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	РИ 07_04-01  ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ НА   ДМА, ДНМА и СМЗ И ДОКУМЕНТИРАНЕ НА ИНВЕНТАРИЗАЦИЯТА



	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 общите правила за откриване, провеждане и документиране на инвентаризацията на ДМА, ДНМА и СМЗ в съда. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Като счетоводен процес тя е регламентирана в Счетоводната политика на съда. Като система за управление и контрол, процесът по откриване и осъществяване на инвентаризацията има за цел да фиксира и разпредели правата, отговорностите и управленските решения за подобряване стопанисването, управлението и бракуването на активите и СМЗ.

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок

Документ

	1.
Определяне на обектите на инвентаризацията в съда, вкл. вземанията и задълженията (съгл. законовата периодичност 
	В заповедта за назначаване на инвентаризационната комисия административният ръководител-председател определя обектите на инвентаризация, сроковете за започване и приключване на инвентаризацията.
	адм. ръководител

 
	до 31.12. на отчетната година

заповед 

	2.Определяне на задачите на инвентаризацията
	От гледна точка на СУКА задачите са единствено по отношение констатации по стопанисването и ползването на активите. Определят се съвместно от главния счетоводител, административния ръководител-председател и съдебния администратор и се отразяват в заповедта.
	адм.
ръководител
съдебен

администратор главен

счетоводител
 
	до 20.10. от отчетната година
протоколи, препоръки, доклади

	3.Определяне на сроковете за извършване на 
	Срокът за извършване на инвентаризацията е не по-късно от 30 дни след издаване на заповедта на административния ръководител. Определянето на всички срокове по заповедта става съобразно обхвата на инвентаризацията, тежестта на всяка
	адм.

ръководител

	проект на заповед




	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок

Документ

	    инвентариза-цията
	група активи спрямо общия срок при частична инвентаризация и други специфични особености, т.е. след анализ.
	главен

счетоводител
	до 30 дни след издаване на заповедта

	4.
Издаване на заповед за инвентариза-ция 


	Заповедта се изготвя от съдебния администратор с участието на главния счетоводител и се валидира от административния ръководител на съда. В комисията задължително се включват отговорните служители по управлението и стопанисването на дълготрайните и краткотрайни активи.
	съдебен

администратор
главен

счетоводител

	до 30.10. на всяка календар-на година. заповед

	5.
Свеждане заповедта до знанието на всички членове на комисията
	Чрез вътрешната интранет страница на съда.
	съдебен

администратор

	веднага след издаването й.

	6.
Запознаване на комисията с поставените задачи
	1.Председателят на комисията инициира събирането на членовете и разглеждането/анализа на поставените задачи.

2. Председателят докладва на административния ръководител-председател и съдебния администратор за възникнали пречки, трудности или несъответствия по документацията или трудности по организацията и провеждането на инвентаризацията.
	председател на комисия
	при необходи-мост се протоко-лира

	7. Вземане на решения относно специфични задачи или обекти – начин на проверка, подобекти на проверка  и други подобни
	Необходимостта от вземане на подобни решения е по преценка на председателя на комисията.

Същият докладва на административния ръководител-председател и на съдебния администратор  за възникнали пречки, трудности или несъответствия по документацията или трудности по организацията и провеждането на инвентаризацията.


	председател на комисия
	при необходи-мост се протоко-лира

	8. Откриване и процес на инвентариза-цията
	1. Съгласно разписаните отговорности на комисията.

2. Преди започване на инвентаризацията МОЛ попълва декларация, че всички документи за прихода и разхода на активите са предадени в счетоводството и че няма никакви незаприходени, неотписани или чужди активи.
3. Инвентаризацията се извършва в присъствието на оторизираното МОЛ, а когато същото е възпрепятствано да присъства (болест, злополука, др.причини) – в присъствието на посочен от него представител (баща, майка, брат, съпруг/а и др.). Когато такъв представител не се посочи или не се яви в дадения от административния ръководител-председател срок, инвентаризацията се извършва без МОЛ.
	председател на комисия
	при необходи-мост се протоко-лира



	9. Изготвяне на инвентаризационни описи за СМЗ, преброяване и проверка за
	1. Комисията извършва всички процедури под ръководството на председателя на комисията.

