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                                                                            Приложение № 12
                                                          

      к учетной  политике прокуратуры 

                                                                            Смоленской области, утвержденной 

                                                                            приказом прокурора области

                                                        
                 от 18.12.2023  № 174ф
Порядок и сроки проведения инвентаризаций
1. Общие положения
1.1. Инвентаризации подлежит все имущество прокуратуры Смоленской области независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении прокуратуры Смоленской области. Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит арендатор (ссудополучатель). Инвентаризация имущества проводится по его местонахождению и в разрезе ответственных (материально ответственных) лиц.

1.2. Основными целями инвентаризации являются:
- обеспечение достоверности данных учета и отчетности;
- выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего прокуратуре Смоленской области, но числящегося в бюджетном учете, эксплуатируется ли оно по назначению, его физическое состояние;

- сопоставление фактического наличия с данными бюджетного учета;

- проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач);

- документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;

- определение фактического состояния имущества и его оценка;

- проверка правил содержания и эксплуатации основных средств, правил и условий хранения материальных запасов, денежных средств;

- выявление признаков обесценения активов;

- выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной;

- выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.

1.3. Проведение инвентаризации обязательно:

- перед составлением годовой бюджетной отчетности;

- при смене материально ответственных лиц;
- при передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование);
- при выявлении фактов хищения или порчи имущества, когда необходимо установить наименование и количество похищенного (испорченного) имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций;

- при ликвидации или реорганизации организации;

-в иных случаях, предусмотренных законодательством.
1.4. Вид проводимой инвентаризации (сплошная, выборочная) определяется приказом прокурора области. При проведении выборочной инвентаризации в приказе указываются виды (группы, наименования) отдельных активов и обязательств, подлежащих инвентаризации.
1.5. Устанавливаются следующие сроки и периодичность плановых сплошных инвентаризаций:

	Объект инвентаризации
	Периодичность
	Плановые сроки проведения инвентаризации

	Основные средства
	Ежегодно на 1 октября
	С 1 октября по 28 декабря года проведения инвентаризации

	Незавершенное капитальное строительство
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	С 1 декабря по 28 декабря каждого отчетного года

	Нематериальные активы
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 октября
	С 1 декабря по 28 декабря каждого отчетного года

	Финансовые вложения
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	С 1 декабря по 28 декабря каждого отчетного года

	Материальные  запасы
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 октября
	С 1 октября по 31 декабря года проведения инвентаризации

	Незавершенное производство
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	С 1 декабря по 28 декабря каждого отчетного года

	Доходы и расходы будущих периодов
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	С 1 декабря по 28 декабря каждого отчетного года

	Денежные средства, денежные документы и другие материальные ценности в кассе
	При смене материально ответственных лиц, перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	В сроки, указанные в распоряжении, до 15 января следующего календарного года

	Бланки строгой отчетности
	При смене материально ответственных лиц, перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	В сроки, указанные в распоряжении, до 15 января следующего календарного года

	Денежные средства на банковском счете
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности по состоянию на 1 января следующего календарного года
	До 15 января следующего календарного года

	Дебиторская задолженность

	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности по состоянию на 1 января следующего календарного года
	До 15 января следующего календарного года

	Кредиторская задолженность
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности по состоянию на 1 января следующего календарного года
	До 15 января следующего календарного года

	Оценочные обязательства
	Ежегодно перед составлением годовой бюджетной отчетности на 1 января
	С 20 декабря по 20 января следующего календарного года


1.6. Внезапные инвентаризации проводятся по отдельному указанию прокурора области или заместителя прокурора области (кассы, бланков строгой отчетности и др.). 
2. Инвентаризационная комиссия

2.1. В прокуратуре в течение года работает постоянно действующая инвентаризационная комиссия. В период плановых инвентаризаций создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав всех инвентаризационных комиссий утверждается приказом прокурора области или заместителя прокурора области, в межгоррайспецпрокуратурах – приказом межгоррайспецпрокурора.
2.2. Председатели комиссий осуществляют общее руководство деятельностью комиссий, обеспечивают коллегиальность работы комиссий, в том числе при обсуждении спорных вопросов, распределяют обязанности между членами комиссий.

