IIpuaoxenne No 8

BBTPEIIHU ITPABUJIA 3A OPTAHU3ALIUA HA CHETOBOJIHUA
JOKYMEHTOOBOPOT B III' 10O KEPAMUKA

Hacrosimure npaBuiia ypexxaar Buaa; peia Ha U3JaBaHe, ChbCTABSHE U IOJIy4aBaHE; CPOKOBETE
3a OTUMTAHE, IPE/ICTABSIHE U JBMKEHUE HA CUETOBOAHUTE JOKyMeHTH B I1I" mo kepamuka OT MOMEHTa Ha
TAXHOTO ChCTaBsIHE 10 MOMEHTA Ha MOCTHIIBAHETO UM B CYCTOBOJIHUS APXUB HA YUUITUIIETO.

I. CueTOoBOAHM TOKYMEHTH, YYACTBAIIHA B IOKYMEHT0000pOTA:

CTonaHCKUTE OIepalny ce JOKYMEHTUPAT, PErUCTpUpaT U OTUYUTAT XPOHOJOTUYHO, 0 peaa Ha
TSAXHOTO Bb3HUKBAHE YPE3 CUETOBOJHU JOKYMEHTH C II'BJICH U MPABWIHO MOMBJIHEH PEKBU3UT, IO BUJL
KaKTO CJIe/[BA:

1. IIppBUYHM CUETOBOJHM JOKYMEHTH — CIY>KaT 3a [bPBOHAYAJIHO PETUCTPUPAHE HA
CTONAHCKHUTE OIEpaLHH:

Bvnuwnu ookymenmu — u3gaBaHu OT BHHIIHU CTPYKTYPH, 110 KOUTO YUMJIMILETO € aIPECaHT:

- Ompocrena akrypa,

- JlanbuHa (akrypa;

- KonmuaecTBeHO CTOMHOCTHA CMETKA;

- CrokoBa pa3nucka 3a Mojay4yeHru CTOKOBO MaTepUAIIHU IEHHOCTH;

- Kacosu 0enexku;

- Ksuranuuu ot [1KO 3a BHECEeHU CymH.

Bvmpewnu ooxymenmu — CbCTaBAT C€ OT YYWJIMILETO OT OMNPEACIICHH B TO3U IPABUIHHUK
JUTHKHOCTHH JIUIIA:

- CknaznoBa pa3nucKa 3a MOJTYYEHU U 3alPUXOJIEHU B CKJIaJla MaTEPUAIHU LIEHHOCTH;

- Hckane 3a n3nucBaHe Ha CTOKOBO-MaTE€pUATHU IIEHHOCTH OT CKJIa/a;

- VHBeHTapu3alMOHEH OIUC;

- Pasxoznen xacos opnuep;

- IIpuxonen kacoB opaep;

- Benomocr 3a 3amiaru;

- 3asBKa 3a 3aKyIyBaHE Ha CTOKOBO-MaTE€pPHAIHH LIEHHOCTH.

dakTypuTe, MO0 KOUTO YUHIIUIIETO € aJPECaHT, CKJIAJJOBUTE PA3IUCKH, UCKAHUITA 32 U3MTUCBAHE
OT CKJIaJ]a ce M37aBaT B TpU ek3eMIuisapa. EquH 3a oTunTane B C4ETOBOJCTBOTO, eauH 3a MOJI u enun
KOHTPOJIEH KbM KOYaHA.

OTroBOpHOCT 3a BEPHOCTTa Ha MBPBUYHHUTE CUETOBOJHHM JOKYMEHTH HOCST JHUIlATa, KOUTO Ca TH
CHCTaBUJIN M TIOJIITHCAITIH.

2. BTopu4HU CYETOBOJHU JOKYMEHTH — JIOKYMEHTH, KOUTO C€ ChCTaBIT Ha 0aza oOpaboTeHw,
TpyINUpPaHUd U PETUCTPUPAHU IbPBUYHMU CcUeTOBOAHM JokyMeHTU. B III' mo kepammka ce m3mnon3BaT
CJIEIHUTE BTOPUYHHU CUETOBOJHU TOKYMEHTHU:

- ABaHCOB OTYET;

- CueroBo/HA CIIPaBKa;

- Kacosa kuwra;

- Pekanutynanps Ha 3aIuIaTH U Bb3HArPAXIACHUS; - Tpumeceuna 000pOTHA BEIOMOCT; -

["opumHa 000poTHA BETOMOCT.



BropuuHnTEe CUETOBOAHU JOKYMEHTH C€ M3TOTBAT, TPYNUPAT U KIACUPHUIMPAT OT JIHKHOCTHU
JIMLA, ONPEACIICHU OT IVIABHUS CUETOBOAUTEI, KOUTO I'M IOAIUCBAT U NPEACTABAT 32 YTBbPKIABAHE U
ca OTTOBOPHH 3a BEPHOCTTA HA JAHHUTE B TAX.

