Приложение 4
к Положению об учетной политике в Департаменте по

 управлению государственной собственностью Томской области
Порядок проведения инвентаризации имущества

 и финансовых обязательств Департамента по управлению государственной собственностью Томской области
1. Общие положения.
1. Департамент по управлению государственной собственностью Томской области (далее – Департамент) в целях обеспечения достоверности данных бюджетного учёта и отчётности проводит инвентаризацию имущества и финансовых обязательств, в ходе которой проверяются фактическое наличие и состояние имущества, сопоставляется фактическое наличие имущества с данными бюджетного учёта, а также отражение в учёте обязательств.

2. Инвентаризации подлежит все имущество Департамента, принадлежащее ему на праве оперативного управления, независимо от его местонахождения, и все виды обязательств. Кроме того, инвентаризации подлежат материальные запасы, иные активы и другие виды имущества, не принадлежащие Департаменту, но числящиеся в бюджетном учете (находящиеся на ответственном хранение, в безвозмездном пользовании и арендованные), а также имущество, не учтенное по каким-либо причинам.
3. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально ответственному лицу.
4. Основными целями инвентаризации являются:

1) выявление фактического наличия имущества;
2) сопоставление фактического наличия имущества с данными бюджетного учета;
3) проверка полноты отражения в учете обязательств.
5. Проведение инвентаризации является обязательным:

1) при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;
2) в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;
3) при смене материально ответственных лиц (на день приемки - передачи дел);
4) при передаче имущества организации в аренду, управление, безвозмездное пользование, а также выкупе, продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса);
5) в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


6. Дополнительно к случаям, указанным в п.5 настоящего Порядка, инвентаризация проводится в следующих случаях:

1)    инвентаризация кассы (внезапная) - ежемесячно;
2) инвентаризация расчетов с дебиторами и кредиторами, поставщиками и подрядчиками, налоговыми органами и внебюджетными фондами – ежеквартально;
3) по решению начальника Департамента на основании докладных записок его заместителей и руководителей структурных подразделений 
Департамента.
 2. Общие правила проведения инвентаризации
7. Обязательная инвентаризация перед составлением годовой бухгалтерской отчетности проводится ежегодно по состоянию на 1 ноября текущего года. В остальных случаях порядок и сроки проведения инвентаризации определяются распоряжением начальника Департамента.
8. Для проведения инвентаризации в Департаменте создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия (далее – Комиссия), состав которой утверждается распоряжением начальника Департамента. В случае большого объёма работ для одновременного проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств создаются рабочие инвентаризационные комиссии.
9. Отсутствие хотя бы одного члена инвентаризационной комиссии при проведении инвентаризации служит основанием для признания результатов инвентаризации недействительными.
10. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы или отчёты о движении материальных ценностей и денежных средств.
11. Материально ответственные лица должны перед началом проведения инвентаризации предоставить в комитет бюджетного учета и отчетности расписки о том, что все расходные и приходные документы сданы в комитет бюджетного учета и отчетности или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчётные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.
12. Фактическое наличие имущества определяется при инвентаризации путем обязательного подсчёта, взвешивания, обмера при обязательном участии материально ответственных лиц.
13. Комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и финансовых обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации.
14. Инвентаризационные описи  заполняются как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.

В случае если инвентаризационные описи заполняются чернилами или шариковой ручкой,  это делается чётко, ясно, без помарок и подчисток. На каждой странице описи указывается прописью число порядковых номеров материальных ценностей и общий итог количества в числовом выражении, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения эти ценности показаны. На каждой странице описи указывается прописью число порядковых номеров материальных 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.
15. Исправление ошибок во всех экземплярах описей производится путем зачёркивания неправильных записей и проставления над зачёркнутыми правильных записей. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами.
16. Оформление результатов инвентаризации осуществляется по 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»:
1) инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (форма 0504082);

2) инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных средств (форма 0504086);

3) инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (форма 0504087);
4) инвентаризационная опись наличия денежных средств (форма 0504088);

5) инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма 0504089);

6) инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (форма 0504091).
17. При отсутствии унифицированной формы инвентаризационной описи результаты инвентаризации оформляются в произвольной форме инвентаризационной описи, содержащей следующую информацию:
1) наименование субъекта, в котором проводится инвентаризация;
2) ссылка на реквизиты распоряжения, в соответствии с которым проводится инвентаризация;
3) номер счета бюджетного учета, по которому проводится инвентаризация;

4) дата, по состоянию на которую проводится инвентаризация;

5) наименование объектов подлежащих инвентаризации и дополнительные характеристики учета;
6) результаты инвентаризации (излишки и недостача);

7) заключение инвентаризационной комиссии;

8) состав инвентаризационной комиссии;

9) подписи председателя и членов инвентаризационной комиссии.
3. Инвентаризация основных средств.
18. До начала инвентаризации рекомендуется проверить:

1) наличие и состояние инвентарных карточек, инвентарных книг, описей и других регистров аналитического учета;
2) наличие и состояние технических паспортов или другой технической документации;

3) наличие документов на основные средства, сданные или принятые налогоплательщиком в аренду и на хранение; при отсутствии документов необходимо обеспечить их получение или оформление.

19. При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бюджетного учета или технической документации должны быть внесены соответствующие исправления и уточнения.
20. При инвентаризации основных средств комиссия производит осмотр объектов и заносит в описи полное их наименование и инвентарные номера.

21. При инвентаризации зданий, сооружений и другой недвижимости комиссия проверяет наличие документов, подтверждающих нахождение указанных объектов в оперативном управление, аренде, пользовании Департамента. Проверяется также наличие документов на земельные участки,  находящиеся в постоянном бессрочном пользовании, аренде, пользовании Департамента.

22. При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в регистрах бюджетного учета отсутствуют или указаны неправильные данные, характеризующие их, комиссия должна включить в опись правильные сведения и технические показатели по этим объектам. 

23. Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов производится в соответствии с законодательством.

24. Основные средства вносятся в описи по наименованиям в соответствии с основным назначением объекта. Если объект подвергся восстановлению, реконструкции, расширению или переоборудованию и вследствие этого изменилось основное его назначение, то он вносится в опись под наименованием, соответствующим новому назначению.

25. В случае обнаружения основных средств, непригодных к эксплуатации и не подлежащих восстановлению, Комиссия в инвентаризационной описи указывает дату ввода в эксплуатацию и краткую характеристику состояния объектов основных средств, находящихся на балансе, забалансовом  или в оперативном учете учреждения.

26. В инвентарных описях по основным средствам, которые в момент инвентаризации находятся вне места нахождения Департамента (ремонт, поверка и прочее) в инвентаризационной описи указываются реквизиты актов приема-передачи лицу, принявшему это имущество, с приложением копий этих документов.
27. Если комиссией установлено, что работы капитального характера (надстройка этажей, пристройка новых помещений и др.) или частичная ликвидация объектов недвижимого имущества (слом отдельных конструктивных элементов) не отражены в бюджетном учете, необходимо по соответствующим документам определить сумму увеличения или снижения балансовой стоимости объекта и привести в описи данные о произведенных изменениях. Для этих целей привлекаются эксперты.
28. Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты, станки и т.д. одинаковой стоимости, поступившие одновременно в одно из структурных подразделений Департамента и учитываемые на типовой инвентарной карточке группового учета, в описях приводятся по наименованиям с указанием количества этих предметов.
4. Инвентаризация товарно-материальных ценностей.
29. Товарно-материальные ценности (производственные запасы, товары, прочие запасы) заносятся в описи по каждому отдельному наименованию с указанием вида, группы, количества и других имеющихся  данных (артикула, сорта и др.).
30. Инвентаризация товарно-материальных ценностей должна, как правило, проводиться в порядке расположения ценностей в данном помещении. При хранении товарно-материальных ценностей в разных изолированных помещениях у одного материально ответственного лица инвентаризация проводится последовательно по местам хранения.

