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Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 

 

Для  проведения инвентаризации приказом руководителя учреждения создается постоянно 

действующая инвентаризационная комиссия.  

Комиссия готовит и обеспечивает инвентаризацию, инструктирует членов рабочих 

инвентаризационных комиссий, проводит контрольные проверки правильности проведения 

инвентаризаций, а также выборочные инвентаризации товарно-материальных ценностей в местах 

хранения и переработки в межинвентаризационный период. 

Также комиссия проверяет правильность результатов инвентаризаций, обоснованность 

предложенных зачетов по пересортице ценностей на складах, кладовых, цехах, на строительных 

участках и в других местах их хранения. При необходимости (например, при выявлении серьезных 

нарушений правил проведения инвентаризации) комиссия проводит (по поручению руководителя 

учреждения) повторные сплошные инвентаризации и вносит предложения о порядке 

урегулирования выявленных недостач и потерь от порчи ТМЦ. 

Персональный состав постоянно  действующих и рабочих инвентаризационных  комиссий 

утверждает руководитель учреждения своим приказом. Учитывая важность инвентаризации, в  

комиссию целесообразно  включать специалистов, обладающих необходимой квалификацией для 

проведения анализа правильности оценки имущества и финансовых обязательств организации. 

Руководитель учреждения должен создать условия для проведения точной и полной проверки 

фактического наличия имущества в установленные сроки: обеспечить рабочей силой для 

перевешивания и перемещения груза, измерительными и контрольными приборами и пр. 

В ходе инвентаризации проверяется и документально подтверждается наличие имущества и 

обязательств, их состояние и оценка. Инвентаризации подвергается все имущество учреждения и 

все виды ее финансовых обязательств. При этом проверять следует имущество, которое  

принадлежит учреждению на праве оперативного управления, находится на ответственном 

хранении, арендуемое имущество, полученное для переработки, а также неучтенное имущество. 

Такая инвентаризация называется сплошной.  

По решению руководителя может проводиться выборочная инвентаризация, в ходе которой 

проверяется какая-либо часть имущества. Это могут быть товарно-материальные ценности, 

относящиеся к одному материально ответственному лицу или находящиеся в одном месте.  

Если при проведении инвентаризации отсутствует хотя бы один член комиссии, то ее 

результаты будут признаны недействительными. При проверке фактического наличия имущества 

необходимо присутствие материально ответственных лиц.  

Прежде чем приступить к проверке фактического наличия имущества, рабочая 

инвентаризационная комиссия обязана опломбировать подсобные помещения, подвалы и другие 

места хранения ценностей, имеющие отдельные входы и выходы, проверить исправность всех 

весовых и измерительных приборов и соблюдение установленных сроков их клеймения.  

До начала инвентаризации материально ответственные лица должны представить отчеты о 

движении ценностей и денежных средств и дать расписку, что все ценности, находящиеся на их 

хранении, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход, и что к началу инвентаризации все 

приходные и расходные документы сданы в бухгалтерию или комиссии. Аналогичные расписки 

дают лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение 

имущества.  

Если в период проведения инвентаризации выяснится, что часть имевшихся на начало 

инвентаризации документов, связанных с движением ТМЦ, денежных средств и иного имущества 

и финансовых обязательств, не была передана в бухгалтерию и, следовательно, не учтена при 

расчете по данным бухгалтерского учета остатков инвентаризуемых ценностей и обязательств,  

виновные лица должны предоставить  письменные объяснения о причинах допущенных 

нарушений, а также необходимо проверить подлинность представленных документов. Документы 

с приложенными к ним объяснительными приобщаются к материалам инвентаризации и 



 

учитываются при обосновании ее результатов на общих основаниях. Администрация учреждения 

может применить к виновным лицам общие меры ответственности, установленные за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение ими трудовых обязанностей. 

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные 

документы, приложенные к отчетам, с указанием «до инвентаризации на … (дата)», которое 

служит бухгалтерии основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации 

по учетным данным. 

Все операции по приему и отпуску материальных ценностей во время инвентаризации 

должны быть прекращены. Ценности, фактически поступившие после начала инвентаризации, 

приходуются после даты инвентаризации. 

