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на   “Северноцентрално държавно предприятие” ДП
/ актуализиран от 01.09.2021г./

             I.ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

     Правилникът за документооборота на счетоводните документи в “Северноцентрално държавно предприятие” ДП /“СЦДП” ДП/ е съобразен с изискванията на Националния сметкоплан, Закона за счетоводството, Националните счетоводни стандарти, вътрешните нормативни актове на предприятието, отразяващи спецификата на неговата дейност. Правилникът за документооборота определя реда за движението на счетоводните документи от момента на тяхното създаване или получаване в предприятието до момента на унищожаването или предаването им съгласно този закон.
          II.ИЗИСКВАНИЯ КЪМ СЧЕТОВОДНИТЕ ДОКУМЕНТИ

     Документирането на стопанските операции се осъществява в момента на тяхното извършване. Счетоводният документ е хартиен или технически носител на информация, като за отразяване на стопанските операции да се използват  документи одобрени от МФ, документи  одобрени от МЗХГ, отпечатани от външни изпълнители на които тази дейност е възложена с договор от „СЦДП“ ДП и документи, разработени в предприятието, които отговарят на изискванията на Закона за счетоводството.
     Документи се попълват ръкописно с химикалка, принтер или друго печатащо устройство.
     Поправки и добавки в първичните документи не се разрешават. Погрешно съставени или поправени първични документи се анулират и се съставят нови, като всички екземпляри остават към кочана.

     За достоверността на информацията в документите и в техническите информационни носители  отговорност носят лицата, които са ги съставили и подписали.

         III.ВИДОВЕ ДОКУМЕНТИ

   1.Първични счетоводни документи.
· Първичният документ е носител на информация за регистрирана за първи път стопанска операция
1.1. Видове първични документи.
· Касови - приходен касов ордер, разходен касов ордер, касови бележки от касов апарат.
· Банкови - стандартните документи за банковата система.
· По трудови отношения - трудов договор, допълнително споразумение към трудов договор, заповед за освобождаване, заповед за наказание, заповед за отпуск, болничен лист, акт за трудова злополука, декларация за облагаемия и осигурителния доход, заповед за командировка, ведомост за заплати, граждански договор, сметка за изплатени суми, служебна бележка за изплатени суми, карта за отчитане дневната заработка на работник.
· За материални и стопански операции - складова разписка, искане за отпускане на материали, разменна бележка, протокол за приети стоки, фактура, дебитно и кредитно известие, разписка, разплащателен протокол, протокол за безвъзмездна сделка, авансов отчет, протокол за организиран ловен туризъм, разрешително за лов, позволително за сеч, позволително за извоз, транспортно позволително, карта/партида/ за отчитане срока на износване на работното облекло.
· За инвентаризация - инвентаризационен опис със сравнителна ведомост , протокол за касова наличност , протокол за резултатите от инвентаризация за разчетите  , протокол за компенсации на липси с излишъци, въпросен лист за МОЛ , декларация за  МОЛ, протокол за брак на ДА, протокол за бракуване на краткотрайни активи.
· За транспортни операции - пътна книжка, пътен лист, товарителница, карта/партида за отчитане на автомобилна гума, акт за констатиране на повреди и аварии.
· Контролни операции – заявка за поемане на финансово задължение, контролен лист на контрольора/главния счетоводител/ за поемане на задължение или извършване на разход за дейности. 

      2.Вторични документи.

· Вторичният документ е носител на преобразувана (обобщена или диференцирана) информация, получена чрез обработка на първичните счетоводни документи.
2.1. Видови вторични документи.

· сборни ведомости, мемориални ордери, картони/партиди за аналитична отчетност на сметките, 
главна книга, оборотна ведомост, хронологичен дневник, извлечения от синтетични и аналитични сметки, дневник за покупките, дневник за продажбите, справка-декларация по ДДС, амортизационен план/счетоводен и данъчен/, уведомителен бюлетин на РОУ. 
     3. Счетоводни регистри.

· главна книга, оборотна ведомост, хронологичен дневник, извлечения от синтетични и аналитични сметки, дневник за покупките, дневник за продажбите, справка-декларация по ДДС, ведомост за трудово възнаграждение на персонала, амортизационен план.
· регистър на заявките за поемане на финансово задължение

· регистър на финансовия контрольор

4.Технически носители на счетоводна информация – хартиени и магнитни.

