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	РИ 07_04-03 ДЕЙСТВИЯ ПРИ ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ НА СМЗ И РАЗЧЕТИТЕ


	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 СМЗ 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 инвентаризацията 
	1. Фактическите наличности на СМЗ (суровини, материали, готова продукция и др.) се определят чрез задължително преброяване, претегляне, измерване.

2. Преди да пристъпи към измерване на фактическите наличности на СМЗ Комисията е длъжна да запечата всички спомагателни помещения и други, имащи отделни изходи.

3. Когато СМЗ се съхраняват на открито, комисията се запознава с конкретната обстановка и при необходимост взема подходящи мерки, като покриване на материалите, определяне на временен пазач и др.

4. При описването на СМЗ в помещенията, където се съхраняват, не се допускат други лица, освен тези, които имат отношение към работата на комисията.
	комисия


	

	2. Описване на ДМА и ДНМА
	Проверените СМЗ се описват в инвентаризационни описи, в които се вписват: номенклатурен номер, наименование, вид, група, количество (брой, тегло, метри и др.) и цената, съобразно възприетия начин за отчитането им в счетоводството. Всяко наименование, вид и размер се записват отделно. Не се допуска в инвентаризационните описи да се вписват общи данни за групи СМЗ, които са посочени в спецификацията отделно.


	комисия
	инвентариза-ционни описи от единния счетоводен продукт Конто 66

	3. Счупени, негодни или развалени СМЗ
	За откритите при инвентаризацията счупени, негодни или развалени при съхранението СМЗ, комисията съставя отделен протокол, в който се посочва задължително характерът и степента на развалата (счупването), причините и виновните за това длъжностни лица.
	комисия
	протокол

	4.Инвентаризация на СМЗ, които се намират вън от съда
	1. За СМЗ на склад, които се намират в други организации на отговорно пазене, се съставят описи, като в тях се вписва наименованието им, видът, количеството, фактическата стойност, датата на приемане на пратката на отговорно пазене(съхранение), мястото на съхранението,
	комисия
	инвентариза- ционни описи от единния счетоводен продукт Конто 66


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	
	номерата и датите на документите. Данните за количествата по съставените от Комисията описи се съпоставят с получените преписи от инвентаризационните описи на организациите, в които тези СМЗ се намират за пазене(съхранение).

2. За СМЗ, които са на път, за всяка пратка се вписват следните данни: наименование (съгл. документ), количество и стойност (съгл. данните на счетоводството), дата на изпращането, описание и номер на документите, въз основа на които съответните СМЗ  са били записани като намиращи се на път.

3. Комисията признава като наличност разписка за дадени или зачислени на магистрати и служители СМЗ.
	
	

	5. Инвентаризация на разчетите
	Инвентаризацията на разчетите, сметките в банките, разчетите с бюджета, с по-горестоящите организации, с клиентите и с доставчиците, подотчетните лица, магистратите и служителите, депонентите и другите дебитори и кредитори се изразява в установяване на остатъците по съответните сметки, тяхната реалност и събираемост и виновните лица за пропускане на сроковете за погасителна давност. За целта се изпращат писма за потвърждение на салда до всички, с които има неуредени разчети.
	комисия
	писма


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