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І. Общи положения

Фактори, определящи наемането на работа.

1.1 При определянето на успешния кандидат за свободна длъжност РСО “Янтра” ще взема предвид такива фактори като образование, обучение, опит, лични склонности, знания, характер, умения и способности.

1.2 Преди новия служител да бъде назначен от него се изисква да попълни декларация, с която да удостовери, че е запознат с установения ред / процедури за персонала на РСО “Янтра” и е наясно с трудовите права, които РСО “Янтра” осигурява.

Равни възможности за труд. 

2.1 Политиката на РСО “Янтра” е да назначава, наема, обучава и да повишава квалификацията на лица без разлика на раса, религия, етническа принадлежност, политическа привързаност, пол и възраст.

2.2 Служителите (включително и преките ръководители), за които се е установило, че са нарушили тази политика подлежат на дисциплинарни наказания съизмерими със сериозността на тяхната постъпка.

Наемане на работа и тестове.

3.1 Изпълнителният директор, с одобрението на Председателя на РСО “Янтра” предприема необходимите стъпки за привличане на квалифицирани кандидати за работа. Такива стъпки могат да включват обяви в медиите за търсене на квалифицирани кандидати или подаване на информация за свободните длъжности до службите по труда. Изпълнителният директор съхранява формулярите на кандидатите и след изтичане на срока на обявата ги информира за датата на интервюто.

3.2 Тестове

Процесът за подбор на кандидатите може да включва една или повече от следните форми на тестове: устно интервю, оценка на опита и обучението, справки или работни тестове.

3.3 Крайният избор на човека, който ще заеме свободната длъжност се прави от Изпълнителният директор. Административният мениджър информира кандидатите за резултатите.

Изпитателен срок

Всички нови служители преминават през изпитателен период от 3 (три) месеца. През този период “на опознаване” се наблюдават работата и поведението на служителите и те се насърчават във всяко едно усилие, за да се разбере дали са доволни от своята нова работа. Ако се определи, че изпълнението на служителя не отговаря на очакваните нива, той може да бъде освободен по всяко време през изпитателния период.

Договор за работа

5.1 Договорът се сключва между служителя и работодателя. Той е официален документ в писмена форма. При сключването на договора работодателят запознава служителя със задълженията, които произтичат от заеманата длъжност или естеството на изпълняваната работа.

5.2 Служителят започва работа до три дни след сключване на договора, освен ако страните по него не са се договорили за друг срок. В случай, че служителят не започне работа в посочения период, договорът за трудово взаимоотношение ще се разглежда като не сключен, освен ако причините за неизпълнението е извън контрола на служителя, за което той е уведомил работодателя преди изтичане на крайния срок. 

5.3 Изпълнението на задълженията по договора започват със започване на работа от служителя.

5.4 Договорът посочва конкретно мястото и естеството на работа и възнаграждението на служителя.

5.5 Други срокове и условия също могат да бъдат договорени в договора, отнасящи се до условията на труд, които не са регулирани от задължителни клаузи в закона, както и срокове и условия, които са по-благоприятни за служителя.

ІІ. ТРУДОВИ ПРАВА.

1. Работно време. 

1.1 За отчитане на работното време и извършената работа, всеки служител попълва ежемесечно специална форма (Приложение 1 и 2). 

ІІІ. ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА.

1. Задължения по дисциплината. 

1.1 Нарушения на трудовата дисциплина.

Несправяне с изпълнението на нечии трудови задължения поради негова вина се счита за нарушение на трудовата дисциплина. Нарушителят се наказва в съответствие с предвиденото в този Правилник, независимо от каквито и да било финансови, административни или наказателни задължения, ако такива съществуват.

1.2. Видове нарушения на трудовата дисциплина.

Нарушенията на трудовата дисциплина са:

1.2.1 неефективен труд през работно време;

5. неизпълнение на възложената работа, не съблюдаване на разпоредбите; 

1.2.3 не изпълняване на законни заповеди на Изпълнителния директор;

1.2.4 злоупотреба с доверието и накърняване доброто име на организацията, както и разгласяване на непозволена за изнасяне информация, собственост на Сдружението;

1.2.5 нанасяне на щети на собствеността РСО “Янтра” и пропиляване на ресурси, суровини, енергия и други средства.

