EX-ANTE CONTROL
Въвеждане на политики и процедури


                                                 Утвърждавам:
                                                                            проф. д-р Магдалена Събева Миткова,
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Глава първа

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл.1. (1) С настоящите вътрешни правила се въвеждат политики и процедури за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на  Университет „Проф. д-р Асен Златаров“ – гр. Бургас (Университет).
(2) Под предварителен контрол за законосъобразност следва да се има предвид извършването на всички проверки на документи, факти, обстоятелства, които са свързани с предоставянето в максимална степен на разумна увереност от експертна гледна точка  на ректора на университета, че  предстоящите решения и действия, които следва да се вземат и осъществяват са в съотвествие със:

· Приложимото законодателство;
· Подзаконовите нормативни актове;
· Вътрешните правила на публичната институция;
· Разпоредби на сключени договори, които касаят пряко или индиректно дейността на университета.
(3) Редът и начинът за осъществяване на предварителния контрол за законосъобразност се определя от ректора, съобразно действащите към момента законодателство и методологични указания (включващи основни дейности преди поемането на задължение, преди извършването на разход и преди реализиране на приход):
· Закон за финансово управление и контрол в публичния сектор (ЗФУКПС);

· Указания за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност  в организациите от публичния сектор, утвърдени със Заповед №ЗМФ 184/06.03.2020 г.
· Указания за осъществяване на управленска отговорност в организациите от публичния сектор, утвърдени със Заповед № ЗМФ 601/09.07.2019 г.
· Методически насоки по елементите на финансовото управление и контрол, утвърдени със Заповед № ЗМФ 184/06.03.2020 г.;
· Актуална Интегрирана рамка за вътрешен контрол, разработена от COSO (COSO 2013);
· Концепция на трите линии на защита, въдена през 2013 г. чрез позиция на Международния институт на вътрешните одитори.
Чл.2. Разпоредбите на ЗФУКПС регламентират изрични и специфични изисквания по отношение на предварителния контрол:
· Извършва се въз основа на оценка на риска и анализ на разходите и ползите;
· Извършва се от изрично определено лице;

· Извършва се чрез проверка на документи, факти, обстоятелства;

· Дава се информирана оценка/мнение относно това дали предстоящото решение или действие от страна на ръководителя е в съотвествие с приложимото законодателство.
Чл.3. Вътрешни правила за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на университета имат за основна цел:
· Да определят служителите/длъжностните лица, които извършват предварителен контрол за законосъобразност;
· Да определят дейностите, процесите и свързаните с тях решения, за които е необходимо извършване на предварителен контрол за законосъобразност;

· Да определят изискванията за документиране на извършения предварителен контрол.
· Да въведат одитни процедури за проследяване на процеса и докладване на резултатите от извършвания контрол.

Чл.4. Предметът на настоящите правила е предварителния контрол за законосъобразност, извършван вътре в университета по реда на ЗФУКПС в съотвествие с приложимото законодателство и вътрешните актове.
Глава втора
ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ 
Чл.5. При преценка на ректора и в изпълнение на неговите задължения, свързани с управленската отговорност, той би могъл да изисква и предварителен контрол по целесъобразност, при който да получава допълнително мнение освен за законосъобразност на предложението или разход, но дали същият е обвързано с целите на висшето училище.
Чл.6. Други форми на предварителен контрол, които не се считат за предварителен контрол за законосъобразност, но се прилагат в дейността на университета са:

· Лимити на карти за служебни телефони;

· Лимити на карти за зареждане на служебно гориво;

· Лимити на карти за търговски вериги;
· Лимити на транспортни разходи на служители, живеещи извън Бургас;

· Карти за чекиране - присъствено работно време;

· Пропускателен режим на територията на университета;

· Пропускателен режим на паркинг на университета;

· Физически контрол на провеждането на присъствени учебни занятия;
· Контрол на достъп в платформи за провеждане на учебни занятия и работни срещи.
Глава трета
ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ  ЗА ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТ

Чл.7. Предварителният контрол за законосъобразност е превантивна контролна мярка, която завършва с оценка/мнение, преди вземане/предприемане на решение/действие от ръководството на университета.

