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ПРАВИЛНИК
ЗА вътрешниЯ РЕД На Басейнова Дирекция за управление на водите в Дунавски район Плевен
ГЛАВА ПЪРВА

І. Общи положения

Чл.1. С този правилник се уреждат структурата, управлението, организацията на работа на администрацията, правилата за документооборота и документооборота в счетоводството, правата и задълженията на Директора и служителите, специфичните организационни правила за работа в Басейнова дирекция за управление на водите в Дунавски район с център Плевен (БДУВДР), както и работното време и реда за ползване на почивки и отпуски, командировки на служителите и други въпроси, свързани с дейността на БДУВДР гр. Плевен.
Чл. 2. (1) Басейнова дирекция Дунавски район с център гр. Плевен е юридическо лице на бюджетна издръжка, второстепенен разпоредител с бюджетни кредити към Министерството на околната среда и водите и се ръководи и представлява от  Директор или упълномощено от него длъжностно лице.

(2) Басейновата дирекция е администрация, която подпомага Директора на същата при осъществяване на правомощията му, осигурява технически дейността му и извършва дейности по административното обслужване на гражданите и юридическите лица.
Чл. 3. Дейността на Басейновата дирекция се координира и контролира от Министерството на околната среда и водите.

Чл. 4. (1) Настоящият Правилник е в съответствие с разпоредбите на Закона за държавния служител, Кодекса на труда, Закона за администрацията и останалите нормативни актове от действащото законодателство на Република България, както и вътрешните актове на МОСВ.

  (2) Правилникът за вътрешния ред /Правилника/ се изработва и утвърждава от Директора, съгласно чл. 9 и чл. 9а от Правилника за дейността, организацията на работа и състав на басейновите дирекции, изменен в ДВ. бр. 58 от 31.07.2012г., в сила то 01.08.2012г. 

  (3)  Правилникът се изменя и допълва по реда на приемането му.

Чл. 5.  (1) Настоящият Правилник е в сила за неопределено време и се прилага спрямо всички служители на служебно и трудово правоотношение в БДУВДР гр.Плевен.

  (2) Директорът или упълномощено от него лице е длъжен да доведе съдържанието на настоящия Правилник до знанието на всички служители в срок до 3 работни дни от  утвърждаване или изменение, а отсъстващите в този период и новопостъпили служители – в срок от 3 дни от започване на работа.

(3) Служителите са длъжни да спазват правилата, установени с настоящия Правилник от момента, в който се запознаят с него срещу подпис.

ГЛАВА ВТОРА
Структура, управление и организация на работа БДУВДР гр. Плевен 
Чл. 6.(1) Административната сграда на БДУВДР гр. Плевен се намира в гр. Плевен, ул.”Чаталджа” 60.

(2) Към администрацията на БДУВДР гр. Плевен се обособяват 4 Регионални водни бюро /РВБ/ както следва:

1. Регионално водно бюро в гр. София, адрес гр. София, бул. “Лавеле” № 16, ет. 3, ПК 37;
2. Регионално водно бюро в гр. Враца, адрес гр. Враца, гр. Враца, ул. “Мито Цветков” № 2, ет. 5, ПК 382;
3. Регионално водно бюро в гр. Велико Търново, адрес гр. Велико Търново, ул. “Пейо Яворов” № 30, ет. 2, ПК 56;
4. Регионално водно бюро в гр. Русе, адрес гр. Русе, ул. “Придунавски булевард”  № 20, ет. 2, ПК 388.
(3) Регионалните водни бюра имат статут на изнесени работни места, съгласно чл. 7, ал. 4 от Правилника за дейността, организацията на работа и състав на басейновите дирекции. 

Чл.7. Директорът на басейнова дирекция (БД), наричан по-нататък "Директора" е орган по назначаване на всички служители в БДУВДР гр. Плевен.

Чл. 8. Кръгът на компетентност на служителите на БДУВДР гр. Плевен се определя от действащото законодателство и се регламентира от утвърдените от Директора длъжностни характеристики, както и от законосъобразните му заповеди и вътрешни административни актове.  

Чл. 9.  При изпълнение на служебните си задължения служителите от БДУВДР гр. Плевен са длъжни да съблюдават разпоредбите на Кодекса за поведение на служителите от държавната администрация, Закона за водите, ПУРБ и действащото законодателство.
Чл. 10. (1) Работното време на служителите в Басейновата дирекция при 5-дневна работна седмица е 8 часа дневно и 40 часа седмично.

(2) Работното време на служителите по ал. 1 е с променливи граници от 7:30 до 18:30 ч., със задължително присъствие в периода от 10:00 до 16:00 ч. и с обедна почивка 30 минути между 12:00 и 14:00 ч., като Директорът със заповед определя служителите, работещи с променливи граници на работното време.
Чл. 11 (1) Административното обслужване на физически и юридически лица се извършва на принципа “ едно гише “ всеки работен ден от 9,00 до 17,30 часа в Административната сграда на БДУВДР гр. Плевен и в РВБ на посочените по-горе адреси. При необходимост работното време може да бъде удължено, но с не повече от два часа.
(2) При осъществяване на административното обслужване на физически и юридически лица, лицата приемащи документи са длъжни да спазват Заповед № 46/15.07.2010г., издадена от Директора на БДУВДР гр. Плевен.
Чл. 12 (1) Приемане на жалби и сигнали се извършва в Административната сграда на БДУВДР гр. Плевен, в гр. Плевен и на посочените в чл.6, ал.2 адреси на РВБ.

(2) Дейността, свързана с жалби и сигнали на физически и юридически лица се извършва съобразно изискванията на Административнопроцесуалния кодекс.
Чл. 13. БДУВДР гр. Плевен е структурирана в обща и специализирана администрация, които подпомагат Директора при осъществяване на неговите правомощия.
Чл. 14 (1) Общата администрация е организирана в Дирекция  – „Административни, финансови и правни дейности” /АФПД/. 
 (2) Главният счетоводител е в дирекция „АФПД” и осъществява и контролира финансовата дейност, извършвана от дирекция „АФПД”, съгласно чл. 14, ал.4, т.1 от Правилника. Задълженията на главния счетоводител се регламентират от длъжностната характеристика, утвърдена от Директора.

(3) За главен счетоводител може да бъде назначавано само лице с висше образование, с минимална образователно-квалификационна степен – магистър по икономика и отговаря на изискванията на Закона за счетоводството.
(4) Дирекция „АФПД” осигурява технически дейността на Директора и на специализираната администрация, както и дейностите по административното обслужване на гражданите и юридическите лица, по:

1. финансова дейност:

1.1. изготвяне на ежемесечни, тримесечни и годишни отчети за касовото изпълнение на бюджета на администрацията;

1.2. изготвяне на бюджетни прогнози и проектобюджети за администрацията;

1.3. изготвяне на програмни отчети по тримесечия и годишен отчет;

1.4.изготвяне на план за дейностите, финансирани от Предприятието за управление на дейностите по опазване на околната среда;

1.5. извършване на инвентаризация по Закона за счетоводството;

1.6. изготвяне на статистически отчети по Закона за статистиката;

1.7. счетоводно отчитане на приходите, разходите и трансферите по пълна бюджетна класификация и по счетоводните сметки от сметкоплана на бюджетните предприятия;

1.8. изготвяне на тримесечни финансови отчети и годишен баланс на администрацията;

1.9. изготвяне на ежемесечни финансови справки;

1.10. изпълнение на нормативните изисквания по заплащането на труда;

1.11. счетоводно отчитане на сумите по таксите от Закона за водите;

1.12. контролира законосъобразното и целесъобразното разходване на финансовите и материалните средства;

1.13. ръководи, координира и контролира документооборота в счетоводството;

2. правно обслужване:

2.1. съдействие и осигуряване своевременното събиране на неизплатените вземания по влезли в сила наказателни постановления, както и за неизплатените по Закона за водите такси;

2.2. осъществяване процесуалното представителство;

2.3. подготовка на отговори и становища по повод постъпили жалби/възражения;

2.4. подготовка и/или съгласуване на индивидуалните административни актове;

2.5. подготовка на наказателни постановления;

2.6. подготовка на актове за установяване на публични държавни вземания;

