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	АДМІНІСТРАЦІЯ БАГЛІЙСЬКОГО РАЙОНУ

	НАКАЗ

12.01.2016 № 03 «ОД»
м. Дніпродзержинськ



Про утворення постійно діючої 

комісії  з  інвентаризації  та 

списання матеріальних цінностей                                                                 адміністрації Баглійського району

З метою вдосконалення та забезпечення ефективного управління майном, що належить до комунальної власності територіальної громади                                   м. Дніпродзержинська, та перебуває на балансі адміністрації Баглійського району, відповідно до постанови Кабінету Міністрів  України від 08 листопада 2007 року № 1314 «Про затвердження Порядку списання об’єктів державної власності», наказу Міністерства фінансів України  від  02 вересня 2014 року           № 879 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань» та рішення Дніпродзержинської міської ради від 28 жовтня 2011 року №250-14/VІ «Про затвердження Порядку списання майна, яке є комунальною власністю територіальної громади м. Дніпродзержинськ», керуючись Положенням про адміністрацію Баглійського району, затвердженого рішенням міської ради від 30 вересня 2015 року №1417-66/VI «Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Баглійської районної у місті Дніпродзержинськ ради»,

НАКАЗУЮ:

          1. Утворити постійно діючу комісію з інвентаризації та списання матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району у складі згідно з додатком 1. 

          2. Затвердити Положення про постійно діючу комісію для проведення інвентаризації  та списання матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району  згідно з додатком 2.

          3. Затвердити Порядок списання інших необоротних матеріальних активів з балансу адміністрації Баглійського району, за умови відсутності підстави для прийняття міської радою рішення про надання дозволу на списання цього майна згідно з додатком 3.

          4. Встановити, що інвентаризація матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району проводиться один раз на рік.

          5. Постійно діючій комісії з інвентаризації та списання матеріальних цінностей ( Задорожній) забезпечити:
          в період з 15 жовтня по 15 листопада кожного року проводити, з додержанням правил проведення,  інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів та розрахункових рахунків адміністрації Баглійського району;

          до 01 грудня здійснювати оформлення необхідної документації та надавати її на затвердження. 

6. Організацію виконання цього наказу покласти на відділ бухгалтерського обліку (Олійникова), координацію доручити голові постійно діючої комісії з інвентаризації та списання матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району, заступнику голови адміністрації Задорожньому І.В.,  контроль залишаю за собою.

Заступник міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів міської 

ради, голова  адміністрації

                                    С.С.КОЛІСНІЧЕНКО

                                                                                    Додаток 1
                                                                                    до наказу голови адміністрації
                                                                          12.01.2016 № 03 «ОД»
Склад
постійно діючої комісії з інвентаризації  та списання                                    матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району

	Задорожній 

Ігор Вікторович 
	заступник голови адміністрації, голова комісії



	Сокол 

Олена Миколаївна 
	головний спеціаліст - бухгалтер по веденню засобів відділу бухгалтерського обліку, секретар комісії



	Кочетова

Лариса Миколаївна
	начальник відділу з загальних питань та роботи з персоналом



	Олійникова 

Ольга Іванівна 
	начальник відділу - головний бухгалтер відділу бухгалтерського обліку



	Родіонова

Вікторія Володимирівна
	заступник начальника відділу-завідувач сектору з житлово-комунальних питань та самоорганізації населення відділу з питань життєдіяльності району

	
	


Заступник голови адміністрації                                             І.В. ЗАДОРОЖНІЙ
    Додаток 2    

                                                                                     до наказу голови адміністрації
                                                                                           

                                                                                      12.01.2016 № 03 «ОД»
Положення

про постійно діючу комісію з інвентаризації  та списання  
матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району
1. Загальні положення

          1.1. Комісія з інвентаризації та списання матеріальних цінностей адміністрації Баглійського району (далі - інвентаризаційна комісія) утворена з метою перевірки і документального підтвердження наявності і стану матеріальних і нематеріальних активів, іншого майна, капіталу, інвестицій, резервів, зобов’язань тощо. 
          1.2. У своїй діяльності комісія  керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України та цим Положенням.
1.3. Основні завдання інвентаризаційної комісії:

          виявлення фактичної наявності активів та перевірка повноти відображення зобов’язань, коштів цільового фінансування, витрат майбутніх періодів;
          установлення лишку або нестачі активів шляхом зіставлення фактичної їх наявності з даними бухгалтерського обліку;
          виявлення активів, які частково втратили свою первісну якість та споживчу властивість, застарілих, а також матеріальних та нематеріальних активів, що не використовуються, невикористаних сум забезпечення;
          виявлення активів і зобов’язань, які не відповідають критеріям визнання.

2. Повноваження інвентаризаційної комісії  

          З метою виконання покладених на інвентаризаційну комісію завдань:

          2.1. Інвентаризаційна комісія зобов’язана:
          проводити профілактичну роботу щодо забезпечення збереження цінностей:

          організувати проведення інвентаризацій;

          здійснювати контрольні перевірки правильності проведення інвентаризацій, а також вибіркові інвентаризації товарно-матеріальні цінності у місцях зберігання  в межінвентаризаційний період;   

          здійснювати контроль за зберіганням і ведення первинного обліку;

          перевіряти правильність визначення інвентаризаційних різниць, обгрунтовність пропозицій щодо зарахування пересортування цінностей у всіх місцях їх збереження;

          при встановленні серйозних порушень правил проведення інвентаризації та в інших випадках проводити повторні суцільні інвентаризації.