2.3. Заместители председателей комиссий – лицо, замещающее председателей в случае его временного в течение проведения инвентаризации) отсутствия по уважительной причине (болезнь, отпуск, служебная командировка).

2.4. Секретарь комиссии – член комиссии, ответственный за оформление документов, подлежащих подписанию членами комиссий. 

2.5. Комиссии состоят не менее чем из трех человек.

2.6. Заседание комиссий считается правомочным, если в нем приняли участие не менее двух третей от общего числа членов комиссии, имеющих право голоса. При отсутствии кворума на заседании председателем комиссии назначается новая дата заседания в пределах срока инвентаризации. При принятии решения в случае равенства голосов, голос председателя комиссии является определяющим.
2.2. Постоянно действующая инвентаризационная комиссия представляет прокурору области результаты проведенных инвентаризаций (о пересортице, о запасах, которые частично потеряли свое первоначальное качество, о неиспользуемых материальных ценностях и т.д.).

2.3. Постоянно действующая инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции:
- организация проведения инвентаризаций рабочими инвентаризационными комиссиями;

- инструктаж членов рабочих инвентаризационных комиссий;

- осуществление контрольных проверок правильности проведения инвентаризаций рабочими инвентаризационными комиссиями;

- проверка обоснованности выводов по результатам инвентаризаций рабочих инвентаризационных комиссий, в том числе в отношении предложенных зачетов по пересортице;

- проведение в необходимых случаях (при установлении серьезных нарушений правил проведения инвентаризаций и др.) повторных сплошных инвентаризаций;

- рассмотрение объяснений от должностных лиц, допустивших недостачу или порчу материальных ценностей, а также иные нарушения, и предоставление предложений о порядке регулирования выявленных недостач, потерь от порчи и прочих отклонений;

- проведение профилактической работы по обеспечению сохранности имущества;

- осуществление инвентаризации активов и обязательств прокуратуры, в том числе проведение выборочных инвентаризаций материальных ценностей в местах их хранения (переработки);

- обобщение и представление на утверждение прокурору области итогов инвентаризации.

2.4. В компетенцию рабочих инвентаризационных подкомиссий входит:

- проведение инвентаризации активов и обязательств в межгоррайспецпрокуратурах;

- анализ результатов инвентаризации и разработка предложений, в том числе по зачету недостач и излишков по пересортице, списанию недостач в пределах норм естественной убыли (совместно с отделом ПТФБУиО);

- подготовка предложений по улучшению порядка приемки, хранения и отпуска материальных ценностей, учета и контроля их сохранности.

2.5. Все инвентаризационные комиссии несут ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения инвентаризации, своевременность и правильность оформления документов по инвентаризации (в том числе за полноту и точность указания в инвентаризационной описи  отличительных признаков и фактических остатков проверяемых материальных ценностей).

2.6. Материально ответственные лица не входят в состав инвентаризационной комиссии и обязательно присутствуют при проверке фактического наличия имущества. Если материально ответственные лица обнаружат ошибки в описях, они должны немедленно заявить об этом членам инвентаризационных комиссий.
2.7  В случае отсутствия материально ответственного лица (болезнь, командировка, смерть или др.) на основании приказа прокурора области, заместителя прокурора области или межгоррайспецпрокурора проводится инвентаризация в общем порядке и материальные ценности передаются другому сотруднику, с которым заключен договор о полной материальной ответственности. По факту  выхода сотрудника на работу на основании приказа вновь проводится инвентаризация в общем порядке и материальные ценности возвращаются на ответственное хранение. 
2.8. Председатели постоянно действующей инвентаризационной и рабочих комиссий  опечатывают места хранения имущества, имеющие отдельные входы и выходы, проверяют исправность весоизмерительных приборов, используемых для работы комиссий в процессе проведения инвентаризации, и соблюдение установленных сроков их поверки, получают последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы по движению имущества, подлежащего инвентаризации, и визирует их, получает расписку материально ответственных лиц в соответствующих инвентаризационных описях.
2.9. Претензии к инвентаризационной комиссии оформляются в письменном виде и направляются прокурору области, который принимает решение о порядке ее удовлетворения.