IV.ДОКУМЕНТООБОРОТ, СЪСТАВЯНЕ И ДВИЖЕНИЕ НА ПЪРВИЧНИТЕ СЧЕТОВОДНИ ДОКУМЕНТИ.
    1.Касови операции

     Отчитат  се всички постъпления и извършени разходи в лева и във валута по видове,за което се издават приходни, съответно разходни касови ордери. Приходните касови ордери се съставят от касиера в един екземпляр и се подписват от касиера и от главния счетоводител. Разходните касови ордери се съставят от касиера, подписват се от получателя, касиера, главния счетоводител и директора. На база осчетоводените приходни и разходни касови ордери счетоводната програма изготвя касовата книга по хронологичен ред на постъпването им  и се номерират по възходящ ред. Номерацията е годишна и се настройва в началото на отчетния период в програмен продукт “Ривал„ , като се спазват определените диапазони за всяко Териториално поделение.През отчетния период се извършва контрол, върху последователността на номерата определяни от програмния продукт. Към ПКО и РКО се прилагат съответните фактури, касови бележки, складови разписки, приемо-предавателни протоколи, заповеди за изплащане на суми и др. След подписване от длъжностните лица, фактурите се съхраняват в съответните регистри /доставчици или клиенти/.
    Водят се две касови книги по образец: за български лева и за валута.
    Всеки лист от касовата книга се изготвя в два екземпляра, от които вторият лист е предназначен за “Отчет на касиера”, който се предава в счетоводството в края на деня, заедно с ПКО и РКО и прилежащите им документи, а първият лист остава към книгата.
    Касовата книга се приключва ежедневно, когато има касови обороти.
    За всеки електронен касов апарат с фискална памет се води касова книга по специален образец, прономерована, прошнурована, подпечатана и заверена от Директора на ТП. В дните, когато няма касови постъпления, електронният касов апарат не се приключва, но се оставя свободен лист от касовата му книга за съответната дата , като се спазва Наредба Н-18 от 13.12.2006 г. за регистриране и отчитане на продажби в търговските обекти.
    От касата авансово се отпускат суми в брой за изплащане на доставки и услуги, командиравки в страната и др.

    Изплащат се суми в брой за неотложни разходи само по преценка на директора и на главния счетоводител.

    Могат да се изплащат авансите и заплатите на служителите и на работниците по трудови правоотношения и възнаграждения по извънтрудови правоотношиния.

    Преди да започне изплащането на месечните заплати и аванси, ведомостите  се подписват от директора, гл.счетоводител, съставителя и касиера.
    Неизплатените в петдневен срок суми се депонират.

      2. Банкови документи

        Банковите  документи за разплащания се съставят на програмен продукт за електронно банкиране или ръчно на стандартните формуляри от счетоводителя. Вносна бележка и нареждане – разписка се съставят и подписват от касиера, като нареждане – разписка  задължително се подписва от главния счетоводител и директора или други упълномощени от директора лица.
      3. Трудови             

·           Трудовите договори, допълнителните споразумения към трудов договор, заповед за освобождаване, заповед за наказание, заповед за отпуск, болничен лист, акт за трудова злополука, декларация за облагаемия и осигурителния доход, заповед за командировка, граждански договор, сметка за изплатени суми, служебна бележка за изплатени суми, регистър на гражданските договори ,карта за отчитане дневната заработка на работник. УП2, УП3, оформянето на трудовите книжки се съставят и води от завеждащ “Личен състав”, съобразно трудовото и осигурителното законодателство. Работи се с програмен продукт “Омега”.
      4.Ведомости за трудово възнаграждение.

        Съставят се ежемесечно на програмен продукт “Омега” от касиера или друг служител определен от Директора на ТП. Разпечатват се всички изискуеми от трудовото и осигурителното законодателство  справки, рекапитулации, статистически данни. 

       Сметките за изплатени суми и служебните бележки, изготвяни във връзка с граждански договори програмен продукт “Омега”. 
       Всички документи се изготвят и съхраняват на хартиен и магнитен носител.

      5.Авансови отчети
    Отпускането на аванси на подотчетни лица за стопански разходи става в размери определени от Директорите  на ТП. Получаването на сумите става след подписи в РКО на касиера, получателя, главния счетеводител и директора.

   Нов аванс се отпуска само след отчитане на стария.  Авансите за стопански разходи се отчитат най-късно в тридневен срок от получаването им и задължително към последния работен  ден от месеца.

