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	РИ 07_05 ДЕЙСТВИЯ ПО ПРИКЛЮЧВАНЕ НА ИНВЕНТАРИЗАЦИЯТА 




	
	

	

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_05 която е елемент на Системата за управление и контрол на активите на съда и регламентира общите правила и процедури по приключване на инвентаризацията на ДМА, ДНМА и СМЗ. 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 приключване 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.
Изготвяне на сравнителни ведомости за резултатите от инвентаризацията
	1. За установяване на резултатите от инвентаризацията веднага след получаване на инвентаризационните описи, счетоводството съставя сравнителни ведомости за всички активи, пасиви, материални запаси и разчети на съда. Сравнителните ведомости могат да се комбинират с инвентаризационните описи. Данните от тях се подреждат по групи, по видове, съгласно приетата в счетоводната отчетност класификация. 
2. За активите, принадлежащи на друга организация се съставят отделни сравнителни ведомости. Съответните данни се подреждат в тях по организации, на които принадлежат. Резултатите от инвентаризацията на такива активи се съобщават задължително на собствениците им, като се прилага и по едно копие от инвентаризационните описи.

3. Дава се възможност и за нанасяне на забележки и препоръки извън графичната част на ведомостите. Задължително се подписват от всички членове на комисията и МОЛ.


	използват се стандарт-ните справки, заложени в единния счетоводен продукт „Конто 66”



	2.
Констатиране на резултатите от инвентаризацията включително с липси и излишъци и вина на МОЛ
	1. Извършва се от главния счетоводител и комисията. 

2. За констатираните липси и излишъци, а също и за всички загуби, свързани с просрочване на погасителната давност на вземанията, комисията, която извършва инвентаризацията изисква писмени обяснения от съответните длъжностни лица.

3. След представяне на писмените обяснения и




	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	

	4. При излишъци на ДМА и материални запаси, инвентаризационната комисия проверява дали те не се дължат на неправилно отразени разчети с доставчици или на счетоводни грешки.
	
	
	

	3.
Доклад на председателите на подкомисиите (при определени такива)
	При определени подкомисии, председателите им докладват на председателя на основната комисия.

Председателят на комисията докладва на адм. ръководител и съдебния администратор за констатираните резултати за липси и излишъци. Може да се протоколира по решение на председателя на основната комисия.



	4.
Протоколиране на резултатите от инвентаризацията с подписи на всички членове на комисията в табличен вид по счетоводни сметки и обекти 


	1. Инвентаризационната комисия проверява правилността на съставените сравнителни ведомости и съставя протокол за своите заключения, решения и предложения до адм. ръководител. В протокола се посочват необходимите подробности за причините и виновниците за липсите, загубите, излишъците, а също така и мерките, които следва да бъдат предприети срещу виновните лица.

2. Извършва се математическо пренасяне на резултатите от инвентаризацията по видове активи и в стойностно изражение върху справка в табличен вид. Формата на същата се определя от председателя на комисията и главния счетоводител.

3. Възможно е да се нанесат  под форма на забележка констатации, препоръки, обяснения и др. подобни под таблицата.

4. Справката се подписва от всички членове на комисията и инвентаризираните МОЛ.




	5. Вземане на  

    решения за   

    отстраняване неточности при отчитането, нередности при     

    документирането  

    и стопанисването   

    на ДМА и СМЗ
	Решенията се вземат от председателя на комисията, адм. ръководител, главния счетоводител и отговорните служители, в чийто ресор е дейността по стопанисването и опазването на активите. Същите следва да бъдат съобразени със спецификата на дейността на звеното, възможностите за подобряване на контрола и техническата обезпеченост



	6.
Подготовка на заповед за утвърждаване на резултатите от инвентаризациятапротоколите за брак, начина на ликвидиране на бракуваните активи и препоръките на комисията 
	Проект на заповедта се изготвя от оперативен счетоводител, под ръководството на председателя на комисията и главния счетоводител и се съгласува със съд. администратор. В заповедта следва да са включени всички реквизити, даващи информация:

- за резултатите, включително за липсите и начина на възстановяване от некоректните МОЛ; 

- сроковете;

- начина и правилата за извършване на брака. Начинът на бракуване задължително се съобразява с вида на активите (опасни и неопасни - с цел опазване на околната среда);

- предложенията и препоръките вече под форма на задължителни за изпълнение елементи и др.п.