      3.Особенности инвентаризации отдельных видов имущества,       

     финансовых активов, обязательств и финансовых результатов

3.1. Перед инвентаризацией  комиссии проверяют:

- наличие инвентарных карточек, книг, описей на основные средства, как они заполнены;

- состояние техпаспортов и других технических документов;

- наличие документов из реестра учета федерального имущества и единого  государственной реестра прав на недвижимое имущество;
- наличие документов на объекты нематериальных активов; 
- документы на имущество, которое приняли или сдали на хранение и в аренду;

- реестры наличия личного имущества.

3.2. Проверка фактического наличия имущества и обоснованности имеющихся обязательств состоит в выполнении следующих действий:

- получение расписки материально ответственных лиц в соответствующих инвентаризационных описях (актах) до начала проверки о том, что все документы на имущество сданы, все ценности оприходованы и списаны и после окончания проверки о том, что претензий к инвентаризационной комиссии нет;

- занесение в соответствующие инвентаризационные описи (акты) недостающих сведений по объектам, которые не отражены в учете или по которым отсутствуют характеризующие их данные;

- наличие инвентарных номеров на объектах основных средств;
- указание количества ценностей: основных средств, нематериальных активов, материальных запасов, денежных средств в кассе, бланков строгой отчетности, определяемого путем натурального подсчета, взвешивания, обмера, вносить данные в опись со слов материально ответственного лица или по данным учета нельзя;
- инвентаризация форменного обмундирования и другого имущества, числящегося на забалансовых счетах 25, 26, 27, 102, 105, 107 проводится путем документальной проверки; 

- инвентаризация забалансовых счетов 17 и 18 не проводится;
- осуществление осмотра основных средств на предмет их дальнейшего использования. При выявлении не пригодных к эксплуатации и не подлежащих восстановлению объектов основных средств соответствующая информация заносится в отдельную инвентаризационную опись с указанием времени ввода в эксплуатацию и причин, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.);
- проверка состояния имущества и его назначение, выявление признаков обесценения;

- соответствие имущества на балансе критериям актива;
- подтверждение наличия активов, не имеющих материально-вещественной формы (денежные средства на счетах в банках, нематериальные активы, финансовые вложения и т.д.), путем документарной проверки;

- подтверждение балансовой оценки активов (с учетом оценочных резервов);

- определение правильности и обоснованности числящихся сумм дебиторской и кредиторской задолженности, оценочных и прочих обязательств путем проверки расчетов и документов, подтверждающих существование обязательства или требования.
3.3. Отпуск в эксплуатацию материальных запасов во время инвентаризации возможен только с письменного разрешения председателя инвентаризационной комиссии и начальника финотдела. Они заносятся в отдельную опись «Материальные запасы, отпущенные во время инвентаризации». Материальные ценности, которые поступают во время инвентаризации, также отражаются в отдельной описи «Опись материальных ценностей, поступивших во время инвентаризации».
3.4. Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности не проводится инвентаризация активов, которые внепланово инвентаризировались в четвертом квартале отчетного года.

Инвентаризация оценочных резервов проводится соответствующей инвентаризационной комиссией одновременно с инвентаризацией активов, по которым созданы резервы.
3.5. При инвентаризации горюче-смазочных материалов в описи указываются остатки топлива в баках (по показаниям стрелочного индикатора уровня топлива) и в отдельных емкостях.

3.6. Остатки денежных средств в кассе комиссия сверяет с данными кассовой книги, остатки на лицевых и банковских счетах - с выписками из лицевых и банковских счетов. Также подлежит проверки кассовая книга, а именно она должна быть прошнурована, пронумерована, опечатана, итоги страниц правильно подсчитаны, суммы остатков перенесены с одной страницы на другую, книга регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, установлен ли лимит остатка наличных денег в кассе.
3.7. Инвентаризация расчетов по оплате труда проводится путем сверки данных утвержденного штатного расписания и приказов с расчетными листками сотрудников, выявления депонированных сумм.

