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	РИ 07_08 ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ НА КАСАТА



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява основна процедура ОП 07_08, която е                   елемент на Системата за управление на контролните дейности в съда и      регламентира процеса на инвентаризация на касата. 

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА,РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документи

	1.Назначаване на комисия
	Административният ръководител-  председател издава писмена заповед, с която назначава постоянно действаща комисия от най-малко трима членове и един резервен
	адм.
ръководител

	ОД 07_08-01



	2. Начало на инвентариза-цията
	1. МОЛ подписва декларация, че няма никакви незаприходени, неописани документи или чужди ценности. 

2. МОЛ попълва въпросен лист, който се подписва от него и от комисията.
	МОЛ
МОЛ
комисия
	ОД 07_08-02
ОД 07_08-03



	3. Проверка на наличността

	1.МОЛ преброява паричните средства в касата, в присъствието на комисията, която съставя Инвентаризационен опис и сравнителна ведомост за паричните средства в касата”, който се подписва от комисията и касиера. В този документ се посочва дата на извършване на инвентаризацията, трите имена на членовете на комисията и трите имена на касиера, фактическа наличност и наличност по данни на счетоводството.

2. Комисията проверява дали касовата книга е прономерована и прошнурована. Прави опис на разходооправдателните документи като проверява:

· към  всеки РКО  прикачен ли е първичен счетоводен документ с КЛ и
· заявка с КЛ, в предвидените случаи

· първичните документи оформени ли са съгласно Закона за счетоводството; 

· налице ли е утвърдена заявка за поемане на задължение и КЛ, когато това се изисква;

3. Описът на разходооправдателните документи, който съдържа реквизитите, описани в инвентаризационния опис на касовата наличност се подписва от членовете на комисията и МОЛ.
	ковисия
	ОД 07_08-04
ОД 07_08-05



	4. Приключване на инвентариза-цията
	За резултатите от инвентаризацията комисията съставя констативен протокол, който се подписва от всички нейни членове и от  МОЛ.
	комисия 

МОЛ
	ОД 07_08-06


	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок/ Документи

	5. Действия след приключване на инвентариза-цията
	Комисията запознава административния ръководител – председател с констативния протокол и с резултата от проведената инвентаризация
	комисия
	


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