31. 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.
32. В результате проведения инвентаризации позднее даты, по состоянию на которую в соответствии с распоряжением начальника Департамента проводится инвентаризация, количество товарно-материальных ценностей может отличаться от фактического наличия в период проведения инвентаризации. Для оптимизации инвентаризационного процесса и точности выявления фактического наличия товарно-материальных ценностей Комиссия производит подсчет с учетом поступивших и выбывших товарно-материальных ценностей с приложением к описи копий товарных накладных (при поступлении) и ведомостей (актов) на списание (при выбытии). Оригиналы документов по списанию изымаются для передачи в комитет бюджетного учета и отчетности.

5. Инвентаризация денежных средств и бланков строгой отчётности.
33. При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе принимаются к учету наличные деньги, ценные бумаги и денежные документы (почтовые марки, марки государственной пошлины, путевки в дома отдыха и санатории, авиабилеты и др.).

34. Проверка фактического наличия бланков ценных бумаг и других бланков документов строгой отчетности производится по видам бланков, с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков, а также по каждому месту хранения и материально ответственному лицу.

35. Инвентаризация кассы производится 1 ноября текущего года на начало дня. Наличные деньги, не подтвержденные приходными кассовыми ордерами, считаются излишком кассы и зачисляются в доход областного бюджета.

6. Инвентаризация расчётов.
36. Инвентаризация расчетов с бюджетом, покупателями, поставщиками, подотчетными лицами, работниками, депонентами, другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности сумм, числящихся на счетах бюджетного учета.

37. По задолженности работникам Департамента выявляются невыплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины возникновения переплат работникам.

38. 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).

39. Комиссия должна также установить:

1) правильность расчетов с финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами и другими организациями;

2) правильность и обоснованность числящейся в бюджетном учете суммы задолженности по недостачам и хищениям;

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

40. При инвентаризации расчетов Комиссия после документальной проверки составляет инвентаризационную опись с приложением следующих документов:

1) при инвентаризации расчетов с поставщиками, подрядчиками и покупателями - акты сверок, подтвержденные  контрагентами, по которым существует дебиторская и кредиторская задолженность;
2) при инвентаризации расчетов с бюджетом - акты сверок, подтвержденные налоговым органом, Пенсионным фондом Российской Федерации и другими организациями.

7. Результаты инвентаризации.


41. После проверки фактического наличия активов и обязательств производится сравнение фактических остатков, выявленных при проверке, с данными бюджетного  учёта. Если по результатам инвентаризации выявлены отклонения фактических данных от учётных, то в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) указываются суммы выявленных излишков или недостач. Выявленные при инвентаризации недостачи и хищения подлежат отражению в регистрах бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством:

1) основные средства, материальные ценности, денежные средства и другое имущество, оказавшиеся в излишке, подлежат оприходованию и зачислению соответственно на финансовый результат Департамента с последующим установлением причин возникновения излишка и виновных лиц;

2) недостачи материальных ценностей, денежных средств и другого имущества относятся на виновных лиц. В тех случаях, когда виновники не установлены или во взыскании с виновных лиц отказано судом, убытки от недостач и порчи списываются на расходы Департамента.

42. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бюджетного учета подлежат регистрации в бюджетном учете в том отчетном периоде, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.

43. Результаты инвентаризации отражаются в акте о результатах инвентаризации, составленном в произвольной форме и подписанном членами Комиссии. Акт должен содержать перечень выявленных излишков, недостач, неточностей в учете имущества и финансовых обязательств Департамента; мероприятия по устранению неточностей и внесению изменений в бюджетный учет.

44. Сотрудниками комитета бюджетного учета и отчетности материалы инвентаризации проверяются на наличие всех необходимых документов, правильность оформления и сшиваются в порядке нумерации счетов бюджетного учета.
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