Комиссии, которые созданы для проведения инвентаризации, пересчитывают, взвешивают, 

обмеривают и описывают имущество, фактически имеющееся у учреждения. Проверка 

осуществляется сплошным методом, то есть пересчитываются абсолютно все товары и ценности. 

Фактическое наличие имущества проверяется при обязательном участии материально 

ответственных лиц. 

В ходе инвентаризации составляются инвентаризационные описи НФА (ф. 0504087), в 

которые заносятся сведения о фактическом наличии имущества и реально учтенных финансовых 

обязательствах и акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Инвентаризационные описи и 

акты оформляются в двух экземплярах. На имущество, находящееся на ответственном хранении, 

арендованное или полученное для переработки, составляются отдельные описи. 

Инвентаризационные описи и акты являются первичными учетными документами для 

бухгалтерского учета. Поэтому задача инвентаризационной комиссии – наиболее полно и точно 

внести в описи данные о фактическом имуществе и финансовых обязательствах, а затем 

правильно и своевременно оформить материалы инвентаризации. Инвентаризационные описи 

можно заполнять как от руки чернилами или шариковой ручкой, так и с использованием средств 

компьютерной техники, в них не должно быть помарок и подчисток.  

В период проведения инвентаризации материально ответственные лица могут обнаружить 

ошибки в описях. В этом случае они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и 

т.п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. Инвентаризационная комиссия 

должна проверить этот факт и, в случае его подтверждения, устранить выявленные ошибки. 

Ошибочные записи исправляются во всех экземплярах описи в соответствии с правилами 

бухгалтерского учета – неправильные записи зачеркиваются, а над ними проставляется 

правильная запись. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами 

инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами. В описях не допускается 

оставлять незаполненные строчки. На последних страницах они прочеркиваются.  

Товарно-материальные ценности заносятся в описи по каждому отдельному наименованию 

с указанием инвентарного номера, единицы измерения, цены в рублях о копейках. 

Инвентаризация ценностей должна проводиться в порядке их расположения в  помещении, в 

котором проводится инвентаризация. 

Если инвентаризационная опись или акт составляется на нескольких страницах, то они 

должны быть пронумерованы и скреплены таким образом, чтобы исключить возможность замены 

одной или нескольких из них. В конце каждой страницы описи следует прописью указать: 

            – число порядковых номеров материальных ценностей;  

– 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.  

Такая запись позволяет исключить возможность внесения в составленный документ 

несанкционированных изменений после его подписания членами инвентаризационной комиссии и 

материально ответственными лицами. 

На последней странице описи должна быть сделана отметка о проверке цен и подсчета 

итогов за подписями лиц, производивших эту проверку, после которой подписываются все члены 

инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. Кроме того, в конце описи 

материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией 

имущества в их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии 

перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Если инвентаризация имущества 



 

проводится в связи со сменой материально ответственных лиц, работник, принявший имущество, 

расписывается в описи в получении, а работник, сдавший это имущество, – в его сдаче. 

В случае выявления расхождений по данным бухгалтерского учета и итогам проведенной 

инвентаризации составляется ведомость расхождений (ф.0504835), в которой указывается, что 

выявлено излишки или недостача. 

Оприходование излишков объектов НФА, выявленных при инвентаризации, отражается по 

рыночной стоимости на дату принятия их к бухгалтерскому учету. 

В случае недостачи устанавливаются причины возникновения недостачи, определяется 

размер ущерба исходя из рыночной стоимости НФА на день обнаружения ущерба. Материально-

ответственные лица, у которых обнаружена недостача НФА обязаны возместить сумму ущерба в 

установленном законом порядке 

В обязательном порядке инвентаризация проводится в случаях: 

– при передаче имущества в аренду, его выкупе, продаже; 

– перед составлением годовой бухгалтерской отчетности; 

– при смене материально-ответственных лиц; 

– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества; 

– в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных 

экстремальными условиями; 

– при реорганизации или ликвидации; 

– в других случаях, предусмотренных законодательством. 
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Положение о внутреннем финансовом контроле 

 

1. Общие положения 

  

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством РФ 

(Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Приказом 

Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 

бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), 

органов местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Приказ № 

157н)) и Положением Управления архитектуры, градостроительства и капитального 

строительства администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области. 

Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего 

финансового контроля учреждения. 

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на: 

– на соблюдение установленных действующим законодательством РФ, иными 

нормативными правовыми актами, регулирующими финансово-хозяйственную 

деятельность государственных (муниципальных) учреждения, требований к проведению в 

учреждении внутреннего финансового контроля; 

– на повышение уровня ведения бухгалтерского учета, составления отчетности; 

– на исключение ошибок и нарушений норм законодательства РФ в части ведения 

бухгалтерского учета и составления отчетности; 

- повышение результативности использования бюджетных средств.  

1.3. Основной целью проведения внутреннего финансового контроля является 

подтверждение достоверности бухгалтерского учета и составления отчетности, 

соблюдения норм действующего законодательства РФ, регулирующего вопросы 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения. Мероприятия внутреннего контроля 

призваны обеспечить в учреждении:  

– соответствие документального оформления финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения требованиям Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О 

бухгалтерском учете», приказов № 157н, Минфина РФ 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»;  

            – своевременность и полноту отражения на счетах бухгалтерского учета первичных 

учетных документов;  

            – предотвращение ошибок и искажений показателей бухгалтерского учета и 

сведений, отраженных в отчетности;  

– исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;  

–исполнение показателей бюджетной сметы учреждения;  

            – соблюдение учреждением требований по распоряжению особо ценного 

имущества;  
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            – сохранность первичных учетных документов и имущества, закрепленного за 

учреждение на праве оперативного управления.  

1.4. Задачами внутреннего финансового контроля являются:  

– оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений действующего 

законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, регулирующих финансово-

хозяйственную деятельность государственных (муниципальных) учреждений; 

– выявление действий должностных лиц, снижающих эффективность 

использования учреждением имущества (денежных средств, нефинансовых активов); 

– повышение результативности использования имущества учреждением;  

– установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-

хозяйственной деятельности и их отражение на счетах бухгалтерского учета и отчетности 

требованиям нормативно-правовых актов.  

1.5. Внутренний финансовый контроль в учреждении основывается на следующих 

принципах:  

– принцип законности – неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами 

внутреннего контроля норм и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля 

норм и правил, установленных нормативными актами; 

– принцип независимости – работники, на которых приказом руководителя 

учреждения возложены обязанности по проведению мероприятий внутреннего 

финансового контроля при выполнении своих должностных обязанностей должны быть 

независимы от объекта контроля;  

– принцип объективности – внутренний контроль осуществляется с использованием 

фактических документов и норм законодательных актов, устанавливающих правила 

ведения учета – предмета проверки; 

– принцип ответственности – при проведении мероприятий внутреннего контроля 

проверяющий несет ответственность за ненадлежащее выполнение контрольных функций 

в соответствии с нормами законодательства РФ; 

– принцип системности – проведение контрольных мероприятий деятельности 

учреждения производится регулярно в соответствии с планом проверок утверждаемым 

руководителем учреждения.  

1.6. Внутренний финансовый контроль осуществляется созданной приказом 

руководителя комиссией, а в отдельных случаях по решению руководителя – внутренним 

аудитором, привлекаемым для независимой проверки финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения.  

2. Система внутреннего контроля 

  

2.1. Внутренний финансовый контроль осуществляется в отношении:  

– составления документов и расчетов, необходимых для составления сметы 

доходов и расходов учреждения;  

            – составления, корректировки и выполнения сметы доходов и расходов;  

            – принятия в пределах показателей лимитов бюджетных обязательств, денежных 

обязательств;  

            – организации процесса заключения государственных контрактов и иных 

хозяйственных договоров;  

            – осуществления начисления и контроля за правильностью исчисления, полнотой и 

своевременностью осуществления платежей в бюджет, пеней и штрафов по ним, а также 

за принятием решений о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, 

принятия решений о зачете (уточнении) платежей как в погашение задолженности 

учреждения перед своими контрагентами, так и по платежам в бюджет; 



 

– ведения бухгалтерского учета, в том числе принятия к учету первичных учетных 

документов (сводных учетных документов), отражения информации, указанной в 

первичных учетных документах и регистрах бухгалтерского учета; 

– проведения инвентаризаций; 

– составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности; 

– обеспечения соблюдения условий, целей и порядка использования учреждением 

полученных субсидий, грантов и иных форм целевых средств, установленных при их 

предоставлении;  

– контроля за исполнением судебных актов по искам по денежным обязательствам 

учреждения.  

