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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ 
Тази основна процедура регламентира общите правила за придобиване, зачисляване, инсталиране, монтаж, тестване и други подобни на ДМА, ДНМА и СМЗ от съда и има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Отговорностите по настоящата процедура възникват едва след заплащането на дължимата цена по придобиването на движимите материални активи, след подписване на договори за получени дарения в натура от страната и чужбина, и след други реализирани сделки за получаване на движими активи. 
2.ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ

2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	                                  длъжност

 дейност
	адм. ръководител 
	съдебен администратор  
	главен счетоводител
	системен администратор
	ОЛ
	магистрат/ слу-жител 

	1.Подаване на информация за заплатената  доставка
	И
	К
	И
	О
	О
	

	2.Получаване на актива
	И
	И
	К
	О
	О
	

	3.Проверка на качеството, 
	
	И
	И
	О
	О
	

	4.Монтаж, инсталиране, тестване и други  подобни дейности при доставка на копирна,  компютърна и друга техника
	
	К
	И
	О
	И
	

	5.Документиране на получаването на ДМА,  ДНМА и СМЗ (приемателен протокол, складова разписка, Акт за приемане на 
   ДМА и ДНМА)
	И
	И
	К
	О
	О
	

	6.Предаване на актива на звеното/  служителя за когото е направена  доставката
	И
	И
	К
	О
	О
	У

	7.Документиране на предаването на актива на отговорния служител (МОЛ), който ще  го ползва или вложи в дейността си
	И
	И
	К
	О
	О
	У

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

	9. Разрешаване на преместването
	Р
	Р
	И
	И
	И
	И

	10. Организиране на преместването с  грижата на добър стопанин
	И
	И
	К
	О
	О
	И

	11. Документиране на преместването с  ангажименти от страна на приемащото  МОЛ
	И
	И
	К
	О
	О
	О


О-осъществява; С-съгласува; И-информира се; К-контролира; Р – решава; У – участва;

2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
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3.  ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ

За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор и главният счетоводител.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител-председател на съда.

Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.

За поддържането и измененията на процедурата отговаря главният счетоводител.
4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички работещи в съда, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ
	СУКА:
	Система за управление и контрол на активите

	ИСУК:
	Интегрирана система за управление и контрол

	ДМА:
	дълготрайни материални активи

	ДНМА:
	дълготрайни нематериални активи

	СМЗ:
	стоково-материални запаси

	оторизирани 
МОЛ:
	домакин, системен администратор, шофьор и др. служители, на които със заповед/длъжностна характеристика  са възложени функции на отговорно лице за стопанисване на актив на съда

	ОЛ:
	отговорно лице по управлението и стопанисването на активите, определено със заповед на административния ръководител


6. ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКА, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКА, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 07_02     Действия при придобиване на ДМА, ДНМА и СМЗ, зачисляване, инсталиране, монтаж, тестване и други
7. ПРИЛОЖЕНИЯ 
Образци от посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 07_02-01
Приемо-предавателен протокол за преместване на ДМА
_1387548452.xls
ОП 01-01

		



старт

подаване на информация за заплатената доставка

получаване на актива

монтаж, инсталиране, тестване и др. п. дейности при доставка на копирна, компютърна и др. техника

документиране на получаване наДМА, ДНМА и СМЗ (приемателен протокол, складова разписка, акт за приемане на ДМА и ДНМА)

проверка на качеството, съответствие на доставката с договореното качество и количество

Предаване на актива на служителя/звеното за когото е направена доставката

Документиране на предаването на актива на отговорния служител (МОЛ), който ще го ползва или вложи в дейността си

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

Организиране на преместването с грижата на добър стопанин

Документиране на преместването с ангажименти от страна на новото МОЛ

счетоводна справка

счетоводна справка

спецификация към фактура

приемателен протокол

складова разписка

искане

1

1

1

акт за  ДМА

Протокол за преместване на ДА

старт

край

банково бордеро

Приемо-предавателен протокол

Акт

да

приемателен протокол

складова разписка

складова разписка

писмо или друг писмен документ

складова разписка
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Подаване на информация относно необходимост за ремонт на материалния актив