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	7. Валидиране на заповедта за утвърждаване на протоколите и начина на ликвидиране 
	Административният ръководител-председател на съда подписва проекта за заповед, с която утвърждава протокола от инвентаризацията, протоколите за бракуване на активи и определя начина на ликвидиране в едноседмичен срок от запознаването му с тях, с което валидира заповедта

	ръководител


	8.
Фактическо ликвидиране на ДМА и СМЗ в присъствието и с подписи на комисията
	Комисията извършва фактическото ликвидиране, по начин съгласно протоколите за брак и в сроковете, регламентирани със заповедта на адм. ръководител. 

	ОД 07_06-01




	9. Уреждане на различията между фактическите остатъци и данните от счетоводството
	Установените при инвентаризацията различия между фактическите остатъци и данните от счетоводството на съда се уреждат по следния ред:

1. Административният  ръководител-председател по предложение на инвентаризационната комисия като вземе мнението на лицето, осъществяващо предварителен контрол и главния счетоводител, може да разреши компенсиране на липси с излишъци само в случаите, когато се установи конкретна причинна връзка и зависимост между едните и другите и след подробен анализ на възможностите да бъдат заменени едни размери и видове с други. Недопустимо е извършването на компенсация на липси с излишъци, поради предполагаема причинна връзка. Във всички случаи, когато МОЛ поиска компенсация, то трябва да докаже наличността на конкретна причинна връзка.

2. Компенсирането се извършва по количество

3. Компенсирането на липсите с излишъците се  регистрира в съответните графи на инвентаризационния опис или сравнителната ведомост.

4. Излишъците на материални запаси се заприходяват веднага по определения ред, като в последствие се установят причините и виновните за това лица.

5. Липси на материални запаси, свръх пределните размери на естествените фири, се уреждат съгласно разпоредбите на законодателството, като за установените липси съдът завежда дело срещу лицата по общия исков ред.

6. При липса или загуба, явили се вследствие на престъпление адм. ръководител отнася въпроса до органите на прокуратурата.

	ръководител


	10.
Събиране на  

      сумите по начет  

      от МОЛ
	При констатирани липси по вина на МОЛ и включено в заповедта за утвърждаване на резултатите от инвентаризацията разпореждане за начина на събиране на липсите се уведомява писмено некоректното МОЛ с указани суми, срок и начин на внасяне в касата на съда.

Контролът по събиране на тези суми се осъществява от главния счетоводител.               



	11.Предаване на документацията за съхранение и архив в счетоводството
	1. Председателят на комисията по инвентаризация и отговорните счетоводители преглеждат наличието на всички документи, описи, протоколи, обяснителни записки, протоколи за брак и др.п. Описват ги в придружаващ документацията опис и ги предават на главния счетоводител или оперативен счетоводител (съгласно разписаните правила в структурата) с

	главен счетоводител



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документ

	
	приемо-предавателен протокол за осчетоводяване и архивиране. В протокола се изписват имената на приел и предал, дата на предаването.

2. Резултатите от инвентаризацията се осчетоводяват от счетоводството в рамките на месеца, за който се отнася инвентаризацията.
	
	

	12.
Осъществяване на текущ контрол по спазване на препоръките по предходна инвентаризация
	Текущият контрол се осъществява от главния счетоводител и оперативните счетоводители, чиято дейност се контролира от съдебния администратор.

Всички констатации и забележки по спазването на препоръките се съхраняват при главния счетоводител, с цел вземане на решения за определяне задачите за следващите частични или пълни инвентаризации.
	главен счетоводител

	препоръки,протоколи, докладни записки и др.п.


3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
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