2.7. изготвяне или съгласуване на вътрешните правилници за дейността на басейновата дирекция;

2.8. изготвяне на мнения, предложения и становища по проекти за изменение на нормативни актове;

2.9. изготвяне на становища и възражения до министъра на околната среда и водите и съответните съдилища по жалби срещу административни актове;

2.10. изготвяне на проекти на договори и даване становища по законосъобразността на проекти на договори; 

2.11. организира подготвяне на документите и провеждане на процедури по Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки и Закона за обществените поръчки;

3. човешки ресурси:

3.1. изготвяне документите по възникване, изменение и прекратяване на правоотношенията със служителите в дирекцията;

3.2. образуване, завеждане и съхранение на личните досиета на служителите на дирекцията;

3.3. организиране обучението и развитието на персонала, като предлага програми за реализиране на професионалната квалификация на служителите;

3.4. подготовка на длъжностното и поименното щатно разписание на администрацията;

4. административна дейност:

4.1. обслужване на физическите и юридическите лица на принципа "Едно гише";

4.2. деловодно обслужване, прием и регистриране на входяща и изходяща кореспонденция; 

4.3. систематизиране и съхраняване на документите и другите материали на администрацията в съответствие с изискванията на Закона за Националния архивен фонд;

5. стопанска дейност:

5.1. управление и стопанисване на собствеността на басейновата дирекция;

5.2. организация на материално-техническото снабдяване;

5.3. следене изправността на ведомствения транспорт и контрол върху ползването му;

6. други дейности, предвидени в законите и подзаконовите нормативни актове и/или възложени от директора.
Чл.15 Специализираната администрация е организирана в следните дирекции: „Планове и рзрешителни” и „Контрол”.
Чл.16 (1) Дирекция „Планове и разрешителни” е организирана в три одела: „Специализирани карти и зони за защита” , „Разрешителни” и „Планове за управление”.
 (2) Отдел „Специализирани карти и зони за защита” извършва дейности по:

1. специализирани карти, бази данни и географски информационни системи (ГИС):

1.1. определяне на границите на водите и водните обекти, публична държавна собственост, съвместно с техническите служби и службите по геодезия, картография и кадастър в общините;

1.2. уведомяване на компетентните органи за местоположението и обхвата на крайбрежните заливаеми ивици на реките;

1.3. събиране, систематизиране и осигуряване на информация за собствеността на съществуващите водностопански системи и съоръжения;

2. мониторинг и зони за защита на водите:

2.1. провеждане на процедура и определяне на санитарно-охранителните зони около водоизточниците и съоръженията за питейно-битово водоснабдяване, за които компетентен орган е директорът на басейнова дирекция;

2.2. провеждане на процедура за определяне на санитарно-охранителните зони около водоизточниците и съоръженията за минерални води, за които компетентен орган е министърът на околната среда и водите;
 (3) Отдел Разрешителни” извършва дейности по:
1. разрешителни:

1.1. определя естествените и разполагаемите ресурси на подземните водни тела с изключение на находищата на минерални води;

1.2. провеждане на процедури, когато компетентен орган по Закона за водите е директорът на басейнова дирекция за:

а) издаване на разрешителни за водовземане и/или ползване на водни обекти;

б) изменения на разрешителни;

в) продължаване срока на действие на разрешителни;

г) прекратяване действието на разрешителни;

д) отнемане на разрешителни;

е) ограничаване правата на водовземане, произтичащи от разрешително;

1.3. участие в процедури за издаване на разрешителни, когато компетентен орган по Закона за водите е министърът на околната среда и водите;
 (4) Отдел „Планове за управление” извършва дейности по:
1. планиране:

1.1. разработване и актуализиране на ПУРБ;

1.2. разработване и актуализиране на програми от мерки за подобряване, опазване и поддържане на състоянието на водите;

1.3. разработване на предварителната оценка и ПУРН на ниво район за басейново управление на водите, както и тяхната актуализация;

1.4. подготовка на предложения за изменение на други планове, които не са съобразени с ПУРБ и ПУРН;

1.5. осъществява сътрудничество с компетентните органи за басейново управление и за управление на риска от наводнения на други държави в съответствие с държавната политика за двустранно и многостранно сътрудничество и след съгласуване по нормативно установения ред в международни райони за басейново управление;

1.6. издаване на становища за допустимост на инвестиционни намерения - по искане на общините и частни инвеститори за съответствието им с ПУРБ и ПУРН;

1.7. организира извършването на необходимите проучвания и събиране на липсващи данни за разработване на ПУРН и актуализиране на ПУРБ;

1.8. организира консултациите със заинтересованите страни и обществеността координирано с консултациите за актуализиране на ПУРБ и ПУРН;

2. контрол за изпълнение на програмите от мерки:

2.1. събиране и обработване на информацията за изпълнението на програмата от мерки за опазване и възстановяване на водите;

2.2. анализиране на информацията, изготвяне на доклади;

2.3. организация за изпълнение на мерките от компетентност на басейновата дирекция, в т.ч. подготовка на проекти и задания за възлагане на обществени поръчки;

2.4. изготвяне на предложения за актуализиране на програмата от мерки;

2.5. наблюдение и докладване на изпълнението на програмата от мерки в ПУРБ;

2.6. изготвяне на графика за изпълнение на проектите за изграждане на канализационни системи, финансирани с държавни средства;

3. информиране на обществеността, заинтересованите страни и други институции:

3.1. информиране на обществеността и провеждане общественото обсъждане на ПУРБ и на ПУРН;

3.2. организиране процеса на достъп и предоставяне на информация на обществеността в областта на околната среда по реда на Закона за достъп до обществена информация; 

3.3. предоставяне на информация на средствата за масово осведомяване в областта на водите, в т.ч. редовно предоставяне на информация, свързана с дейността на дирекцията, на средствата за масово осведомяване;

3.4. информационно поддържане на интернет страницата на басейновата дирекция;

3.5. издаване на информационни материали, свързани с дейността на басейновата дирекция, включително годишните доклади за състоянието на водите;

3.6. организиране на кампании за повишаване на общественото съзнание и култура в областта на околната среда и тяхното провеждане на басейново ниво;

3.7. привличане на обществеността в процеса на вземане на решения, свързани с водите;

3.8. осигуряване на техническо и експертно обслужване на Басейновия съвет към басейновата дирекция;
4. други специфични дейности, произтичащи от дейността на отдела:

4.1. подготовка и попълване на данни, съгласно изискванията за електронно докладване пред Европейската комисия (WISE) и съгласно Европейското законодателство за водите и други международни актове;

4.2. подпомагане на трансгранична хармонизация в областта на водите, съгласно международни ангажименти и споразумения;

4.3. подготвя и предоставя информация във връзка с докладвания до Европейската комисия и Европейската агенция по околна среда;

4.4. определяне на границите на повърхностните и подземните водни тела в обхвата на съответния район за басейново управление на водите;

4.5. разработване на карти на райони под заплаха от наводнения;

4.6. разработване на картите на районите с риск от наводнения;
4.7. събиране, съхраняване и поддържане на специализирани бази данни от изпълнението на мониторинга на водите в басейновия район;

4.8. изготвяне, поддържане и актуализиране на ГИС;

4.9. подготовка на данните от информационната система, които да бъдат предоставяни на физически и юридически лица;

4.10. извършване на мрежово и системно администриране;

4.11. техническа поддръжка на интернет страница на басейновата дирекция;

4.12. определяне и характеризиране на повърхностните водни тела;

4.13. определяне и характеризиране на подземните водни тела;

4.14 предложения за определяне на чувствителни и уязвими зони за целия район на басейново управление;

4.15 контрол, оценка и анализ на данните от изпълнението на мониторинга на водите;

4.16 разработване и актуализиране на програми за мониторинг на водите и зоните за защита на водите;

4.17 участие в провеждането на мониторинга на водите и на зоните за защита на водите;

4.18 участие в изготвяне на инвентаризация на емисиите, заустванията и загубите на приоритетни вещества и замърсители в съответствие с Директива 2008/105/ЕО;

4.19 извършване на количествена и качествена оценка на състоянието на водните тела, включително и водни баланси, с изключение на тези за минерални води;

