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	РИ 07_03 ДЕЙСТВИЯ ПО СТОПАНИСВАНЕ И РАЗПОРЕЖДАНЕ С ПРИДОБИТИТЕ  ДМА, ДНМА и СМЗ




	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_03, която е елемент на Системата за управление и контрол на активите на съда и регламентира общите правила за стопанисването и разпореждането с ДМА, ДНМА и СМЗ от съда. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/
Документ

	1.
Подаване на информация относно необходимост за ремонт на материалния актив



	при възникнал дефект или повреда



	Оторизираното МОЛ проверява дали активът е все още в гаранционен срок.



	

	3.
При възможност за ремонт на място оформяне на документ за това 
	След извършване на преценката от специалиста, в чийто ресор е дейността, се изготвя възлагателно писмо за ремонтиране на актива до оторизирана за ремонти фирма, избрана по реда на ЗОП или по друг ред. Описват се констатираното от проверката, желание за отстраняване на повредата на място и желаните срокове за отстраняване на проблема.



	4.
При невъзможност ремонт на място – заявка до фирмата изпълнител
	След извършване на преценката от специалиста, в чийто ресор е дейността, се изготвя писмо до оторизираната за ремонт фирма, избрана по реда на ЗОП или по друг ред. 

Когато активите са в гаранционен срок, се изготвя писмо до оторизирания гаранционен сервиз.

	




	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/
Документ


	5.
Издаване на служебна бележка за изнасяне на актива от сградата с подписи на МОЛ
	За изнасянето на актива от сградата на съда оторизираното МОЛ уведомява съдебния администратор и ОЛ, който издава служебна бележка, удостоверяваща през ОЗ „Охрана” разрешението за изнасяне. Контролът по изнасянето и връщането на актива се осъществява от оторизираното МОЛ и ползващото актива МОЛ. Контролът по документалното оформяне на изнасянето и връщането на актива се осъществява от  главния счетоводител.
	оторизирано МОЛ,

 главен счетоводител

	7_03



	6.
Контрол по спазване срока за ремонт
	Осъществява се от съответния специалист, според спецификата на актива и повредата.



	7.Приемане на извършените дейности по ремонта в оторизираната фирма с приемо-предавателен протокол


	


	8.
Връщане на отремонтирания актив на работното място с грижата на добър стопанин


	


	9.
При констатиране на недобросъвестно ползване на актива – документиране с протокол




	10.
Проверка на сигнала за недобросъвестно ползване на актива



	администратор

	вен

протокол, 

обяснения от МОЛ


	11.
Вземане на управленско решение за санкциониране на недобросъвестното МОЛ
	При констатирано недобросъвестно ползване на актива, съдебният администратор изготвя мотивирано предложение до административния ръководител-председател на съда за предприемане на действия за налагане на санкция, предвидена в Закона за счетоводството, НПК или др. нормативен документ.

Решението за налагане на санкция е на административния ръководител-председател на съда .

	администратор

адм. ръководител


	заповед



3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ


