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[bookmark: P1361]Положение об инвентаризации имущества и обязательств

1. Организация проведения инвентаризации

1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными бюджетного учета и проверка полноты отражения обязательств в бюджетном учете.
1.2. Настоящее Положение устанавливает случаи, сроки, порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств, оформления ее результатов.
1.3. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным приказом руководителя ТО, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 ФСБУ "Концептуальные основы":
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 (далее по тексту МОЛ) (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);
в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.4. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. Для этого оформляются отдельные приказы руководителя ТО.
1.5. Распоряжения о проведении инвентаризации подлежат регистрации в книге учета приказов на инвентаризацию.
В распоряжении  указываются:
- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;
- даты начала и окончания проведения инвентаризации;
- причина проведения инвентаризации.
Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят подписи в книге регистрации приказов на инвентаризацию, подтверждающие их ознакомление с распоряжением.
1.6. Членами комиссии могут быть должностные лица ТО, отдела бюджетного учета, финансового контроля и административного обеспечения (далее по тексту отдел БУФКиАО ) и другие специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств ТО. Инвентаризация признается достоверной при условии подведения подсчета фактического наличия активов инвентаризационной комиссией с составе не менее ¼ от назначенного приказом руководителя по следующим причинам: болезнь, отпуск, командировка и пр., о чем делается отметка в инвентаризационной описи.
1.7. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению бюджетного учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок (в случае необходимости).
До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние приходные и расходные документы месяца не занесенные в ППО 1С: Бухгалтерия и сделать в них запись "До инвентаризации на "__________" (дата)". После этого должностные лица отдела бюджетного учета, финансового контроля и административного обеспечения  определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.
1.8. МОЛ в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным. Исключением будут случаи инвентаризации имущества в случае длительной болезни (отсутствия по неизвестным причинам на рабочем месте более 1 дня,  смерти) МОЛ.
С МОЛ члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в отдел БУФКиАО или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. В случае инвентаризации имущества у МОЛ отсутствующего по причине длительной болезни (отсутствия по неизвестным причинам на рабочем месте более 1 дня,  смерти) МОЛ вместо расписки председателем инвентаризационной комиссии делается запись о причине инвентаризации в отсутствии МОЛ.
1.9. Фактическое наличие находящегося в ТО имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель ТО  должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).
1.10. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.
1.11. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и МОЛ. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и МОЛ. В конце описи МОЛ делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается в отдел БУФКиАО, а второй остается у МОЛ.
1.12. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, арендовано, составляются отдельные описи (акты).
1.13. Причины выявленных расхождений (недостач, излишков) и (или) предложения по их устранению указываются в графе 19 "Примечание" Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) (ф. 0504087) по нефинансовым активам.
1.14. Обязательства, для инвентаризации которых не предусмотрены типовые формы документов, анализируются с составлением документов и отражением данных регистров бюджетного учета, кадрового дела и пр. и подписываются членами комиссии.

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии при проведении инвентаризации

2.1. Председатель комиссии обязан:
- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- определять методы и способы инвентаризации;
- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;
- организовывать проведение инвентаризации в ТО согласно действующего законодательства;
- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.
2.2. Председатель комиссии имеет право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);
- получать от должностных и МОЛ  ТО письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;
- привлекать должностных лиц ТО к проведению инвентаризации, служебных проверок по согласованию с руководителем ТО;
- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и недостатков.
2.3. Члены комиссии обязаны:
- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- проводить инвентаризацию в ТО в соответствии с действующим законодательством;
- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.
2.4. Члены комиссии имеют право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).
2.5. Руководитель ТО и проверяемые должностные лица ТО в процессе контрольных мероприятий обязаны:
- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;
- оказывать содействие в проведении инвентаризации;
- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;
- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации.
2.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством РФ.
2.7. В ходе отражения информации об объектах нефинансовых активов инвентаризационная комиссия отражает в инвентаризационных описях статусы объекта в соответствии с таблицей 1, целевые функции актива в соответствии с таблицей 2.

Таблица 1.

	Объект учета
	Примерные статусы

	Объекты основных средств
	"В эксплуатации", "требуется ремонт", "находится на консервации", "не соответствует требованиям эксплуатации", "не введен в эксплуатацию"

	Материальные запасы
	"В запасе (для использования)", "в запасе (на хранении)", "ненадлежащего качества", "поврежден", "истек срок хранения"

	Объекты незавершенного строительства
	"Строительство (приобретение) ведется", "объект законсервирован", "строительство объекта приостановлено без консервации", "передается в собственность иному публично-правовому образованию"



Таблица 2.

	Объект учета
	Примерные целевые функции

	Объекты основных средств
	"Введение в эксплуатацию", "ремонт", "консервация объекта", "дооснащение (дооборудование)", "списание", "утилизация"

	Материальные запасы
	"Использовать", "продолжить хранение", "списание", "ремонт"

	Объекты незавершенного строительства
	"Завершение строительства (реконструкции, технического перевооружения)", "консервация объекта незавершенного строительства", "приватизация (продажа) объекта незавершенного строительства", "передача объекта незавершенного строительства другим субъектам хозяйственной деятельности"



3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации

3.1. Инвентаризации подлежит все имущество ТО независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:
- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;
- имущество и обязательства, учтенные на забалансовых счетах;
- другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации.
Фактически находящееся в ТО имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к бюджетному учету в случае отсутствия документов, подтверждающих право на нахождение на территории ТО без постановки на учет как то имущество подрядчика, выполняющего работы, оказывающие услуги, имущество полученное от поставщика в момент инвентаризации и т.д.

4. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений

4.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным бюджетного учета, отдел учета и отчетности составляет Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными бюджетного учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие ТО на праве оперативного управления, но числящиеся в бюджетном учете на забалансовых счетах, составляется отдельная ведомость.
4.2. Оформленные ведомости подписываются начальником отдела бюджетного учета, финансового контроля и административного обеспечения и исполнителем и передаются председателю инвентаризационной комиссии.
4.3. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения МОЛ, что должно быть отражено в инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бюджетного учета.
4.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для руководителя ТО заключение с отражением вопросов:
- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет виновных лиц либо по списанию;
- оприходованию излишков;
- списанию невостребованной кредиторской задолженности;
- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;
- иные предложения.
4.5. На основании Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092) комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835).
4.6. В случае отсутствия расхождений данных бюджетного учета и фактического наличия имущества, обязательств заключение комиссии утверждается руководителем ТО. В случае обнаружения отклонений по результатам инвентаризации руководитель ТО издает приказ с указанием дальнейших действий сотрудников ТО: об отражении результатов в бюджетном учете, о наложении дисциплинарных взысканий в отношении лиц, допустивших нарушения.
4.7. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бюджетном учете и отчетности того отчетного периода, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.