1.3. Видове дисциплинарни наказания:

1.3.1 Мъмрене;

1.3.2 Предупреждение за прекратяване на договорните правоотношения;

1.3.3 Прекратяване на договорните правоотношения.

1.4 Право на подбор.

В случай на закриване на част от сдружението (прекратяване на част от неговата дейност), както и в случаи на съкращения на състава му или намаляване обема на работата Изпълнителния директор има правото на подбор, и в интерес на сдружението и на неговата работа може да освободи служители чиито длъжности са станали излишни, за да запази служители с по-висока квалификация и по-добрите изпълнители. Договорът за допълнителна работа може да бъде прекратен от страна на служителя или на Изпълнителния директор след 15 дневно предизвестие.

ІV. ПРОФЕСИОНАЛНО РАЗВИТИЕ.

1. Длъжностни характеристики. 
1.1 Длъжностните характеристики се правят и съхраняват за всички длъжности в Сдружението. Длъжностна характеристика се използва също така при набиране на служители, когато се създават нови длъжности. Тя описва ключовите отговорности и квалификация на даден служител на Сдружението. Характеристиката осигурява информация за следните основни компоненти:

1.1.1 Общи задължения;

1.1.2 Естество на изискваните взаимоотношения;

1.1.3 Списък на типичните задачи;

1.1.4 Изисквания за образование и квалификация;

1.1.5 Конкретни умения, познания и опит.

1.2 Предназначението на длъжностната характеристика е да опише, а не да ограничи отговорностите на члена на персонала. Длъжностната характеристика е част от личното служебно досие. Тя се ревизира, актуализира и преглежда от ръководителя на екипа и мениджъра на офиса, в случаите когато е необходимо, но поне един път годишно, с одобрението на Изпълнителния директор. Длъжностните характеристики на ръководителите на екипи и на мениджъра на офиса се ревизират от Изпълнителния директор.

2. Доклади за дейността на служителите. 

Всеки служител предава на ръководителя на екипа кратък месечен доклад за своята дейност, на първо число на следващия месец, включващ и всички поети ангажименти от името на сдружението. Всеки ръководител на екип представя на мениджъра на офиса месечен доклад в срок от три работни дни след края на месеца, който е отговорен за написването на месечните доклади на РСО “Янтра”.

V. ФИНАНСОВА СИСТЕМА

1.Финансови средства.

1.1 Паричният поток и отчитането на финансовите средства в РСО “Янтра” се извършват в съответствие със законодателството на Република България: Закон за счетоводството, Наредба за плащанията, Националните счетоводни стандарти и др.

1.2 Финансови средства са краткотрайни активи в налични пари или тяхната равностойност.

1.3 Налични пари са парични средства и банкови депозити по различни левови и валутни сметки.

2. Банкови операции

2.1 Получаването на финансови средства от РСО “Янтра” става по банков път или чрез директно плащане в брой.

2.2 Сдружението може да има банкови сметки в лева и в чуждестранна валута.

2.3 В случай, че донорът изисква наличието на отделна банкова сметка, РСО “Янтра” открива нова сметка за конкретния проект.

2.5 Право за разпореждане с парите от банковите сметки има Изпълнителният директор.

3. Касови плащания

3.1Касова наличност 

3.1.1 Касова наличност са финансови средства в национална или чуждестранна валута, намиращи се в касата на РСО “Янтра” в определен момент.

3.1.2 Касовата наличност в офиса на РСО “Янтра” се съхранява в каса. 

3.1.3 Главният счетоводител и касиера осигуряват оптимален размер на средствата необходими за ежедневни касови разплащания през работния ден. Касовата наличност в края на работния ден не може да надвишава 1000 лв. (равностойността на паричните средства в лева и валута). Изключения се допускат само в случаите, когато плащането не може да се извърши по-късно от 10 часа на работния ден.

3.1.4 Всички средства, които се получават в касата на РСО “Янтра” се завеждат в касови книги, като за всяка валута се води отделна касова книга.

3.1.5 Дейността, свързана с касови разплащания в РСО “Янтра”, се извършва при спазване на следния регламент:

А) касата обслужва служители на РСО “Янтра” и външни лица във времето от 10.30ч. до 16ч. всеки работен ден;

Б) заявки за осигуряване на суми в брой и/или нареждания за плащания се подготвят и представят при счетоводителя или касиера на РСО “Янтра” до 14 часа всеки работен ден, съобразени с необходимостта от предварително заявяване в обслужващата банка на сумите за разплащане в брой. Заявки след този час, отнасящи се за следващия работен ден е възможно да не бъдат удовлетворявани;

В) във времето до 15 часа, касиерът и главния счетоводител на РСО “Янтра” подготвят необходимите платежни документи за нареждане на плащания, които се занасят в обслужващата банка в началото на следващия работен ден.