   Не се допуска  към 31 декември да останат неотчетени аванси.

Отпускането авансово на командировъчни пари става съгласно разпоредбите на Наредбата за командировките. Командированото лице, независимо дали е получило аванс или не, в тридневен срок след завръщането си от командировка прави отчет за извършената работа. Командироващият в петдневен срок следва да се произнесе по отчета на командированото лице т.е. да утвърди или не отчета.

   Командировъчните пари се изплащат на командированото лице само, когато представят следните документи:

-заповед за командировка, заверена и подпечатана с печата на предприятието, където е било командировано;

-билети за пътуване, карта за градския транспорт, документи за платени такси за нощувки, пътен лист и фактура за гориво при пътуване с лично МПС , когато това изрично е указано в заповедта за командировка и др.

  6 . Образци под особен отчет.
     Образците под особен отчет /бланки, формуляри/ на първичните счетоводни документи, освен задължителните реквизити, регламентирани в действащото законодателство, съдържат още и серия и номер/или само номер/ на документа, предварително отпечатани. С писмена заповед на Директора на ТП се определя длъжностно лице, което отговаря за работата с образците под особен отчет . Води се  Регистър/регистри/ за получените, раздадени и върнати образци под особен отчет, които се предават на длъжностните лица срещу подпис.
     7. Складово стопанство.

 МОЛ  издава складова разписка  в два екземпляра при приемане на имущество в склада. Първият екземпляр се прилага към фактурата, по която е доставено имуществото. Двата първични счетоводни документи, надлежно оформени, се предават в счетоводството. Домакин/или друг служител води поименни картони /партиди по сметка  за работното облекло и срока на износването му.
     Снабдяването с формуляри, касаещи специфичната дейност на дърводобива и опазването на горите, става по начин указан от Директора на СЦДП ДП. Получените образци под особен отчет се завеждат в Регистъра / регистрите за образците под особен отчет по видове и по номера. 

      Охранителите на горските участъци получават небходимите им типови формуляри срещу подпис. Нов кочан се издава само след отчитане на стария.

      8. Реализация.     
      Приходите от дейността се отчитат с фактури, които се съставят от счетоводителя или друго длъжностно лице чрез автоматизирана счетоводна система „Ривал“ или на предварително отпечатани кочани в четири екземпляра, като номерацията на фактурите е съгласно указания на Гл.счетоводител на „СЦДП“ ДП.
    По изключение и с разрешение на Директора и Гл.счетоводител на Териториалното поделение може да се издават само касови бележки от ЕКАФП, за което в края на деня са съставя отчет на продажбите.
     7. Деловодно обслужване.

     Деловодното обслужване се извършва  от завеждащ “Личен състав” или деловодител. 

      8.Автотранспорт
     Пътна книжка е въведена за улеснение на водачите, на контрола и за по-голяма прегледност. Служи за документиране на извършените превози и пробези с леки автомобили. Пътните книжки се попълват ежедневно. Същите се отчитат като образци под особен отчет . Заверяват се от упълномощен служител в края на всеки месец.
     Пътен лист. Служи за документиране на извършените превози и пробези с леки,товарни и пътнически автомобили, кранове и друга специализирана техника. Съдържа предварително отпечатани серия и номер. Информацията в него се посочва от водача на МПС, монтьора и от товародателя / при превозване на товар или извършване на услуга/. В края на работния ден се приключва и се предава на служителя, които води досие на всяко МПС. 
     Товарителница. Служи за документиране на вида на извършения превоз с товарен автомобил и количество/тонаж/. Задължително се отбелязва датата, превозното средство, водача на МПС, видът на товара, тонажа, километрите. Товарителницата е неразделна част от пътния лист.
    За реда на издаването, попълването и отчитането на пътните книжки, пътни листа, товарителниците, контрола и отговорностите по автотранспорта се издават  допълнителни заповеди  от Директора на ДП и указания от механик-шофьора.
    Във връзка с необходимите за счетоводството данни, на всяко първо число на месеца, следващ отчетния период водачите на МПС отчитат километропоказателите на същите пред определеният за тази дейност служител..

    Водят се: карта/партида за отчитане на автомобилните гуми, акт за констатиране на повредени или износени автомобилни гуми и протокол за бракуването им.