Преценка от необходимост за извършване на ремонт в оторизиран сервиз - дали актива подлежи на изнасяне от сградата

При възможност за ремонт на място оформяне на документ за това

Приемане на извършените дейности по ремонта на място

При невъзможност ремонт на място - заявка до фирмата изпълнител

Оформяне на протокол за изнасяне на актива от сградата с подписи на МОЛ

Контрол по спазване срока за ремонт

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

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

Документиране на приемането на отремонтирания актив от МОЛ

При констатиране на недобросъвестно ползване на актива - документиране с протокол

Проверка на сигнала за недобросъвестно ползване на актива

Вземане на управленско решение за санкциониране на недобросъвестното МОЛ

заявка до фирмата изпълнител

приемателно-предавателен протокол

заявка до фирмата изпълнител

протокол за изнасяне на актива

приемо-предавателен протокол

1

1

протокол

да

не

край
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старт

Определяне обектите на инвентаризацията в общината и структурите (съгласно законовата периодичност)

Определяне на задачите на инвентаризацията

Определяне на сроковете за вътрешни заповеди и за предоставянето им в Дирекция "ФСД" за сведение и контрол

Издаване на заповед за инвентаризация

Свеждане на заповедта до знанието на всички структури към общината

Контрол по издаване на вътрешни заповеди в структурите и в общината

заповед за инвентаризация

край

старт

Запознаване и анализ на заповед от Кмет

Определяне на задачите на инвентаризацията

Определяне на състава на комисията

Издаване на заповед за инвентаризация

Запознаване на комисията и отговорните служители с поставените им задачи

Вземане на решения относно специфични задачи или обекти - начин на проверка, подобекти на проверка, срокове за подкомисиите и др.п.

Определяне (при необходимост) на подкомисии по подобекти

1

1

Откриване и процес на инвентаризация

Изготвяне на инвентаризационни описи за СМЗ, преброяване и проверка за съответствие между "търси се"/"наличност"

Изготвяне на инвентаризационни описи за ДМА и НМА, преброяване и проверка за съответствие между "търси се"/"наличност"

При наличие на незаведени счетоводно активи и СМЗ (излишъци) да се изискат всички документи за завеждането им

При липси на ДМА или СМЗ да се вземе решение според действащата СПОВ

Периодични срещи (на не повече от всеки 10 работни дни) на комисията за доклад пред председателя и поставяне на въпроси при възникнали трудности или невъзможност изпълнение работата в срок.

Предложения за брак и проверка на документацията за извършването му

2

2

Протоколиране на всички срещи на комисията и извършени действия в процеса на инвентаризацията

край

заповед за инвентаризация

инвентаризационни описи

инвентаризационни описи

решение

Протоколи от срещи на комисията

предложения

предложения
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старт

Изготвяне на сравнителни ведомости за резултатите от инвентаризацията

сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на ДА

сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на ДА

Констатиране на резултатите от инвентаризацията, включително с липси и излишъци и вина на МОЛ

протокол за резултатите от инвентаризация

Доклад на председателите на подкомисиите (при определени такива)

доклади

Протоколиране на резултатите от инвентаризацията с подписи на всички членове на комисията в табличен вид по счетоводни сметки и обекти

протокол за резултатите от инвентаризация на разчетите

Вземане на решения за отстраняване на неточности при отчитането, нередности при документирането и стопанисването на ДМА и СМЗ

решение

Изготвяне на обяснителна записка към инвентаризацията, съгласно СПОВ, включваща предложения за акт за начет при вина на МОЛ; предложение за начин на унищожаване брака и др.п.

обяснителна записка

1

1

Подготовка на заповед за утвърждаване на резултатите, начина на бракуване и препоръките на комисията

проекто-заповед

Запознаване на комисията и отговорните служители с проекта на заповед за приключване на инвентаризацията

проекто-заповед

Издаване на заповед за утвърждаване резултатите от инвентаризацията, включително и за извършен брак

заповед

Фактическо бракуване на ДМА и СМЗ в присъствието и подписи на комисията

Протокол за бракуване на ДМА

Протокол за бракуване на СМЗ

Събиране на сумите по начет от МОЛ

Предаване на документацията за съхранение и архив в Дирекция "ФСД"

Осъществяване на текущ контрол по спазване на препоръките по предходна инвентаризация

край
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Проверка на документацията по бракуването (наличие на заповед, описи за брак, определен ли е начина за бракуване и др.п.)

