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ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ ИМУЩЕСТВА И ОБЯЗАТЕЛЬСТВ ГОСУДАРСТВЕННОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОЬРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МАКЕЕВСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО УЧИЛИЩА СФЕРЫ УСЛУГ»
1. Общие положения
1. Настоящее положение устанавливает единый порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств ГПОУ «Макеевское ПТУ сферы услуг», именуемого в дальнейшем Учреждение. 

Положение разработано в соответствии с требованиями Закона Донецкой Народной Республики № 14-IHC от 27.02.2015 «О бухгалтерском учете и финансовой отчетности », приказа Министерства финансов Украины от 26.06.2013 г. № 611 «Об утверждении некоторых нормативно-правовых актов по бухгалтерскому учету бюджетных организаций», приказа Главного управления Государственного казначейства Украины Министерства финансов Украины № 90 от 30.11.1998 г., а также иных нормативных законодательных актов, локальных актов Учреждения и Устава.

Инвентаризация проводится в целях:

– выявления фактического наличия имущества;

– сопоставления фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета;

– проверки полноты отражения в учете обязательств.

Основанием для проведения инвентаризации является приказ (распоряжение) руководителя Учреждения.

В приказе (распоряжении) о проведении инвентаризации устанавливается перечень объектов, подлежащих инвентаризации. В данный перечень может быть включено:

– любое имущество независимо от его местонахождения (находящееся в оперативном управлении Учреждения, полученное им на ответственное хранение или в пользование, арендованное имущество и т. д.);

– все виды финансовых обязательств.

Руководитель учреждения обязан обеспечить необходимые условия для проведения инвентаризации в установленные сроки (в частности, обеспечить рабочей силой для перевешивания и перемещения грузов, технически исправным весовым хозяйством, измерительными и контрольными приборами, мерной тарой).
1. Инвентаризационная комиссия
1.1. Для проведения инвентаризаций в Учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия из числа работников Учреждения.

В инвентаризационную комиссию в обязательном порядке должен входить представитель администрации и бухгалтерии учреждения.

1.2. К проведению инвентаризации могут привлекаться лица, уполномоченные на осуществление внутреннего финансового контроля, и различные эксперты.
1.3. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках имущества и реальности учтенных обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации.
2. Периодичность, сроки и формы проведения инвентаризации
2.1. В обязательном порядке инвентаризация проводится:

– перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

– при смене материально ответственных лиц (в день приема-передачи дел);

– при установлении фактов хищений, недостач, порчи имущества (в день установления таких фактов);

– в случае стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций;

– в случае ликвидации (реорганизации) учреждения (перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса).

2.2. Инвентаризации могут быть плановыми и внеплановыми. Сроки и периодичность проведения инвентаризаций утверждаются руководителя учреждения.
3. Подготовка к проведению инвентаризации
3.1. До начала инвентаризации в бухгалтерии необходимо закончить обработку всех документов о поступлении и выдаче материальных ценностей, провести соответствующие записи в реестрах аналитического учета и определить остатки на день инвентаризации. На складах и в других местах хранения материальные ценности должны быть разложены по наименованию, сорту, размеру и т. п. На материальных ценностях следует вывесить ярлыки с подробными ведомостями, которые характеризуют данные ценности, с указанием их качества, количества, веса и меры. 
3.2. Материально ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны.

Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение имущества или доверенности на получение имущества.

3.3. До начала инвентаризации основных средств проверяется:

– наличие и состояние инвентарных карточек, инвентарных книг, описей и других регистров аналитического учета;

– наличие и состояние технических паспортов или другой технической документации;

– наличие документов на основные средства, сданные или принятые Учреждением в аренду и на хранение. При отсутствии документов необходимо обеспечить их получение или оформление.