Чл.8. (1) Главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) е лицето, на което е възложено осъществяването на предварителния контрол за законосъобразност по реда на ЗФУКПС за дейностите с пряко финансово изражение.
(2) При отсъствие на главен експерт методология и вътрешен контрол, осъществяването на предварителния контрол за законосъобразност по реда на ЗФУКПС за дейности с пряко финансово изражение се извършва от експерт методология и вътрешен контрол, който отговоря и за произнасянето по отношение на документацията, свързана с операциите в касата на университета.
 (3)  Извършването на предварителен контрол, преди поемане на задължение включва всички онези действия на администрацията, въз основа на които се поема ангажимент, който ще има финансова последица за университета и въз основа на който институцията се задължава да изплати финансови средства в последствие.

(4)  Предварителния контрол, преди извършването на разход, включва проверка за законосъобразност на действията на администрацията, въз основа на които ще се извърши конкретен разход за университета или ще има движение на финансови средства (трасфери).

(5)  Извършване на предварителен контрол, преди реализирането на приходи се изразява в търсене на съотвествие и проверка на законосъобразността на действията, въз основа на които публичната институция ще получи парични ресурси. 
Чл.9.(1) Предварителният контрол за законосъобразност в дейността на университета, се разграничава на финансов предварителен контрол и предварителен контрол за компетентност.

(2) Специфичният предварителния контрол по компетентност (първа линия на защита) гарантира законосъобразността и съответствието на документацията съобразно конкретната специфична компетентност на предложеното действие.

(3) Чрез финансовия предварителен контрол (втора линия на защита), главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) извършва окончателни проверки, като изследва в пълното регламентираните действия на отговорните длъжностни лица.
Глава четвърта
  СУБЕКТИ НА ПРЕДВАРИТЕЛНИЯ КОНТРОЛ ЗА ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТ
Чл.10. Отговорностите по организацията и провеждането на предварителен контрол за законосъобразност имат:
· Ректорът на университета;
· Главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор);
· Експерт методология и вътрешен контрол (при отсъствие на главен експерт медология и вътрешен контрол и отговорен за документацията);
· Ръководни служители (зам.-ректори, пом.-ректор, декани, директори, ръководители катедри, ръководители звена, ръководители проекти) в рамките на тяхната функционална компетентност.

Чл.11.(1) Ангажиментите на ректора на университета по осъществяване на предварителен контрол са част от управленската му отговорност:
· Утвърждаване на вътрешни правила, регламентиращи реда и начина за осъществяване на предварителен контрол, съобразно изискванията на законодателството и указания на МФ;

· Определяне на лице, извършващо предварителен контрол, при задължително отчитане на изискаването на ЗФУКПС за разделяне на отговорностите по вземане на решение, изпълнение и осъществяване на контрол;

· Осигуряване на лицето, извършващо предварителен контрол, на достъп до цялата информация и всички документи, имащи отношение към дадения процес, действие и/или вземане на решение.

(2) В рамките на своите правомощия, ректорът на университета, може да извърши съответно действие или да вземе съответното решение и при изразено мнение различно от това за законосъобразност.

Чл.12.(1) Предварителният контрол за процеси и дейности с пряко финансово изражение се извършва от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор).
(2) Предварителният контрол за компетентност се осъществява от ръководни служители (зам.-ректори, пом.-ректор, декани, директори, ръководители катедри, ръководители звена, ръководители проекти) в рамките на тяхната функционална компетентност.

(3)  По отношение на специфични дейности на университета, действията и решенията за които се изисква особена експертиза, предварителния контрол може да се извършва и на функционален принцип в рамките на съответното звено, извършващо дейността.

           Чл.13. (1) Извършването на предварителен контрол не освобождава от отговорност ректора на университета или оторизираните от него зам.-ректори, пом.-ректор, декани, директори и ръководители.
(2)  Цялостната отговорност за взетите решения има ректора или оторизираният от него зам.-ректор, съгласно управленската отговорност която носят, независимо дали са делегирали свои правомощия, както и дали е изразено мнение за законосъобразност или отказ от произнасяне при осъществен предварителен контрол.
(3) Управленската отговорност е задължението на ректора и ръководстовото да осъществяват всяко свое действие, спазвайки принципите за добро финансово управление, законосъобразност и прозрачност.
Глава пета
ОБЕКТИ НА  ПРЕДВАРИТЕЛНИЯ КОНТРОЛ ЗА ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТ

Чл.14. (1)  Обхватът на предварителния контрол за законосъобразност се определя въз основа на рисковите области за допускане на грешки и нарушения и се актуализират в зависимост от установените промени в процеса по управление на риска на университета.
(2) На предварителен контрол за законосъобразност в администрацията на висшето училище задължително подлежат:
1. Процесът на възлагане на обществени поръчки – предварителен контрол на действията и задълженията на университета като възложител, от вземането на решение за откриване на обществена поръчка, до решенията за приемане на изпълнението и извършване на плащания.
2. 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  от страна на публичната институция до решения за приемане на изпълнението и извършване на плащания.
3. Процесът по назначаване на служители на трудови правоотношения – предварителния контрол следа да установи дали са спазени изискванията на законодателството по отношение на процедурите за назначаване на служители, дали определеното за назначаване лице отговаря на изискванията за длъжността, дали размерът на определеното му възнаграждение е в съответствие, дали са спазени изискванията на вътрешните правила за придобиване на научни степени и заемане на академични длъжности.
4. Процесът по плащане на възнаграждения по трудови и извънтрудови правоотношения – предварителен контрол за правилно начисляване и изплащане на дължимите суми.
5. Процесът по командироване на служители в страната или чужбина – предварителен контрол на заповедите за командировки и правилността на тяхното отчитане.
6. Процесът по събиране на приходи, независимо от основанието, за което се събират.
7. Процесът по разпореждане с движимо и недвижимо имущество – да се установи спазени ли са изискванията на законодателството за реда и начина на разпореждане с имуществото, включително за определяне на размера на постъпленията и тяхната събираемост.
8. Плащания в изпълнение на сключени договори/проекти – периодични/абонаметни плащания, междинни плащания, окончателни плащания, плащания по договорни клаузи.

9. Придобиването на активи или услуги.
10. Възстановяване и освобождаване на гаранции за изпълнение.

            (3)  Предварителният контрол за законосъобразност за дейности с пряко финансово изражение, посочени в чл.14, aл.2, т.1, 2, 4, 5, 7, 8, 9 и 10 се осъществява от главен експерт методология и вътрешен контрол, след полагане на съгласувателните подписи от ръководителите на съответните звена, в чиято функционална компетентност са проверяваните процеси.

(4)  Предварителният контрол за законосъобразност осъществяван от главен експерт методология и вътрешен контрол се отнася до описаните в чл.14, ал.2, т. 4 извънтрудови правоотношения, а по отношение на правилното начисляване и изплащане на дължимите суми по трудовите правоотношения се осъществява предимно от отговорен счетоводител ТРЗ и/или зам.-главни счетоводители УД и НИИ и/или главен експерт методология и вътрешен контрол.
           (5) Предварителен контрол за законосъобразност за дейности описани в чл.14, ал.2, т. 3 се осъществява от длъжностни лица в отдел „Управление и координация на човешките ресурси“.
           (6) Зам.-главни счетоводители УД и НИИ/счетоводител осъществяват предварителен контрол за законосъобразност по отношение на реализирането на приходи.
 (7) Идентифицираните специфични дейности (финансови и нефинансови), които подлежат на предварителен контрол за законосъобразност от главен експерт методология и вътрешен контрол в обхвата на университета са:
1. Отчитане на наднормени часове на преподаватели на трудови правоотношения, съобразно Наредба за определяне на учебната заетост на академичния състав;

2. Отичатане на отработени часове по магистърски програми на преподаватели на трудови и извънтрудови правоотношения, съобразно Наредба за определяне на учебната заетост на академичния състав;

3. Отчитане на аудиторни часове, изнесени пред чуждестранни студенти по програма „Еразъм+“ от преподаватели на трудови правоотношения, съобразно Наредба за определяне на учебната заетост на академичния състав;

4. Други дейности, предмет на Наредба за определяне на учебната заетост на академичния състав;

5. Организирането, докладването и отчитане дейността на студентски съвет, cъобразно Правилник за устройство и дейността на студентски съвет.
(8) Предварителен контрол за законосъобразност върху дейностите извън тези посочени в чл.14, ал.2 и ал.7, както и за стопанските договори на НИИ се осъществява съгласно утвърдени вътрешни правила и заповеди, като процесът се документират чрез полагане на съгласувателни подписи от съответните ръководители и/или отговорни служители.