4.20извършване на оценка на състоянието на зоните за защита на водите;

4.21извършване на оценка на ефекта от мерките с тенденции и прогнози;

4.22пределяне и ревизия на водите за обитаване от риби и черупкови организми;

4.23 оценка на актуалното състояние на повърхностните води, предназначени за питейно-битово водоснабдяване, и изготвяне на програми за мониторинг, съгласувано с директорите на регионалните здравни инспекции;

4.24 одобряване на планове за собствен мониторинг на води;

4.25 съгласуване на годишни доклади по изпълнение на мониторинга;

4.26подготовка на периодични доклади и бюлетини за състоянието на водите в обхвата на района за басейново управление;
Чл.17. (1) Дирекция "Контрол" осъществява дейности по:
1. контрол:

1.1. контрол на състоянието и проводимостта на речните легла и на заустващите съоръжения;

1.2. контрол на извършваните дейности в речните легла;

1.3. контрол на състоянието и правилната експлоатация на водовземните съоръжения, съоръженията за използване на повърхностните и подземните води и съоръженията за измерване на водните количества;

1.4. контрол на изпълнението на условията на издадените разрешителни по Закона за водите с изключение на разрешителните за ползване на воден обект за заустване на отпадъчни води;

1.5. контрол на количеството и качеството на водите;

1.6. контрол на поддържането на минимално допустимия отток в реките;

1.7. контрол на собствения мониторинг на водите;

1.8. контрол на изпълнението на задълженията за заплащане на таксите по Закона за водите; 

1.9. контрол на спазването на забраните и ограниченията в границите на санитарно-охранителните зони;

1.10. пломбиране на водомерите за отчитане на използваните водни количества от подземни води, както и показанията на измервателните устройства за повърхностни води и за съоръженията за заустване на отпадъчни води;

1.11. създаване и поддържане на база данни за извършения от басейновата дирекция контрол;

1.12. контрол на сигнали и жалби относно нарушения на Закона за водите; 

1.13. контрол на условия и изисквания в издадени от министъра разрешителни по Закона за водите, решения по оценка на въздействието върху околната среда (ОВОС) и разрешителни за предотвратяване, ограничаване и контрол на замърсяването, когато за контрол е оправомощен директорът на басейнова дирекция;

1.14. подготовка за представяне на министъра на околната среда и водите на ежемесечна и годишна информация за резултатите от извършената контролна дейност;
1.15. създаване и поддържане на база данни за извършения от басейновата дирекция контрол и контрола, извършен по Закона за водите от други лица, оправомощени от министъра на околната среда и водите;

2. стопанисване на:

2.1. водите - изключителна държавна собственост, които не са предоставени на концесия и/или на общините по § 133 от преходните и заключителните разпоредби към Закона за изменение и допълнение на Закона за водите (ДВ, бр. 61 от 2010 г.);

2.2. съоръженията за минерални води - публична държавна собственост, които не са предоставени на концесия и/или на общините по § 133 от преходните и заключителните разпоредби към Закона за изменение и допълнение на Закона за водите (ДВ, бр. 61 от 2010 г.);

3. изготвяне на предложения и становища по прекратяване, изменение, продължаване, отнемане или ограничаване на правата, произтичащи от издадените разрешителни в предвидените в Закона за водите случаи.
Чл.18 Специализираната администрация извършва други специфични дейности, съгласно чл. 12 от Правилника за дейността, организацията на работа и състав на басейновите дирекции, изменен в ДВ. бр. 58 от 31.07.2012г., в сила то 01.08.2012г., регламентирани чрез утвърдените длъжностни характеристики от Директора.
Чл. 19. Длъжностното разписание на басейновите дирекции се утвърждава от директора на съответната басейнова дирекция след одобряване от министъра на околната среда и водите въз основа на обхвата и спецификата на района за басейново управление, броя и мащабността на контролираните обекти.
ГЛАВА ТРЕТА
Възникване, изменение и прекратяване на служебното и трудовото правоотношение
Чл. 20. (1) Служебното правоотношение възниква въз основа Акт на Директора, съгласно чл.9, ал. 1 от Закона за държавния служител /ЗДСл/ и съгласно случаите уредени в Кодекса на труда /КТр/.
(2) Служебното правоотношение е за неопределен срок, освен когато в закон е посочено друго.

(3) Когато кандидатът се назначава за първи път на държавна служба, в едногодишен срок, считано от датата на встъпване в длъжност, органът по назначаването може да прекрати служебното правоотношение без предизвестие. В случай че правоотношението се измени преди изтичането на срока, срокът за изпитване продължава да тече при следващото служебно правоотношение.

 
Чл. 21. (1) Служебното или трудовото правоотношение на държавния служител не може да бъде едностранно изменяно, освен в случаите и по реда, предвидени в Закона за държавния служител, съответно КТр.

 Чл. 22. (1) Прекратяване на служебните или трудови правоотношения се извършва в съответствие със ЗДСл и КТр.

(2) При прекратяване на служебните или трудови правоотношения служителите са длъжни да върнат повереното им от Директора имущество, в това число материали, ключове, книги, служебни телефони и офис техника, служебни карти и др., за което да получат подписи от отговорните лица в Обходен лист, удостоверяващ предаването им. Те са длъжни да предоставят на преките си ръководители пароли, кодове и друга информация, свързана с достъп до компютърни файлове, програми, компютри, сървъри и др.


.
ГЛАВА ЧЕТВЪРТА

Права и задължения на държавния служител

Чл. 23. Служителите имат право на:


(1) Възнаграждение, платимо в пълен размер, съгласно акта за назначение/ индивидуалния трудов договор и в срок. 
(2) Работно време, почивки и отпуски с продължителност и разпределение, установени  в ЗДСл, КТр,  подзаконовите нормативни актове по тяхното прилагане, акта за назначение/индивидуалния трудов договор и настоящия ПВР;

(3) Безопасни и здравословни условия на труд;

(4) Възможност да повишават професионалната си квалификация ;

(5) Социално и здравно осигуряване;

(6) Своевременна, достоверна и разбираема информация  във връзка с изпълнение на служебните задължения;

(7) Свободно изказване/изразяване на мнение пред  преките си ръководители и директора относно законосъобразността и целесъобразността на възложените им задачи и да предлагат по-удачни решения; 

(8) Отказ на изпълнението на всяка незаконосъобразна заповед.

(9) Право на стачка

(10)Право на неприкосновеност на личната кореспонденция и съобщения.
(11) Държавният служител може да прави изявления от името на Директора или администрацията със съгласието на органа по назначаването или на определен от него служител.
(12) Държавният служител има право да членува в политически партии, доколкото не съществува забрана, установена в специален закон.

(13) Държавният служител има право на обезщетение в предвидените от закона случаи.

(14) Държавните служители имат право свободно да образуват синдикални организации, да встъпват и да прекратяват членството си в тях, като се съобразяват само с техните устави.

(15) Служителите в БДУВДР гр. Плевен имат право на допълнително материално стимулирано, по ред определен с Вътрешни правила за разпределението на ДМС.
Чл. 24. (1) Задължения на държавния служител:

(2) Държавният служител е длъжен да се произнася без забава по искането на гражданите.

 
(3) Държавният служител е длъжен да изпълнява задълженията си точно, добросъвестно и безпристрастно в съответствие със законите на страната, Кодекса за поведение на държавния служител и настоящия Правилник за вътрешния ред.

 
(4) Задълженията на държавния служител се определят в неговата длъжностна характеристика.

 
(5) Допълнителни задължения могат да бъдат възлагани на държавния служител само в предписаните в закона случаи.

(6) Държавният служител е длъжен активно да подпомага и съдейства на органите на държавната власт при осъществяване на техните правомощия.


(7) Държавният служител е длъжен да спазва установеното работно време и да го използва за изпълнение на възложените му задължения.


(8) Държавният служител е длъжен да изпълнява законосъобразните актове и заповеди на по-горестоящите органи и държавни служители.

(9) Държавният служител не е длъжен да изпълни неправомерна заповед, издадена по установения ред, когато тя съдържа очевидно за него правонарушение.

(10) Държавният служител може да поиска писмено потвърждаване на служебния акт, когато в отправената до него устна заповед се съдържа очевидно за него правонарушение.