3.8. При инвентаризации расчетов с подотчетными лицами комиссия проверяет целевое использование и основания выдачи сотрудникам денежных средств, определяет характер задолженности – нормальная или просроченная, нет ли задолженность с истекшим сроком исковой давности.
3.9. Инвентаризацию расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами комиссия проводит путем сверки данных бюджетного учета по счетам 303.00 с данными налоговых инспекций  и внебюджетных фондов, подтвержденных справками о состоянии расчетов, актами сверки и другими документами. При этом уточняется дата возникновения и причины образования задолженности, выделяется задолженность с истекшим сроком исковой давности, определяется есть ли переплата или надо погасить недоимку.
3.10. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводится с учетом следующих особенностей:

- определяет сроки возникновения задолженности;

- сверяет данные бюджетного учета с суммами в актах сверки  с контрагентами;

- проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам;

- выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а также дебиторскую задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную.

3.11. При инвентаризации расходов будущих периодов 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.

3.12. При инвентаризации резервов предстоящих периодов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания. В части резерва по сомнительным долгам проверяет обоснованность сумм, которые не погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями. В части резерва отпусков проверяются: количество дней неиспользованного отпуска, среднедневная сумма расходов на оплату труда и сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское  страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.  

3.13. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов, правильность формирования оценки будущих периодов, обоснованность наличия остатков.

3.14. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней проводится в соответствии с Инструкцией, утвержденной приказом Минфина от 09.12.2016 № 231н и Правил учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 28.09.2000 № 731.
3.15. При инвентаризации имущества на забалансовых счетах 01, 02, 25, 26 комиссия дополнительно проверяет номер, дату, наименование контрагента  и срок действия договора, подтверждающего обоснованность учета имущества.
4. Контрольные мероприятия

4.1. Контрольные проверки осуществляются по окончании инвентаризации, но обязательно до открытия помещения, в котором проводилась инвентаризация.

Контрольные проверки проводятся постоянно действующей инвентаризационной комиссией в присутствии членов рабочих инвентаризационных комиссий и материально ответственных лиц.

Объекты и виды инвентаризации при осуществлении контрольных проверок устанавливаются прокурором области на основании предложений председателя постоянно действующей инвентаризационной комиссии.

4.2. В отношении ценностей, находящихся в кассе, и бланков строгой отчетности, находящихся у материально ответственных лиц в местах их хранения в течение года проводятся внеплановые (внезапные) выборочные инвентаризации.

Внеплановые выборочные инвентаризации осуществляются комиссией, назначенной отдельным приказом прокурора области.
Устанавливается следующая периодичность внеплановых выборочных инвентаризаций для денежных средств, бланков строгой отчетности – не реже одного раза в квартал.

5. Порядок документального оформления

5.1. Документальное оформление результатов инвентаризации осуществляется по формам, утвержденным приказом Минфина России № 52н. Для забалансовых счетов 01, 02, 07, 09, 21, 22, 23, 25, 26, 27, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109 используются инвентаризационные описи ф.0510466, при этом графы «Статус», «Целевая функция» и «Соответствия (не соответствия) условиям актива»  не обязательны для заполнения. Для забалансового счета 03 используется инвентаризационная опись ф.0510465, для забалансовых счетов 04, 10, 29, 30, 109 – инвентаризационная опись  ф.0504089. 
5.2.В связи с тем, что имущество, числящееся на забалансовых счетах 25,26, 27,102, 107 находится вне пределов прокуратуры Смоленской области, графа «Фактическое наличие» не заполняется.
5.2. Инвентаризационные комиссии получают бланки описей в отделе ПТФБУиО. Указанные бланки распечатываются из Единой информационной системы «Бюджет».

5.3. Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссии указывают в инвентаризационных описях (ф.0510466). Графу 8  инвентаризационной описи (сличительной ведомости) следует производить с учетом следующих кодов:

- для основных средств: 

01ОС – «в эксплуатации», 

02ОС – «находится на консервации», 

03ОС – «не введен в эксплуатацию»,

04ОС – «требуется ремонт»,

05ОС – «не соответствует требованиям эксплуатации».

