Зразок наказу про проведення річної інвентаризації (фрагмент)
«…» 
Відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 № 879, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 30.10.2014 №1365/26142 (зі змінами) (далі — Положення), та з метою документального підтвердження наявності й стану основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, нематеріальних активів, матеріальних цінностей, грошових коштів і документів, розрахунків та інших статей балансу, забезпечення правильності та достовірності відображення даних бухгалтерського обліку в річній фінансовій звітності, 
НАКАЗУЮ: 

[bookmark: _GoBack]1. Провести в Зразковій установі перед складанням річної фінансової звітності суцільну інвентаризацію в період з 03 жовтня 2022 р. по 15 грудня 2022 р. в порядку, встановленому Положенням, а саме станом на 01 жовтня 2022 р.: 
необоротних активів; 
запасів; 
дебіторської та кредиторської заборгованостей; 
витрат і доходів майбутніх періодів; 
зобов’язань (крім розрахунків з бюджетом та відрахувань на загальнообов’язкове державне соціальне страхування). 
Строк — з 03 жовтня 2022 р. по 15 листопада 2022 р.: 
станом на 01 листопада 2022 р.: 
незавершених капітальних інвестицій; 
грошових коштів; 
фінансових інвестицій; 
коштів цільового фінансування; 
зобов’язань у частині розрахунків з бюджетом та відрахувань на загальнообов’язкове державне страхування. 
Строк — з 01 листопада 2022 р. по 30 листопада 2022 р. 

2. Затвердити Склад Інвентаризаційної комісії та Перелік робочих інвентаризаційних комісій у Зразковій установі, що додаються. 

3. Матеріально відповідальним особам Зразкової установи, визначеним наказом: 
3.1. до 30 вересня 2022 р. здати до Бухгалтерської служби прибуткові та видаткові документи та акти списання матеріальних цінностей. 
3.2. до 30 вересня 2022 р. забезпечити підготовку до проведення інвентаризації відповідно до вимог абзацу п’ятого пункту 5 розділу ІІ Положення. 

4. Бухгалтерській службі (Світлана Миколаєнко) завершити обробку всіх документів про надходження і видачу матеріальних цінностей, провести відповідні записи в реєстрах аналітичного обліку та визначити залишки активів станом на 01 жовтня 2022 р. до 01 жовтня 2022 р. 

5. На час проведення інвентаризації з 03 жовтня 2022 р. по 30 листопада 2022 р. не здійснювати прийняття, переміщення між структурними підрозділами Зразкової установи та відпуск матеріальних цінностей зі складу, крім окремих випадків, передбачених Положенням. 

6. Інвентаризаційній комісії Зразкової установи забезпечити загальне керівництво щодо проведення інвентаризації матеріальних цінностей та інших статей балансу відповідно до Положення. 

7. Робочим інвентаризаційним комісіям Зразкової установи (далі — робочі інвентаризаційні комісії): 
7.1. провести інвентаризацію за місцезнаходженням матеріальних цінностей у присутності матеріально відповідальних осіб та в повному складі робочих інвентаризаційних комісій та скласти інвентаризаційні описи (акти інвентаризації); 
7.2. після закінчення інвентаризації здати інвентаризаційні описи (акти інвентаризації) до Бухгалтерської служби для перевірки та складання звіряльних відомостей активів і зобов’язань. 
Термін — до 05 грудня 2022 р. 

8. Бухгалтерській службі (Світлана Миколаєнко) до 09 грудня 2022 р. надати відповідним Робочим інвентаризаційним комісіям перевірені інвентаризаційні описи (акти інвентаризації) та звіряльні відомості активів і зобов’язань, у яких відображені (у разі наявності) розбіжності між даними бухгалтерського обліку і даними інвентаризаційних описів (актів інвентаризації). 

9. Робочим інвентаризаційним комісіям до 12 грудня 2022 р. подати на розгляд Інвентаризаційної комісії Зразкової установи інвентаризаційні описи, звіряльні відомості активів і зобов’язань та протоколи роботи робочих комісій з пояснювальними записками матеріально відповідальних осіб щодо надлишків або нестач (за наявності) та пропозиції щодо їхнього врегулювання. 

10. Покласти на голів та членів робочих інвентаризаційних комісій персональну відповідальність за якість та своєчасність проведення інвентаризації, подання протоколів за її результатами в установлені строки. 
11. Інвентаризаційній комісії Зразкової установи забезпечити подання на затвердження керівнику Зразкової установи протоколу Інвентаризаційної комісії Зразкової установи до 15 грудня 2022 р. 
12. Бухгалтерській службі (Світлана Миколаєнко) забезпечити відображення результатів інвентаризації в бухгалтерському обліку та річній фінансовій звітності до кінця бюджетного року. 

Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Керівник				Петренко				 Сергій ПЕТРЕНКО