(11) Държавният служител не е длъжен да изпълни нареждане, насочено срещу него, неговата съпруга или съпруг, роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен и по сватовство до втора степен включително. В такъв случай той е длъжен незабавно да уведоми органа, от когото е получил нареждането, който от своя страна трябва да възложи изпълнението на друг служител или да го извърши сам.

 
(12) Държавният служител е длъжен да защитава класифицираната информация, представляваща държавна или служебна тайна, станала му известна при или по повод изпълнение на служебните му задължения.

(13) Класифицираната информация, представляваща държавна или служебна тайна, както и редът за работа с нея се определят със закон.

 
(14) Когато по време на осъществяване на служебното правоотношение за държавния служител възникне някое от основанията за недопустимост по чл. 7, ал. 2 от Закона за държавния служител, той е длъжен в 7-дневен срок от настъпването на това основание да уведоми органа по назначаването за несъвместимостта с изпълняваната служба.


(15) При изпълнение на служебните си задължения и в обществения си живот държавният служител е длъжен да има поведение, което да не уронва престижа на държавната служба и да съответства на Кодекса за поведение на служителите в държавната администрация.


(16) При встъпването си в длъжност и всяка година до 31 март държавният служител е длъжен да декларира своето имотно състояние пред органа по назначаването.
(17) При постъпването на работа всеки служител се запознава с трудовите/ служебните си задължения, връчва му се длъжностна характеристика за заеманата длъжност, запознава се с настоящия Правилник, като подписва акт да встъпване в длъжност или друг документ за установяване на датата на започване на трудовата му дейност.
ГЛАВА ПЕТА
Права и задължения на органа по назначаването


Чл. 25. (1) Директорът е длъжен:

(2) Да осигури на държавния служител необходимите условия за изпълнение на държавната служба;

(3) Да изплаща по установения ред и в срок заплатата на държавния служител;

(4) Да осигури държавния служител по предвидения в закона ред;
(5) Да приспособи работното място на държавния служител с трайно увреждане по начин, който позволява изпълнението на държавната служба.
Чл. 26. (1) При постъпване на работа държавния служител е длъжен да представи на органа по назначаването служебната си книжка. Когато държавния служител постъпва за пръв път на държавна служба, органът по назначаването е длъжен в срок от 10 дни да му издаде служебна книжка. Постъпването за първи път на държавна служба се удостоверява от държавния служител с декларация.

Чл.27 Служебната книжка се съхранява от лице, определено от органа по назначаването

ГЛАВА ШЕСТА
Права и задължения на работотдателя и служителя по трудово правоотношение

Чл. 28 (1) Задължение за добросъвестно изпълнение.
(2) Работникът или служителят трябва да изпълнява трудовите си задължения точно и добросъвестно
(3) При изпълнение на работата, за която се е уговорил, работникът или служителят е длъжен:

1. да се явява навреме на работа и да бъде на работното си място до края на работното време;

2. да се явява на работа в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи и да не употребява през работното време алкохол или друго упойващо вещество;

3. да използува цялото работно време за изпълнение на възложената работа;

4. да изпълнява работата си в изискуемото се количество и качество;

5. да спазва техническите и технологическите правила;

6. да спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд;

7. да изпълнява законните нареждания на работодателя;

8. да пази грижливо имуществото, което му е поверено или с което е в досег при изпълнение на възложената му работа, както и да пести суровините, материалите, енергията, паричните и другите средства, които му се предоставят за изпълнение на трудовите задължения;

9. да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на предприятието;

10. да спазва вътрешните правила, приети в предприятието, и да не пречи на другите работници и служители да изпълняват трудовите си задължения;

11. да съгласува работата си с останалите работници и служители и да им оказва помощ в съответствие с указанията на работодателя;

12. да уведоми работодателя за наличие на несъвместимост с изпълняваната работа, когато по време на осъществяването й за него възникне някое от основанията за недопустимост по чл. 107а, ал. 1 от КТр.
13. да изпълнява и всички други задължения, които произтичат от нормативен акт, от колективен трудов договор, от трудовия договор и от характера на работата.

Чл. 29 (1) Задължения на работодателя за осигуряване на условия за работа

 (2) Работодателят е длъжен да осигури на работника или служителя нормални условия за изпълнение на работата по трудовото правоотношение, за която се е уговорил, като му осигури:

1. работата, която е определена при възникване на трудовото правоотношение;

2. работно място и условия в съответствие с характера на работата;

3. здравословни и безопасни условия за труд;

4. длъжностна характеристика, екземпляр от която се връчва на работника или служителя при сключване на трудовия договор срещу подпис и се отбелязва датата на връчването;

5. указания за реда и начина на изпълнение на трудовите задължения и упражняване на трудовите права, включително запознаване с правилата за вътрешния трудов ред и с правилата за здравословни и безопасни условия на труд.

(4) Работодателят е длъжен да пази достойнството на работника или служителя по време на изпълнение на работата по трудовото правоотношение.

(5) Задължение на работодателя за начисление и плащане на трудово възнаграждение

(6)  Работодателят е длъжен в установените срокове:

1. да начислява във ведомости за заплати трудовите възнаграждения на работниците и служителите за положения от тях труд;

2. да плаща уговореното трудово възнаграждение за извършената работа;

3. да издава при поискване от работника или служителя извлечение от ведомостите за заплати за изплатените или неизплатените трудови възнаграждения и обезщетения.

(7) Задължение на работодателя за издаване на документи

(8) По писмено искане на работника или служителя работодателят е длъжен да му издаде и предостави необходимите документи, удостоверяващи факти, свързани с трудовото правоотношение, в 14-дневен срок от искането. 

(9) По писмено искане на работника или служителя работодателят е длъжен в срока по ал. 8 да му предостави обективна и справедлива характеристика за неговите професионални качества и за резултатите от трудовата му дейност или обективна и справедлива препоръка при кандидатстване за работа при друг работодател.

(10) При прекратяване на трудовото правоотношение работодателят е длъжен да издаде заповед за уволнение или друг документ, с който се удостоверява прекратяването му.

(11) Работодателят е длъжен да осигури работника или служителя за всички осигурителни социални рискове съгласно условия и по ред, установени в отделен закон.

ГЛАВА СЕДМА
Работно време, почивки и отпуски
Чл. 30. (1) Работното време на държавния служител е 8 часа дневно и 40 часа седмично при 5-дневна работна седмица.
(2) При необходимост държавният служител е длъжен да изпълнява задълженията си и след изтичането на работното време, без да се нарушава междудневната и междуседмичната почивка.

(3) За изпълнение на задълженията извън работното време държавният служител има право на допълнителен платен годишен отпуск в размер до 5 дни.
(4) Редът за изпълнение на задълженията извън работно време и конкретните размери на допълнителния отпуск за целта се определят от органа по назначаването със Заповед.
 Чл. 31. (1) Началния и крайния час на работния ден се определя, както следва:

- начало на работния ден
- 9,00 часа;

- край на работния ден - 17,30 часа.
 (2) Работното време на служителите в Дирекцията се прекъсва с една почивка за хранене от 12,30 до 13,00 часа.

(2) Почивката не се включва в работното време.

Чл. 32. Служителите имат право на непрекъсната междудневна почивка, която не може да бъде по-малка от 12 часа.

Чл. 33. Служителите имат право на седмична почивка от два последователни дни, които по принцип са събота и неделя. На служителите се осигурява най-малко 48 часа непрекъсната седмична почивка.

Чл. 34. (1) Официални празници за служителите са дните, посочени в чл. 154, ал. 1 от КТр.

(2) При обявяване от Министерския съвет и на други дни еднократно за официални празници, дни за честване на определени професии, както и при разместване на почивни дни през годината, в Дирекцията се спазват р.зпоредбите на КТр.
Чл. 35. (1) Размерът на основния платен годишен отпуск за служителите на трудов договор е 20 работни дни и не зависи от трудовия стаж на съответния служител.

(2) Държавните служители, които имат най-малко 8 месеца служебен стаж имат право на редовен платен отпуск в размер на 20 работни дни.

Чл. 36. (1) Платения годишен отпуск се ползва с писмено разрешение на Директора.