Г) отчитане на служебни аванси, командировъчни заповеди и разходи покрити от собствени средства, но отнасящи се и за сметка на РСО “Янтра” се отчитат до 10 работни дни след извършване на разхода или приключване на командировката. Изключение се допуска, когато служебния аванс е бил отпуснат за текущи плащания на пощенски или други разходи, които се плащат своевременно, но се фактурират еднократно на месечна или друга база. Не се разрешава отпускането на следващ служебен аванс при условие, че съществува неотчетен такъв и не е налице горното изключение.

3.2. Постъпления.

3.2.1.Постъпващите в касата финансови средства се удостоверяват с приходен касов ордер. Касовите приходни ордери биват два вида:

А) приходен касов ордер в лева;

Б) приходен касов ордер във валута.

3.2.2. Приходен касов ордер в лева.

А) Приходен касов ордер в лева съдържа следните реквизити:

· името на Сдружението; 

· номерът и датата, на която е съставен документът; 

· имената на вложителя; 

· причината за депозирането на средствата; 

· депозираната сума. 

Б) Приходният касов ордер се подписва от касиера и счетоводителя и се съхранява в регистър.

В) Дясната част на касовия дебитен ордер представлява разписка, която след попълване се дава на вносителя и удостоверява, че финансовите средства са депозирани за съхранение в Сдружението.

Г) Сумата на средствата, постъпили по приходни касови ордери се посочва в графата за постъпления на специален регистър, наречен “касова книга”.

3.3 Приходен касов ордер във валута. 

А) Приходен касов ордер във валута се съставя когато паричните средства в касата на РСО “Янтра” - са в чуждестранна валута. Приходният касов ордер съдържа следните реквизити:

· името на Сдружението; 

· номерът и датата на издаване на ордера; 

· имената на вносителя; 

· основанието за внасяне; 

· видът на валутата; 

· количеството на валутата; 

· валутният курс, по който валутата се завежда с левовата си равностойност; 

· левовата равностойност. 

Б) Приходният касов ордер във валута се подписва от касиера и счетоводителя. На вносителя се дава разписка за внесената сума, която удостоверява, че съответното количество валута е било прието в касата на Сдружението. Разписката съдържа реквизитите на приходния касов ордер и е подпечатана с печата на Сдружението.

В) Информацията от приходния касов ордер се прехвърля в специален регистър, наречен “валутна касова книга”.

4. Плащания.

4.1 В съответствие със законодателството на Република България, всички плащания на територията на страната и между български граждани се извършват в левове.

4.2 От касата на Сдружението се теглят суми след попълване на необходимите документи. Преди теглене на финансови средства всеки служител е длъжен да:

А) съгласува с Изпълнителния директор и координатора на проекта наличността на средства за необходимите разходи;

Б) получи от Изпълнителния директор одобрение за целесъобразността на разхода.

4.3 Финансови средства във валута се отпускат следните случаи:

А) При обмяна. Операции за обмяна се извършват от касиера. Операцията се удостоверява с бордеро.

4.4 За удостоверяване на плащания според вида на използваната валута се използват два вида ордери:

А) разходен касов ордер в лева;

Б) разходен касов ордер във валута.

4.5. Разходен касов ордер в лева.

А) Финансови средства от касата на РСО “Янтра”се предоставят само срещу разходен касов ордер. Касовият ордер съдържа следните реквизити:

· името на Сдружението; 

· номер и дата на издаване; 

· имената на лицето, получаващо парите; 

· предназначението на средствата; 

· количеството на изтеглените средства; 

· подписът на лицето, получаващо сумата. 

Б) Разходният касов ордер се подписва от касиера и Изпълнителния директор. Лицето, подписало касов ордер отговаря за отчитането на финансовите средства. Съдържанието на касовия ордер се въвежда в касовата книга.

В) Отчитането на финансовите средства се извършва след представяне на необходимите първични счетоводни документи.

Г) Всеки служител или лице, участващо в дейностите на РСО “Янтра” може да получава авансово финансови средства.

