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Министерство на земеделието и храните
Областна дирекция „Земеделие”-Варна



УТВЪРДИЛ:                   /П/	ДАТА: 04.01.2024г.
  		ДИРЕКТОР ОД “ЗЕМЕДЕЛИЕ“-ВАРНА      
		РАДОСЛАВ ЙОВКОВ      



ПРОЦЕДУРА В ОБЛАСТНА ДИРЕКЦИЯ „ЗЕМЕДЕЛИЕ“-ВАРНА
за осъществяване на предварителен контрол при поемане на задължение и извършване на разход, извън приложното поле на ЗОП


	  I. Нормативна основа на процедурата
Настоящата процедура е разработена и съобразена с изискванията и принципите на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор (ЗФУКПС), Устройствения  правилник на Областните дирекции „Земеделие", както и с Методическите насоки по елементите на финансовото управление и контрол и Методическите указания за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност в организациите от публичния сектор -  утвърдени със Заповед № ЗМФ 184/ 06.03.2020 г. на министъра на финансите.
II. Обхват на процедурата
Обект на предварителния контрол по настоящата процедурата е процеса по поемане на задължение и извършване на финансов разход от  ОД „Земеделие“ - Варна.
Процедурата се прилага от момента на установяване и заявяване  на потребност 
от поемане на финансово задължение до изготвяне на платежен документ (платежно нареждане или разходен касов ордер) и извършване на плащането.
           Извън обхвата на процедурата са:
1.  Разходите, за които се изисква провеждане на процедура по ЗОП;
2. Разходите за персонала – заплати и възнаграждения, осигурителни вноски, обезщетения, работно облекло (§§01-00;02-00;05-00).
           III. Същност и функция на предварителния контрол по процедурата
Контролът по настоящата процедура е за законосъобразност на всички документи и действия, които  пораждат финансов ангажимент за Дирекцията. Той е превантивна дейност, която завършва с оценка/мнение на отговорните лица преди вземането на решение за поемане на задължение  и извършване на разход. 
Основната функция  на предварителния контрол е да даде максимална увереност на директора на ОД „Земеделие“ – Варна, че задължението може да бъде поето/разхода направен, както и че същите съответстват  на приложимото законодателство.
Контролът по настоящата процедура е вътрешен и се състои от последователни контролни действия на длъжностни лица с различна професионална компетентност,  което  гарантира  неговата всеобхватност и обективност – юрист, главен счетоводител и финансов контрольор.
Финансовия контрольор и неговите функции се определят със заповед на директора на ОД „Земеделие“-Варна,  в която се посочва и заместващо лице за времето на отсъствие на титуляра поради разрешен отпуск или командировка. 
Финансовият контрольор не може да съвместява контролни и разпоредителни функции.
IV. Етапи на предварителния контрол по процедурата
Предварителният контрол по процедурата е непрекъсната дейност и се извършва на следните етапи:
1. Контрол преди поемане на задължение
2. Контрол преди извършване на плащане
Резултатите от предварителния контрол се документират.


Предварителен контрол преди поемане на задължение


 1. Приложно поле
             Процедурата се прилага преди поемане на задължение за извършване на разход от  Областна дирекция „Земеделие“ – Варна. Извън обхвата на процедурата
„Предварителен контрол преди поемане на задължение“ са:
             а.разходи за електроенергия, вода, телефони, интернет, поддръжка на програмни продукти, гориво за МПС, пощенски разходи и всички задължения  по  сключени договори от Дирекцията;
            б.разходи за присъдени издръжки, обезщетения, държавни такси и данъци;
            в.разходи свързани с пораждане на задължения по решение и разпореждане
 на съдебни, контролни и други държавни органи;
            г.разходи за командировки на служителите;
            д.разходи, във връзка с управление на административна сграда на „ул. Д-р Пюскюлиев“ № 1 по споразумителни протоколи между ръководителите на ОД „Земеделие“-Варна, ОД на ДФ „Земеделие“ гр.Варна и Сметна палата – ИРМ Варна.
            е.разходи до 100 лв., извън горепосочените.
           2. Отговорни лица
           Ангажирани в процедурата са: заявител, главен юрисконсулт, главен счетоводител и финансов контрольор.
           В ОД „Земеделие“-Варна, функцията на заявител се изпълнява от главен специалист в ДАПФСДЧР.
           3. Описание на процедурата и отговорностите
Процедурата стартира след като възникне  потребност от поемане на задължение и извършване на финансов разход. Такава може да бъде установена от всеки служител в ОД „Земеделие“-Варна, за което същият информира  директора на съответната  дирекция и заявителя по настоящата процедура.
Случаи, в които необходимостта се документира:
 а.необходимостта от извършване на разходи за служебните МПС - служителят на когото е поверен автомобила по заповед,  изготвя доклад до директора на ОД „Земеделие“-Варна. Изключение правят разходите за ГТП и сезонна смяна на гуми.
 б.необходимостта от снабдяване с канцеларски материали и тонери - всяко звено изготвя Заявка за отпускане на канцеларски материали и консумативи (по образец) за тримесечен период от време. До 20-то число на месеца, предхождащ съответното тримесечие, заявките се подават до заявителя, след което се одобряват от главния секретар. Заявителят обобщава информацията и изготвя Заявка за поемане на задължение (образец Приложение №1). При възникнала необходимост от допълнително количество канцеларски материали и тонери, се подава допълнителна Заявка за отпускане на канцеларски материали и консумативи и се спазва същата процедура.
в.необходимостта от извършване на разходи за закупуване на ДМА, офис техника и  обзавеждане - всяко звено изготвя заявка (свободна форма) през м.декември на предходната година и юни на текущата, която подава до заявителя в ОД „Земеделие“-Варна. 
За всеки финансов разход, попадащ в обхвата на процедурата „Предварителен  контрол преди поемане на задължение“, заявителят в ОД „Земеделие“-Варна изготвя Заявка за поемане на задължение – образец Приложение №1.
Заявената потребност от поемане на задължение от ОД „Земеделие“-Варна, подлежи на предварителен контрол, изразяващ се в последователни контролни дейности на отговорните лица, както следва:
 