              V. СЪХРАНЯВАНЕ И ПОЛЗВАНЕ НА СЧЕТОВОДНАТА ИНФОРМАЦИЯ.

      Съхраняването на счетоводните документи се извършва съобразно изискванията на чл.12 от Закона за счетоводството. Счетоводната информация се съхранява в счетоводния архив на предприятието по реда, предвидени в Закона за счетоводството и Закона за Национален архивен фонд в следните срокове:

- ведомост за заплати – 50 години,

- счетоводни регистри и финансови отчети – 20 години,

- документи за данъчен контрол – до 5 год. след изтичане на давностния срок за погасяване на публичното задължение, което удостоверяват тези документи,

- документи за финансов одит – до извършване на следващ вътрешен одит,

- всички останали носители- 3 години.

      Сроковете за съхраняване на счетоводните документи започват да текат от първи януари на годината, следваща годината за която се отнасят документите и записванията в счетоводните регистри. Когато сроковете за съхраняване на счетоводните докумменти са изтекли преди да е извършена данъчна ревизия, документите не се унищожават, а сроковете им за съхраненние се продължават до извършването на такава.
       Със заповед на директора се определя длъжностно лице, което отговаря за съхранявването на счетоводната информация и поддържането на архива. Всяко ползване на счетоводна информация се отбелязва в специален дневник и задължително се проверява изправността на документите при връщането им в архива.

     След изтичане на сроковете за съхраняване на архивните единици, те се преглеждат от експертна комисия, назначена със заповед на директора. Документите с изтекъл срок на съхранение се унищожават, ако не подлежат на съхранение в Държавния архив. За унищожаването на архивните единици се съставя протокол от комисията, в който се описват всички, подлежащи на унищожаване счетоводни документи и периодът, за който се отнасят.
     Предаването на счетоводни документи на трети лица става само с писмено разрешение на ръководителя на предприятието. При предаване/изземване/ на документи за нуждите на полицията, съда, прокуратурата и други длъжностни лица, предприятието осигурява запазване на информаццията, съдържаща се в тях чрез изготвяне на фотокопия или преписи. За изземването се представя писмено искане от съответната институция, което се утвърждава от директора. При предаване на документите се съставя протокол в два еднообразни екземпляра – по един за всяка от страните.
    При унищожаване или изгубване на първични счетоводни документи и технически носители на информация и при съмнение за извършено престъпление, директорът назначава комисия за установяване причините за погубването на тези документи. Резултатите от работата на комисията се оформят в акт, който се утвърждава от директора.

“СЦДП” ДП град Габрово разработва вътрешен “График за документооборота” и вътрешна “Мемориално-ордерна система” за съставянето и подреждането на мемориалните ордери и първичните документи. 

             VI.   ГРАФИК ЗА ДОКУМЕНТООБОРОТА

	документ
	                                       ЕТАПИ - ИЗПЪЛНИТЕЛИ

	
	Съставяне

/получаване/
	Контрол

/одобрение/
	Регистрация
	Обработка
	Архивиране
	забележка

	        1
	         2
	        3
	         4
	        5
	          6     
	       7

	Касови
	
	
	
	
	
	

	ПКО
	Каса
	Гл.счетовод.
	Каса
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	РКО
	Каса
	Директор

Гл.счетовод.
	Каса
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Касови бележки
	Каса
	Гл.счетовод.
	Каса
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Касови книги
	каса
	Гл.счетовод.
	Каса
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Банкови 
	
	
	
	
	
	

	Вносна бел.
	Каса
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Нар.разписка
	Каса
	Директор

Гл.счетовод.
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Платежни нареждания
	счетоводство
	Директор

Гл.счетовод.
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Трудови
	
	
	
	
	
	

	Трудов договор
	Личен състав
	Директор

Гл.счетовод.
	Личен състав
	Личен състав
	Отг.архива
	

	Заповед освобождаване
	Личен състав
	Директор

Гл.счетовод.
	Личен състав
	Личен състав
	Отг.архива
	

	Заповед за отпуск
	Личен състав
	Директор
	Личен състав
	Личен състав
	Отг.архива
	

	УП2, УП3
	Личен състав
	Директор

Гл.счетовод.
	Личен състав
	Личен състав
	Отг.архива
	

	Трудова книжка
	Личен състав
	Директор

Гл.счетовод.
	Личен състав
	Личен състав
	Отг.архива
	

	Граждански договор
	Счетоводство
	Директор

Гл.счетовод.
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Хонорарен лист
	Счетоводство
	Директор