Глава шеста
Етапи на предварителния контрол 
за законосъобразност, ИЗВЪРШВАН ПО РЕДА НА ЧЛ.14, АЛ.3
Чл.15. Предварителния контрол за законосъобразност  в дейността на университета се разграничава на четири последователни етапа:
· Осъществяване на специфичен контрол по компетентност;

· Предоставяне на цялостната документация на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор);
· Извършване на конкретни проверки (документални и аналитични) от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор);
· Писмено произнасяне от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор)  на обективно професионално мнение и документиране на осъществения предварителен контрол за законосъобразност.
Чл.16. Специфичният контрол по компетентност се изразява в извършване на проверки от ръководни служители (зам.-ректори, пом.-ректор, декани, директори, ръководители катедри, ръководители звена, ръководители проекти) в рамките на тяхната функционална компетентност.
Глава седма

ИНСТРУМЕНТАРИУМ НА предварителния контрол
за законосъобразност, ИЗВЪРШВАН ПО РЕДА НА ЧЛ.14, АЛ.3
Чл.17. (1) Според дефиницията на ЗФУКПС, предварителния контрол за законосъобразност се извършва чрез „проверки на документи, факти, обстоятелства“.

(2)  Документите са физически носители на информация, които могат да бъдат както официални (издадени от държавен орган, в изпълнения на правомощията му), така и частни (издадени от частноправни субекти).

(3) Факти и обстоятелства са явления от обективната действителност и информацията за тях може да бъде добита на база различни източници:

· Интервюта;

· Наблюдения;

· Физически проверки;

· Сравнителни анализи;

· Аналитични процедури.

Чл.18. Фактическото извършване на предварителния контрол за законосъобразност в дейността на университета задължително включва документална проверка, но при необходимост, главен експерт методология и вътрешен контрол използва и изброените в чл.17, ал. 3 методи на проверка.

Глава осма
Общи изисквания при осъществяване на 
предварителен контрол за законосъобразност, 

извършван по реда на ЧЛ.14, АЛ.3
Чл.19. Предварителният контрол за законосъобразност по чл.14, ал.3 от настоящите правила се извършва от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор), който трябва да отговоря на следните изисквания:
1. Да има завършено висше икономическо образование със степен „магистър“ или висше юридическо образование с придобита правоспособност;
2. Да има професионален опит в областта на счетоводството, външния или вътрешния одит, контрола или правото не по-малък от 5 години.
           Чл.20. (1) Главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) осъществява възложените му функции в съотвествие с приложимите нормативни разпоредби, методология, указания, вътрешни правила и длъжностната си характеристика.
           (2) При извършване на предварителен контрол за законосъобразност, главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) проверява всички документи, свързани с предстоящото решение/действие, с цел изразяване на мнение, удовлетворено с подпис, за съотвествие с всички приложими изисквания.
 (3) Получената документация се завежда в електронен регистър на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) по типов за университета формат, в който се отразява и номер и дата на издадения контролен лист (писмено изразено произнасяне).
  (4) В случаите, когато представените документи не са достатъчни, главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор), може да поиска допълнително документи (докладна записка, заявки, план сметки, учебни програми, справки, обосновки, договори, счетоводни документи).
  (5)  В регистъра се отбелязва датата на която е върната документацията и датата на която тя отново е приета от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор)
   (6) Главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) се произнася в срок до 3 работни дни (5 работни дни за всяко предложение за поемане на задължение/извършване на разход по ОП), считано от следващия ден от получаване на документацията. 

  (7) В случаите, че е поискана писмено допълнителна документация/информация, срокът по ал.4 се увеличава пропорционално на времето на предоставянето им.
Глава девета
РЕД ЗА ОСЪЩЕСТВЯВАНЕ НА ПРЕДВАРИТЕЛEН КОНТРОЛ
ЗА ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТ, ИЗВЪРШВАН ПО реда на ЧЛ.14, АЛ.3.

 ДОКУМЕНТИРАНЕ
Раздел първи

Осъществяване на предварителен контрол преди поемане на задължение
Чл.21. (1)  Поемането на задължение е онази част от предварителния контрол, при която е необходимо да се представи разумна увереност на ректора на университета, че ще се вземе законосъобразно решение.
(2) Законосъобразността включва проверка на съответствие с нормативни актове, утвърдени вътрешни правила и действащи договори.

(3)  Поемането на задължение представлява всеки един ангажимент, който ректора или оторозирин от него зам.-ректор/пом.-ректор/директор/ръководител се задължава да изпълни и съгласно който университета ще има финансови последствия в сегашно или бъдеще време.
 (4) Поемането на задължение е различно от дефинициите в Закона за публични финанси (ЗПФ) за „поети ангажименти за разходи“, „задължения за разходи“, „нови задължения за разходи“.
(5) В ЗФУКПС под поемане на задължение се счита и положителната резолюция на докладна записка, издаване на заповед за командировка, заявки за закупуване, проекти на тръжни документи, проекти на договори и др.