 

 

2.2. Система внутреннего контроля обеспечивает:  

– соблюдение соответствия показателей строк сметы доходов и расходов 

учреждения фактическим данным; 

– полноту и своевременность составления документов и регистров бухгалтерского 

учета, формирования и оформления журналов операций; 

– своевременность подготовки форм бухгалтерской отчетности, отражающих 

достоверные показатели финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 

– предотвращение ошибок и искажения данных бухгалтерского учета и отчетности.  

  

3. Организация внутреннего финансового контроля 

  

3.1. Внутренний финансовый контроль, проводимый в учреждении, подразделяется 

на предварительный, текущий и последующий.  

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения 

хозяйственной операции. Он позволяет определить, насколько правомерной и 

целесообразной будет операция. Целью предварительного контроля является 

предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров.  

В рамках мероприятий предварительного внутреннего финансового контроля 

проводятся:  

– проверка финансово-хозяйственных документов;  

– проверка и визирование проектов договоров; 

– предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием 

финансовых средств и распоряжением имущества.  

3.1.2. Текущий контроль осуществляется путем повседневного анализа исполнения 

лимитов бюджетных обязательств, утвержденных на текущий финансовый год, ведения 

бухгалтерского учета, оценки эффективности и результативности использования 

имущества работниками учреждения, уполномоченными на то возложенными на них 

должностными обязанностями. В рамках мероприятий текущего контроля проводятся:  

– проверка денежных документов до совершения операций по расходованию 

денежных средств (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. 

п.); 

– проверка наличия денежных средств в кассе; 

– проверка полноты принятия к учету полученных в банке наличных денежных 

средств; 

– контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности 

и правомерностью ее списания со счетов бухгалтерского учета; 

– сверка аналитического учета с синтетическим учетом (оборотная ведомость); 

– проверка ведения бухгалтерского учета; 

– осуществление мониторинга расходования целевых средств по назначению, 

оценка эффективности и результативности их расходования.  



 

3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных 

операций. Он осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и 

отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Целью 

последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 

незаконного нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и 

вскрытие причин нарушений. В рамках проведения мероприятий последующего 

финансового контроля осуществляются:  

– инвентаризация; 

– внезапная проверка кассы; 

– ревизия; 

– проверка поступления в учреждение, наличия и использования денежных 

средств; 

– документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения.  

3.2.1. Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и 

внеплановых проверок.  

3.2.2. Плановые проверки проводятся с определенной периодичностью, 

установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной 

деятельности, утвержденным руководителем учреждения, а также перед составлением 

бухгалтерской отчетности. График включает:  

– объект проверки; 

– период, за который проводится проверка; 

– срок проведения проверки;  

– ответственных исполнителей.  

3.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости (например, при 

наличии информации о возможном нарушении).  

3.3. Выявленные в ходе контрольных мероприятий нарушения законодательства 

РФ подлежат исправлению. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют 

анализ выявленных нарушений, устанавливают их причины и разрабатывают 

предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.  

3.3.1. Результаты проведения контрольных мероприятий оформляются:  

– протоколом (по итогам проведения проверки предварительного и текущего 

контроля), в котором указываются перечень мероприятий по устранению недостатков и 

нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации к недопущению 

возможных ошибок в дальнейшем;  

– актом (по итогам проведения мероприятий последующего контроля).  