                                   Матрица на дейностите и отговорностите

	                                             

                                                   Отговорно лице


             Дейност
	Заявител
	Главен счетоводител
	Главен юрисконсулт
	Финансов контрольор
	Директор ОДЗ 

	Изготвяне на Заявка за поемане на задължение – образец Приложение № 1
	Х
	
	
	
	

	Контролни дейности
	
	
	
	
	

	1.Контрол за компетентност на лицето, поискало поемане на задължението 
	
	
	
	Х
	

	2.Контрол на съответствие на задължението с бюджетните параграфи
	
	Х
	
	
	

	3.Контрол относно наличието на средства по бюджета на дирекцията към момента на заявяване на потребността
	
	Х
	
	
	

	4.Контрол относно необходимостта от провеждане на процедура по ЗОП
	
	
	Х
	
	

	5.Контрол относно спазване на изискванията на нормативните актове
	
	
	Х
	
	

	6.Обобщена оценка/становище относно допустимост на задължението ( въз основа на направените контроли )
	
	
	
	Х
	

	7. Разрешаване поемане на задължението
	
	
	
	
	Х


     
        При отрицателно становище на някое от отговорните лица, същото вписва своите мотиви в Образец Приложение №1. В този случай обобщената оценка/становище на финансовия контрольор също следва да е отрицателна.
        При формиране на своето решение, директорът на ОД „Земеделие“-Варна  следва да се запознае с резултатите от предварителния контрол. 
       В рамките на своите правомощия и предвид управленската си отговорност, Директорът  може да разреши/или не разреши поемане на задължението, въпреки  оценката/становището от извършения предварителен контрол. В този случай контролиращите служители се освобождават от отговорност.
        След приключване на процедурата Заявката за поемане на задължение (образец Приложение №1) се завежда в деловодната система и се сканира.
         Заявителят уведомява служителя, който е установил потребността от извършване на финансовия разход.


Предварителен контрол преди плащане


        Процедурата се прилага преди плащане на финансово задължение  от  Областна дирекция „Земеделие“ – Варна. Тя се прилага след получен първичен счетоводен документ(фактура или друг), по който задължена страна  е  Дирекцията.
        Предварителният контрол е за законосъобразност и се извършва от финансовия контрольор, на когото се предоставят всички относими към задължението документи: 
 Заявка за поемане на задължение -образец  Приложение № 1(ако има такава), първични счетоводни документи(фактури и други), доклади и т.н.
        Резултатите от предварителния контрол се отразяват в Контролен лист за извършване на предварителен контрол от финансов контрольор - образец Приложение № 2. Същия се завежда в Регистър на финансовия контрольор – образец Приложение 
№ 3.
        Финансовият контрольор формира своето становище въз основа на всички представени документи, като то може да е положително или отрицателно. Отрицателното становище задължително се мотивира в Контролния лист. 
         Когато предоставените документи не са достатъчни за сформиране на категорично становище, финансовият контрольор може да изиска предоставянето на допълнителни такива от определени лица, което се отразява в Контролния лист.
        Всички документи, заедно с Контролния лист от извършения предварителен контрол  се предават от финансовия контрольор в счетоводството за изготвяне на платежен документ.
        Директорът на ОД „Земеделие“-Варна разрешава плащането чрез полагане на подпис върху платежния документ, след като се запознае със становището на финансовия контрольор.
        В рамките на своите правомощия и предвид управленската си отговорност, Директорът  може да разреши/ или не разреши плащането и при отрицателно становище на финансовия контрольор. В този случай финансовия контрольор се освобождава от отговорност.


   V. Промени в процедурата 
        При възникнала необходимост от изменения в процедурата (поради законодателни промени или други причини), финансовият контрольор прави предложения, които се съгласуват с Директор ДАПФСДЧР и главен счетоводител.
        Предложените изменения се утвърждават от Директорът на ОД „Земеделие“-Варна и се въвеждат в дейността с негова заповед.
        С настоящата процедура се запознават всички служители на ОД „Земеделие“-Варна, а копие от нея се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса на предварителен контрол.
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