4.6. Разходен Касов ордер във валута.

А) Разходен касов ордер във валута се издава при теглене на валута от касата на РСО “Янтра”и съдържа следните реквизити:

· името на Сдружението; 

· номер и дата на издаване; 

· имената на лицето, получаващо средствата; 

· видът на валутата; 

· количеството на валутата; 

· валутният курс, по който валутата се отписва по своята левова равностойност; 

· левовата равностойност на валутата; 

· подписът на лицето, получаващо валутата. 

Б) Разходният касов ордер във валута се подписва от счетоводителя и Изпълнителния директор. Ордерът се вписва в касовата книга за съответната валута и се съхранява с валутните касови документи.

4.7. Други

4.7.1 Служителите на РСО “Янтра” могат да ползват лични автомобили за служебни нужди.

ВТОРИ РАЗДЕЛ

ПРАВИЛА И ПРОЦЕДУРИ ПРИ КОМАНДИРОВКИ

І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

1 Командировките в страната се извършват в съответствие с Наредбата за командировките. Всички командировки се одобряват от Изпълнителния директор (или упълномощено от него лице), от Председателя на УС (за Изпълнителният директор).

2 Всеки участник в дейностите на Сдружението може да бъде командирован, независимо дали е служител на РСО “Янтра” или не. Командированият служител получава писмена заповед с номер и дата на издаване, която трябва да бъде подписана от лицето, одобрило командировката.

3 В съответствие с Чл. 9(1) на Наредбата за командировките, командировъчната заповед включва следните реквизити:

· името на Сдружението; 

· трите имена на командирования и длъжността му; 

· място на командироване; 

· задача на лицето по време на командировката; 

· продължителност на командировката; 

· сума, която се полага на лицето за покриване на разходи; 

· видът транспорт и друга информация, имаща отношение към възлагането на правото и към сумата на командировъчните разходи; 

· необходимост от отчет за извършената работа и вид на отчета; 

· сума на средствата за нощувки. 

4 Изпълнението на командировката трябва да бъде удостоверено от организацията, до която е командировано лицето. Това се прави от упълномощен служител, който отбелязва датите на пристигане и отпътуване, подписва и подпечатва командировъчната заповед.

5 Командированото лице е длъжно да докладва за свършената работа не по-късно от десет дни след завръщането си. В случай, че задачата изисква по-дълъг период от време и има по-голям обхват, освен доклада на командировъчната заповед се представя и отделен подробен отчет.

ІІ. НАЧИНИ НА ПЪТУВАНЕ

1. Общи положения. 

Служители на РСО “Янтра”, за изпълнение на служебни задачи на територията на страната или за такива на територията на гр. В. Търново могат да ползват транспорт при спазване на определени процедури.

1.1. Лични автомобили на служители на РСО “Янтра” - само при предложение от тяхна страна. В тези случаи се заплаща разхода на гориво по разходната норма от 10 литра на 100 км. срещу представяне на фактури за изразходваното гориво в рамките на командировката и таксите за паркинг срещу квитанции или разписки. Всички рискове свързани с пътуването са за сметка на лицето, предложило за ползване автомобила си.

1.2. Обществен транспорт – за дестинации с регулярен транспорт и когато се налага продължителен престой на мястото, до което се пътува. В тези случаи за разход се признават включително и билети от вътрешноградски транспорт използвани за предвижване по време на командировката. Разходи за таксиметров превоз, в рамките на населеното място в което служителя е командирован, могат да бъдат признати при наложителни случаи, за което командирования прилага обяснение към командировъчната си заповед.

1.3. Използване на транспортни услуги на външни фирми. Техния подбор се извършва на принципа “най – добра цена”.

1.4. Лицата, използвали служебен транспорт, подписват фактурите, отразяващи предоставената услуга при условията договорени от офис мениджъра за външните услуги. 

1.5. В случаите, които поради различни причини възникне спешна необходимост от пътуване, то се допуска при условие, че същото не може да бъде отложено. Пътуването се съгласува с изпълнителния директор или лицето, което го замества.

2. Превозни средства 

2.1 При ползване на бърз/експресен влак или кораб за разстояния над 400 км без прекъсване, командированият има право да ползва първа класа или спален вагон, ако пътуването се извършва нощем. Същото се отнася и за пътнически влакове при разстояния над 250 км.