Гл.счетовод.
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Ведомост работни заплати
	Счетоводство
	Директор

Гл.счетовод.
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Болничен лист
	Каса
	Каса
	Каса
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Заповед за командир.
	Личен състав
	Директор
	Личен състав
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	
	
	
	
	
	
	

	Материални
	
	
	
	
	
	

	Фактури,             дебитни известия, кредитни известия
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Разписка
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Разплащателен протокол
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Складови разписки
	МОЛ
	Счетоводство
	Счетоводство
	МОЛ

счетоводство
	Отг.архива
	

	Искания за отпуск. м-ли
	МОЛ
	Директор
	Счетоводство
	МОЛ

счетоводство
	Отг.архива
	

	Разменни бележки
	МОЛ
	Счетоводство
	Счетоводство
	МОЛ

счетоводство
	Отг.архива
	

	Картони/партиди-с/ки
	МОЛ
	Счетоводство
	МОЛ
	МОЛ
	Отг.архива
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Транспортни операции
	
	
	
	
	
	

	Пътни листове 
	Упълном.служител
	Счетоводство или Упълном.служител
	Счетоводството
	Счетоводство или Упълном.служител
	Отг.архива
	

	Пътни книжки
	Упълном.служител
	Счетоводство
	Счетоводството
	Счетоводство или Упълном.служител
	Отг.архива
	

	Товарителници
	Упълном.служител
	Счетоводство или Упълном.служител
	Счетоводството
	Счетоводство или Упълном.служител
	Отг.архива
	

	Картони/партиди-с/ки за отчитане на гуми
	Упълном.служител
	Счетоводство или Упълном.служител
	автомеханик
	счетоводство
	Отг.архива
	

	Образци под особенна отчетност/О.О.О./
	
	
	
	
	
	

	Пътни листа

Пътни книжки
	Отговорник за О.О.О.
	Гл.счетовод
	Отговорник за О.О.О.
	Механик
	Отг.архива
	

	Фактури, ДИ,КИ
	Отговорник за О.О.О.
	Гл.счетовод
	Отговорник за О.О.О.
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Превозни билети
	Упълномощено лице
	Ст.лесничей
	Автоматична сиситема -ИАГ
	Лесничей / Счетоводство
	Отг.архива
	

	Регистър на проведените сечи книга 
	Упълномощено лице
	Зам.директор
	Лесничей
	Лесничей /РУГС
	Отг.архива
	

	Разрешително за достъп до горски територии 
	Упълномощено лице
	Директор
	Упълномощено лице
	Лесничей
	Отг.архива
	

	Разрешително за достъп до горски територии -прил.2
	Упълномощено лице
	Директор
	Упълномощено лице
	Лесничей
	Отг.архива
	

	Констативен протокол за нарушенията 
	Горски стражар или оправом.лице
	Директор
	Техн.секретар
	Юрист / лесничей
	Отг.архива
	

	АКТ за  УАНН 
	Горски стражар или опром.лице
	Директор
	Техн.секретар
	Юрист / лесничей
	Отг.архива
	

	Позволително за ползване на недървесни горски продукти
	Лесничей /Пом.лесничей
	Зам.директор
	Лесничей
	счетоводство
	Отг.архива
	

	Позволително за ползване на недървесни горски продукти
	Лесничей /Пом.лесничей
	Зам.директор
	Лесничей
	счетоводство
	Отг.архива
	

	Разписка за отговорно пазене 
	Упълномощено лице
	Зам.директор /РУГС
	Техн.секретар
	Юрист / лесничей
	Отг.архива
	

	Книга на горските култури 
	Лесничей /Пом.лесничей
	Зам.директор
	
	Лесничей /Пом.лесничей
	Отг.архива
	

	Разрешителни за индивидуален лов по ЗЛОД 
	упълн.лице
	Директор / упълн.лице
	Лесничей
	Лесничей /Пом.лесничей
	Отг.архива
	

	Разрешителни за групов лов по ЗЛОД 25/3 
	упълн.лице
	Директор / упълн.лице
	Лесничей
	Лесничей /Пом.лесничей
	Отг.архива
	

	Книга-регистър на постъпилите сигнални листове по ЛЗ 
	Лесничей /Пом.лесничей
	Зам.директор / РУГС
	Техн. Секретар/Лесничей
	Лесничей /Пом.лесничей 
	Отг.архива
	

