
Приложение 7 
к приказу от 29.12.2017 г. № 469

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:
-  Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
-  Федеральньїм стандартом «Концептуальньїе основьі бухгалтерского учета и отчетности 
организаций государственного сектора», утвержденньїм приказом Минфина от 31.12.2016 № 
256н;
-  указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведення кассовьіх операций 
юридическими лицами...»;
-  Методическими указаниями по первичньш документам и регистрам, утвержденньїми 
приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н;
-  Правилами учета и хранения драгоценньїх металлов, камней и изделий, утвержденньїми 
постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, 
финансовьіх активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовьіх счетах, сроки 
ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемьіх при проведении 
инвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его 
местонахождения и все видьі финансовьіх активов и обязательств учреждения. Также 
инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения. 
Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит 
арендатор (ссудополучатель).
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 
ответственньїх (материально ответственньїх) лиц, далее -  ответственньїе лица.

1.3. Основньїми целями инвентаризации являются:
• вьіявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не 
принадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете;
• сопоставление фактического наличия с данньїми бухгалтерского учета;
• проверка полнотьі отражения в учете имущества, финансовьіх активов и 
обязательств (вьіявление неучтенньїх обьектов, недостач);
• документальное подтверждение наличия имущества, финансовьіх активов и 
обязательств;
• определение фактического состояния имущества и его оценка;
• проверка соблюдения правил содержания и зксплуатации основньїх средств, 
использования нематериальньїх активов, а также правил и условий хранения материальньїх 
запасов, денежньїх средств;
• вьіявление признаков обесценения активов.

1.4. Проведение инвентаризации обязательно:
• при передаче имущества в аренду, вьїкупе, продаже;
• перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация 
которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);
• при смене ответственньїх лиц;
• при вьіявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества 
(немедленно по установлении таких фактов);
• в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвьічайньїх ситуаций, 
вьізванньїх зкстремальньїми условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного 
бедствия);



• при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;
• в других случаях, предусмотренньх действующим законодательством.
При коллективной или бригадной материальной ответственности инвентаризацию 
необходимо проводить:
при смене руководителя коллектива или бригадира;
при вьбьтии из коллектива или бригадь более 50 процентов работников; 
по требованию одного или нескольких членов коллектива или бригадь.

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 
инвентаризационная комиссия.
При большом обьеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества 
создаются рабочие инвентаризационнье комиссии. Персональньй состав постоянно 
действующих и рабочих инвентаризационньх комиссий утверждает руководитель 
учреждения.
В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации 
учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов.

2.2. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 
«Вложения в нефинансовье активь», а также следующие финансовье активь, обязательства 
и финансовье результать:
-  денежньїе средства -  счет Х.201.00.000;
-  расчеть по доходам -  счет Х.205.00.000;
-  расчеть по вьданньм авансам -  счет Х.206.00.000;
-  расчеть с подотчетньїми лицами -  счет Х.208.00.000;
-  расчеть по ущербу имуществу и иньїм доходам -  счет Х.209.00.000;
-  расчеть по принятьм обязательствам -  счет Х.302.00.000;
-  расчеть по платежам в бюджеть -  счет Х.303.00.000;
-  прочие расчеть с кредиторами -  счет Х.304.00.000;
-  расчеть с кредиторами по долговьм обязательствам -  счет Х.301.00.000;
-  доходь будущих периодов -  счет Х.401.40.000;
-  расходь будущих периодов -  счет Х.401.50.000;
-  резервь предстоящих расходов -  счет Х.401.60.000.

2.3. Сроки проведения плановьх инвентаризаций установлень в Графике проведения 
инвентаризации.
Кроме плановьх инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановье сплошнье 
инвентаризации товарно-материальньх ценностей. Внеплановье инвентаризации проводятся 
на основании приказа руководителя.

2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии 
надлежит получить приходнье и расходнье документь или отчеть о движении 
материальньх ценностей и денежньїх средств, не сданнье и не учтеннье бухгалтерией на 
момент проведения инвентаризации.
Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходнье и расходнье
документь, приложеннье к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на "___"»
(дата). ^то служит основанием для определения остатков имущества к началу 
инвентаризации по учетньм данньм.