2.2 При ползване на личен автомобил за служебни нужди разходите се отчитат с командировъчната заповед, в която се вписва информация за изминатите километри; вид, количество и цена на използваното гориво, удостоверени с фактура;

2.3 При пътуване със самолет представянето на самолетните билети е задължително.

ІІI. ДНЕВНИ СУМИ

Общи положения

1.1 Дневните суми за командировки са според Наредбата за командировките.

1.2 Дневните се плащат в пълен размер, когато командировката продължава един цял ден или повече дни.

1.3 При командировки, в които връщането на служителите е в рамките на един работен ден се плаща 50% от пълния размер на дневната сума.

Разходи за нощувки

Разходите за нощувки се отчитат с документ, издаден от мястото на нощувката и се възстановяват изцяло в размера на посочената в документа сума.

ІV. АВАНС

1 Всяко командировано лице има право да получи аванс в размер на очакваните разходи по време на командировката. За тази цел трябва да бъде направена предварителна заявка за необходимата сума не по-късно от 12:00 часа в деня, предхождащ деня на плащането. Командированият получава аванса срещу подпис.

2 Финансовото отчитане на командировката се извършва не по-късно от десет дни от приключването й.

ТРЕТИ РАЗДЕЛ

ДЕЛОВОДСТВО. ДОКУМЕНТООБОРОТ

І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Обща информация. 

Съхраняването и картотекирането на организационната документация е една от предпоставките за успешното постигане на организационните цели. Посредством организационните си документи РСО “Янтра” демонстрира присъствието си в правния мир и обявява връзката си с други страни (партньори, правителствени агенции и юридически лица).

  

2. Документи. 

2.1 Още от самото си основаване РСО “Янтра” си е поставило като приоритетна цел създаването на архивна и картотечна система за официалната документация, свързана с правния й статут и взаимоотношенията му с обществеността. Основополагащ принцип в дейностите на Сдружението е прозрачността и общественият достъп до всички документи. Установеното доверие между Сдружението и неговите партньори е резултат от последователната политика на РСО “Янтра” в тази област. 

2.2 Административния мениджър съхранява специален картотечен списък и комплект правни документи. Комплектът е разделен въз основа на няколко критерия, свързани с обществено-правния характер на организацията, както следва:

А) Документи, засягащи правния статут на Сдружението. Организацията предприема необходимите действия при нужда от промяна във връзка с нанасянето на промени или изменения в данъчната регистрация, съдебната регистрация или регистрацията по БУЛСТАТ.

Б) Документи, засягащи отношенията на Сдружението с други юридически лица.

В) Документи, засягащи дейността на Управителния съвет (УС) и Общото Събрание (ОС), имащи обществено-правен характер.

Г) Документи, засягащи дейността на УС и ОС, и представляващи техни решения във връзка с дейностите и административните процедури на организацията.

Д) Пълномощни. В специална папка се съхраняват пълномощните, с които Изпълнителният директор или Управителният съвет делегира свои правомощия на служители на Сдружението.

2.3 Всички заинтересовани страни и партньори имат достъп до документите. При всяко взаимодействие между Сдружението и правителствените органи или други физически и юридически лица се прилага и копие на съответния документ.

3. Печат и знак. 

3.1 РСО “Янтра” има свой знак, който е част от всички публикации, брошури и официални писма. Знакът символизира общото цяло на РСО “Янтра” с Общината, Република България и Европейския съюз.

3.2 Печатът на Сдружението е кръгъл, със сферичен надпис “РСО “Янтра”- гр. Велико Търново”, а в средата е изписано – “управителен съвет".

3.3 Служителите имат свободен достъп до тази информация и също могат да осигуряват необходимите представителни документи по време на срещи, презентации на Сдружението или делови контакти.

II. КАРТОТЕЧНА СИСТЕМА.

1. Обща информация. 

1.1 В качеството си на административен и публично-правен субект, РСО “Янтра” участва активно в обществения живот. Взаимоотношенията на Сдружението с неговите партньори, контактите с НПО, юридически и физически лица, се разширяват прогресивно и нуждата от деловодство и съхраняване на документацията се превръща във все по-голям приоритет за Сдружението.

1.2 За тази цел е създадена концепция, чието осъществяване на практика ще позволи гъвкав достъп до информация и ще осигури подходящи условия за съхраняването на информацията. Принцип при съхраняването на документацията е екипът на Сдружението да съхранява информацията според нейния характер. Съгласуването на съхранението на документите е задължение на офис мениджъра и Изпълнителния директор, като се гарантират прозрачност и публичен достъп.

