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ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ИЗВЪРШВАНЕ НА ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ  В ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕЛИКО ТЪРНОВО
І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ:

Настоящите вътрешни правила имат за цел да регламентират процеса на подготовка и фактическа проверка за установяване към точно определена дата на наличните активи и пасиви, както и да съпостави получените резултати със счетоводните данни за установяване на евентуални разлики.

Инвентаризацията представлява способ, чрез който се обхващат процесите, явленията и фактите, настъпили в администрацията и оказали влияние върху неговите активи и пасиви.

На инвентаризация подлежат всички активи и пасиви в администрацията.

Инвентаризация на активите и пасивите се извършва през всеки отчетен период с цел достоверното им представяне в годишния финансов отчет със заповед на областния управител.
ІІ. ОРГАНИЗАЦИЯ И ОСЪЩЕСТВЯВАНЕ  НА ИНВЕНТАРИЗАЦИЯТА
Основните етапи на инвентаризацията са:

1. Подготовка на инвентаризацията, която се осъществява по следния ред:
1.1. Със Заповед на Областния управител се назначава комисия която да извърши инвентаризацията . В заповедта се посочва:
- конкретните обекти, които ще се инвентаризират;
- състава на комисиите, които ще я извършат- като членове е целесъобразно да участват специалисти със счетоводна и друга икономическа класификация, както и специалисти запознати с прилагането на специфичните технологии при осъществяване на конкретната дейност и специалисти, познаващи добре използваните активи в администрацията. Членовете трябва да познават добре дейността на инвентаризирания обект;
- сроковете за започването и завършването й;
1.2. Обработват се всички данни от документите, свързани с прихода и разхода на съответните обекти и своевременно се завеждат по съответните синтетични и аналитични счетоводни сметки към датата на проверката.
2. Осъществяване на инвентаризацията – преминава последователно през:

2.1. Фактическа проверка чрез различни способи (претегляне, измерване, преброяване) на натуралните и стойностни параметри на конкретните обекти, осигуряващи постигането на обективна и достоверна информация за техните количествени и стойностни параметри.
2.2. Съпоставяне на фактическата наличност в количествени и стойностни измерители със счетоводната документална наличност на конкретните обекти.
2.3. Установяване на евентуални разлики – липси и/или излишъци между фактическата и документалната наличност на конкретните инвентаризирани обекти.
2.4. Да извърши преглед на срока на годност на всички дълготрайни активи и следва ли този срок да се запази.
2.5. Да направи проверка на верността на датата на въвеждане на дълготрайните активи в експлоатация.

2.6. Да извърши преценка за необходимостта от преглед за обезценка на нефинансовите активи съобразно план-графика за провеждане на годишни инвентаризации на Министерски съвет.

При осъществяване на инвентаризацията трябва да се спазват следните правила и принципи, осигуряващи нейната достоверност и законосъобразност:

Фактическите проверки на наличностите трябва да стават само в присъствието на съответното МОЛ или негов пълномощник;
- Преди всяка инвентаризация на даден обект МОЛ подписва декларация, че всички документи, свързани с движението на активите до започване на инвентаризацията са предадени в счетоводството;
- Инвентаризацията на всички видове реално видими активи се извършва съобразно местонахождението им и отговорните лица, на които са поверени за съхранение;
- За материалните активи, които са на път, на склад в други организации и на отговорно пазене, инвентаризацията се осъществява чрез съответните идентифициращи ги счетоводни документи;
- По време на инвентаризацията движението на материални активи се прекратява, а ако това се наложи то трябва да става в присъствието на инвентаризационната комисия;
- Инвентаризирането на разчетните взаимоотношения може да се осъществи чрез фактическа проверка на всяко вземане и задължение съобразно неговата реална възвръщаемост. Практически тя се извършва чрез преглед на съответните счетоводни регистри, изпращане на писма с приложени към тях справки или извлечения от сметките на всички доставчици,клиенти, дебитори и кредитори – с искане да потвърдят съответните остатъци. При наличие на разчети с изтекъл давностен срок тези разчети могат да се отпишат от баланса.
Инвентаризирането на вземанията и задълженията дава възможност на ръководството на администрацията да установи и реалния им размер към края на отчетния период и предприеме мерки за подобряване на събираемостта на вземанията и да направи съответните изводи за недопускане на подобни грешки;
- инвентаризирането на паричните средства започва с подписване на декларация от касиера, че всички парични средства в касата са заведени по счетоводните регистри. За констатиране на наличните парични средства комисията съставя акт за касова наличност. Банковите сметки се инвентаризират като се съпоставят остатъците по тях по банковите извлечения с данните от оборотната ведомост в края на отчетния период. При установяване на различия се съставя протокол.

- установяването на наличностите на активите е една от задачите на комисията, като наред с това тя трябва да направи и оценка на състоянието на съответните активи и да предложи на ръководителя негодните за брак.

Ако по график е следвало извършването на обезценка, тя следва де се възложи на лицензирани оценители и резултата от обезценката да се оформи в доклад до областния управител, заедно с предложенията за брак за утвърждаване.
Бракът се извършва от инвентаризационната комисия. Съставят се протоколи за брак които съдържат информация за вида, балансовата стойност и причината за брак на актива, както и начина на ликвидация. Протоколите се утвърждават от областния управител.
3. Приключване

Инвентаризацията приключва с подписване от комисията на инвентаризационни описи, сравнителни ведомости, които се предоставят на МОЛ за подпис. При несъгласие на МОЛ с установените разлики между счетоводните данни и фактическата наличност, то дава писмени обяснения, които имат значение при изготвяне на заключение от комисията.