- для материальных запасов:

01МЗ – «в запасе (для использования)»,

02МЗ – «в запасе (на хранении),

03МЗ – «ненадлежащего качества»,

04МЗ – «поврежден»,

05МЗ – «истек срок хранения».

В графе 9 «Целевая функция актива» (ф.0510466) следует указать информацию о возможных способах вовлечения в хозяйственный оборот, использования в целях получения экономической выгоды – о способах выбытия объекта. При заполнении графы 9 следует учитывать коды:

 - для основных средств:

11ОС – «эксплуатация»,

12ОС – «консервация»,

13ОС – «введение в эксплуатацию»,

14ОС – «ремонт, дооснащение, дооборудование»,

15ОС – «списание, утилизация».

 - для материальных запасов:

11МЗ – «использовать»,

12МЗ – «продолжить хранение»,

13МЗ – «списание»,

14МЗ – «ремонт». 

5.4. Заполненные по итогам инвентаризации инвентаризационные описи передаются в отдел ПТФБУиО председателем инвентаризационной комиссии не позднее одного рабочего дня от даты окончания проверки. В течение двух рабочих дней от даты получения инвентаризационных описей финотделом составляются сличительные ведомости и вручаются председателю инвентаризационной комиссии для урегулирования расхождений.

Председатель рабочей инвентаризационной подкомиссии передает инвентаризационные описи - сличительные ведомости, а также предложения по урегулированию расхождений председателю постоянно действующей инвентаризационной комиссии в течение двух рабочих дней от даты получения из отдела ПТФБУиО сличительной ведомости.

5.5. Постоянно действующая инвентаризационная комиссия на заседании по итогам инвентаризации анализирует выявленные расхождения, а также предлагает способы устранения обнаруженных расхождений фактического наличия ценностей и данных бухгалтерского учета. На заседание могут приглашаться члены рабочих инвентаризационных комиссий, а также материально ответственные лица.

Заседание инвентаризационной комиссии оформляется протоколом, в котором фиксируются в том числе выводы, решения и предложения по результатам проведенной проверки состояния складов и обеспечения сохранности товарно-материальных ценностей. На разницу в стоимости от пересортицы в сторону недостачи, образовавшейся не по вине материально ответственных лиц, в протоколах инвентаризационной комиссии должны быть даны исчерпывающие объяснения о причинах, по которым такая разница не отнесена на виновных лиц. Кроме того, в протоколе приводятся сведения о материальных ценностях, подлежащих списанию или обесценению, с указанием причин порчи и виновных в этом лиц.

В протоколе заседания инвентаризационной комиссии по итогам годовой инвентаризации фиксируются суммы оценочных резервов (по отпускам и т.д.). Если комиссией не выявлены признаки снижения стоимости актива, то резерв не создается. Об этом также указывается в протоколе.

5.6. Постоянно действующая инвентаризационная комиссия по итогам заседания обобщает результаты проведенной инвентаризации в ведомости учета результатов, выявленных инвентаризацией. В ведомости отражаются все выявленные излишки и недостачи, а также указывается способ отражения их в учете.

5.7. Заседание постоянно действующей инвентаризационной комиссии, оформление протокола заседания и ведомости учета результатов, выявленных инвентаризацией, осуществляются в течение пяти рабочих дней от даты получения сличительных ведомостей.

5.8. Протокол заседания инвентаризационной комиссии (с предложениями о регулировании разниц, обнаруженных инвентаризацией) вместе с ведомостью учета результатов представляется на рассмотрение прокурору области. К указанным документам прилагаются инвентаризационные описи - сличительные ведомости.

5.9. Прокурор области в течение трех рабочих дней от даты получения протокола заседания инвентаризационной комиссии (с ведомостью учета результатов) принимает окончательное решение, которое оформляется приказом об утверждении результатов инвентаризации. В приказе фиксируется порядок устранения расхождений, выявленных инвентаризацией.

5.10. В тот же день комплект документации по результатам инвентаризации передается председателем постоянно действующей инвентаризационной комиссии в финотдел.