(2) На служителите, които изповядват вероизповедание, различно от източноправославното, органът по назначаването е длъжен да разреши по техен избор ползването на част от редовния платен годишен отпуск.

(3) Служителите ползват платения си годишен отпуск до края на календарната година, за която се полага.

(4) Прекъсване на ползването на редовния платен годишен отпуск се извършва от органа по назначаването, когато нуждите на службата го налагат, със съгласието на служителя. Когато на служителя бъде разрешен друг вид платен или неплатен отпуск, ползването на платения годишен отпуск се прекъсва по искане на служителя.

Чл. 37. Отпуските за граждански и обществени задължения, съгл. чл. 157, ал.1 от КТр и чл. 62, ал.1 от ЗДСл. се ползват с разрешение на Директора.
Чл. 38. Служителите могат да напускат работното си място, когато не са в командировка, само с разрешение на Директора, а в негово отсъствие на съответния началника на отдел.
Чл. 39 През работно време се забранява:
- участие в обществени мероприятия, несвързани с изпълнение на слу​жебни задължения, с изключение на случаите регламентирани с Кодекса на труда и Закона за държавния служител;

- напускане на работното място по лични причини без разрешението на директора.
Чл. 40 (1) При невъзможност да се явят на работа поради състояние на неработоспособност, служителите /или упълномощени от тях лица/ са длъжни да уведомят прекия си ръководител до края на работния ден.

(2) Те са длъжни (лично или чрез трети лица) да представят болничния лист на прекия си ръководител най-късно до 2 работни дни след неговото издаване.

(3) Болничните листове се представят от преките ръководители за подпис от Директора, след което се предават по служебен път до отдел Административен за обработка.

(4) Длъжностното лице от отдел Административен съхранява копие на болничните листове в специално досие. Достъпът до това досие се урежда в съответствие със ЗЗЛД. Оригинала се предоставя на НОИ.
ГЛАВА ОСМА

Нарушения на трудовата дисциплина и търсене на дисциплинарна отговорност
Чл. 41. (1) Нарушение на трудовата дисциплина е виновното неизпълнение от служителя на трудовите или служебните му задължения, установени с нормативните разпоредби, с индивидуалните трудови договори и Заповеди за назначаване, както и в настоящия Правилник.

(2) Неизпълнението на трудовите задължения се счита за нарушение на трудовата дисциплина, независимо от това дали е осъществено чрез съответното действие или бездействие.

Чл. 42 (1) За нарушение на трудовата дисциплина се счита:

а/ закъснението за работа, независимо от продължителността му;

б/ преждевременното напускане на работа;

в/ неявяването на работа без уважителни причини;

г/ неуплътняването на работното време;

д/ явяването на работа след употреба на алкохол или други упойващи средства;

е/ употреба по време на работа на алкохол или други упойващи средства, което поставя лицето в невъзможност да изпълнява трудовите си функции;

ж/ неизпълнение на възложената работа и неспазването на правилата, които имат отношение към трудовата функция на лицето;

з/ неспазване правилата за здравословен и безопасни условия на труд.;

и/ неизпълнение на законните нареждания на работодателя, ако не противоречат на нормативните актове;

й/ злоупотреба с доверието на работодателя, уронване на доброто му име и разпространение на поверителни сведения, станали му известни по време на работата, особено ако са настъпили вредни последици за Дирекцията или са донесли лична изгода на лицето;

к/ увреждането на имуществото и разпиляването на материали и парични средства;

л/ неизпълнението на други задължения посочени в този Правилник.

(2) Нарушенията на трудовата дисциплина се установяват от преките ръководители в писмен вид и се внасят предложения до Директора за търсене на дисциплинарна отговорност по реда на КТр или ЗДСл.

Чл. 43. (1) За нарушението на трудовата дисциплина от служителите на трудов договор, могат да се налагат следните дисциплинарни наказания:

а/ забележка;

б/ предупреждение за уволнение;

в/ уволнение, което се оформя на основание чл. 330, ал.2, т.6 от КТр;
(2) За нарушение на трудовата дисциплина от държавните служители, могат да се налагат следните дисциплинарни наказания:

а/ забележка;

б/ порицание;

в/ отлагане на повишението в ранг до една година;

г/ понижение в по-долен ранг за срок от 6 месеца до една година;

д/ уволнение;

(3) Дисциплинарните наказания се налагат по реда на КТр и ЗДСл.

Чл. 44. Не представлява нарушение на трудовата дисциплина и не може да се търси дисциплинарна отговорност при неизпълнение на заповед – нареждане от Директора, извън трудовите или служебни задължения на служителя, нареждане от некомпетентен орган или нареждане, дадено не по установения от закона ред.
ГЛАВА ДЕВЕТА
Ред за възлагане, изпълнение и отчитане на служебни задължения
Чл. 45 (1) Служителите имат задължение да изпълняват служебните си задължения възложени им от прекия ръководител.

(2) Служителите са длъжни да изпълняват служебни задължения, възложени от заместника на прекия им ръководител само в периода на заместване.

(3) Служителите са длъжни да изпълняват служебни задължения, възложени им от Директора на дирекцията. 
(4) При възлагане на служебни задължения на екип и при определянето на неговия състав, възлагащият ръководител е длъжен да посочи кой от екипа носи отговорност за тяхното изпълнение или на всеки служител се разпределят и посочват отделните задължения.
(5) При възлагане на служебни задължения, чието изпълнение изисква по - продължителен период от време, се определят и срокове за контрол върху частичното изпълнение.
(6) Служебни задължения се възлагат писмено, устно или по електронен път, от служебния  e-mail  на Дирекцията - dunavbd@bddr.org .
Чл. 46 (1) Служителите са длъжни да се запознаят веднага с възложените им служебни задължения.
(2) При възражение, неяснота или нужда от допълнителна информация и/или указания във връзка с изпълнение на възложените им служебните задължения, служителите са длъжни незабавно да уведомят за това прекия си ръководител.

(3) В случай на затруднения, пречки или недостатъчно информация и умения за    изпълнение на служебните задължения, служителите са длъжни незабавно, писмено или устно да информират преките си ръководители.
(4)  Ако изпълнението на служебна задача е предпоставка за възникване на конфликт между служебните му задължения и неговите частни интереси, служителя трябва своевременно да уведоми прекия си ръководител и Директора, при което задачата се пренасочва за изпълнение към друг служител.

(5) Служителите имат право писмено или устно да се обърнат към преките си ръководители в случай, че имат предложения и идеи, свързани с изпълнение на служебните си задължения или цялостната дейност на Дирекцията.

Чл. 47 (1) Преките ръководители са длъжни незабавно да разгледат поставените проблеми, предложения или идеи и да дадат необходимите указания, окажат съдействие за изпълнението на възложените служебни задължения или обсъдят направените предложения и идеи.

(2) В случай, че пряк ръководител не изпълни уредените в предходната алинея задължения, служителят има право да се обърне към Директора, като изрично го уведоми за липсата на отговор от страна на прекия ръководител. 

Чл.48 (1) Служителите са длъжни веднага да уведомят прекия си ръководител за всички трудности по изпълнение на поставените им задачи. Те са длъжни да изпълнят дадените от него или от упълномощено длъжностно лице указания за справяне с трудностите.

(2) Служителите са длъжни да изпълнят възложените им служебни задължения до края на последния работен ден от определения срок, без да чакат допълнителна заповед или съобщение.

(3) Служителите са длъжни да изпълняват служебни задължения, които са възложени без определен краен срок, при първа възможност, следвайки приоритетите на структурното звено и на дирекцията.

(4) В случай, че има уважителна причина за неизпълнението на служебни задължения, служителите са длъжни веднага да уведомят прекия си ръководител и възложителя на задачата.

Чл. 49 Служителите са длъжни да отчитат изпълнението на служебните задължения пред прекия си ръководител или пред възложителя на задачата.