	Приходно-разходна книга за съхраняване и движение на ПРЗ 
	Лесничей
	Зам.директор
	
	Лесничей
	Отг.архива
	Преп.раст.защит

	Книга за отчитане на положения извънреден  труд-чл. 149, ал.1 от КТ
	Техн-Секретар /ЛС
	Директора
	Техн-Секретар/ЛС
	Счетоводство
	Отг.архива
	

	Предавателно-приемателен протокол по дърводобив
	Ст.лесничей /РУГС
	Зам.директор Гл-счетоводител
	Систем-ИАГ
	Счетоводство / Лесничей
	Отг.архива
	

	Констативен протокол за измерване на плътност 
	РУГС-Р-л участък горско стопанство
	Директор Зам.директор 
	
	Счетоводство / Лесничей
	Отг.архива
	

	Позволително за закупуване на дървесина – на физ.лица
	Горски стражар
	Директор Зам.директор
	
	Счетоводство / Лесничей
	Отг.архива
	

	Други контролни горски и ловни документи
	Отг. ценни книги
	Директор

Гл.счетовод
	Отг. ценни книги
	Ст.лесничеи

Началник ЛТУ
	Отг.архива
	

	Регистър на ловците
	Систем-ИАГ
	Директор
	Систем-ИАГ
	Лесничей
	Отг.архива
	

	Регистър на ловните трофеи
	Упълн.лице
	Директор Зам.директор
	
	Упълн.лице
	Отг.архива
	

	Регистър на билетите за лов по ОЛТ
	Упълн.лице
	Директор Зам.директор
	
	Упълн.лице
	Отг.архива
	

	Регистър на разрешителните за лов
	Упълн.лице
	Директор Зам.директор
	
	Упълн.лице
	Отг.архива
	

	Регистър за проведени курсове по подборен лов
	Лесничей
	Директор Зам.директор
	
	Лесничей
	Отг.архива
	

	Дневник за обработка на лов.трофеи
	Упълн.лице
	Директор Зам.директор
	
	Упълн.лице
	Отг.архива
	

	Дневник за обработка на дивеч.месо
	Упълн.лице
	Директор Зам.директор
	
	Упълн.лице
	Отг.архива
	


             VI. ВЪТРЕШНА МЕМОРИАЛНО-ОРДЕРНА СИСТЕМА
                МО №  ХХ01* - Приход на каса в лева

                МО №  ХХ02   - Разход на каса в лева

                МО №  ХХ03   - Приход на разплащателна сметка в лева
                МО №  ХХ04   - Разчети с доставчици
                МО №  ХХ05   - Разчети с клиенти 

                МО №  ХХ06   - ФРЗ и Осигуровки
                МО №  ХХ07   - Амортизации
                МО №  ХХ08   - Авансови отчети
                МО №  ХХ09   - Документи вътрешни разчети
                МО №  ХХ10   - Общи осчетоводявания
                МО №  ХХ11   - Приход на каса в валута

                МО №  ХХ12   - Разход на каса в валута

                *ХХ-Уникален код на Териториалното поделение.
               При необходимост се съставят повече мемориални ордери със следваща номерация.
         VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ УКАЗАНИЯ

1. Правилника за документооборота на документи е изготвен на основание чл.16, ал.1, т.9 от  Закона за счетоводството.
2. Изпълнението на Правилника се възлага на Главния счетоводител.

3. Главният счетоводител разпределя работата между счетоводните служители по: документооборота, обработката и осчетоводяването им, воденето на счетоводните сметки, извършване на анализ, съставяне на отчети за изпълнение на Финансовия план и Годишен финансов отчет/ГФО/ и придружаващите ГФО счетоводни форми, справки и разшифровки, методологията и провеждането на вътрешния финансов контрол.
4. Правилникът за документооборота на счетоводните документи се прилага/ е в сила / от 01.01.2022г.

5. Настоящият Правилник за документооборота на счетоводните документи отменя Планът за документооборота на счетоводните документи от 2019 г.
   Измененията и допълненията се правят при промяна на нормативната уредба, на чиято база е разработен.
   С настоящия Правилник се запознават  всички заинтересовани длъжностни лица. 

   ИЗГОТВИЛ: …...……………..

   Гл. счетоводител: Петьо Цонев
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