Тези документи се представят на областния управител за подпис. Конкретните резултати от инвентаризацията, както и начина на тяхното уреждане се оформят с решение на ръководителя. Това решение може да бъде неразделна част от съставените счетоводни документи, а може да се изготви и отделно. При установени липси , по вина на МОЛ се изготвя решение на ръководителя за отчитане на установените липси за сметка на съответното лице, след което се предават в счетоводството за отразяването им по счетоводните регистри.
ІІІ. ДОКУМЕНТИРАНЕ НА ИНВЕНТАРИЗАЦИЯТА И РЕЗУЛТАТИТЕ ОТ НЕЯ
Документите, в които се отразява информацията за извършената проверка и се оформят резултатите са:

1. Сравнителна ведомост - комбиниран документ в който се отразява количествените и стойностните параметри на инвентаризираният актив при фактическата проверка като тези параметри се съпоставят с документалната им наличност по счетоводни данни и се установяват резултатите в липси и излишъци между тях.
2. Протокол за резултатите от инвентаризацията на разчетите – за отразяване на установените различия между фактическото и документираното състояние на вземанията и задълженията с данни за сумите на потвърдените вземания; непотвърдените вземания, в т.ч. трудно събираемите и несъбираеми вземания; вземанията с изтекла давност; потвърдените задължения от съответните кредитори, непотвърдените задължения, задълженията с изтекла искова давност.
3. Протокол за установени различия – при наличие на такива и при невъзможност да се постигне съгласие между съответните контрагенти за уреждане на съответните различия, въпросът за уреждане се поставя от заинтересованата страна за разрешаване по съдебен ред.
4. Акт за касова наличност
5. Протокол за брак на ДМА 

6. Протокол за брак на КМА

7. Протокол за компенсации на липси с излишъци - в него се отразява конкретното компенсиране в натурални и стойностни измерители на констатираните липси с излишъци, след решение на ръководителя.
8. Протокол за одобряване на естествените загуби(фири) и на липси за сметка на администрацията

Всички протоколи, с които се оформят резултатите от инвентаризацията, се съставят и подписват от съответната комисия, както и от лицето отговарящо за съответния обект и се одобряват от ръководителя.

При счетоводното отчитане на резултатите от инвентаризацията на активите и пасивите е необходимо да се спазват следните нормативно определени правила:
1. Ръководителят може да разрешава компенсиране на липси с излишъци по предложение на инвентаризационната комисия единствено в случаите, когато се установи конкретна причинна връзка и зависимост между двата вида различия и се анализират възможностите на размяна на едни с други.

Компенсирането се извършва въз основа на данните за количествените и стойностните параметри на отделните видове активи. 
Стойностното компенсиране се прави по отчетната стойност на съответните активи.
2. Когато стойността на липсата е по-висока от стойността на излишъка, разликата се осчетоводява по решение на ръководителя на предприятието – или остава за сметка на МОЛ, или се отчита като извънреден разход.
3. Когато стойността на излишъка е по-висока от стойността на липсата, излишъкът се осчетоводява до размера на липсата, а разликата се отчита като извънреден приход.

4. Естествените загуби(фири) от материални запаси в пределите на установените норми могат да бъдат отчитани при наличието на причини за това в разходите по икономически елементи, ако са констатирани в годината на възникването им, или като извънредни разходи, когато са възникнали за минали отчетни периоди. Размерите на фирите се определят от администрацията, ако няма утвърдени с нормативни актове.
Липси на МЗ над пределните размери на естествените фири се уреждат съобразно изискванията на действащото законодателство.

5.Счетоводното отчитане на резултатите от инвентаризацията на активи и пасиви се извършва в съответствие с изискванията на Закона за счетоводството, Индивидуалния сметкоплан и за отчетния период, за който се отнася съответната инвентаризация.

ІV. ВИДОВЕ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ И СРОКОВЕ ЗА ТЯХНОТО ИЗВЪРШВАНЕ

Инвентаризациите могат да бъдат:

1. Задължителни - извършват се съгласно изискванията на Закона за счетоводството в следните срокове:
А) дълготрайни материални и нематериални активи - веднъж на две години;

Б) материални запаси – веднъж в годината;

В) книги в библиотеката – веднъж на пет години;

Г) останалите активи и пасиви – преди съставянето на годишния финансов отчет.

2. Извънредни - извършват се при конкретно възникнали поводи:

· при смяна на МОЛ

· по искане на контролиращи органи

· по инициатива на ръководителя на администрацията
· при стихийни бедствия, производствени аварии, кражби и други подобни случаи, при които е необходимо да се установи и разграничи материалната отговорност.

Редовните инвентаризации могат да не се извършват в случаите на осъществени извънредни инвентаризации при смяна на МОЛ, при смяна на ръководител, при извънредни ситуации и други.

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Настоящите правила са разработени на основание чл. 28 от Закона за счетоводството и във връзка с функциониране на системите за финансово управление и контрол в Областна администрация – Велико Търново.

§ 2. Правилата имат отворен характер, което предполага непрекъснатото им допълване и усъвършенстване, съобразно новите нормативни изисквания по въвеждането на счетоводните стандарти в бюджетната сфера.