При обнаружении расхождений и неточностей в бухгалтерском учете или технической документации вносятся соответствующие исправления и уточнения.
4. Документальное оформление инвентаризации
4.1. Для оформления данных инвентаризации применяются следующие формы документов:

- инвентаризационная опись основных средств. Опись отражает наименование и короткую характеристику объекта учета, год выпуска (строительства), инвентарный номер, заводской номер (при наличии), номер паспорта (при наличии), сведения о фактическом наличии (количество, стоимость), сведения по данным бухгалтерского учета (количество, стоимость), отметку о выбытии;
- сравнительная ведомость результатов инвентаризации основных средств. Ведомость отражает наименование и короткую характеристику объекта учета, год выпуска (застройки), инвентарный номер, заводской номер (при наличии), номер паспорта (при наличии), сведения о результатах инвентаризации (по недостаче и излишкам – количество и стоимость);

- инвентаризационная опись нематериальных активов. Опись отражает название нематериального актива, характеристику, назначение, дату введения в хозяйственный оборот, первоначальную стоимость, срок полезного использования, сведения о фактическом наличии (количество, стоимость), сведения по данным бухгалтерского учета (количество, стоимость), сумма накопленного износа;
- сравнительная ведомость результатов инвентаризации нематериальных активов. Ведомость отражает название нематериального актива, характеристику, назначение, дату введения в хозяйственный оборот, первоначальную стоимость, срок полезного использования, сведения о результатах инвентаризации (по недостаче и излишкам – количество и стоимость);

- инвентаризационная опись других необоротных материальных активов и запасов. Опись отражает счет, субсчет, наименование, вид, сорт, группу, номенклатурный номер материальных ценностей, единицу измерения, цену, инвентарный номер, номер паспорта (при наличии), сведения о фактическом наличии (количество, сумма), сведения по данным бухгалтерского учета (количество, сумма);

- сравнительная ведомость результатов инвентаризации других материальных активов и запасов. Ведомость отражает наименование, вид, сорт, группу, номенклатурный номер материальных ценностей, единицу измерения, инвентарный номер, номер паспорта (при наличии), сведения о результатах инвентаризации (по недостаче и излишкам – количество и сумма), данные по регулированию за счет записей в учете (по недостаче и излишкам – количество, сумма, с балансового счета (субсчета)), сведения о пересортице (излишки зачисленные на покрытие недостач - количество,  сумма, порядковый номер зачисленных недостач; недостачи покрытые излишками – количество, сумма, порядковый номер зачисленных излишков), данные об оприходовании окончательных излишков (количество, сумма, счет, субсчет), данные об окончательных недостачах (количество, сумма);
- акт инвентаризации наличия денежных средств, ценностей, в котором сведения о наличии денежных средств в кассе учреждения фактически и по учетным данным (цифрами и прописью), сведения по недостаче и по излишкам, выявленным по результатам инвентаризации, номера последних приходных и расходных кассовых ордеров;
- инвентаризационная опись бланков документов строгой отчетности. В данной описи проставляется наименование бланков документов строгой отчетности, номер формы, единица измерения, сведения о фактическом наличии (с номера по номер, серия, купюра, количество, сумма), сведения по данным бухгалтерского учета (с номера по номер, серия, купюра, количество, сумма), сведения о результатах инвентаризации (по недостаче и излишкам – с номера по номер, количество, сумма);

- акт инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами, в котором отражаются сведения по дебиторской (кредиторской) задолженности, наименование субсчетов, счет, общая сумма задолженности по данным бухгалтерского учета, в том числе подтвержденная дебиторами (кредиторами), не подтвержденная дебиторами (кредиторами), а также сумма задолженности с истекшим сроком исковой давности;
- справка к акту инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами, в которой отражаются сведения о наименовании и адресе дебитора (кредитора), причине возникновения задолженности, период, в который возникла задолженность, сумма задолженности (дебиторской и кредиторской), документе, который подтверждает задолженность и лицо, которое пропустило срок исковой давности; 

- инвентаризационная опись материальных ценностей, принятых (сданных) на ответственное хранение. Опись отражает наименование поставщика (получателя) материальных ценностей принятых (сданных) на ответственное хранение, счет, номенклатурный номер, единица измерения, количество, сорт, стоимость, дата приема (сдачи) ценностей на хранение, место хранения;

- протокол инвентаризационной комиссии, в котором отображаются данные о наименовании ценностей, записях в инвентаризационной описи (количество, цена, сумма), фактическом наличии (количество, цена, сумма), о результатах инвентаризации (излишки (+), недостачи (-) – количество, цена, сумма. В протоколе приводятся подробные данные о причинах и лицах, виновных в недостачах, потерях, а также излишках и указываются действия, которые применились в отношении виновных лиц.
4.2. Инвентаризационные описи формируются инвентаризационной комиссией, подписываются ее председателем, членами комиссии и материально-ответственным лицом. 
4.3. Инвентаризационные описи и акты инвентаризации оформляются не менее чем в двух экземплярах.