Чл.50 Началниците на отделите всеки седмица отчитат изпълнението на служебните задължения в ръководените от тях звена на съответната оперативка на дирекцията.
ГЛАВА ДЕСЕТА
Правила за документооборота в БДУВДР гр. Плевен


Чл. 51 (1) Правилата за документооборота включват:

-
регистриране и разпределяне на входящите докуемнти по предназначение;

- 
разработване, коориднация и контрол на изходящите документи;

-
вътрешна поща;

Чл. 52 (1) Входящи са документите постъпили от физически или юридически лица, които не са служители на Дирекцията и са заверени с подпис на издателя им.
(2) Искания/заявления за извършване на административни услуги, жалби и протести се подават чрез звеното за административно обслужване и вървят по описания ред и при спазване на Наредбата за администартвиното обслужване.
(3) Приемането на входящата кореспонденция да се извършва на адресите, посочени в чл. 6, ал1. и ал. 2 от Правилника, при изпълнение на Заповед № 46/15.07.2010г. и Заповед № 6/25.02.2011г.
 (4) След приемане и оформяне на входящата кореспонденция от Регионалните водни бюра, същата да се изпраща незабавно в БДУВДР гр. Плевен за резолиране от Директора на БДУВДР гр. Плевен. Ежедневно /до 17.30 часа/ да бъде изпращан опис на входящата кореспонденция, съобразно предоставените от централния офис входящи номера по факс или на електронен адрес dunavbd@bddr.org, в това число броят на приложенията.

(5) Документите по ал. 1 в централен офис Плевен се приемат от лицето, изпълняващо длъжността „деловодител”, който ги регистрира и предава на техническия сътрудник на Директора, който ги внася за резолюция.
(6) Същите се резолират от Директора до съответния началник на отдел по предназначени.
(7) Резолираните от Директора документи се завеждат от деловодителя в деловодната програма и се получават срещу подпис веднага след обработването им.
(8) Разпределените документи в отдела се въвеждат в нарочен дневник, който следва да се води от съответния началник отдел. 
(9) Началник отдела резолира получената входяща кореспонденция в срок от един работен ден към съответния експерт и я предава на лицето, на което е поставило задачата. 
 (10) Служителите на съответния отдел обработват резолираните към тях преписки и предават обработените документи на съответния началник отдел за съгласуване. На изготвения документ /до подписа си/, служителят поставя датата, на която е предал същия на началник отдела за съгласуване.
Чл. 53 Държавните служители и лицата по трудово правоотношение в БДУВДР гр. Плевен са длъжни:
- да работят само с регистрирани и насочени към тях входящи документи, съгласно горепосочените изискванията;

- да предават незабавно на деловодителя погрешно адресирани, неправилно насочените към тях документи или нерегистрирани входящи документи.
Чл. 54  Изходящи са документите, които се изготвят във връзка с дейността на БДУВДР гр. Плевен и са предназначени за съответния адресат.
Чл. 55 (1) Изходящите от Дирекцията документи се изготвят в минимум 3 /три/ екземпляра. 

(2) Първият екземпляр съдържа име, дата и подпис на служителя, изготвил документа и на съответния началник отдел, съгласувал документа и се съхранява в деловодството.

(3) Вторият екземпляр се изпраща на адресанта, а третия се връща на изготвилия го служител.

Чл. 56 (1) Изходящите документи се представят за съгласуване и подпис пред съответния начланик отдел, заедно с цялата преписка, послужила като основание за съставянето им. 

(2) Съответният началник отдел предава в срок от 2 работни дни от получаването им обработените документи на техническия сътрудник, който ги внася за утвърждаване от Директора.
(2) Същите се подписат от Директора или неговия заместник.

Чл. 57. Регистрацията на изходящите документи се извършва от деловодствто и включва записване в съответната деловодна програма, отразяване върху самия документ на съответния изходящ номер, дата и печат.

Чл. 58. Изпращането на изходящите документи се извършва от деловодителя на следващия работен ден от регистрацията.
Чл. 59 (1) В архива на отдела и в деловодството на Дирекцията се съхранява по един екземпляр от парафираните изходящи документи.
(2) Копие или препис извлечения от деловодствто или Архива могат да се предоставят на външни лица само след изричното разрешение на Директора.

(3) При необходимост от издаване на препис-извлечение от оригинален документ или копие от него същото се подписва с „Вярно с оригинала” от деловодителя и се подпечатва.

(4) Препис - извлечение или копие от документи, свързани с финансово-счетоводната дейност на Дирекцията се парафира „Вярно с оригинала”, с подпис от главния счетоводител и се подпечатва от деловодителя с печат на Дирекцията.

Чл. 60 (1) Система за обслужване „едно гише” съдържа:

- приемане на входящи документи от физически и/или юридически лице;
- документите се завеждат в деловодната програма и им се дава входящ номер.
Чл. 61 (1) Вътрешната поща включва финансови документи, съставени от служителите на Дирекцията, доклади, отчети, документи, свързани с трудовите и служебните правоотношения, както и такива, удостоверяващи отношенията между съответстващите структурни звена на Дирекцията.
(2) Същите се датират и подписват от служителя, от когото изхождат, а приемането им се удостоверява  с дата и подпис на приелия ги служител. Документите, адресирани до Директора, се приемат от техническия сътрудник.

(3) Документите свързани с командировки се оформят при спазване на изискванията на Правилника, Наредбата за командировките в страната и произтичащите от тях вътрешни заповеди.
(4) В тридневен срок от завръщането си командирования изготвя доклад за извършената работа.

(5) Изготвения доклад се подписва от командирования служител и се представя за парафиране от Директора.
(6) Директора одобрява или неодобрява доклада от командировката.

Чл. 62 Началник отдел Административен координира и контролира документооборота, съгласно изискванията на този Правилник.

Чл. 63 Спазването на срока за разработването на изходящите документи и качеството на изпълнение се контролират от длъжностните лица, резолирали съответния документ.

ГЛАВА ЕДИНАДЕСЕТА
Правила за документооборота на счетоводните документи в БДУВР гр. Плевен

Чл. 64 (1) Правилата за документооборота на счетоводните документи са съобразени със специфичните особености на БДУВ “Дунавски район” Плевен.

(2) Разработени са в съответствие със Сметкоплана на МОСВ, както и Закона за счетоводството в сила от 01.01.2002 г.

(3) Документооборотът е съвкупност от установени пътища на движение на документите, свързани с финансово-счетоводната дейност от момента на тяхното съставяне или получаване до окончателната им обработка, предаване и съхранение.

(4) Основните изисквания към документооборота са:

- Осигуряване на взаимна връзка и взаимозависимост между първичните документи, произтичащи от комплексния характер на отразяваните от тях стопански операции, действия и явления.

- Своевременно и точно отразяване на стопанските процеси и явления в хронологичен ред.

- Най-пълно задоволяване на нуждите на управлението със своевременна и точна отчетна информация.

- Максимално съкращаване пътя на придвижване на  документите и определяне  на длъжностните лица, които ги съхраняват, обработват, използват, както и мястото на съхранението им.

- Осигуряване  на възможности за управление на ефективен контрол върху стопанската дейност на отчетната единица, както и опазване на имуществото и.

Чл. 65 (1)  Изисквания към счетоводните документи.

(2) Планът за документооборотът изисква да се ползват само счетоводни документи за отразяване на стопанските операции за осъществяване дейностите на БП, одобрени от МФ, включени в Албума на първичните счетоводни документи и специфичните образци за БП, съставени при спазване принципите на Закона за счетоводството съгласно чл.4 ал.1.

- текущо начисляване;

- действащо предприятие;

- предпазливост;

- съпоставимост между приходите и разходите;

- предимство на съдържанието пред формата;

- по възможност запазване на счетоводната политика от предходния отчетен период;

- документална обоснованост на стопанските операции и факти;

(3) Счетоводните документи са: първични, вторични и регистри, съдържащи реквизитите, посочени в ЗС. Могат да бъдат на хартиен или технически носител.


(4) Реквизитите са:

- наименование и № на документа, дата на съставяне и място;

- наименование и адрес на предприятията – издател и получател на документа

- номер по булстат и данъчен номер на издателя и получателя на документа, а за получатели физически лица се изписва ЕГН на лицето;

- основание, предмет, натурално /при необходимост/ и стойностно изражение на стойностно изражение на стопанската операция;

- съставител и получател – име и фамилия;

- подписи на лицата, отговорни за осъществяването на стопанската операция;

(5) Поправки и добавки в първичните счетоводни документи не се разрешават. Погрешно съставените първични счетоводни документи се анулират и се съставят нови, при запазване на всички екземпляри на анулирания счетоводен документ.