Чл.22. (1)  Специфичният контрол по компетентност се изразява в извършване на проверки от ръководни служители (зам.-ректори, пом.-ректор, декани, директори, ръководители катедри, ръководители звена, ръководители проекти), съобразно предмета на предстоящото решение и неговия обхват.
(2) Специфичния контрол обектира иницииращия документ (доклад, докладна записка, заявка), както и съпътстващите такива (кореспонденция, указания, предписания и др.), имащи отношение с конкретното искане към ректора на университета или оторозиран от него зам.-ректор/пом.ректор.
(3) Документирането на осъществения специфичен контрол е чрез съгласувателен подпис върху иницииращия документ и/или изразено мнение по конкретната документация в рамките на своята компетентност.

Чл.23.(1) Предоставяне на цялостната документация на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) се осъществява след извършени специфични контроли по компетентност.
(2) Документацията се представя от ръководителя на иницииращото звено (администрация, факултет, колеж, департамент, институт, катедра, проект), технически сътрудник или служител от финансово-счетоводната администрация.
(3) Отговорността за пълнотата и окомплектоването на документацията е на ръководителя на иницииращото звено (администрация, факултет, колеж, департамент, институт, катедра, проект).
(4)  Документирането на процеса се осъществява чрез директно предоставяне на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) или чрез деловодната система на университета.
Чл.24.(1) Извършването на конкретни проверки на документи, факти и обстоятелства от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) се документира в „Контролен лист за предварителен финансов контрол преди поемане на задължение“, който е типов за университета.
(2)  Проверките условно могат да се разграничат на проверки по форма и проверки по съдържание.
(3)  Проверките по форма се изразяват в първоначален преглед на документацията за необходимите реквизити и спазване на установения ред с вътрешни правила:
· Извършен специфичен контрол по компетентност;
· Пълнота на документацията;
· Потвърждение на налични бюджетни/проектни средства;
· Компетентност на лицето, поемащо задължението;

(4) Проверките по съдържание са същността на предварителния контрол за законосъобразност:

· Правилно отразяване на количества и стойности, ариметнична вярност;

· Спазване на срокове;

· Спазване на изискванията на вътрешните актове;

· Спазване на нормативните изисквания.
Чл.25.(1) Главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор), извършващ предварителен финансов контрол по смисъла на ЗФУКПС, може да изрази едно от следните мнения:

· Мнение за законосъобразност – в случаите, в които предварителния контрол не установил факти и обстоятелства уронващи законосъобразността на задължението;
· Мнение с резерви – в случаите, в които предварителния контрол е установил незаконосъобразни аспекти свързани с поемането на задължението в предоставената документация. Към мнението с резерви се прилага мотивирано становище, описващи конкретните причини за резервите;
· Отказ от мнение – в случаите, в които предоставената документация не е точна или такава не е предоставена за предоставяне на обективно мнение. Към контролния лист се прилага писмено становище, което съдържа всички съществени факти, аспекти и мотиви за изразеното мнение.
(2)  Писмените доказателства за отразяване на резултатите от извършените проверки от главен експерт методология и вътрешен контрол контрол (финансов контрольор) включват:
· Контролен лист за предварителен финансов контрол преди поемане на задължение по типов образец, адаптиран за конкретните проверки;
· Мотивирано становище при мнение с резерви/отказ от мнение, отразени в контролия лист;

· Електронен регистър на главен експерт методология и вътрешен контрол контрол (финансов контрольор) с попълване на задължителни реквизити.
Раздел втори
Осъществяване на предварителен контрол преди извършване на разход
Чл.26.(1)  Извършването на разход представлява всяко едно действие, въз основа на което ще бъде извършен разход за сметка на университета и ще има движение на финансови средства.
(2)  Контролът на това ниво е в посока предоставяне на разумна увереност на ректора, че ще се извърши законосъобразно разходване на публични средства.
(3)   Това е второ ниво на предварителен контрол и обхваща преглед и преценка на документите, удостоверяващи всички онези условия и изисквания за да се извърши конкретния разход.