2. Лични досиета на служители. 

2.1 Документи, свързани с трудово-правните взаимоотношения с настоящи и бивши служители на Сдружението.

2.2 Личните досиета на служителите се създават в съответствие с разпоредбите на Кодекса на труда.

2.3 Личните досиета на служителите се съхраняват и осъвременяват от счетоводителя на РСО “Янтра”, в сътрудничество с офис мениджъра. За тази цел личното досие на всеки служител на Сдружението се съхранява в папка, съдържаща информация за цялостната работа на служителя, както и информация за промени в длъжностната характеристика и обучения или образователни курсове. Личното досие се открива с наемането на служителя и се осъвременява редовно докато лицето е служител на Сдружението. При прекратяване на договорното правоотношение със служителя досието му се прехвърля в архива. Задължение на офис мениджъра е да упражнява контрол върху документите в архива на Сдружението.

3. Документиране на договори. 

3.1 Документи, засягащи договорните отношения на РСО “Янтра”

3.1.1 Сдружението е деен участник в света на деловите договорни отношения, в който съществуват различни видове договори за различни стоки и услуги. Подписаните договори представляват правната основа за сделките между Сдружението и голям брой изпълнители. Цялата документация, засягаща договорите с други юридически лица попада в настоящия раздел. Счетоводителя на Сдружението отговаря за този вид документация.

3.1.2 Всеки договор се пази в отделна папка и е част от вътрешна класификация на раздела: договори за наем, заявки, протоколи с договорен характер.

3.2 Документиране на големи покупки

Част от финансовите правила, приети и прилагани като основен елемент от дейността на Сдружението налагат при покупка на стоки на голяма стойност финансовият екип, изпълнителният директор и офис мениджърът да обсъдят условията на офертата преди покупката. Когато бъде доказана нуждата от закупуването на определена стока, се обявява конкурс за набиране на оферти с цел проучване на пазара. След разглеждане на представените оферти поръчката се възлага на доставчика, чиято оферта най-пълно задоволява изискванията на Сдружението на разумна цена. Всички събрани в процеса на набиране на оферти документи и документите, свързани с покупката (оферти, каталози, брошури, писма и ценови листи, както и всякаква друга информация за доставчика) се съхраняват в отделна папка за всяка покупка.

4. Финансови документи. 

Финансовата документация влиза в задълженията на счетоводителя на Сдружението. Съхраняването и воденето на финансовата документация се урежда с няколко правила. За тази цел е разработен специален комплект формуляри, който отразява конкретни норми и правила, типични за финансовите дейности на РСО “Янтра”, отчетността, контрола и съхраняването на финансовата информация.

5. Входяща и изходяща кореспонденция. 

5.1 Активните контакти на РСО “Янтра” с други организации не биха били възможни без ясна и гъвкава система за обработка на информацията, влизаща и излизаща от Сдружението. Писмената информация, която се получава в Сдружението се завежда, като се отбелязва входящ номер и дата на приемане. 

5.2 Същият основен принцип се прилага и по отношение на системата за изходяща кореспонденция. Всеки изходящ документ се картотекира в папка “Изходящи” заедно с датата на изпращане и изходящ номер. Всеки ръководител на екип/проект в Сдружението отговаря за съхраняването на необходимата информация по своя проект. По този начин се улеснява достъпът до информация и се знае нейното местонахождение във всеки един момент.

III. ПРИЛОЖЕНИЯ

Комплектът организационни документи включва следните документи:

1. Учредителен акт на РСО “Янтра”

2. Устав

3. Съдебна регистрация

4. Данъчна регистрация

5. Регистрация по БУЛСТАТ

6. Социално-осигурителен номер

7. Банки и банкови сметки

8. Дневен ред и протоколи от заседанията на Управителния съвет

Пълномощни

ЧЕТВЪРТИ РАЗДЕЛ

ПРАВИЛА И ПРОЦЕДУРИ ЗА УПРАВЛЕНИЕ И ПОДДРЪЖКА НА ОБОРУДВАНЕ

I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Чрез настоящите правила и процедури Сдружението създава система за контрол, с цел гарантиране предприемането на адекватни мерки за предотвратяване на загуби, повреди или кражби на оборудване. Всяка загуба, повреда или кражба на оборудване се разследва от комисия и лицата, назначени от Изпълнителния директор и се документира подробно. 