I1. Pen 3a u3naBaHe, ChbCTaBsiHE U MOJIyYaBaHe HA CYETOBOJHM JOKYMEHTH.

[IspBUYHUTE CUETOBOIHM JOKYMEHTH C€ M3/1aBaT, ChCTABSIT, IIOJIy4aBaT U MOJIKACBAT OT TJIABHHS
CYETOBOJUTEN M IUPEKTOPA HA YUMIIHILETO.

Te nmarupaT BcekM HW3AaJeH JOKYMEHT M Ca OTTOBOPHHM 3a CIAa3BAHETO HA CPOKOBETE 3a
MPEACTABSHETO UM.

[IbpBUYHUTE CUETOBOAHM JOKYMEHTH CE OTYMUTAT M MPEJACTABAT Ha TJIaBHUS CYCTOBOJIUTEN B
CJICITHUTE CPOKOBE:

1. ExxeqtHEeBHO — B JIEHS HA U3aBAaHETO, ChCTABSIHETO MJTM TOJIy4aBaHETO UM:

- Ompocrena ¢akrypa;

- JlanbuHa akrtypa;

- KacoBu Oenexku;

- Ksutanuuu ot [IKO 3a BHeceHu cymu;

- CueroBO/IHA CIIPaBKa;

- ABaHCOB OTYET;

- KacoBa xuwnra;

- PexanuTynanus Ha 3amiaTé ¥ Bb3HArpakIeHUs; - Tpumeceuna 000poTHA BEIOMOCT; -

['oguirHa 000pOTHA BEIOMOCT.

[TogoTueTHuTe nUIA, TOJYYWIM CIYXKEOHHM aBaHCH, CE OTUMTAT YpE3 H3TOTBSIHE M IIpPeIaBaHE 3a
MPOBEpKa Ha aBaHCOB OTYET B CPOK 15 AHM OT MOTy4aBaHETO HA cymarTa.

I11. Ilpoueaypu no oTnycKaHe Ha CJAYKeOHU ABAHCH:

1. CnyxeOHU aBaHCH ce OTIyckaT Ha ciayxurenute Ha [1I' mo kepamuka cien mnojaazeHa
3asiBKa 3a CiTy»Ke0eH aBaHC 1o naparpadu.

2. Cnyxutensr npencrass GopMyisipa B CYETOBOIHUS OTJIEN;

3. ['maBHMAT cYETOBOJUTEN MPOBEPSBA U MOTBBPXKAABA, Y€ CIYKUTENS HSIMa HEOTYETEHU
KbM MOMEHTA JPYTH CIIyKEOHU aBaHCH.

4. JupekTopbT paspelnaBa aBaHca, KaTo MOJNKCBa 3asBKaTa 3a cly’Ke0eH aBaHC.

S. KacuepbT MOXe 1a U3MIIaTH CITy>KEOHUS aBaHC, aKO MCKaHETO € MOIMMCAaHO OT JTUPEKTOpa

¥ TJIaBHUS CUETOBOAMTEIN U € U3/1aIeH KOHTPOJIEH JIUCT 10 maparpadu.
6. [Ipu oTumTaHeTo Ha CiIy)XeOHHUS aBaHC CIYKUTENAT IOINBJIBA aBAaHCOB OTYET, KaTo
Ipujiara OpUriHaJIHUTE GaKkTypH.

IV. 3aapbiokennss HA NMOJAOTYETHOTO JIMIE MPU 3asiBABAHE U OTYUTAHE HA CJIY:KeOHH

aBaHCH:
1. [TonaBa nucmena 3asBka o naparpagu 1o Jupexropa Ha I1I" o kepamuka
2. 3asiBKaTa ce MpeAcTaBs Ha TJIaBHUS CYETOBOAUTEN
3. Bb3 ocHOBa Ha 3asBKaTa c€ U3/1aBa KOHTPOJICH JIUCT
4. [Tpu noyyaBaHe Ha 0A0OpEHNE Ha KOHTPOJIHU JICT KacuepbT n3Teris nckaHara

cyma oT OaHKOBaTa CMETKa Ha YYWJIMIIETO U s TIpeIaBa Ha mojoTueTHoTO Juie cpeury PKO mo
naparpadu cropes 3asBKaTa.



d. ITonoTueTHOTO JUIE OTYUTA MOIYUYEHUTE AaBAHCOBO CyMH cliel] 15-THEBEH CpoK,
KaTo 3a IeJITa MObJIBA aBAHCOB OTYET ChC CICTHUTE 3abJDKUTEIIHU PEKBUZHUTH:
- Ne Ha aBaHCOBHUS OTYET;
- Jara;
- TpeIHa3HaueHHe 1o naparpadu;
- U3pa3Xo0JIBaHU CPEJICTBA B JIEBA;
- CyMa 3a Bb3CTAHOBSIBAHE ;
- CyMa 3a [10JIy4aBaHe;
- IpUIOXKEHUs — (PaKkTypHu;
- omnuc Ha (HaKTypuTe — U3JATeI; HOMEp; 1aTa; cyMa.