Чл.27.(1) Специфичният нефинансов предварителен контрол се изразява в извършване на проверки от всяко от лицата със специфична компетентност (ръководители/служители със специална компетентност) съобразно вида и предмета на предстоящия разход.
(2)  Специфичния контрол по компетентност е различен по обхват от този при поемане на задължение.
(3) Целта на специфичния нефинансов контрол е да се гарантира законосъобразността от съответните компетентни лица, за да се избегне в максимална степен формалност при контрола и незаконосъобразно разходване на финансови средства.
(4)  Специфичния финансов контрол обхваща инцииращия документ (фактура, протокол по ЗДДС, проформа-фактура или др. документ), както и съпътствашите документи (приемно-предавателен протокол, констативни протоколи, присъствени списъци, доклади, договори, коренспонденция, указания или предписания от компетентни органи), имащи отношение с конкретното искане за извършване на разход към ректора на университета или оторозиран от него зам.-ректор/пом.ректор за одобряване на съответното плащане.

(5)  Документирането на контрола е чрез съгласуване/подписване на иницииращия документ.

Чл.28.(1) Предоставяне на цялостната документация за предстоящия разход на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) се осъществява след извършени специфични нефинансови контроли.
(2) Документацията се представя от ръководителя на иницииращото звено (администрация, факултет, колеж, департамент, институт, катедра, проект), технически сътрудник или служител от финансово-счетоводната администрация.

(3) Отговорността за пълнотата и окомплектоването на документацията е на ръководителя на иницииращото звено (администрация, факултет, колеж, департамент, институт, катедра, проект).
(4)  Документирането на процеса се осъществява чрез директно предоставяне на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) или чрез деловодната система на университета.
Чл.29.(1) Извършването на конкретни проверки на документи, факти и обстоятелства от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) се документира в типов за университет „Контролен лист за предварителен финансов контрол преди извършване на разход“. 

(2)  Проверките условно могат да се разграничат на проверки по форма и проверки по съдържание.
(3)  Проверките по форма се изразяват в първоначален преглед на документацията за необходимите реквизити и спазване на установения ред с вътрешни правила:

· Пълнота на документацията;

· Извършен специфичен контрол по компетентност;

· Потвърждение на налични бюджетни/проектни средства;
· Компетентност на лицето, извършващо разхода.
(4) Проверките по съдържание са същността на предварителния контрол за законосъобразност:

· Правилно отразяване на количества и стойности, ариметнична вярност;
· Съответствие на искането за извършване на разход по вид и размер на поетото задължение;
· Извършени действия в срок;

· Спазване на изискванията на вътрешните актове;

· Спазване на нормативните изисквания.
Чл.30.(1) Главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор), може да изрази едно от следните мнения:

· Мнение за законосъобразност – в случаите, в които предварителния контрол не установил факти и обстоятелства уронващи законосъобразността на разхода;

· Мнение с резерви – в случаите, в които предварителния контрол е установил незаконосъобразни аспекти свързани с извършването на разход в предоставената документация. Към мнението с резерви се прилага мотивирано становище, описващи конкретните причини за резервите;

· Отказ от мнение – в случаите, в които предоставената документация не е точна или такава не е предоставена за предоставяне на обективно мнение. Към контролния лист се прилага писмено становище, което съдържа всички съществени факти, аспекти и мотиви за изразеното мнение.

              (2) Писмените доказателства за отразяване на резултатите от извършените проверки от главен експерт методология и вътрешен контрол контрол (финансов контрольор) включват:

·  Контролен лист за предварителен финансов контрол преди извършване на разход   по типов образец, адаптиран за конкретните проверки;
·  Мотивирано становище при мнение с резерви/отказ от мнение, отразени в контролия лист;
·  Електронен регистър на главен експерт методология и вътрешен контрол контрол (финансов контрольор) с попълване на задължителни реквизити. 

                                                                      Раздел трети

Последователност на осъществяването на 

предварителния контрол за законосъобразност 
               Чл.31.(1) Предварителния контрол е последната процедура, непосредствено преди взимането на окончателно решение от ректора на университета
               (2)  Предварителния контрол е свързан със системата за двоен подпис и се извършва преди полагането на подпис от ректор/зам.-ректор/пом.-ректор.

               (3) Последователността за произнасянето в дейността на университета, схематично може да бъде представена чрез Диаграма №1:
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Глава десета
ОСЪЩЕСТВЯВАНЕ НА ПРЕДВАРИТЕЛEН КОНТРОЛ

ЗА ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТ ПРЕДИ РЕАЛИЗИРАНЕ НА ПРИХОД И 

ПОЛУЧАВАНЕ НА ТРАНСФЕРИ
Чл.32.(1) Реализирането на приход представлява всяко едно законосъобразно действие, въз основа на което ще се придобият приходи за университета и ще има движение на финансови средства.