(3) Лицата, които са съставили и подписали счетоводните документи и техните информационни носители, носят отговорност за достоверността на информацията в тях.

(4) Постъпилите в счетоводството документи се проверяват по отношение на законосъобразността на стопанските операции, наличието на необходимите реквизити и правилността на аритметичните изчисления, след което се приемат за осчетоводяване.

Чл. 66 Формата на счетоводството в БДУВ”Дунавски район” Плевен е двустранно счетоводно записване с автоматизирана /компютърна/ обработка на счетоводната информация, чрез съставяне на постоянни информационни носители.

Чл. 67 (1) Функционална структура на счетоводството е следната:
(2) Главният счетоводител, организира съвместно с директора на Дирекция УПФСЧРВО и началник отдел ПУБФРСД в  МОСВ, въвеждането и спазването на Система за финансово управление и контрол, съгласно чл.49 от ЗДВФК.

(3) Главният счетоводител организира, ръководи и контролира воденето на счетоводната отчетност на паричните средства в съответствие със Закона за счетоводството, Националните счетоводни стандарти, ЗДДС, ЗКПО, ЗОДФЛ, утвърдената счетоводна политика на МОСВ.

(4) Главният счетоводител организира съхранението и опазването на счетоводната документация, в сроковете определени със Закона за счетоводството.

Чл. 68 (1) Касовите операции се извършват от касиера. 
(2) Касиерът не може да упълномощава други лица да изпълняват  възложената му работа без разрешение на директора или главният счетоводител.

(3) Отчитат се всички парични средства, внесени в касата на БД ДР по видове, както и изплатените от касата суми в лева и във валута.

(4) Документирането на постъпленията в касата се извършва с ПКО. 
(5) Касовите ордери се попълват с химикал пълно и отчетливо. Поправки върху тях не се  допускат. В тях се посочва основанието за съставянето им и се описват приложените към тях документи, ако има такива. Сумата се вписва цифром и словом, като стотинките се изписват с цифри. Всички приходни и разходни касови ордери се регистрират в касова книга, откъдето получават своята поредна годишна номерация.
(6) Касовата книга се води по образец. Всеки лист се попълва в два екземпляра под индиго. Преди да се ползва касовата книга се прошнурова, прономерова, подпечатва с печата на БДУВДР, като на гърба се подписва от главния счетоводител и директора. 
(7) Приходните и разходните касови ордери се записват в касовата книга по хронологичен ред на постъпването им. Те се придружават от първичните документи/вносни бележки, квитанции, фактури, заповеди за изплащане на суми и др./

(8) За удостоверяване на направената вноска от вносителя се издава квитанция от ПКО, подписана от гл.счетоводител, от касиера и подпечатана с печата на БДУВДР Плевен.

(9) Изплащането на суми от касата става само с разходен касов ордер, подписан от Директора и главния счетоводител или упълномощени от тях лица.

(10) Разходните касови ордери се подписват от касиера непосредствено след изплащането на сумите по тях. Задължително в разходния касов ордер се вписват трите имена на получателя на сумата, ЕГН ако са външни лица или само трите имена, ако са лица от дирекцията. РКО задължително се подписва от получателя  едновременно с изплащането на сумата.

(11) Счетоводните документи се контират и въвеждат в компютъра по установената в практиката програма- S – ACCOUNT. 

(12) Отпускането на аванс на подотчетни лица за стопански разходи се извършва с разрешение на директора и гл.счетоводител.

(13) Нов аванс се отпуска само след отчетен, получен преди това аванс. Не се допуска  към 31.12. да остават неотчетени аванси получени за извършване на стопански разходи.

(14) Аванси за командировки могат да се отпускат както на служители от списъчния състав, така и на лица извън списъчния състав за извършване на работи и услуги, свързани с дейности на  дирекцията.

(15) Изразходването на авансите може да се извършва само за целите, за които са били отпуснати. Получателите на аванси нямат право да прехвърлят суми на други лица. Аванси за командировка се отпускат лично на командированите лица не по-рано от  3 работни дни преди заминаването им след представяне на изведена от деловодството заповед за командировка в размер не по-голям от полагащите се пътни, дневни и квартирни пари, съгласно Наредбата за командировките в страната/чужбина.

(16) Лицата получили аванс за командировка, отговарят за тяхното съхранение, използването им по предназначение и за своевременното им отчитане.  Отчитането на авансите се извършва не по-късно от 3 работни дни след завършването на възложената работа. 
(17) Командировъчните пари се изплащат на командированото лице само когато представи следните документи:

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

- писмен отчет  и доклад за извършената работа

- други разходно-оправдателни документи удостоверяващи извършения разход като билет се представя във всички случаи, когато пътуването е извършено със самолет.

(18) Служебните аванси се отпускат най-късно до 15 декември на текущата година с изключение на авансите за неотложни нужди.

(20) Отпуснатите аванси се оправдаван с авансов отчет, придружен с редовни оправдателни документи. Главният счетоводител или друго упълномощено от него лице проверява документите за извършените разходи, след което отчетът се утвърждава от Директора. Ако при проверката се установи че някои от документите не са редовни, по предложение на гл.счетоводител, Директора разпорежда частично приемане на отчета. За отчитането на останалата сума в частта нередовни документи Директора определя нов срок, който не може да бъде по дълъг от 10 работни дни.


(21) Преди да започне плащане на месечни възнаграждения, ведомостите за заплати се подписват от Директора и главния счетоводител и касиера.

(22) Ведомостите за заплати и цялата документация по съставянето им: заповедите по трудови  и служебни договори на служители да се съхраняват в специално пригодени за съхранение шкафове.

Чл. 69 (1) Видовете сметки в обслужващата банка са включени в системата на Единна сметка. Бюджетната организация ползва – транзитна сметка  за събиране на приходи и възстановени разходи и сметка за наличности  за теглене на суми в брой  и за закупуване на валута. Не се допуска откриването на повече от една транзитна сметка е по вече от една сметка за наличности за съответния разпоредител в системата на “Единна сметка”. За средства  за внесени гаранции по ЗОП се използва набирателна сметка, която се занулява при завършване на процедурата по ЗОП.

(2) Всички плащания и операции на дирекцията, включени в системата “Единна сметка” се осъществяват както следва:

- теглене на суми в брой се ползва сметка за наличности

- сумите за възстановени разходи и реализирани собствени/касови и безкасови/  приходи се внасят по транзитната сметка.

- безкасовите плащания/включително плащанията на суми за надвнесени приходи/ се осъществяват чрез процедурата на бюджетното нареждане съгласно БУС 1302000.

(3) Задължително е внасянето на всички приходи в транзитната сметка. Не се допуска използването на средствата от собствени приходи директно за извършване на разходи. За касови разходи се използват само средствата постъпили по сметката за наличностите.

(4) Отговорността за окомплектоването на платежните нареждания, документалното им обезпечение /с фактури и др. разходнооправдателни документи/, както и за верността на попълнените в тях данни носят лицата, които са ги съставили и лицата, имащи спесимени да ги подписват.

Чл. 70 Сметки за капитали, дълготрайни материални и нематериални активи, материални запаси.

(1) Активът е ресурс контролиран от предприятието в резултат на минали събития, от който се очаква бъдеща икономическа изгода. 

(2) ДМА са усвоими нефинансови ресурси, придобити и притежавани от Дирекцията, които първо имат натурално-веществена форма, второ – използват се за производство или услуги, за отдаване под наем, за административни или други цели, трето – очаква се да бъдат използвани за повече от един отчетен период, съгласно т.2 от НСС16.

(3) В утвърдена от МОСВ счетоводна политика се определя стойностен праг, под който съответния актив се отчита като текущ разход при придобиването му. 

Чл. 71 (1) Нематериални активи са установими нефинансови ресурси, придобити и контролирани от Дирекцията, които нямат физическа субстанция и от използването им се очаква икономическа изгода.

(2) Една част от ДА се отчитат като текущ разход при придобиването им, а за друга част от активите важат правилата за тяхното балансово завеждане.

