтана приоритетно ще се извършват последващи оценки на изпълнението на процеси, които са определени като високорискови, както и свързаните с тях действия и решения, договори и стопански операции. Например проекти и дейности, за които има постъпили сигнали и жалби.
При последващите оценки  на изпълнението, при които главния секретар или директора на дирекция „АПФСДЧР”  установят грешки, нередности, съмнения за измама незабавно докладват на  директора на Областна дирекция „Земеделие” – Монтана. Въз основа на резултатите от последващита оценка на изпълнението, ръководството анализира причините за допуснатите грешки и нередности, и предприема корективни действия за подобряване на елементите на системите за вътрешен контрол.
8. Процедури за обективно, точно, пълно, достоверно и навременно осчетоводяване на всички стопански операции.

8.1.Необходимостта от извършването на разход се заявява на директора на ОД „Земеделие” Монтана и/или на директора на Д „АПФСДЧР”;
8.2. Не е необходимо заявяване за разходи като електроенергия, топлоенергия, вода, телефонни услуги, държавни такси и данъци или разходи, произтичащи от разпоредби на закон или друг нормативен акт. Същите се заплащат след представяне на първичен счетоводен документ изготвен съгласно Закона за счетоводството.
8.3. Не се заявяват разходи за командировки в страната. Разходът се извършва срещу подписана командировъчна заповед от директора на ОД „Земеделие” - Монтана или от упълномощено от него лице. При отчитане на командировки, при които служителите са участвали в обучения и/или семинари се прилагат писмата и/или програмите за обучението/семинара.

8.4. Разходи за съдебни разноски, както и разходите за заплащане на глоби и санкции по влезли в сила наказателни постановления се отчитат и заплащат въз основа на изпълнителен лист или други официални документи.

8.5. След одобряване на разхода от Директора на ОД „Земеделие” - Монтана всички документи се представят на главния счетоводител за изплащане. В брой се изплащат разходи до 500 лв., като се спазват изискванията по Закона за ограничавене на плащанията в брой;

8.6. Възнагражденията на служителите по служебни и трудови правоотношения от Областна дирекция „Земеделие”, се начисляват въз основа на заповеди и трудови договори, заповеди за изплащане на допълнителни възнаграждения и други плащания по Кодекса на труда или Закона за държавния служител, с програмен продукт RZWIN. Начислените работни заплати, осигурителни вноски и удръжки се осчетоводяват на база рекапитулация за работни заплати и се въвеждат в специализирания счетоводен софтуер.

8.7. Възнагражденията на служителите по служебни и трудови правоотношения с Областна дирекция „Земеделие” - Монтана, се изплащат два пъти в месеца: аванс и заплата за текущия месец с превод по дебитните карти на служителите.

8.8. Осчетоводяването на всички операции в Областна дирекция „Земеделие” - Монтана се извършва своевременно със специализиран счетоводен софтуер АС2012 и в съответствие със Закона за счетоводството, Указанията на министъра на финансите за прилагане на счетоводните стандарти в бюджетния сектор - ДДС № 20/2004 г., Индивидуалния сметкоплан и Счетоводната политика на Областна дирекция „Земеделие” –Монтана.

8.9. С хонорари се изплащат възнаграждения на лица по граждански договор с ОД „Земеделие" - Монтана, за извършване на определена дейност.
8.10.  Начислението   на  възнаграждението,    осигуровките     и    данъка     по гражданските договори, се извършва с програмен продукт „HONWIN”.
8.11. Възнаграждението се изплаща след подписването на приемателен протокол /констативен протокол/ за извършената работа и в съответствие с клаузите на договора.
8.12. Изплащането на възнагражденията е придружено със Сметка за изплатени суми и служебна бележка.

9. Докладване и проверка на дейностите.

9.1. Директорите на дирекции и началниците на общинските служби по земеделие осъществяват периодичен преглед, най-малко веднъж годишно, на извършените процедури, дейности и операции в дирекциите и общинските служби, като обобщават резултатите от цялостната работа.

9.2. Директорите на дирекции и началниците на общинските служби по земеделие могат да правят предложения до директора за оптимизиране на работата.

10. Процедури за наблюдение.

10.1. Директорите на дирекции и началниците на Общинските служби по земеделие   в   ОД   „Земеделие”   осъществяват   наблюдение   по   изпълнението   на конкретните задачи от подчинените им служители.

10.2. Извършващите наблюдението следва да дават на служителите необходимите насоки  и  указания,  за да се осигури  разбиране  и  недопускане  на  грешки  и злоупотреби при изпълнение на задълженията им.
11. Политики и процедури за управление на човешките ресурси.

11.1. Управлението на човешките ресурси включва планиране на персонала, условията и реда за назначаване на държавен служител и на служител по трудово правоотношение; условията и реда за планиране и организиране обучението на персонала и прекратяване на служебни и трудови правоотношения с държавните служители и служителите по трудови правоотношения.

11.2. Директорите на дирекции в ОД „Земеделие” периодично оценяват изпълнението на длъжността от служителите в ръководената от тях дирекция.

При оценката за изпълнението на длъжността се отчитат професионалната
квалификация като съвкупност от знания и умения, необходими за качествено изпълнение    на   задълженията;    изискванията    към    изпълнението    на    преките задължения, определени в длъжностната характеристика на заеманата длъжност. В  зависимост от  оценката за  изпълнението  на длъжността, служителят се повишава в по - висок ранг.

12. Правила за документиране на операциите.

12.1. Всички документи, които постъпват в дирекцията се завеждат в Eлектронна система за управление на документооборота и работния поток – EVENTIS R7, като получават входящ номер. Всички входящи и изходящи документи, свързани с един и същ конкретен обект, проект, дейност или задача се регистрират със същия номер.

12.2. Служителят на когото е възложена експертната обработка на преписката, изготвя доклад, становище, проект на писмо и/или проект на отговор или справка, в зависимост от конкретния случай, като изготвените документи се съгласуват от директора на съответната дирекция.
12.3. Изходящата кореспонденция се подписва от директора на ОД „Земеделие” - Монтана, с КЕП и документа се насочва за регистриране, и даване на изходящ номер съгласно Номенклатурата на делата.
12.4. При необходимост от изпращане на  електронно подписания документ на хартиен носител, същият се разпечатва  и се заверява с подпис  на длъжностното лице и печат:„Вярно с електронно подписания документ“.
12.5. Документалното отразяване на стопанските операции в ОД „Земеделие” - Монтана се извършва в съответствие със Закона за счетоводството, подзаконовите нормативни актове   и   Счетоводната   политика   на  ОД  „Земеделие” - Монтана,   която   е   утвърдена   от директора.

12.6. Хронологичното и систематичното подреждане на документите от дейността   се   извършва от  съответната  дирекция и общинските служби по земеделие, съгласно  Закона  за националния архивен фонд, Закона за счетоводството и др.

12.7. Архивирането на документите се извършва по Номенклатура на делата със сроковете за съхраняване в Областните дирекции „Земеделие” Вътрешните правила на учрежденския архив на Областна дирекция „Земеделие” - Монтана.

12.8. Ползването на архивирани документи се извършва по реда на Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции и вътрешните правила на учрежденския архив на ОДЗ.

12.9. Архивираните документи се съхраняват във вида в който са създадени, в специално предназначени за целта архиви.

13. Правила за спазване на лична почтеност и професионална етика.

Всички служители на ОД „Земеделие” – Монтана са задължени да спазват утвърдения Етичен кодекс за поведение на служителите в ОД „Земеделие” – Монтана. При неспазване установените с кодекса етични норми, се предприемат действия по констатирането на нарушенията и при установени такива, служителите носят дисциплинарна отговорност съгласно Закона за държавния служител и Кодекса на труда.

Раздел IV
Информация и комуникация

Чл. 11. (1) Информационните потоци в ОД „Земеделие” – Монтана се управляват, чрез въведената Eлектронна система за управление на документооборота и работния поток с активирана функция за контрол по изпълнение на определените срокове.
(2) Информационната система предоставя възможност за свеждане до знанието на всички служители на ясни и точни указания и разпореждания по отношение на ролята и отговорностите им във връзка с финансовото управление и контрол.

Чл.12. Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана утвърждава Вътрешни правила за документооборота и работа с електронни документи в ОД „Земеделие” – Монтана, които съдържат правила за начин на съставяне, оформяне, движение, използване и архивиране на документите.

Чл.13. Всички операции, процеси и транзакции в ОД „Земеделие” – Монтана се документират с цел осигуряване на адекватна одитна пътека за проследимост и наблюдение.

Чл. 14. Директорът на ОД „Земеделие” – Монтана провежда съвещания с главния секретар, директори на дирекции, главен счетоводител, началници на общинските служби и други експерти, с цел оперативност, координация, отчетност и контрол.
Раздел V
Мониторинг

Чл. 15. Мониторингът, осъществяван в ОД „Земеделие” – Монтана, представлява цялостен преглед на дейността на дирекцията, който има за цел да предостави увереност, че системите за управление и контрол функционират според предназначението си и остават ефективни във времето. 

Чл.16 (1) Директорът на ОД „Земеделие” - Монтана изгражда и прилага система за мониторинг на финансовото управление и контрол, с цел да оцени адекватното и функциониране,  за да  се  гарантира  навременно  актуализиране  при  промени  в условията.
(2) Мониторинга включва текущо наблюдение и самооценка.
(3) Самооценката се извършва от определени за целта служители, които ежегодно до 28 февруари, попълват въпросник за състоянието на СФУК, утвърждаван от министъра на финансите, за целите на годишното докладване по ЗФУКПС. 

(4) Служителите, определени да попълват въпросника, извършват самооценката по ал. 3 въз основа на проверка и анализ на събраната информация за съответствието на системите за вътрешен контрол в ОД„Земеделие” – Монтана с изискванията на нормативните актове и приложимата методология, както и за оценка на тяхната ефективност.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1. Вътрешните правила за финансово управление и контрол в Областна дирекция „Земеделие” - Монтана се приемат на основание чл. 5, ал.1 и ал. 2 от Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор.

§ 2. Настоящите правила са утвърдени със Заповед № 106/07.05.2020 г. на Директора на Областна дирекция „Земеделие” – Монтана и влизат в сила от датата на утвърждаването  им. 
§ 3. Настоящите правила отменят Вътрешните правила за финансово управление и контрол в Областна дирекция „Земеделие” - Монтана, утвърдени със Заповед № 114/20.05.2016 г. на директора на Областна дирекция „Земеделие” - Монтана.
§ 4. Изменения и допълнения на Вътрешните правила за финансово управление и контрол в ОД „Земеделие” - Монтана се извършват по реда на тяхното приемане.

§5.За неуредените от тези правила въпроси се прилагат разпоредбите на действащото законодателство.
§6. Настоящите вътрешни правила са изменени със Заповед № 183/01.07.2020 г. на Директора на Областна дирекция „Земеделие” – Монтана, считано от датата на издаване на заповедта.
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