(2)  Приходите на висшето училище се могат да се групират, както следва:
1. Приходи от присъща за университета дейност 
·  Семестриални такси;

·  Организиране на обучения и конференции;

·  След дипломна квалификация;

·  Курсове;

·  Наеми;
· Административни услуги Учебно-информационен център.
· Научно-изследователски институт;

2. Други приходи 
· Продажба на движимо имущество;

· Помощи и дарения от структурни и инвестиционни фондове на ЕС;

· Неустойки, начети и обзщетения;

· Дарения.
3. Други специфични за университета приходи
· Департамент за квалификация и професионално развитие на педагогическите специалисти;

· Хотел „Парк“;
· Паркинг
4. Трасфери
· Централен бюджет;
· Държавен бюджет;
· Местен бюджет;
· Извънбюджетни сметки – СЕС, ДЕС

Чл.33.(1) Предварителния контрол за законосъобразност преди реализирането на приходи се осъществява от зам.-главни счетоводител УД/НИИ, но също така може да се извършва и от:
· счетоводител;

· касиер;

· управител СО;

· управител Хотел „Парк“;
· служители „Паркинг“.

(2)  Определените в ал.1 служители извършват предварителния контрол чрез:

· проверка на основанието за реализиране на прихода (при необходимост след съгласуване с юрисконсулт/пом.-ректор за специфичен контрол по компетентност);
· условията в сключен договор (когато е налице такъв);
· коректността на издадена фактура или проформа фактура за конкретен контрагент;
· съгласуване на семестриалните такси, таксите за кандидатстване, таксите за изпити, таксите за документи с утвърдени заповеди и вътрешни правилници;
· съгласуване на месечните такси за наеми с управителите на студентски общежития, която пряко отговорят за контрола на събираемостта на наемите в общежитията на университета;
· съпоставяне на цените за нощувки в Хотел „Парк“ с издадените първични счетоводни документи и направени резервации в платформи;
· съпоставяне на таксите за паркинг с издадени заповеди и/или утвърдени решения от ръководството.
Чл.34. Документирането на процеса за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност преди реализирането на приходи се извършва в зависимост от организацията на дейността на финансово-счетоводната администрация, като се използват следните способи от отговорните служители:
· ежедневно подписване на касовите документи от главен счетоводител/зам.главен счетоводител УД/зам.-главен счетоводител НИИ;
· проверка на касовите ленти от регистрираните касови апарати на територията на университета;
· ежедневен преглед на банковите извлечения за плащания от клиенти, контрагенти,  постъпили семестриални такси, /включително следенето им през система "Студент"/ и текущо отразяване в счетоводния софтуер;
· попълване на електронни таблици в excel;
· подписване на фактурите от изготвилите ги счетоводители;
· проверка от зам.-главни счетоводители, след съпоставяне на основанието за издаване на фактури/проформи и условията по сключените договори (ако са налице такива), преди представяне на контрагентите/физическите лица.
  Глава единадесета
ОСЪЩЕСТВЯВАНЕ НА ПРЕДВАРИТЕЛEН КОНТРОЛ

ЗА ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТ ПРИ ВЪЗЛАГАНЕ/

ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ
         Чл.35.(1)  Преди вземането на решение за стартиране на обществена поръчка на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор)/експерт се представя за проверка попълнена докладна записка, изготвена по типова бланка и съгласувана с юрисконсулт на университета. 
(2) Докладната записка следва да съдържа и предложение за членовете на комисията за избор на изпълнител и приложена техническа спецификация и характеристики.

  Чл.36.(1)  Преди сключването на договор за избор на изпълнител, след проведена обществена поръчка на главен експерт методология и вътрешен контрол/експерт се представят от юриста, следните документи:
· одобрената от Ректор/пом.-ректор докладна записка за стартиране на обществена поръчка;
· заповед за назначаване на комисията;
· доклад/протокол от работата на комисията;
· решение за избор на изпълнител;
· договор с попълнени реквизити;
· внесена/представена ли е предвидената в договора, гаранция
Глава дванадесета
ДОКУМЕНТИ ДОКАЗВАЩИ ПРЕДВАРИТЕЛНИЯТ КОНТРОЛ, 