2. За поддържане на оборудването в добро състояние се прилагат адекватни процедури за поддръжка. 

II. ДЕФИНИЦИЯ ЗА ОБОРУДВАНЕ

Активи, които могат да се използват за време по-дълго от един отчетен период, имащи срок на практическо приложение не по-дълъг от десет отчетни периода. 

III. ДОКУМЕНТАЦИЯ

1. Води се точна документация за оборудването, която включва следната информация: 

1. Описание на оборудването. 

2. Производствен сериен номер, номер на модела, инвентарен номер, или друг идентификационен номер. 

3. Източник на оборудването, включително номер на гранта (ако е по грантова линия). 

4. Кой е собственикът на оборудването. 

5. Дата на придобиване 

6. Местонахождение и състояние на оборудването и дата на проверката. 

7. Цена на придобиване. 

8. Дата на инвентаризацията. 

IV. ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ

Назначената от Изпълнителния директор комисия (при проверка на наличностите офис мениджърът и счетоводителя не участват в комисията) извършва физическа инвентаризация на оборудването и сравнява резултатите от нея с документацията поне веднъж годишно. Всяка разлика между количествата, установени при физическата инвентаризация и записаните в документацията, се разследва, за да се установят причините за несъответствието. Във връзка с инвентаризацията, комисията проверява наличието, ползването и нуждата от оборудването.

V. ПОДДРЪЖКА

За поддържане на оборудването в добро състояние се прилагат адекватни процедури за поддръжка. За поддържане на оборудването на Сдружението в добро състояние, РСО “Янтра” сключва договори с фирми за поддръжка. 

VI. ОБОРУДВАНЕ, ЗАЧИСЛЕНО НА СЛУЖИТЕЛИ

Всеки служител попълва протокол за зачисленото му оборудване и се задължава да го използва по предназначение. Протоколите се съхраняват от офис мениджъра.

VII. ЗАЕТО ОБОРУДВАНЕ

Всеки, който заеме оборудване на РСО “Янтра” е длъжен да попълни приемо-предавателен протокол. Формулярите се съхраняват от офис мениджъра.

VIII. ОТДАВАНЕ ПОД НАЕМ

РСО “Янтра” може да отдава свое или предоставено му за безвъзмездно ползване оборудване под наем на други юридически и физически лица. Размерът на наема се определя за всеки отделен предмет от Управителния съвет на Сдружението. При наемането на оборудване от Сдружението, наемателят подписва приемо-предавателен протокол. Формулярите се съхраняват от офис мениджъра.

ІХ. РАЗПОРЕЖДАНЕ

1. Разпореждане с имущество на Сдружението се извършва с решения на УС и Изпълнителния директор в рамките на предоставените му компетенции. 

2. При извършване на разпореждане с имущество придобито в рамките на финансиране от донорски програми органите, които се разпореждат, приемат за задължителни условията, посочени в договорите за финансиране. 

3. При морално или физическо амортизиране на активите, особено в случаите, когато продължаването на използването на оборудването (компютри, принтери, скенери и др.) не е ефективно или налага влагането на значителни средства за осъвременяване се предприемат следните стъпки: 

3. продажба на оборудването, след пазарна оценка на неговата моментна стойност и спазване на принципите на публичност и конкурентност при продажбата; 

3. предоставяне за временно възмездно или безвъзмездно ползване на членове на Сдружението, други неправителствени организации и институции; 

3. бракуване - в случаите, когато е невъзможно прилагането на т.1 и 2. Процедурата по бракуване се провежда в съответствие с законовата уредба. Информация за бракуваните активи се внася периодично на заседания на УС за одобрение. 

5. разпореждането по горните четири точки става с решение на УС. 

6. Средствата, придобити при разпореждане с имущество на Сдружението по предходните точки се използват единствено за финансиране на идеалните цели на РСО “Янтра”, посочени в Устава. 

Пети раздел
ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Настоящият Правилник е приет с Решение на Управителния съвет на РСО “Янтра” по Протокол № 10/12.07.2002 год. и влиза в сила от деня на приемането му.

ПРЕДСЕДАТЕЛ НА

УПРАВИТЕЛЕН СЪВЕТ:........................

                                        /Д. ЙОРДАНОВ/


