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	РИ 07_04-02  ДЕЙСТВИЯ ПРИ ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ НА   ДМА и ДНМА




	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_04 която е елемент на Системата за управление и контрол на активите на съда и регламентира правилата за откриване, провеждане и документиране на инвентаризацията на ДМА и ДНМА в 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.Действия преди започване на инвентариза-цията 
	1. Преди описването на ДМА и ДНМА, задължително се проверява документалното оформяне на получени или отдадени под наем – на съхранение или за временно ползване – активи. 

2. Ако се установи, че в счетоводното отчитане или в техническите документи са допуснати грешки или други разлики, своевременно се извършват необходимите корекции и уточнения, а при липса на документи се обезпечава тяхното получаване или възстановяване.
	комисия

 
	 

	 2. Описване на   

     ДМА и ДНМА
	1. Дълготрайните материални активи се описват по местонахождение и по материалноотговорни лица.

2. При описването на материалните активи комисията задължително преглежда всички обекти, сравнява тяхната комплексност и технико-икономическите им показатели с тези, които са вписани в аналитичното отчитане на съответния обект.

3. Инвентарните обекти се вписват в инвентаризационните описи индивидуално като се посочват инвентарните им номера, наименованието, с което се водят по счетоводните регистри и балансовата им стойност.

4. За машини, автомобили и други задължително се посочва налични ли са всички части, приспособления, инструменти, гуми и други, които се включват към инвентарния обект като липсващите (ако има такива) се изброяват поименно.
	комисия
	инвентари-зационни описи от единния счетоводен продукт Конто 66

	3. Действия при  реконструкция, разширение и др.п. на актива
	Ако при инвентаризацията се установи, че фактическото състояние на актива се различава от характеристиката, с която той се води в счетоводството на съда (поради това, че той е бил реконструиран, ремонтиран, разширен или дообзаведен), инвентаризационната комисия е длъжна да уведоми адинистративния ръководител-председател или съдебния администратор, който от
	адм.

ръководител


	


	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	
	своя страна е длъжен да вземе необходимите мерки за издирване на документацията по реконструкцията, разширението и прочие на актива (обекта), за установяване сумата на увеличението или намалението на първоначалната стойност на

актива (обекта).
	съдебен

администра-тор
	документа-ции

	4.Инвентаризация на активи, които се намират извън  съда
	Инвентарни активи (обекти), които по време на инвентаризацията се намират вън от съда (автомобили) се инвентаризират преди тяхното временно излизане или след като се завърнат в базата си.
	комисия
	инвентариза-ционни описи от единния счетоводен продукт Конто 66

	5. Липса на данни за някои от активите
	Ако при инвентаризацията се установи, че в отчетността на материалните активи липсват необходимите данни за някои от тях, инвентаризационната комисия уведомява адм. ръководител или съд. администратор, който от своя страна е длъжен да вземе необходимите мерки за осигуряване на липсващите данни и отразяването им в счетоводството и в книгите на материалноотговорното лице.
	адм. ръководител

съдебен
администра-тор
	

	6. Новооткрити материални активи
	Намерените при инвентаризацията материални активи, за които се установи, че не са записани в счетоводството, се включват в описите с всички необходими за отчетността данни.
	комисия
	инвентари-зационни описи от единния счетоводен продукт Конто 66

	7. Пренасяне на активи по време на инвентариза-цията
	Докато трае описването, дълготрайните активи могат да се пренасят от едно място на друго само със съгласието на инвентаризационната комисия. Тези средства се включват в инвентаризационния опис на материалноотговорното лице, на което са задължени, а документите по преместването се отразяват по счетоводните регистри след приключване на инвентаризацията.
	комисия
	инвентари-зационни описи от единния счетоводен продукт Конто 66


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