ИЗВЪРШВАН ПО РЕДА НА ЧЛ.14, АЛ.3.
Чл.37.(1)  Резултатите от извършваните проверки се документират от главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор) чрез записи в контролни листи, електронен регистър, становища, докладни записки, оценки, анализи и други:
· докладна записка (Приложение 1);
· контролен лист по образец за предварителен финансов контрол преди поемане на задължение, адаптиран за конкретните проверки (Приложение 2);
· контролен лист по образец за предварителен финансов контрол преди извършване на разход, адаптиран за конкретните проверки (Приложение 3);
· контролен лист по образец за предварителен финансов контрол преди изплащане на възнаграждения (при необходимост и основно за проекти), адаптиран за конкретните проверки (Приложение 4);
· електронен регистър на главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор), при осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност.
(2) Горепосочените в ал.1 са основните писмени доказателства за извършване на разписаните в настоящите правила, действия
(3) При „отказ от мнение “при извършения контрол и писмени становища, същите се съставят в три екзмепляра – един за главен експерт методология и вътрешен контрол (финансов контрольор), един за адресата и един за деловодството.
(4) Електронния регистър се води писмено във вид на таблица по типов образец за университета, като информацията в нея се отразява хронологично.
Чл.38.(1) Издадените в един екземпляр контролни листи се съхраняват към документацията, за която се отнасят и спрямо сроковете за нейното съхранение.
(2) Електронният регистър се съхранява за срок от 5 години, считано от 01.01. на следващата календарна година.

Чл.39. Главен експерт методология и вътрешен контрол изготвя годишния доклад за състоянието на системата за вътрешен контрол, съобразно изискванията на нормативната уредба.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. „Вътрешните правила за осъщестяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на университет „Проф. д-р Асен Златаров“, ведно с приложенията към тях, са неразделен елемент от Системата за вътрешен контрол на Университет „Проф. д-р Асен Златаров”.
§2. „Вътрешните правила за осъщестяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на университет „Проф. д-р Асен Златаров“ подлежат на преглед и се актуализират в съответствие с динамиката на процесите, свързани с промени в нормативната уредба, в организационна структура и функции на организацията и в отговор на установени слабости, грешки или пропуски при практическото им прилагане.
§3. „Вътрешните правила за осъщестяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на университет „Проф. д-р Асен Златаров“ отменят досега съществуващите “Вътрешни правила за осъществяване на предварителен контрол в университет „Проф. д-р Асен Златаров”.

§4. Вътрешните правила за осъщестяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на университет „Проф. д-р Асен Златаров“ отменят Приложение 2 и Приложение 3.3 от “Вътрешни правила за управление цикъла за обществени поръчки”.

§5. Разработени са на основание чл.3 и чл.7 от Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор, Указания за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност  в организациите от публичния сектор (утвърдени със Заповед № ЗМФ 184/06.03.2020 г.), Методически насоки по елементите на финансовото управление и контрол, (утвърдени със Заповед № ЗМФ 184/06.03.2020 г.), както и на одитен доклад с № 8007-60/08.11.2022 г. на звено за вътрешен одит към МОН. 
„Вътрешните правила за осъщестяване на предварителен контрол за законосъобразност в дейността на университет „Проф. д-р Асен Златаров” са приети от Академичния съвет на 26-01-2023 г (протокол № 52).

  Технически секретар:                                                           Секретар:

 (гл. ас. д-р Ваня Георгиева)                                                    (доц. д-р Жечка Михайлова)
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Осъшествяване на предварителен контрол за законосъобразност от главен експерт методология и вътрешен коннтрол, като част от II линия на защита





Проверки по форма и съдържание;





Механизъм за коригиране и недопускане на грешки и пропуски;











Контрол за съответствие със специфичните изисквания по компетентност от съответните ръководители/ служители със специфична компетентност 








Осъществяване на специфичен контрол по компетентност, като част от I линия на защита





Контрол за съответствие съгласно Закон за счетоводство, Счетоводни стандарти, Бъджетно счетоводство





Наличие на бюджетни/проектни 


средства;





Полагане на 2-ри подпис от лицето отговорно за счетоводните записвания/ определен със заповед служител от ФСО/НИИ





Предоставена разумна увереност на Ректора на университета/Зам.-ректор;





Осъществен нефинасов и финансов предварителен контрол;





Разбиране за коректни счетоводни записвания;





Полагане на 1-ви подпис и окончателно одобрение от Ректора на университета/Зам.-ректор НИИ








Контролни дейности, Въвеждане на политики и процедури

COSO 2013, принципи за ефективен вътрешен контрол

6
Контролни дейности, определяне и разработване на контролни дейности
COSO 2013, актуализирани принципи за ефективен вътрешен контрол

22