Групиране на предстоящите за брак ДМА и събирането им в подходящо помещение, с цел последваща проверка за съответствие

Проверка за съответствие между инвентарни и фабрични номера от счетоводен картон с тези от предстоящите за унищожаване ДМА

Протоколиране на резултатите от проверката за съответствие

протокол

Организиране на товаро-разтоварната дейност по пренасянето до сметище или екарисаж

Придружаване и контрол по фактическото унищожаване (при възможност да се заснеме на CD)

Подписване на протоколите за извършеното бракуване на активите

протокол за брак

Архивиране на протоколите в счетоводството и предаване на филмирания върху CD процес (при възможност)

край
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старт

Определяне на обектите на инвентаризация по група

Определяне на задачите на инвентаризацията

Определяне на състава на комисията

Издаване на заповед за инвентаризация

заповед за инвентаризация

Проверка на готовността на регистрите за документална проверка

Запознаване на комисията и отговорните служители с поставените им задачи

Вземане на решения относно специфични задачи или обекти - начин на проверка, подобекти на проверка, срокове за подкомисиите и др. п.

Определяне на подкомисии по подобекти подлежащи на проверка

край

1

1

Откриване и процес на инвентаризацията

Проверка на активите по регистрите съотвествие на обект, адрес и балансова стойност

При наличие на незаведени счетоводно активи да се предоставят всички документи за завеждането им (АОС, заповеди)

При наличие на заведени счетоводно активи, които вече не са собственост на общината да се представят всички документи за отписването им (АОС с промени, заповеди, договори)

Периодични срещи (на не повече от всеки 10 работни дни) на комисията за доклад пред председателя и поставяне на въпроси при възникнали трудности или невъзможност изпълнение работата в срок

Вземане на решения относно проблеми, неточности при отчитането, нередности при документирането и др. п.

Протоколиране на всички срещи на комисията и извършени действия в процеса на инвентаризацията

заповед за инвентаризация
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Констатиране на резултатите от инвентаризацията

Изготвяне на сравнителна ведомост за резултатите

Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на ДА

Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на МЗ

Вземане на решения за подобряване процеса на завеждане/отписване на ДА

Проверка на отразените промени в двата регистъра

Подготовка на заповед за утвърждаване на резултатите и препоръките на комисията

проект на заповед

Запознаване на комисията и отговорните служители с проекта на заповед

проект на заповед

1

1

Издаване на заповед за утвърждаване на резултатите от инвентаризацията

заповед

Предаване на документацията за съхранение и архив в Дирекция "ФСД"

Осъществяване на текущ контрол по спазване на препоръките по предходна инвентаризация

край
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Запознаване с Наръчник на СУКМА

Издаване на заповед за утвърждаване на СУКМА

Изготвяне на инструкции съгласно съдържанието на Наръчник на СУКМА

Изпращане на инструкциите до всички дирекции и структурни звена

Издаване на вътрешни заповеди с разписани права и задължения по длъжности по прилагането и спазването на СУКМА

вътрешни заповеди

Създаване на организация всички служители да се запознаят с инструкциите

Даване на предложения до ФСД, ОС и УС за актуализация на СУКМА от компетентни за това органи

Водене на регистър на предложенията

Анализ и одобрение на предложенията за актуализация

регистър на предложенията

край
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старт

подаване на информация за заплатената доставка

получаване на актива

монтаж, инсталиране, тестване и др. п. дейности при доставка на копирна, компютърна и др. техника

документиране на получаване наДМА, ДНМА и СМЗ (приемателен протокол, складова разписка, акт за приемане на ДМА и ДНМА)

проверка на качеството, съответствие на доставката с договореното качество и количество

Предаване на актива на служителя/звеното за когото е направена доставката

Документиране на предаването на актива на отговорния служител (МОЛ), който ще го ползва или вложи в дейността си