3.3.2. Акт проверки включает в себя информацию:  

– о предмете проверки; 

– о периоде проверки; 

– о дате утверждения акта; 

– о лицах, проводивших проверку; 

– о методах и приемах, применяемых в процессе проведения контрольных 

мероприятий;  

– о соответствии предмета проверки нормам законодательства РФ, действующим 

на дату совершения факта хозяйственной жизни учреждения;  

– о выводах, сделанных по результатам проведения проверки;  

– о принятых мерах и осуществленных мероприятиях по устранению недостатков и 

нарушений, выявленных в ходе последующего контроля. Даются рекомендации по 

недопущению возможных ошибок.  

3.3.4. Акт предоставляется на утверждение руководителю учреждения. 

Ознакомившись с результатом проведения проверки, руководитель своим распоряжением 



 

устанавливает сроки устранения нарушений руководителям лиц, допустившим нарушения 

норм законодательства, выявленных по итогам проведения контрольных мероприятий.  

3.3.5. Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в 

письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, 

относящимся к результатам проведения контроля. В установленные руководителем 

учреждения сроки они устраняют допущенные ошибки.  

 

4. Субъекты внутреннего контроля 

 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят: 

- руководитель учреждения и его заместители; 

- комиссия по внутреннему контролю; 

- руководители и работники учреждения на всех уровнях; 

- сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 

функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними 

документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных 

подразделениях, а также организационно-распорядительными документами учреждения и 

должностными инструкциями работников.  

 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок 

 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению 

внутренних проверок имеет право:  

- проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 

законодательству;  

- проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного 

их отражения в учете;  

- входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение 

проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), 

наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на 

машинных носителях;  

- проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой 

отчетности в кассе учреждения и подразделений, использующих наличные расчеты с 

населением и проверять правильность применения контрольно-кассовой машины. При 

этом исключить из сроков, в которые такая проверка может быть проведена, период 

выплаты заработной платы;  

- проверять все учетные бухгалтерские регистры;  

- проверять планово-сметные документы;  

- ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами 

(приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими 

финансово-хозяйственную деятельность;  

- ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, 

деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и 

заявления);  

- обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут 

преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием подразделения, 

например, проверка противопожарного состояния помещений или оценка рациональности 

используемых технологических схем);  



 

- проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография 

рабочего времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки 

напряженности норм времени и норм выработки;  

- проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у 

материально ответственных и подотчетных лиц;  

- проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных 

средств;  

- проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также 

правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в 

государственные внебюджетные фонды;  

- требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и 

объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности; 

- на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными 

факторами.  

  

6. Ответственность 

  

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со 

своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, 

документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во 

вверенных им сферах деятельности. 

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего 

контроля возлагается на главного бухгалтера. 

6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 

ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.  

  

7. Оценка состояния системы финансового контроля 

 

 7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении 

осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных 

совещаниях, проводимых руководителем учреждения. 

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности 

системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего 

контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю. 

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет 

руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 

внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным 

бухгалтером предложения по их совершенствованию. 

  

8. Заключительные положения 

  

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются 

руководителем учреждения. 

8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные 

статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 

преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России. 

 

 

 



 

Приложение 1  

к Положению о внутреннем финансовом контроле  

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 

Наименование 

мероприятия  

Время 

проведения  

Период, за 

который 

проводится 

проверка  

Ответственный 

исполнитель  

Ревизия кассы, соблюдения 

порядка ведения кассовых 

операций.  

Проверка наличия, выдачи 

и списания бланков строгой 

отчетности  

Ежемесячно, в 

последний 

рабочий день 

месяца  

Месяц  Руководитель 

Проверка соблюдения 

лимита денежных средств в 

кассе учреждения  

Ежегодно  Год  Руководитель 

Ежемесячно, в 

последний 

рабочий день 

месяца  

Месяц  Главный бухгалтер  

Проверка наличия актов 

сверки с поставщиками и 

подрядчиками  

На 1 января и на 1 

июля  

Полугодие  Главный бухгалтер  

Проверка правильности 

расчетов с бюджетом, 

налоговыми органами, 

внебюджетными фондами и 

контрагентами  

Ежемесячно, в 

последний 

рабочий день 

месяца  

Месяц  Главный бухгалтер  

Инвентаризация  Ежегодно, перед 

составлением 

годовых отчетных 

форм  

Год  Руководитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение  № 7   

к учетной политике 

утвержденной приказом  

от 28.12.2018 № 01-13/18 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О комиссии по инвентаризации и  списанию основных средств и 

материальных ценностей Управления архитектуры, градостроительства и 

капитального строительства администрации Сорочинского городского округа 

Оренбургской области 

 

Комиссия по поступлению и  списанию активов и  имущества (далее - Комиссия) 

является координационным органом по обеспечению принятия решений по поступлению 

и  списанию активов и  имущества. 