          2.2. Інвентаризаційна комісія має право:

          заслуховувати на своїх засіданнях керівників структурних підрозділів з питання забезпечення збереження матеріальних цінностей;

          розглядати письмові пояснення осіб, що допустили нестачу або псування цінностей чи інші порушення.

          надавати пропозиції щодо врегулювання виявлених нестач і втрат від псування цінностей.

3. Порядок проведення інвентаризації

3.1. До початку інвентаризації відділ бухгалтерського обліку повинен закінчити обробку всіх документів про надходження й видачу матеріальних цінностей, провести відповідні записи в реєстрах аналітичного обліку і визначити залишки на день інвентаризації.

3.2. В місцях зберігання матеріальні цінності мають бути згруповані та розкладені за назвами, сортами, розмірами, у порядку, зручному  для підрахунку.
3.3. У проведенні інвентаризації обов'язково беруть участь матеріально-відповідальні  особи адміністрації Баглійського району.

Інвентаризаційна комісія отримує від них останні на момент інвентаризації  реєстри прибуткових і видаткових документів або звітів про рух матеріальних цінностей і коштів.
Матеріально відповідальні особи до початку інвентаризації дають розписку про те, що всі прибуткові та видаткові документи на товарно-матеріальні цінності здано до відділу бухгалтерського обліку, всі товарно-матеріальні цінності, що надійшли на зберігання, оприбутковано, а ті, що вибули, - списано. Такі самі розписки дають особи, які мають кошти на придбання або доручення на одержання цінностей.

3.4. У випадках якщо інвентаризацію цінностей у приміщенні,  де вони зберігаються, не закінчено протягом одного дня, її має бути закінчено протягом наступних днів. Після того як інвентаризаційна комісія залишила це приміщення, її голова опломбовує його. Під час перерви в роботі інвентаризаційної  комісії (на обідню перерву, в нічний час, з інших причин) інвентаризаційні описи повинні зберігатись у шафах, сейфах у закритому приміщенні де проводиться інвентаризація. Для продовження проведення інвентаризації приміщення відкривається у присутності всіх членів інвентаризаційної  комісії.
3.5. Наявність цінностей при інвентаризації виявляється шляхом обов’язкового підрахунку, зважування, обміру, тощо, виходячи зі встановлених одиниць виміру.
3.6. В інвентаризаційному описі найменування цінностей і об'єктів,  (предметів) та їх кількість відображаються за субрахунками із зазначенням номенклатурного  номера та в одиницях виміру, прийнятих в обліку.
3.7. На цінності, які не належать адміністрації, але перебувають у її розпорядженні, складаються окремі описи з розподілом на орендовані, прийняті на відповідальне зберігання, тощо.
3.8. Дані інвентаризації кожного виду цінностей записуються  в інвентаризаційні описи окремо, за місцезнаходженням цінностей і особами відповідальними за їх зберігання. Ці описи складаються у двох примірниках.

На кожній сторінці інвентаризаційного опису зазначаються прописом кількість порядкових номерів цінностей та загальна кількість у натуральних вимірах усіх цінностей, записаних на цій сторінці, незалежно від того, в яких одиницях виміру (штуках, метрах, кілограмах тощо) вони відображені.
Інвентаризаційні описи підписуються всіма членами інвентаризаційної комісії та матеріально-відповідальними особами. При цьому матеріально відповідальні особи дають розписку, в якій підтверджується, що перевірка цінностей відбулася в їх присутності, вони не мають до членів комісії жодних претензій та приймають на відповідальне зберігання перелічені в описі цінності.
3.9.  У разі якщо матеріально відповідальні особи виявлять після інвентаризації помилки в інвентаризаційних описах, вони повинні негайно  заявити про це інвентаризаційній комісії, яка після перевірки зазначених фактів та їх підтвердження виправляє помилки.

3.10. На цінності, що належать іншим підприємствам, складаються окремі звіряльні відомості. Копія інвентаризаційного опису і довідка про результати інвентаризації надсилаються власникам цінностей.

У звіряльних відомостях відображаються розбіжності між даними бухгалтерського обліку та інвентаризаційних описів (актів).
Вартість надлишків і нестач цінностей у звіряльних відомостях - вводиться відповідно до їх оцінки в облікових регістрах.
4. Організація роботи інвентаризаційної комісії

             4.1. Інвентаризація проводиться повним складом інвентаризаційної комісії та у присутності матеріально-відповідальної особи.
4.2. Проводити інвентаризацію в неповному складі інвентаризаційної комісії  та заносити до опису дані про залишки цінностей зі слів матеріально відповідальних осіб або за даними обліку без перевірки їх фактичної наявності  забороняється.
У разі відсутності члена інвентаризаційної комісії з поважних причин (хвороба, відрядження, тощо) голова адміністрації своїм наказом, може здійснити його заміну.
4.3. Інвентаризаційна комісія за наслідками інвентаризації складає протокол  інвентаризаційної комісії, який підписується головою та членами комісії.
У протоколі мають бути наведені відомості про нестачі, втрати і надлишки, осіб, винних у них, причинах та вжиті заходи.
4.4. Протокол інвентаризаційної комісії у п'ятиденний термін надається на затвердження голові адміністрації Баглійського району. При цьому, затверджені результати інвентаризації відображаються в бухгалтерському обліку адміністрації в тому місяці, в якому закінчено інвентаризацію, але не пізніше  грудня звітного року.
Заступник голови адміністрації                                             І.В. ЗАДОРОЖНІЙ
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