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	 Приложение № 10 




к Учетной политике для целей бюджетного учета 

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ
1. Общие положения
 
1.1 Инвентаризации подлежит все имущество организации независимо от его местонахождения и все виды финансовых обязательств.
Кроме того, инвентаризации подлежат ценности, не принадлежащие учреждению, но находящиеся в его ведении (на хранении, принятые на комиссию, арендованные, полученные на переработку и др.), а также не зарегистрированные по разным причинам.
1.2. Основными целями инвентаризации являются: выявление фактического наличия имущества, сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета, информация о состоянии объекта основного средства, проверка полноты отражения в учете обязательств.
1.3. Проведение инвентаризации обязательно:
- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара, аварии или других чрезвычайных ситуаций, в том числе вызванных экстремальными условиями;

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);

- при передаче (возврате) комплекса объектов учета (имущественного комплекса) в аренду, управление, безвозмездное пользование, хранение, а также при выкупе, продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса);

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года;
- при ликвидации перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса;
- в других случаях, предусмотренных законодательством.
1.4. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой утверждается отдельным правовым актом учреждения.
В отдельных случаях по решению руководителя для проведения инвентаризацией могут создаваться рабочие инвентаризационные комиссии.
Включение в состав рабочих инвентаризационных комиссий работников казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия в сфере образования» (далее — КУ «ЦБСО») производится в случаях, определенных договором на ведение бюджетного учета и формирование бюджетной отчетности по согласованию. Материально ответственные лица в состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии, рабочих инвентаризационных комиссий не включаются.
2. Проведение инвентаризации
2.1. При проведении инвентаризации до начала проверки фактического наличия имущества постоянно действующей инвентаризационной комиссии, либо рабочей инвентаризационной комиссии (далее - Комиссия) надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств.
Председатель Комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на «__________» (дата)», что должно служить работникам КУ «ЦБСО» основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.
Материально ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в КУ «ЦБСО» или переданы Комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают  также лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. 
Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера. Фиксирование фактов наличия имущества со слов материально ответственного лица, либо по сведениям учета без проверки их фактического наличия не допускается.
Если инвентаризация имущества проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе Комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе Комиссии (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении.
 Сведения о фактическом наличии имущества и реальности учтенных финансовых обязательств записываются в  описи (далее - описи) не менее чем в двух экземплярах. Описи составляются по унифицированным формам, утвержденным приказом  Минфина России от 30.03.2015 № 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».
2.2. Плановая инвентаризация основных средств (за исключением библиотечного фонда) проводится один раз в три года,  библиотечного фонда — один раз в пять лет.
В ходе выполнения инвентаризации основных средств делается осмотр объектов  и записывается в описи полное наименование, инвентарный номер, статус (хранение, эксплуатации, на консервации, непригодность к дальнейшему использованию, требует ремонта и т.д.), целевая функция актива (полезный потенциал), примечание (основные технические или эксплуатационные показатели).
Инвентаризация зданий, сооружений и другой недвижимости проводится при наличии свидетельств, иных документов, подтверждающих нахождение указанных объектов в собственности учреждения, также проверяется наличие свидетельств на земельные участки, водоемы и другие объекты природных ресурсов, находящиеся в собственности учреждения.
В случае неотображения в бюджетном учете работ капитального характера (надстройка этажей, пристройка новых помещений и др.) или частичной ликвидации строений и сооружений (слом отдельных конструктивных элементов), Комиссией по соответствующим документам определяется сумма увеличения или снижения балансовой стоимости объекта и данные о произведенных изменениях отражаются в  описи.
Машины, оборудование и транспортные средства записываются в описи индивидуально с указанием заводского, инвентарного номера по техническому паспорту организации-изготовителя, года выпуска, предназначения, мощности и т.д.
Объекты хозяйственного инвентаря, инструменты, станки и т.д. одноименные, однотипные одинаковой стоимости, поступившие одновременно в учреждение и учитываемые на типовой инвентарной карточке группового учета, в описях проводятся по наименованиям с указанием количества этих предметов.
Основные средства, которые в момент инвентаризации находятся вне места нахождения учреждения (автотранспорт отправленный в ремонт, машины и оборудование и т.п.), инвентаризуются до временного их выбытия.
Основные средства, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению вносятся в отдельную опись, в которой Комиссия  указывает время ввода в эксплуатацию и причины, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.).
2.3 При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в регистрах бухгалтерского учета отсутствуют или указаны неправильные данные, характеризующие их, комиссия должна включить в опись правильные сведения и технические показатели по этим объектам.
Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов должна быть произведена по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен, установленной для целей бухгалтерского учета на дату принятия к бухгалтерскому учету, а износ определен по действительному техническому состоянию объектов с оформлением сведений об оценке и износе соответствующими актами.
2.4. При инвентаризации нематериальных активов проверяются:
- свидетельства, подтверждающие права учреждения на его использование;
- правильность и своевременность отражения нематериальных активов в учете.
2.5. При инвентаризации товарно-материальных ценностей (товары, продукты питания, мягкий инвентарь, посуда, медикаменты прочие запасы) в случае, если материальные ценности закрепленные за одним материально ответственным лицом имеют различные места хранения,  инвентаризация проводится последовательно по пунктам хранения.
При инвентаризации большого количества весовых товаров ведомости отвесов ведут раздельно один из членов Комиссии и материально ответственное лицо. В конце рабочего дня (или по окончании перевески) данные этих ведомостей сличают, и выверенный итог вносят в опись. Определение веса (или объема) навалочных материалов уголь и т.д.) допускается производить на основании обмеров и технических расчетов. Акты обмеров, технические расчеты и ведомости отвесов прилагают к описи.
Товарно-материальные ценности, прибывающие во время выполнения инвентаризации, принимаются материально ответственными лицами в присутствии членов Комиссии и приходуются по реестру  после инвентаризации. Такие материальные ценности заносятся в отдельную опись под названием «Товарно-материальные ценности, поступившие во время инвентаризации», с указанием даты поступления, названия поставщика, даты и номера приходного документа, названием товара, количества, цены и сумма. На приходном документе за подписью председателя Комиссии ставится отметка «после инвентаризации» со ссылкой на дату описи, в которую занесены эти ценности.
В случае длительного выполнения инвентаризации с письменного разрешения руководителя  учреждения в ходе инвентаризации товарно-материальные ценности могут отпускаться материально ответственными лицами в присутствии членов Комиссии. Такие ценности записываются в отдельную опись под названием «Товарно-материальные ценности, отпущенные во время инвентаризации», с оформлением описи по аналогии с документами на поступившие товарно-материальные ценности во время инвентаризации. В документах на расход делается отметка за подписью председателя Комиссии.
Инвентаризация товарно-материальных ценностей, находящихся в пути, отгруженных, не оплаченных в срок покупателями, находящихся на складах других организаций, заключается в проверке обоснованности числящихся сумм на соответствующих счетах бюджетного учета.
Предметы мягкого инвентаря, отправленные в стирку и ремонт в стороннюю организацию,  записываются в  опись на основании  накладных или квитанций организаций, осуществляющих эти услуги, о чем в описи делается соответствующая отметка.
2.6. Инвентаризация кассы производится в соответствии с Указаниями Банка России от 11 марта 2014 года № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».  
2.7.  Инвентаризация денежных документов и бланков строгой отчетности (почтовые марки, марки государственной пошлины, путевки, бланки документов об образовании и др.)  выполняется по видам бланков, документов с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков, а также по каждому месту хранения и материально ответственным лицам.
При отсутствии движения денежных средств в кассе и денежных документов ревизия кассы проводится в период инвентаризации.
2.8. При инвентаризации расчетов Комиссия путем проверки документов сравнивает:
- правильность расчетов с финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями;
- правильность и обоснованность сумм задолженности по недостачам и хищениям;
- правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности с истекшими сроками исковой давности.
Инвентаризация расчетов с бюджетом, покупателями, поставщиками, подотчетными лицами, сотрудниками, депонентами, другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности сумм, числящихся на счетах бюджетного учета.
Также проводится инвентаризация по счетам «Расчеты с поставщиками и подрядчиками» по товарам, оплаченным, но находящимся в пути, и расчетам с поставщиками по неотфактурованным поставкам, проверяются документы в согласовании с корреспондирующими счетами.
По результатам проведенной инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами необходимо проанализировать тип задолженности:
- текущая;
- просроченная – ведется работа по взысканию задолженности;
- своевременно не возвращенная контрагентом в случае расторжения государственного контракта – ожидается поступление задолженности;
- безнадежная к взысканию (в случае наличия документов, подтверждающих прекращение обязательства).
В случае, если задолженность не является текущей, соответствующую отметку с указанием типа задолженности по каждому дебитору или кредитору необходимо проставить в заключении комиссии в инвентаризационной описи (сличительной ведомости) формы № 0504089. После чего комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов необходимо принять решение о ее списании с балансового учета и учету на соответствующих забалансовых счетах Рабочего плана счетов при необходимости. 
Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки должна также установить правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли сроки исковой давности.
По задолженности работникам организации выявляются не выплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины возникновения переплат работникам.
Инвентаризация подотчетных сумм проводится способом проверки отчетов подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а также инвентаризируются суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу.
2.9. При инвентаризации резервов предстоящих расходов и платежей проверяется правильность и обоснованность созданных в учреждении резервов. Суммы резервов должны быть уточнены по результатам проведенной инвентаризации.
 
3. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений
 
По результатм инвентаризации Комиссией заполняются описи:
· ф. 0504086 - Инвентаризационная опись  бланков строгой отчетности и денежных документов;
· ф. 0504087 - Инвентаризационная опись  по объектам нефинансовых активов;
· ф. 0504088 -  Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами.
Описи подписывают все члены Комиссии и материально ответственные лица. Комиссия при проведении инвентаризации обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, денежных средств, другого имущества и финансовых обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. 
При проверке фактического наличия имущества в случае смены материально ответственных лиц принявший имущество расписывается в описи в получении, а сдавший - в сдаче этого имущества.
На ценности, не принадлежащие организации, но числящиеся в бюджетном учете (находящиеся на ответственном хранении, арендованные, полученные для переработки), составляются отдельные описи со ссылкой на документы, подтверждающие принятие этих объектов на ответственное хранение или в аренду.
Заполнение описи можно осуществлять как с помощью средств вычислительной техники, так и без их использования. Подчистки, помарки в  описях не допускаются. Исправление ошибок в описях допускается одновременно во всех экземплярах, путем зачеркивания неправильных записей и проставления правильных записей. Исправления подписываются всеми членами Комиссии и материально ответственными лицами. Не допускается оставлять пустые строки, в незаполненных строках ставятся прочерки.
В описях названия ценностей и объектов, их количество указывают по номенклатуре и в единицах измерения, принятых в бюджетном учете.
На каждой страницы описи указывают прописью число порядковых номеров ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения (штуках, килограммах, метрах и т.д.) эти ценности показаны.
В конце описи материально ответственное лицо дает расписку, подтверждающую проверку имущества, в его присутствии, об отсутствии к Комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение.
После того, как фактическая проверка наличия ценностей завершена и описи подписаны всеми членами Комиссии и материально ответственными лицами, они передаются КУ «ЦБСО»  для заполнения данных об описанных ценностях в денежном выражении и сверки информации о фактическом наличии имущества (по описям) с учетными данными.
В случаях выявления расхождений между фактическими и учетными данными составляется Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. № 0504092), в которой фиксируются установленные расхождения с данными бюджетного учета: недостачи или излишки по каждому объекту учета в количественном и суммовом выражении. 
По всем недостачам и излишкам Комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц. Они должны быть отражены в  описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок Комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бюджетного учета. 
По результатм проведения инвентаризации комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов необходимо принять решение по неиспользуемым основным средствам:
- о их дальнейшем списании и ликвидации;
- передаче в рамках межведомственных расчетов (передача учреждениям, подведомственным разным главным распорядителям бюджетных средств одного уровня бюджета);
- консервации;
- учета на соответствующих забалансовых счетах Рабочего плана счетов.
Ведомость расхождений по результатам инвентаризации является основанием для составления Комиссией Акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Данный акт подписывается всеми членами Комиссии и утверждается руководителем учреждения.
В случае,  если в результате инвентаризации обнаружены излишки и недостачи нефинансовых активов, денежных средств, документов и бланков строгой отчетности  материальных ценностей, регулирование инвентаризационных разниц производится в соответствии с пунктом 5 Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина России от от 13.06.1995 № 49.
Взаимный зачет излишков и недостач в результате пересортицы может быть допущен только в виде исключения за один и тот же проверяемый период, у одного и того же проверяемого лица, в отношении товарно-материальных ценностей одного и того же наименования и в тождественных количествах. 
______________

