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	РИ 07_02   ДЕЙСТВИЯ ПРИ ПРИДОБИВАНЕ НА ДМА, ДНМА И СМЗ, ЗАЧИСЛЯВАНЕ, ИНСТАЛИРАНЕ, МОНТАЖ, ТЕСТВАНЕ И ДРУГИ



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_02, която е елемент на Системата за управление и контрол на активите на съда и регламентира общите правила за придобиване, зачисляване, инсталиране, монтаж, тестване и др.п. на 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 за заплатената доставка




	2.    Получаване  

       на  актива
	Оторизираното МОЛ на структурата организира доставката, вкл. и  транспорта. При възникнали трудности (неспазен срок на доставчика, загуба на актива, затруднен транспорт или необходиомст от специализиран такъв) сигнализира съдебния администратор за предприемане на действия и оказване на помощ и съдействие.
	МОЛ
	


	3.   Проверка на качеството, съответствие на доставката с договореното качество и количество

	ползвател  МОЛ
	Акт за ДМА



	4.   Монтаж, инсталиране, тестване и други подобни  дейности при 
	Осъществява се от определен специалист според вида на доставката – за компютри, размножителна техника, електроника – системен администратор; за автомобили- шофьор ; за мебели и др.п. оборудване - ОЛ. Отговорният служител в присъствието на  

	Акт за ДМА
складова разписка



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок /

Документ

	
доставка на копирна, компютърна и друга техника


	оторизираното МОЛ и бъдещия ползвател на актива извършват тест и проверка за платени и доставени количества, съответствие на модела, работните и техническите параметри, качеството, фабричния номер, работа, наличие на гаранционна карта с посочен гаранционен срок и др.п.
	
	

	5.  Документиране на получаване на ДМА, ДНМА и СМЗ (приемателен протокол, складова разписка, Акт за приемане на ДМА и ДНМА)

	МОЛ и
ползвател
	Акт за ДМА,

складова разписка,

искане за отпускане на материали


	6.
Предаване на актива на звеното/служителя, за когото е направена доставката
	Предаването става само в присъствието на ползвателя. Дава се възможност преди подписването му,  върху документа за приемане на актива ползвателят да изпише специфични условия, констатации и др. под формата на забележка.
	ползвател
	Акт за ДМА,

складова разписка, искане


	7.  Документиране на предаването на актива на отговорния служител, който ще го ползва или вложи в дейността си
	Документирането става с полагане на подписи от предалия и приелия актива служител (домакин, ползвател, отговорен служител).


	МОЛ
ползвател
	Акт за ДМА,

складова разписка,

искане за отпускане на материали


	8. Заявяване на необходимост от преместване на актива от едно МОЛ на друго МОЛ






	9. Разрешаване на преместването
	Съдебният администратор, съгласувано с административния ръководител разрешава преместването/отказва преместването.

	администратор


	10.
Организиране на преместването с грижата на добърстопанин
	В присъствието на предало и приело лице. За всяко преместване ЗАДЪЛЖИТЕЛНО се уведомява главния счетоводител и оторизираното МОЛ като им се предоставят копия от  ОД 07_02-01



	ОД 07_02-01




	Дейност

	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	11. Документиране на преместването с ангажименти от страна на новото МОЛ 

	МОЛ
	ОД 07_02-01





3.ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ.