4.4. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и от руки – четко и ясно, без помарок и подчисток. Для заполнения таких документов применяются чернила или шариковые ручки. Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных записей. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами.

4.5. Не допускается оставлять в описях незаполненные строки. На последних страницах незаполненные строки прочеркиваются.

4.6. На имущество, находящееся на ответственном хранении или арендованное, составляются отдельные инвентаризационные описи.
5. Порядок проведения инвентаризации имущества
5.1. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально ответственному лицу. Материально ответственные лица должны в обязательном порядке присутствовать при проведении инвентаризации имущества. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера. Количество материалов и товаров, хранящихся в неповрежденной упаковке поставщика, может определяться на основании документов при обязательной проверке в натуре (на выборку) части этих ценностей.

5.1.1. При инвентаризации основных средств комиссия  в обязательном порядке производит проверку соответствия технической документации, заносит в описи полное их наименование, назначение, инвентарные номера.

При инвентаризации зданий, сооружений и другой недвижимости комиссия проверяет наличие документов, подтверждающих нахождение указанных объектов в оперативном управлении Учреждения.

Оценка выявленных неучтенных объектов должна быть произведена с учетом рыночных цен, а износ определен по действительному техническому состоянию объектов с оформлением сведений об оценке и износе соответствующими актами.

Машины, оборудование и транспортные средства заносятся в описи индивидуально с указанием заводского инвентарного номера по техническому паспорту организации-изготовителя, года выпуска, назначения, мощности и т. д.

Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты и пр. одинаковой стоимости, поступившие одновременно в одно из структурных подразделений Учреждения и учитываемые на инвентарной карточке группового учета, в описях проводятся по наименованиям с указанием их количества.

На основные средства, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению, инвентаризационная комиссия составляет отдельную опись с указанием времени ввода в эксплуатацию и причин, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т. п.).

5.1.2. При инвентаризации нематериальных активов их наличие устанавливается либо по документам, которые были основанием для оприходования, либо дополнительно по документам, какими оформлены (подтверждены) имущественные права .

5.1.3. Инвентаризация товарно-материальных ценностей проводится в порядке расположения объектов в данном помещении.

При хранении товарно-материальных ценностей в разных изолированных помещениях у одного материально ответственного лица инвентаризация проводится последовательно по местам хранения. После проверки ценностей вход в помещение не допускается (например, опломбировывается) и комиссия переходит для работы в следующее помещение.

Комиссия в присутствии материально ответственных лиц проверяет фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем обязательного их пересчета, перевешивания или перемеривания. Не допускается вносить в описи данные об остатках ценностей со слов материально ответственных лиц или по данным учета без проверки их фактического наличия.

Товарно-материальные ценности, поступающие (отпущенные) во время проведения инвентаризации, принимаются (отпускаются) материально ответственными лицами в присутствии членов инвентаризационной комиссии и приходуются (списываются) после инвентаризации. Эти товарно-материальные ценности заносятся в отдельную опись под наименованием «Материальные ценности, поступившие (отпущенные) во время инвентаризации».

5.1.4. При инвентаризации денежных средств и документов осуществляется полистный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе. Остаток наличных денег в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге.

Инвентаризация денежных средств, находящихся на лицевом (расчетном) и валютном счетах, производится путем сверки остатков сумм, числящихся на соответствующих счетах по данным бухгалтерского учета, с данными выписок.