Заявяване на необходимост от преместване на актива от едно място на друго

Организиране на преместването с грижата на добър стопанин

Документиране на преместването с ангажименти от страна на получателя

счетоводна справка

счетоводна справка

спецификация към фактура

приемателен протокол

складова разписка

искане

1

1

1

акт за  ДМА

Протокол за преместване на ДА

старт

край

банково бордеро

Приемо-предавателен протокол

Акт

да

приемателен протокол

складова разписка

складова разписка

устно заявяване

складова разписка
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Подаване на информация относно необходимост за ремонт на материалния актив

Преценка от необходимост за извършване на ремонт в оторизиран сервиз - дали актива подлежи на изнасяне от сградата

При възможност за ремонт на място оформяне на документ за това

Приемане на извършените дейности по ремонта на място

При невъзможност ремонт на място - заявка до фирмата изпълнител

Оформяне на протокол за изнасяне на актива от сградата с подписи на МОЛ

Контрол по спазване срока за ремонт

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

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

Документиране на приемането на отремонтирания актив от МОЛ

При констатиране на недобросъвестно ползване на актива - документиране с протокол

Проверка на сигнала за недобросъвестно ползване на актива

Вземане на управленско решение за санкциониране на недобросъвестното МОЛ

заявка до фирмата изпълнител

приемателно-предавателен протокол

заявка до фирмата изпълнител

протокол за изнасяне на актива

приемо-предавателен протокол

1

1

протокол

да

не

край
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Определяне обектите на инвентаризацията в общината и структурите (съгласно законовата периодичност)

Определяне на задачите на инвентаризацията

Определяне на сроковете за вътрешни заповеди и за предоставянето им в Дирекция "ФСД" за сведение и контрол

Издаване на заповед за инвентаризация

Свеждане на заповедта до знанието на всички структури към общината

Контрол по издаване на вътрешни заповеди в структурите и в общината

заповед за инвентаризация

край

старт

Запознаване и анализ на заповед от Кмет

Определяне на задачите на инвентаризацията

Определяне на състава на комисията

Издаване на заповед за инвентаризация

Запознаване на комисията и отговорните служители с поставените им задачи

Вземане на решения относно специфични задачи или обекти - начин на проверка, подобекти на проверка, срокове за подкомисиите и др.п.

Определяне (при необходимост) на подкомисии по подобекти

1

1

Откриване и процес на инвентаризация

Изготвяне на инвентаризационни описи за СМЗ, преброяване и проверка за съответствие между "търси се"/"наличност"

Изготвяне на инвентаризационни описи за ДМА и НМА, преброяване и проверка за съответствие между "търси се"/"наличност"

При наличие на незаведени счетоводно активи и СМЗ (излишъци) да се изискат всички документи за завеждането им

При липси на ДМА или СМЗ да се вземе решение според действащата СПОВ

Периодични срещи (на не повече от всеки 10 работни дни) на комисията за доклад пред председателя и поставяне на въпроси при възникнали трудности или невъзможност изпълнение работата в срок.

Предложения за брак и проверка на документацията за извършването му

2

2

Протоколиране на всички срещи на комисията и извършени действия в процеса на инвентаризацията

край

заповед за инвентаризация

инвентаризационни описи

инвентаризационни описи

решение

Протоколи от срещи на комисията

предложения

предложения
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Изготвяне на сравнителни ведомости за резултатите от инвентаризацията

сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на ДА

сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на ДА

Констатиране на резултатите от инвентаризацията, включително с липси и излишъци и вина на МОЛ

протокол за резултатите от инвентаризация

Доклад на председателите на подкомисиите (при определени такива)

доклади

Протоколиране на резултатите от инвентаризацията с подписи на всички членове на комисията в табличен вид по счетоводни сметки и обекти

протокол за резултатите от инвентаризация на разчетите

Вземане на решения за отстраняване на неточности при отчитането, нередности при документирането и стопанисването на ДМА и СМЗ

решение

Изготвяне на обяснителна записка към инвентаризацията, съгласно СПОВ, включваща предложения за акт за начет при вина на МОЛ; предложение за начин на унищожаване брака и др.п.