2. Фактическите наличности се определят чрез задължително преброяване, претегляне, измерване
3. При проверка на фактическите наличности при смяна на МОЛ инвентаризационните описи се подписват от членовете на комисията, от 
	комисия
	Инвентари-зационен опис от единния счетоводен продукт Конто 66

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок

Документ

	      съответствие между “търси се”/”наличност”
	приемащото СМЗ лице и от предаващото ги лице.


	
	

	10.
Изготвяне на инвентаризационни описи за ДМА и НМА, преброяване и проверка за съответствие между “търси се”/”наличност”
	1. Комисията извършва всички процедури под ръководството на председателя на комисията.

Фактическите наличности се определят чрез задължително преброяване, претегляне, измерване.

2. При проверка на фактическите наличности при смяна на МОЛ инвентаризационните описи се подписват от членовете на комисията, от приемащото активите лице и от предаващото ги лице.

3. Данните се нанасят в описите отделно за всеки вид, като се посочва номенклатурният /серийният номер, наименованието, мярката/марката, количеството, цената и стойността.

4. За активите, които се намират в съда, но не му принадлежат, се съставят отделни описи по собственици.

5. Инвентаризационните описи се подписват от всички членове на комисията и от МОЛ.

6. МОЛ или лицата, които присъстват вместо тях подписват декларация, че посочените в инвентаризационния опис ценности са проверени в натура от комисията и вписани в описа в тяхно присъствие, поради което нямат възражения, и че описаните ценности се намират под тяхно отговорно пазене.

7. Подписаните и редовно оформени инвентаризационни описи се предават от председателя на комисията срещу подпис, както следва: първият екземпляр на счетоводството на съда; вторият на МОЛ; третият (когато инвентаризацията се извършва по повод предаването на друго МОЛ) на  приемащото МОЛ.
	комисия
	инвентари-зационен опис от единния счетоводен продукт Конто 66
декларация



	11. Незаведени счетоводно активи и СМЗ 
      (излишъци)  
	При констатиране на незаведени счетоводно активи и СМЗ (излишъци) Комисията изисква всички необходими документи за завеждането им.
	комисия
	

	12.Липси на ДМА или СМЗ  
	1. При констатиране на липси на ДМА/СМЗ председателят на комисията изисква всички документи, протоколи и др. подобни и предлага на комисията да вземе  решение според действащата СП. 

2. При липса на активи по вина на МОЛ задължително се искат писмени обяснения от същото. Комисията се запознава с тях и взема решение за начина на възстановяване (в натура или в пари).
	председател на комисията
	писмени обяснения

решение 

	13. Периодични срещи (на не повече от 10 дни) на комисията за доклад пред председателя й и поставяне на въпроси
	1. Всеки процес на инвентаризация трябва да включва не по-малко от две работни срещи преди приключването й, а именно – за откриване на инвентаризацията, втора за доклад по хода на процеса и констатираните резултати.

2. При необходимост, организират се повече от две работни срещи от председателя на комисията.

3. Председателят докладва на адмиистративния  ръководител-председател  и на съдебния администратор за възникнали пречки, трудности или
	председател на комисията
	протокол

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок

Документ

	      при възникнали трудности или невъзможност  от изпълнение на работата в срок.
	несъответствия по документацията или трудности по организацията и провеждането на инвентаризацията.


	
	

	14.Предложения за брак и проверка на документа-цията за извършването му
	Предложенията за бракуване на ДМА се съгласуват със съдебния администратор и МОЛ, в чийто ресор е дейността по поддръжка на активите. При необходимост се изискват протоколи, писма или друг вид писмени документи от оторизирани сервизи или фирми относно невъзможността или нецелесъобразността от ремонт на предложените за брак активи.
	председател на комисията
	протоколи, сервизни писма

	15.Контрол по извършване на инвентариза-цията
	Главният счетоводител е отговорен за правилното и законосъобразно протичане на инвентаризацията, а контролът по извършването й в срок и спазването на разпоредбите на заповедта за инвентаризация се осъществява от съдебния администратор.
	главен счетоводител

съдебен администратор
	


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