5.1.5. В ходе инвентаризации бланков строгой отчетности проверяется фактическое наличие бланков по видам бланков с учетом их начальных и конечных номеров, а также по каждому месту хранения и материально ответственным лицам.
6. Порядок проведения инвентаризации обязательств
6.1. При инвентаризации обязательств проверяется обоснованность числящихся на счетах бухгалтерского учета кредиторской и дебиторской задолженностей, возникших при расчетах:

– с бюджетом по налогам и сборам, иным обязательным платежам;

– с поставщиками и покупателями по поставкам товаров (оказанием услуг, выполнением работ);

– с работниками по заработной плате, социальным и иным выплатам, по выданным авансам, по депонированным суммам.

Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки должна также установить:

– правильность расчетов с банками, с финансовыми, налоговыми органами, государственными целевыми фондами, с вышестоящей организацией, другими организациями, а также со структурными подразделениями организации, имеющими отдельные балансы;
– задолженность подотчетных лиц, а также правильность и обоснованность сумм задолженности по недостачам и кражам и проделанные мероприятия  по взысканию данной задолженности;
– правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженностей, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженностей, по которым истекли сроки исковой давности.

6.2. В ходе инвентаризации расчетов с бюджетом, внебюджетными фондами, с поставщиками и покупателями проверяются акты сверки расчетов, суммы выплаченных авансов, а также начисленные и уплаченные суммы согласно налоговым декларациям, иным отчетным формам и платежным документам.

6.3. 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).
7. Результаты инвентаризации
7.1. После окончания инвентаризации, оформленные описи (акты) сдаются в бухгалтерию для проверки, выявления и отображения в учете результатов инвентаризации. При этом количественные и ценовые показатели по данным бухгалтерского учета проставляются напротив соответствующих данных описи и путем сопоставления выявляются расхождения между данными инвентаризации и данными учета.
7. 2. Инвентаризационная комиссия проверяет правильность определения бухгалтерией результатов инвентаризации и свои выводы и предложения отображает в Протоколе инвентаризационной комиссии, который заполняется после окончания инвентаризации. Не позднее чем за 10 дней после окончания инвентаризации, протоколы инвентаризационной комиссии утверждаются руководителем учреждения. Материалы инвентаризации и решения по поводу урегулирования расхождений утверждаются руководителем Учреждения с включением результатов в отчет за тот период, в котором закончена инвентаризация, а также в годовой отчет.
7. 3. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическими остатками материальных ценностей и денежных средств с данными бухгалтерского учета регулируются Учреждением в таком порядке: 

- основные средства, ценные бумаги, денежные средства и другие материальные ценности, которые выявлены в излишке, подлежат оприходованию и зачислению соответственно на увеличение доходов по специальному фонду с последующим установлением причин возникновения излишков и виновных в этом лиц;

- недостача запасов в пределах установленных норм природных потерь, выявленных во время инвентаризации и приобретенных в текущем году, списывается по распоряжению руководителя Учреждения на фактические расходы, приобретенных в прошлых годах – относится на уменьшение результата сметы Учреждения. Нормы природных потерь могут применяться только в случае выявления фактических недостач и после записи недостачи ценностей излишками при пересортице. При отсутствии норм природных потерь потеря рассматривается как недостача сверх нормы;

- недостача ценностей сверх нормы природных потерь, а также потери от порчи ценностей списываются с баланса Учреждения и относятся на счет виновных лиц по ценам, по которым вычисляется размер вреда от кражи, недостач, уничтожения и порчи материальных ценностей;

- потери и недостачи сверх нормы природных потерь материальных ценностей, в тех случаях, когда виновные лица не установлены и дела находятся в органах дознания или досудебного следствия, списываются с баланса Учреждения и зачисляются на забалансовый счет до момента установления виновных лиц или до предоставления соответствующей информации от органов дознания или досудебного следствия по данным делам.

7.4. В случаях взыскания потерь с виновных лиц, совершенных кражей, недостачей или потерей, определение сумм убытков осуществляется согласно постановления Кабинета Министров Украины от 22.01.1996 г. № 116 «Об утверждении Порядка определения размера убытков от кражи, недостачи, уничтожения (порчи) материальных ценностей».  
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