V. KacuepsbT cnasBa cjieJHUTe 3aAbJLKUTEHU pa3nopeaon:

1. Benuku npuxoau, IOCTHIWIN B Kacata ce perucTpupar ¢ npuxojaeH kacos opaep /ITIKO/
110J1 IOPEICH HOMEDP U OT JaTa Ha MOCTBIIBAHETO B KacoBaTa KHUI'A, BOJIEHA OT KacHuepa.

2. Bewukn pa3xou, MOCTBIWIM B KacaTa Ce PETHCTPUPAT ¢ pa3xoieH kacoB opaep /PKO/
MOJ1 TOPEZICH HOMEDP U OT JaTa Ha U3BBPILBAHE HAa pa3Xxo/ia B KacoBaTa KHUTA.

3. KacoBata xHura ce 3aBekJa Mo yCTaHOBEH OOpasell, MPOIIHYypOBa M MPOHOMEPOBA C
noanuc u neyat Ha [Qupekropa Ha I[II" mo kepamuka. 3aBexJa ce B HayaJOTO Ha BCSKa KaJleHAapHa
roguna ¢ Ne 1 3a IIKO u ¢ Ne 1 3a PKO u ce mpukiiouBa B Kpasi Ha BCEKH MecCell, KaTo MOPeAHOCTTa Ha
IPUXOJIHUTE U Pa3XxOJHUTE OpAEpH MpoabikaBa A0 31 gekeMBpU Ha KajleHJapHarta rojauHa. Boau ce B
JIBA €K3EMILISIPa, KbM BCEKU MECEIl, KaTO BTOPHUAT €K3EMIUISIp CE MpeaaBa Ha TJl. CYUETOBOIUTEN 3a€HO C
BCUYKHU IPUXOJHU U PA3XOHU JOKYMEHTH.

4. Bceuuku BnMcBaHMs Ha IPUXOJM M pa3Xo0Jlu B KacoBaTa KHUIa CE U3BBPILIBAT C XUMUKAJL.

S. He ce momyckar u3TpuBaHHs M IONPAaBKU Ha BIMCAHWUTE JaHHU. AKO ca W3BBPIICHU
MIONIPABKH C€ 3aBEpsBaT C MOJIKCA HAa KacUepa U IJl. CYETOBOJUTEIL.

6. [TonbnBanero Ha I[IKO u PKO ce u3BbpiiBa, choOpa3HO M3UCKBAHMATA HA 3aKOHA 3a
CYETOBOJICTBOTO, IJ1aBa BTOpa, Wwi.6, ain.l. [lorpeniHo cbcTaBeHN JOKYMEHTH CE aHYJIUPaT U CE ChCTaBAT
HOBH.

7. KacuepsT € nrbkeH Ja NpoBeEpU NPWIOKEHNUTE TBPBUYHU JOKYMEHTH 32 BAPHO U IIBJIHO
odopMmsiHe, 3a J1a ce rapaHTHpa J10Ka3aTeJICTBeHaTa UM CHJIa.

8. [Ipuemane u mnpenaBaHe Ha KacoBaTa HAJIMYHOCT C€ M3BBPIIBA IpPHU IPOBEpKA Ha
HAJIMYHOCTHUTE, KaTO ce OpoAT OaHKHOTU U MOHETH. ChCTaBs c€ KOHCTATUBEH MTPOTOKOJ, KOWTO ChbpKA
CyMara Ha HAIMYHOCTHUTE, MTOANMCUTE HA MIPHUEIT U Npeall, Clie] KOETO ce IIpelaBa U KiIrova Ha Kacara.

9. N3mnamanero na cymu o PKO ce u3BbpiiBa ciiesr ono0psiBane Ha pa3zxoja ot JJupexropa
u ['71. cueroBoauTeN, ciea npuiiaraie Ha GakTypy WM IpYTH ONpPaBIaTEHN JOKYMEHTH.

10.  KacuepsT € eIMHCTBEHOTO JIMIIE PA3MOoIaramio ¢ KJI0Y OT KacaTa U HOCH WHAMBUyaTHA
OTTOBOPHOCT 32 HAJIMYHOCTUTE B Hesl. [IpegaBaHeTo Ha Kiro4a OT KacaTta MOKe Jja HACTBIIU €IMHCTBEHO
cnen 3anose Ha Jlupektopa Ha [1I" o kepamuka o 3aKOHOYCTaHOBEHUS PE/I.

11.  CepxpaHsBaHETO HAa HAJIWYHU MApU M HA JAPYTU IIEHHOCTH, KOUTO HE ca MOCTHIIMIU B
KacaTa Ha 3aKOHHO OCHOBaHMeE ce 3a0paHsiBa.

12. PekanuTynanuure 3a 3amjiaTH Ha IEpCOHANa ce MPEJCTaBsT 3a noanuc Ha Jlupekropa u
['maBHUS CYETOBOAMTE.



