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1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛ 

Въвеждането на  процедурата за контрол върху инвентаризацията на касата е в изпълнение на изискванията  на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор, както и на подзаконовите нормативни документи. Целта е да се минимизират рисковете от грешки, нередности, нарушения, злоупотреби и тяхното неразкриване. Чрез редовно провеждане на инвентаризации се предотвратяват злоупотреби от страна на служителите - присвоявания и безотговорност, т.е. действат защитната, възпитателната, въздействащата функции на контрола. Информационната функция се осъществява, чрез коригиране на погрешни отчетни данни относно имуществото на предприятието и взаимоотношенията с контрагентите. Инвентаризацията на касата има за цел да се набере информация, с която да се установят действията на МОЛ и състоянието на паричните средства, както и да се установи има ли нарушения и да се документират тези нарушения, ако има такива. Инвентаризацията на касата може да бъде периодична и извънредна. Периодичната има регулярен характер (например ежемесечна). Извънредните са с инцидентен характер – те са свързани с действието на случаен характер (стихийно бедствие, смяна на МОЛ, по сигнали на контролни органи). Инвентаризацията на касата се извършва задължително в присъствието на МОЛ, което не участва в комисията.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	                                                                                   длъжност

дейност
	адм.ръководител
	комисия 
	съдебен администратор
	главен счетоводител
	касиер 

	1. Назначаване на комисия
	Р
	И
	И
	И
	И

	2. Начало на инвентаризацията
	И
	О
	И
	
	И

	3. Попълване на декларация и въпросен лист
	
	О
	
	
	О

	4. Проверка на наличността
	
	О
	
	
	У

	5. Приключване на инвентаризацията
	И
	О
	И
	У
	У

	6. Действия след приключване на инвентаризацията
	Р
	И
	И
	И
	И


 О – осъществява, С – съгласува, У – участва, И – информира се, К – контролира,  Р – решава
3. ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят административният ръководител-председател, съдебният администратор и главния счетоводител.
Промените в тази основна процедура 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 тази процедура отговаря главният счетоводител.
Главният счетоводител носи отговорност за провеждане на инвентаризациите, за своевременното отразяване на резултатите в счетоводните документи и прави предложения за промяна  при настъпили промени в нормативната база.
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 СЪКРАШЕНИЯ

	инвентаризация:

	процес на подготовка и фактическа проверка чрез различните методи на количествените и стойностните параметри на активите и пасивите на съда към точно определена дата, съпоставянето им със счетоводните данни и установяване на евентуалните разлики

	МОЛ:

	материалноотговорно лице (съдебен служител, заемащ щатна длъжност „касиер” или лице, в чиято длъжностна характеристика са вменени функционални задължения на касиер или материалноотговорно лице)

	КЛ:
	контролен лист преди поемане на задължение/извършване на разход


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_08   Инвентаризация на касата

7.ПРИЛОЖЕНИЯ
Посочените в т. 6 документи.

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ
ОД 07_08-01
Заповед за назначаване на комисия

ОД 07_08-02
Декларация на МОЛ 
ОД 07_08-03
Въпросен лист

ОД 07_08-04  Инвентаризационен опис и сравнителна ведомост
ОД 07_08-05  Опис на разходооправдателните документи
ОД 07_08-06  Констативен протокол