Комиссия создается в целях обеспечения эффективного управления, распоряжения 

и использования имущества. 

Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерацией, федеральными конституционными законами, федеральными законами, 

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Министерства образования и науки Российской Федерации и настоящим 

Положением. 

Комиссия осуществляет следующие функции: 

а) рассматривает поступившие документы из бухгалтерии по поступлению 

(товарные накладные) и списанию имущества (срок рассмотрения комиссией 

представленных ей документов не должен превышать 14 дней); 

б) осуществляет анализ представленных документов для отнесения имущества к 

недвижимому и иному движимому имуществу; 

в) осматривает имущество, подлежащее списанию, с учетом данных, содержащихся 

в учетно-технической и иной документации принимает решение о целесообразности 

согласования списания имущества; 

г) принимает решение по вопросу о целесообразности (пригодности) дальнейшего 

использования имущества, о возможности и эффективности его восстановления, 

возможности использования отельных узлов, деталей, конструкций и материалов от 

имущества; 

Комиссия имеет право: 

а) запрашивать у бухгалтерии необходимые документы, материалы и 

информацию; 

б) устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и 

информации; 

в) проводить необходимые консультации по рассматриваемым вопросам; 

г) создавать рабочие группы с привлечением экспертов и специалистов с 

правом совещательного голоса, составы которых утверждаются Комиссией; 

д) принимать решение о согласовании списания имущества; 

е) принимать решение об отказе в списании имущества; 

По результатам рассмотрения представленных бухгалтерией документов Комиссия 

вправе принять решение об отказе в списании имущества в случае: 

а) выявления в представленных документах неполных, необоснованных или 

недостоверных сведений; 

б) отсутствия достаточного обоснования целесообразности списания имущества; 

в) несоответствия списания имущества целям и видам деятельности организации; 



 

г)если списание имущества приведет к невозможности осуществления 

организацией деятельности, цели, предмет и виды которой определены её уставом; 

д) если планируемое списание имуществом противоречит законодательству 

Российской Федерации. 

Состав Комиссии утверждается Приказом директора. В состав Комиссии входят 

председатель и члены Комиссии. 

Председатель Комиссии руководит деятельностью Комиссии, председательствует 

на ее заседаниях, организует ее работу, осуществляет общий контроль за реализацией 

принятых Комиссией решений. 

В отсутствие председателя Комиссии деятельность Комиссии не осуществляется. 

Комиссия самостоятельно определяет порядок организации своей работы. 

Основной формой деятельности Комиссии являются заседания. О месте, дате и времени 

проведения заседания Комиссии ее члены уведомляются за 3  дня. 

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует все члены 

комиссии. 

Решение об отнесении имущества к недвижимому  или иному движимому и 

списании имущества принимается большинством голосов членов Комиссии, 

присутствующих на заседании. При равенстве голосов принятым считается решение, за 

которое проголосовал председательствующий на заседании. 

Принятое решение о списании имущества комиссия оформляется актом о списании 

и подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии. При этом 

любое решение должно быть поддержано не менее чем двумя третями членов состава 

Комиссии. 

Принятое решение об отнесении имущества к недвижимому  или иному 

движимому имуществу комиссия оформляет документально (первичным (сводным) 

учетным документом) - Актом по установленной форме. Во всех этих документах 

комиссия в соответствующей графе делает отметку об отнесении конкретного объекта 

основного средства к соответствующей группе и аналитическому коду синтетического 

счета и передает документы в бухгалтерию. Данная информация будет служить бухгалтеру 

основанием для отражения операций с объектами основных средств на соответствующих 

счетах учета. 

 

 