(3) Активи, които се изписват в разходите при тяхното придобиване са: земи, инфраструктурни обекти, активи с историческа и художествена стойност и активи предназначени за специални дейности по отбраната и сигурността. Едновременно с това се извършва отчитане по задбалансови сметки.

(4) При придобиване на ДМА се създава протокол за придобиването им. При необходимост от преместване, същото се извършва на основание Заповед и протокол за преместване.

(5) Получените ДА без придружителна информация за отчетна стойност следва да се заведат първоначално по съответната сметка от група 20 въз основа на направена оценка за предполагаемата пазарна цена. След получаване на информация за отчетната стойност, тази оценка се коригира.


Чл. 72 Съгласно изискванията на Закона за счетоводството, последващи оценки на активите и пасивите се извършват в съответствие с приложимите счетоводни стандарти и на основание вътрешна Заповед на МОСВ.

Чл. 73 Материални запаси.

(1) Материалните запаси се приемат по качество и фактическо количество. За фактически приетото количество, МОЛ издава складова разписка.

(2) Материалните запаси при тяхното потребление се изписват с искане за отпускане за материални ценности и се оценяват по средна претеглена цена. 

(3) За всеки автомобил в БДУВ ДР се води аналитично отчитане на разходите за поддръжка, ремонт и разход на горива и смазочно-охлаждащи материали.

(4) Автомобилните гуми се бракуват въз основа на “Акт за констатиране на повредена или износена гума” съставен от комисия назначена от Директора.

(5) Закупените ГСМ се завеждат количествено и стойностно по партидите на автомобилите. В края на всеки месец се изписва на разход фактически изразходваното гориво по норми в зависимост от изминатите километри по пътни листа.

Чл. 74 Инвентаризация.

(1) Инвентаризацията е процес на подготовка и фактическа проверка, чрез различни способи и процедури на натуралните и стойностните параметри на активите и пасивите на БДУВ ДР към точно определена дата, съпоставяне на получените резултати със счетоводните данни и установяване на евентуални разлики. 

(2) Със Заповед на Директора се определят конкретните срокове за инвентаризация, които могат да бъдат по-кратки от предвидените в Закона за счетоводството.

(3) Инвентаризацията се извършва от назначена от Директора комисия. При инвентаризацията на МА е задължително присъствието на МОЛ или упълномощени от него лица.

(4) МОЛ преди започване на инвентаризация подписва декларация, че всички документи свързани с движението на МА се предадени на счетоводството до започването на инвентаризацията.

(5) Резултатите от извършената инвентаризация се представят в сравнителни ведомости. Инвентаризационните описи и сравнителните ведомости се подписват от всички членове на комисията, от МОЛ и се утвърждават от Директора.

Чл. 75 Методология на отчетността.

(1) Главния счетоводител разработва и методически ръководи финансово-счетоводната дейност на Дирекцията.

(2) По въпросите на методологията на финансовата дейност Главния счетоводител е подчинен на Директора на Дирекция БФС и Началникът на отдел БМСО при ЦУ на МОСВ.

Чл. 76 Служба човешки ресурси.

(1) Изпълнява дейността по управление на персонала и човешките ресурси.

(2) Организира и участва в разработването на вътрешни правила за работната заплата.

(3) Организира разработването, актуализацията, утвърждаването и съхранението на длъжностните характеристики на служителите.

(4) Осигурява и следи за спазване на процедурите и дейностите във връзка с ежегодната атестация на държавните служители.

(5) Организира и поддържа личните трудови досиета на служителите от Дирекцията.

(6) Следи за спазването на вътрешния ред и трудова дисциплина.

(7) Организира и следи за повишаването на квалификацията на работниците и служителите.

(8) Подпомага счетоводната дейност в съответствие с указанията и задачите възложени от Директора или от Главния счетоводител.

(9) След изтичане на годината всички документи, съставени във връзка със заплащането на труда, подредени по установения ред, предава за съхранение в счетоводния архив на инспекцията.

Чл. 77 Звената по човешки ресурси съхраняват длъжностните характеристики в служебните досиета на държавните служители или в досиетата на работещите по трудово правоотношение.

Чл. 78 След утвърждаване от Директора на длъжностните характеристики на държавните служители и работещите по трудово правоотношение, на същите се връчва срещу подпис екземпляр от длъжностната характеристика на длъжността на която са назначени. 

Чл. 79 Длъжностните характеристики могат да се ползват от:

· Директора на БДУВДР гр. Плевен;

· Директор на дирекция – за начланик отдела и/или за длъжностите в отдела, към съответната дирекция;

· Началник отдел – за длъжностите в отдела;
· Други лица – с изрично разрешение на органа по назначаването.

Чл. 80 Архив за счетоводната документация и ред за ползването и.

(1) Редът за съхраняването и ползването на счетоводните документи е определен в Закона за счетоводството.

(2) Ведомости за заплати – 50г.

(3) Счетоводни регистри и отчети – 10г.

(4) Документи за финансов и данъчен контрол-до извършване на следващата данъчна ревизия.

(5) Всички останали регистри – 3г.

(6) Директорът е длъжен със заповед да натовари служебно лице, което да носи отговорност за стопанисването на счетоводната архива.

Чл. 81 Допълнителни разпоредби.

(1) Инструкцията за документооборота на счетоводните документи е изготвен на основание закона за счетоводството.

(2) Изпълнението и се възлага на главния счетоводител.

(3) Главният счетоводител разпределя работата между счетоводните служители по документооборота на счетоводните документи за обработка и осчетоводяване, водене на счетоводните сметки, извършване на анализ, съставяне на отчети за касовото изпълнение на бюджета и годишният счетоводен отчет.

(4) Инструкцията за документооборота се прилага от началото на годината. Изменения и допълнения се правят при изменение на нормативната уредба.

ГЛАВА ДВАНАДЕСЕТА
Забрана за дискриминация
Чл. 82 (1) Забранява се всяка пряка или непряка дискриминация при реализиране на трудовите права и задължения на работниците и служителите по трудовото правоотношение, основана на пол, раса, народност, етническа принадлежност, човешки геном, гражданство, произход, религия или вяра, образование, убеждения, политическа принадлежност, лично или обществено положение, увреждане, възраст, сексуална ориентация, семейно положение, имуществено състояние.

(2) Забраната по предходната алинея действа спрямо Директора, преките ръководители и всички служители, които са длъжни в отношенията помежду си при или по повод реализиране на правата и задълженията си да не проявяват под каквато и да е форма пряка или непряка дискриминация.

ГЛАВА ТРИНАДЕСЕТА
Административно-наказателна отговорност

Чл. 83 (1) Всяко виновно неизпълнение на служебните задължения, произтичащи от ЗДС, КТ, специализирани закони в областта на екологичното законодателство и други закони и подзаконови актове, касаещи работата на дирекцията, както и от длъжностните характеристики, вътрешните административни актове на дирекцията, настоящия Правилник за вътрешния ред и законосъобразните заповеди на директора се считат за нарушения на дисциплината. 


(2)  В случай на нарушения на дисциплината, на съответните служители се налагат дисциплинарни наказания при спазване  на уредения в ЗДСл и КТр ред.

(3)  Преките ръководители при констатиране на нарушения на дисциплината са длъжни незабавно да уведомят Директора, за да започне производство за налагане на дисциплинарно наказание.


(4)  Ако прекият ръководител не изпълни задължението, произтичащо от предходната алинея, той става отговорен за прикриване на извършеното нарушение и също подлежи на дисциплинарно наказание.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

Чл. 84  Настоящият Правилник за вътрешния ред влиза в сила от момента на утвърждаването му от Директора на БДУВДР гр. Плевен и отменя утвърдения Правилник за вътрешния ред от 28.11.2011г.
Чл.85  За неуредените в настоящия Правилника за вътрешния ред въпроси се прилагат разпоредбите на действащото служебно и трудово законодателство и утвърдените от Директора вътрешни актове.

Чл. 86 Екземпляр от Правилника за вътрешния ред е на разположение на служителите в направление “ Човешки ресурси “ към отдел Административен.

Изготвил

Цв.Христова, ст.юрисконсулт

Съгласувал:
В. Петракиева, гл.счетоводител
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