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	РИ 07_01    ОТДАВАНЕ НА ИМОТИ ИЛИ ЧАСТИ ОТ ИМОТИ ПУБЛИЧНА

                    ДЪРЖАВНА СОБСТВЕНОСТ ПОД НАЕМ



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява ОП 07_01 и урежда реда за предоставяне на имоти и/или на части от имоти, стопанисвани от органите на съдебната власт, под наем и има за цел унифициране на процедурите, предпазване от незаконосъобразни действия и предизвикване на несъответствия с нормативните документи.

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	1.Установяваненеобходимост  от отдаване под наем на имоти или части от имоти
	При наличие на свободни имоти или части от имоти, които могат да се отдадат под наем съдебният администратор докладва писмено  на административния ръководител-председател.
	съдебен администра-тор


	писмен доклад



	2. Вземане решение за отдаване под наем


	Административният ръководител-председател резолира доклада и след внимателна преценка на необходимостта от отдаване под наем на имота/частта от имота, отчитайки възможността за оптималното им използване за изпълнение на функциите на ОСВ, помещаващи се в сградата, взема решение дали имота или частта от имота може/е необходимо да бъде отдадена под наем.
	адм. ръководител
	

	3. Изготвяне на искане за отдаване  под наем до Министерство на правосъдието


	Съдебният администратор изготвя мотивирано искане до Министерство на правосъдието за откриване на процедура за отдаване на съответния имот/част от имот под наем. Искането следва да включва точно описание и предназначение на обекта, предмет на търга. Към искането се прилагат (съгл. Писмо изх.№ 11-05-2/04.05.2010г. на МП):

· попълнени приложения № 1 и № 2 от ППЗДС;

· схема с местоположение и полезна площ на обекта, с условно определен номер;

· срок за отдаване под наем на обекта
	съдебен администратор


	проект на искане с приложения


	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок /

Документ

	
	над 2 години
· маркетингово проучване, включващо първоначална, средна и крайна наемна цена при отдаване под наем на сходни имоти или части от имоти;

· проучване на срока и стойността за публикуване на обява в местен ежедневник;

    други специфични изисквания към обекта на     

    търга.
	
	

	4. Валидиране и изпращане на искането
	Административният ръководител-председател одобрява искането и го подписва
	адм. ръководител
	искане с приложения

	5. Провеждане на процедура за отдаване под наем
	Министерство на правосъдието провежда процедурата по отдаване под наем и сключва договора по реда на ЗДС и ППЗДС, за което уведомява съда (Заповед № ЛС-04-177/16.02.2010г. на МП).
	МП

	копие от договор

	6. Счетоводно отчитане на плащанията на наемите
	След постъпване на сумата по набирателната сметка на съда същата се превежда по сметка на МП с отделно бюджетно платежно нареждане. 
	главен счетоводител
	бюджетно платежно нареждане

	7. Контрол по изпълнение на договора 
	Съдебният администратор следи за изтичане срока на договора и след съгласуване с административния ръководител-председател уведомява Министерство на правосъдието за необходимостта от провеждане на нова процедура, като за целта изпраща ново искане с приложенията за отдаване под наем.
	съдебен администратор


	предложение

	8. Мониторинг и контрол на плащанията на наемите
	Главният счетоводител ежемесечно докладва на съдебния администратор  преведени ли са сумите за наем.
	главен счетоводител
	

	9. Проверка дали е необходима индексация на наемната цена
	Главният счетоводител периодично следи за промяна в инфлационните процеси в страната и при настъпили съществени такива своевременно уведомява адм. ръководител и съдебния администратор.
	главен счетоводител
	

	10. Предложение до МП за актуализиране на наема
	Съдебният администратор, съгласувано с административния ръководител-председател изготвя предложение до МП за актуализиране на наемната цена, което след надлежно влидиране се изпраща на МП.
	съдебен

администратор
	предложение за индексиране на наема

	11. Индексиране на наемната цена
	При удовлетворяване на предложението МП сключва Анекс към основния договор, с който се индексира наемната цена, за което уведомява наемателя и съда.
	МП
	копие от Анекс


3.ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията






