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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 11

к Положению об учетной политике

администрации Екатериновского сельского поселения
Щербиновского района


Порядок
проведения инвентаризации активов и обязательств 

администрации Екатериновского сельского поселения
 Щербиновского района 
1. Общие положения

1.1. Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Порядок) устанавливает правила проведения инвентаризации активов и обязательств администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация), количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации. Настоящий Порядок является правовым актом, обязательным для исполнения.
1.2. Инвентаризации подлежит все имущество Администрации независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств Администрации.

1.3. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе материально ответственных лиц.

1.4. Основными целями инвентаризации являются: 

1.4.1. Выявление фактического наличия активов, сопоставление их с данными регистров бухгалтерского учета;
1.4.2. Проверка полноты отражения в бюджетном учете обязательств;
1.4.3. Выявление соответствия имущества, учитываемого на балансе, критериям актива (выявление признаков обесценения активов);

1.4.4. Определение фактического состояния имущества и его оценка;

1.4.5. Проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, также правил и условий хранения материальных запасов, денежных средств;
1.4.6. Выработка предложений для принятия решений о дальнейшем использовании имущества, не отвечающего требованиям, предъявляемым к активам;

1.4.7. Выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной;

1.4.8. Выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.
1.5. Для проведения инвентаризации в Администрации создается инвентаризационная комиссия (далее – инвентаризационная комиссия).
1.5.1 Инвентаризацию имущества проводит комиссия, состав которой утверждается руководителем Администрации.

1.5.2. Инвентаризацию обязательств проводит комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя муниципального казенного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Централизованная межотраслевая бухгалтерия» (далее – бухгалтерия).
2. Перечень объектов инвентаризации активов и обязательств

 и сроки проведения инвентаризации

2.1. Инвентаризации подлежат:

2.1.1. Все активы (нефинансовые активы, финансовые активы, забалансовые счета);

2.1.2. Обязательства (кредиторская  и дебиторская задолженность);

2.1.3. Расходы будущих периодов.

2.2. Проведение инвентаризации обязательно:

2.2.1. При установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества – незамедлительно, после установления указанных фактов;

2.2.2. В случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, в том числе вызванных экстремальными условиями – незамедлительно, после окончания указанных фактов;

2.2.3. При смене материально ответственных лиц - на день приемки - передачи дел;

2.2.4. В других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.3. Конкретные даты проведения инвентаризаций устанавливаются руководителем Администрации (в части имущества Администрации) и руководителем бухгалтерии (в части обязательств).

2.4. Кроме плановых инвентаризаций и инвентаризаций, которые проводятся обязательно, Администрация может проводить внеплановые инвентаризации. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании распоряжения (приказа) руководителя Администрации.

3. Порядок проведения инвентаризации

3.1. При проведении инвентаризации инвентаризационная комиссия и материально ответственные лица Администрации руководствуются методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Минфина России  от 13 июня 1995 года № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (далее – приказ Минфина России  от 13 июня 1995 года № 49), с учетом требований раздела 8 Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденного приказом Минфина России от 31 декабря 2016 года № 256н.  

3.2. При проведении инвентаризации необходимо обязательное участие материально ответственных лиц.

3.3. При отсутствии хотя бы одного члена инвентаризационной комиссии при проведении инвентаризации результаты инвентаризации признаются недействительными.

3.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств (денежных документов) и бланков строгой отчетности, не сданные и не учтенные на счетах бюджетного учета на момент проведения инвентаризации.

3.5. Материально ответственные лица дают расписку о том, что все ценности, находящиеся у них на хранении, оприходованы, а выбывшие списаны в расход, все приходные и расходные документы на имущество сданы в соответствующие отделы бухгалтерии или переданы инвентаризационной комиссии.

3.6. На время инвентаризации все операции с инвентаризируемым имуществом должны быть прекращены. Если материальные ценности поступают во время проведения инвентаризации, их складывают в отдельное помещение.

3.7. Фактическое наличие нефинансовых активов, наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности при инвентаризации определяют путем обязательного осмотра и подсчета. 

3.8. Не допускается вносить в инвентаризационные описи данные об остатках ценностей со слов материально ответственных лиц или по данным бюджетного учета без проверки их фактического наличия.

3.9. Если инвентаризация имущества проводится более одного дня, то помещение, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должно быть опечатано.

3.10. Во время перерывов в работе инвентаризационной комиссии инвентаризационные описи должны храниться в шкафу (сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

3.11. Инвентаризация обязательств проводится по договорам, первичным учетным документам, актам сверки расчетов с дебиторами и кредиторами, иным документам, подтверждающим возникновение обязательств. 

3.12. Перечень финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих инвентаризации по счетам: 

0.201.00.000 «Денежные средства учреждения»;

0.206.00.000 «Расчеты по выданным авансам»; 

0.208.00.000 «Расчеты с подотчетными лицами»; 

0.209.00.000 «Расчеты по ущербу и иным доходам»; 
0.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет»;

0.302.00.000 «Расчеты по принятым обязательствам»; 

0.303.00.000 «Расчеты по платежам в бюджеты»; 

0.304.00.000 «Прочие расчеты с кредиторами».

3.13. Председатель инвентаризационной комиссии из членов комиссии назначает ответственное лицо за ведение и оформление инвентаризационных описей. 

Инвентаризационные описи составляются в двух экземплярах.

На каждой странице описи указываются прописью число порядковых номеров материальных ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице (штуках, метрах и т.д.).

Исправление ошибок производится во всех экземплярах описи путем зачеркивания неправильных записей и проставления над зачеркнутыми записями правильных.

Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственным лицом.

В описях не допускается оставлять незаполненные строки, а на последних страницах незаполненные строки прочеркиваются.

Инвентаризационные описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица.

Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.

3.14. При проверке фактического наличия имущества в случае смены материально ответственного лица отметку о получении имущества делает лицо, принявшее имущество, а о сдаче – лицо, сдавшее его.

Оформляется накладная на внутреннее перемещение нефинансовых активов.

3.15. Для оформления результатов инвентаризации инвентаризационной комиссией применяются следующие формы, утвержденные приказом Минфина от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - приказ Минфина от 30 марта 2015 года № 52н):

3.15.1. Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (форма по ОКУД 0504082);

3.15.2. Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (форма по ОКУД 0504086);

3.15.3. Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (форма по ОКУД 0504087);

3.15.4. Инвентаризационная опись наличных денежных средств (форма по ОКУД 0504088);

3.15.5. Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма по ОКУД 0504089);

3.15.6. Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма по ОКУД 0504092);

3.15.7. Акт о результатах инвентаризации (форма по ОКУД 0504835).

Указанные формы заполняют в порядке, установленном в приказе Минфина от 30 марта 2015 года № 52н.

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации расходов будущих периодов (форма № инв-11 по ОКУД 0309010), утвержденный приказом Минфина от 13 июня 1995 года № 49.

4. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества,

финансовых активов, обязательств и финансовых результатов

4.1. Инвентаризация основных средств.

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование», на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации».

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у работников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до момента выбытия.

Перед инвентаризацией инвентаризационная комиссия проверяет:

есть ли инвентарные карточки (инвентарные карточки группового учета нефинансовых активов) и как они заполнены;

наличие техпаспортов и других технических документов;

документы о государственной регистрации объектов.

При отсутствии документов инвентаризационная комиссия должна обеспечить их получение. При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации принять меры по внесению соответствующих исправлений и уточнений.
В ходе инвентаризации инвентаризационная комиссия проверяет:

фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;

физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.;

соответствие имущества, учитываемого на балансе, критериям актива, наличие фактов обесценения актива;

наличие объектов основных средств, ранее не признанных таковыми и не поставленных на балансовый учет.

Инвентаризационная комиссия осматривает основные средства и проверяет их соответствие данным в бухгалтерском учете по следующим параметрам:

полное наименование;

назначение, основные технические или эксплуатационные показатели;

инвентарные и заводские номера;

номера паспортов оборудования, содержащего драгоценные металлы;

год выпуска;

количество объектов.

Данные об эксплуатации и физическом состоянии основных средств инвентаризационная комиссия указывает в инвентаризационной описи (форма по ОКУД 0504087) путем проставления соответствующей записи в соответствии с требованиями, утвержденными приказом Минфина от 30 марта 2015 года № 52н, после визуального их осмотра:

в графе 8 «Статус объекта учета» - в эксплуатации, требуется ремонт, находится на консервации, требуется модернизация, требуется реконструкция, не соответствует требованиям эксплуатации, не введен в эксплуатацию;

в графе 9 «Целевая функция актива» - продолжить эксплуатацию, ремонт, консервация, модернизация, дооснащение (дооборудование), реконструкция, списание, утилизация, ввод в эксплуатацию, перевод в иную категорию имущества. 

Если в ходе реконструкции или восстановления основного средства поменялось назначение объекта, то в опись вносятся новые сведения. Если в результате проведенных работ балансовая стоимость основного средства изменилась, а по данным бухгалтерского учета эти данные не зафиксированы, то этот факт следует отразить в инвентаризационной описи (форма по ОКУД 0504087) в графе 19 «Примечание».

4.2. Инвентаризация материальных запасов.

Материальные запасы инвентаризационная комиссия проверяет по каждому материально ответственному лицу и по местам хранения. 

Данные об эксплуатации и физическом состоянии материальных запасов инвентаризационная комиссия указывает в инвентаризационной описи (форма по ОКУД 0504087) путем проставления соответствующей записи в соответствии с требованиями, утвержденными приказом Минфина от 30 марта 2015 года № 52н, после визуального их осмотра:

в графе 8 «Статус объекта учета» - в запасе для использования; в запасе для хранения; ненадлежащего качества; поврежден; истек срок хранения;

в графе 9 «Целевая функция актива» -  использовать; продолжить хранение; списать; отремонтировать.

4.3. Инвентаризация кассы.

Инвентаризации подлежат: 

наличные деньги;

бланки строгой отчетности;

денежные документы.

При проведении инвентаризации кассы инвентаризационная комиссия должна:

проверить кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера;

журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;

получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;

сверить суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого счета;

проверить соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств.

В ходе инвентаризации бланков строгой отчетности инвентаризационная комиссия осуществляет пересчет бланков документов, сверяет их со списком для установления их фактического наличия. 

Пересчет бланков строгой отчетности (далее – БСО) и денежных документов и их сверка с данными бухгалтерского учета производится отдельно по каждому виду БСО (денежного документа) с учетом начальных и конечных номеров, а также по каждому месту хранения БСО.

4.4. Инвентаризация расчетов.

Инвентаризация расчетов проводится в основном по бухгалтерским документам в согласовании с корреспондирующими счетами.

Расчеты с покупателями, поставщиками, подрядчиками, с другими дебиторами и кредиторами выверяются с подтверждением сальдо по расчетам на день проведения проверки двумя сторонами (путем составления актов сверки). Результаты инвентаризации расчетов оформляются инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма по ОКУД 0504089).

По задолженности сотрудникам (работникам) Администрации выявляются невыплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов. 

При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а также суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу (даты выдачи, целевое назначение), суммы не сданных в кассу остатков авансов.

Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки устанавливает:

правильность расчетов с финансовыми, налоговыми органами, государственными внебюджетными фондами, другими организациями;

правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы задолженности по недостачам и хищениям;

правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли сроки исковой давности.

В случае обнаружения неучтенной задолженности или наоборот задолженности, которой нет, соответствующие записи отражаются в инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма по ОКУД 0504089).

4.5. Инвентаризация расходов будущих периодов:

При инвентаризации расходов будущих периодов инвентаризационная комиссия проверяет:

суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов;

счетов, актов, договоров, накладных;

соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;

правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

5. Отражение результатов инвентаризации в бюджетном учете

5.1. Инвентаризационные описи и акты подписываются председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии после представления ответственным лицом (лицами) объяснения о причинах расхождений (при наличии) и заключения инвентаризационной комиссии о результатах инвентаризации.

5.2. Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма по ОКУД 0504092) подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии (в случае необходимости).

5.3. Оформленные надлежащим образом документы по результатам проведенной инвентаризации передаются в материальный отдел бухгалтерии.

5.4. Выявленные в процессе инвентаризации неучтенные объекты приходуются по справедливой стоимости в месяце, приходящемся на дату окончания инвентаризации, по результатам составленного инвентаризационной комиссией акта о результатах инвентаризации (форма по ОКУД 0504835) и приложенной к нему ведомости  расхождений по результатам инвентаризации (форма по ОКУД 0504092) (при наличии). 

Выявленная в процессе инвентаризации недостача материальных ценностей  отражается в бухгалтерском учете и отчетности в месяце, приходящемся на дату окончания инвентаризации, по результатам составленного инвентаризационной комиссией акта о результатах инвентаризации (форма по ОКУД 0504835) и приложенной к нему ведомости расхождений по результатам инвентаризации (форма по ОКУД 0504092).

5.5. Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, отражаются в годовой бухгалтерской отчетности.

Выявленные в процессе инвентаризации неверные данные об имуществе или обязательствах документально восстанавливаются; в инвентаризационную опись вносятся соответствующие изменения.

6. Возмещение ущерба

6.1. Взыскание с виновного сотрудника (работника) Администрации суммы причиненного ущерба производится в соответствии с трудовым законодательством и распоряжением руководителя Администрации.
6.2. Сотрудник (работник), виновный в причинении ущерба может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа.

6.3. В случае если сотрудник (работник) не согласен добровольно возместить ущерб, а сумма причиненного ущерба превышает его средний месячный заработок, то взыскание осуществляется в судебном порядке.

6.4. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения сотрудника (работника) к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действие или бездействие, которыми причинен ущерб Администрации.
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