обяснителна записка

1

1

Подготовка на заповед за утвърждаване на резултатите, начина на бракуване и препоръките на комисията

проекто-заповед

Запознаване на комисията и отговорните служители с проекта на заповед за приключване на инвентаризацията

проекто-заповед

Издаване на заповед за утвърждаване резултатите от инвентаризацията, включително и за извършен брак

заповед

Фактическо бракуване на ДМА и СМЗ в присъствието и подписи на комисията

Протокол за бракуване на ДМА

Протокол за бракуване на СМЗ

Събиране на сумите по начет от МОЛ

Предаване на документацията за съхранение и архив в Дирекция "ФСД"

Осъществяване на текущ контрол по спазване на препоръките по предходна инвентаризация

край
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Проверка на документацията по бракуването (наличие на заповед, описи за брак, определен ли е начина за бракуване и др.п.)

Групиране на предстоящите за брак ДМА и събирането им в подходящо помещение, с цел последваща проверка за съответствие

Проверка за съответствие между инвентарни и фабрични номера от счетоводен картон с тези от предстоящите за унищожаване ДМА

Протоколиране на резултатите от проверката за съответствие

протокол

Организиране на товаро-разтоварната дейност по пренасянето до сметище или екарисаж

Придружаване и контрол по фактическото унищожаване (при възможност да се заснеме на CD)

Подписване на протоколите за извършеното бракуване на активите

протокол за брак

Архивиране на протоколите в счетоводството и предаване на филмирания върху CD процес (при възможност)

край
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Определяне на обектите на инвентаризация по група

Определяне на задачите на инвентаризацията

Определяне на състава на комисията

Издаване на заповед за инвентаризация

заповед за инвентаризация

Проверка на готовността на регистрите за документална проверка

Запознаване на комисията и отговорните служители с поставените им задачи

Вземане на решения относно специфични задачи или обекти - начин на проверка, подобекти на проверка, срокове за подкомисиите и др. п.

Определяне на подкомисии по подобекти подлежащи на проверка

край

1

1

Откриване и процес на инвентаризацията

Проверка на активите по регистрите съотвествие на обект, адрес и балансова стойност

При наличие на незаведени счетоводно активи да се предоставят всички документи за завеждането им (АОС, заповеди)

При наличие на заведени счетоводно активи, които вече не са собственост на общината да се представят всички документи за отписването им (АОС с промени, заповеди, договори)

Периодични срещи (на не повече от всеки 10 работни дни) на комисията за доклад пред председателя и поставяне на въпроси при възникнали трудности или невъзможност изпълнение работата в срок

Вземане на решения относно проблеми, неточности при отчитането, нередности при документирането и др. п.

Протоколиране на всички срещи на комисията и извършени действия в процеса на инвентаризацията

заповед за инвентаризация
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Констатиране на резултатите от инвентаризацията

Изготвяне на сравнителна ведомост за резултатите

Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на ДА

Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризация на МЗ

Вземане на решения за подобряване процеса на завеждане/отписване на ДА

Проверка на отразените промени в двата регистъра

Подготовка на заповед за утвърждаване на резултатите и препоръките на комисията

проект на заповед

Запознаване на комисията и отговорните служители с проекта на заповед

проект на заповед

1

1

Издаване на заповед за утвърждаване на резултатите от инвентаризацията

заповед

Предаване на документацията за съхранение и архив в Дирекция "ФСД"

Осъществяване на текущ контрол по спазване на препоръките по предходна инвентаризация

край
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Запознаване с Наръчник на СУКМА

Издаване на заповед за утвърждаване на СУКМА

Изготвяне на инструкции съгласно съдържанието на Наръчник на СУКМА

Изпращане на инструкциите до всички дирекции и структурни звена

Издаване на вътрешни заповеди с разписани права и задължения по длъжности по прилагането и спазването на СУКМА

вътрешни заповеди

Създаване на организация всички служители да се запознаят с инструкциите

Даване на предложения до ФСД, ОС и УС за актуализация на СУКМА от компетентни за това органи

Водене на регистър на предложенията

Анализ и одобрение на предложенията за актуализация

регистър на предложенията

край