2.5. Ответственнье лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходнье и 
приходнье документь на имущество сдань в бухгалтерию или передань комиссии и все 
ценности, поступившие на их ответственность, оприходовань, а вьбьвшие -  списань в 
расход. Аналогичнье расписки дают сотрудники, имеющие подотчетнье суммь на 
приобретение или доверенности на получение имущества.



2.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного 
подсчета, взвешивания, обмера.

2.7. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии 
ответственньїх лиц.

2.8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формьі, утвержденньїе 
приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:
-  ннвентарнзацнонная опись остатков на счетах учета денежньїх средств (ф. 0504082);
-  инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и 
денежньїх документов (ф. 0504086);
-  инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по обьектам нефинансовьіх активов 
(ф. 0504087). По обьектам, переданньїм в аренду, безвозмездное пользование, а также 
полученньїм в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются 
отдельньїе описи (ф. 0504087);
-  инвентаризационная опись наличньїх денежньїх средств (ф. 0504088);
-  инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами 
и кредиторами (ф. 0504089);
-  инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);
-  ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
-  акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
-  инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 0504083);
-  инвентаризационная опись ценньїх бумаг (ф. 0504081).
Формьі заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденньїми 
приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.
Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт 
инвентаризации расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденньїй 
приказом Минфина от 13.06.1995 № 49.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи 
данньїх о фактических остатках основньїх средств, нематериальньїх активов, материальньїх 
запасов и другого имущества, денежньїх средств, финансовьіх активов и обязательств, 
правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия 
обеспечивает внесение в описи обнаруженньїх признаков обесценения актива.

2.10. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где 
хранятся материальньїе ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должньї бьіть 
опечатаньї. Во время перерьівов в работе инвентаризационньїх комиссий (в обеденньїй 
перерьів, в ночное время, по другим причинам) описи должньї храниться в ящике (шкафу, 
сейфе) в закрьітом помещении, где проводится инвентаризация.

2.11. Если ответственньїе лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они 
должньї немедленно (до открьітия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об зтом 
председателю инвентаризационной комиссии.
Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанньїх фактов и в случае их 
подтверждения производит исправление вьіявленньїх ошибок в установленном порядке.

3. Особенности инвентаризации отдельньїх видов имущества, финансовьіх активов,
обязательств и финансовьіх результатов

3.1. Инвентаризация основньїх средств проводится один раз в год перед составлением 
годовой бухгалтерской отчетности. Исключение -  обьекть библиотечного фонда, сроки и 
порядок инвентаризации которьіх изложеньї в пункте 3.2 настоящего Положения. 
Инвентаризации подлежат основньїе средства на балансовьіх счетах 101.00 «Основньїе 
средства», на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование».



Основньїе средства, которье временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у 
сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до 
момента вьбьтия.
Перед инвентаризацией комиссия проверяет:
-  есть ли инвентарнье карточки, книги и описи на основньїе средства, как они заполнень;
-  состояние техпаспортов и других технических документов;
-  документь о государственной регистрации обьектов;
-  документь на основньїе средства, которье приняли или сдали на хранение и в аренду.
При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. При 
обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической 
документации следует внести соответствующие исправления и уточнення.
В ходе инвентаризации комиссия проверяет:
-  фактическое наличие обьектов основньх средств, ^ксплуатируются ли они по назначению;
-  физическое состояние обьектов основньх средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д. 
Даннье об ^ксплуатации и физическом состоянии комиссия указьвает в инвентаризационной 
описи (ф. 0504087). Графь 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет 
следующим образом.
В графе 8 «Статус обьекта учета» указьваются кодь статусов:
11 -  в ^ксплуатации;
12 -  требуется ремонт;
13 -  находится на консервации;
14 -  требуется модернизация;
15 -  требуется реконструкция;
16 -  не соответствует требованиям ^ксплуатации;
17 -  не введен в ^ксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указьваются кодь функции:
11 -  продолжить ^ксплуатацию;
12 -  ремонт;
13 -  консервация;
14 -  модернизация, дооснащение (дооборудование);
15 -  реконструкция;
16 -  списание;
17 -  утилизация.

3.2. Инвентаризация библиотечньх фондов проводится при смене руководителя библиотеки, 
а также в следующие сроки:
-  наиболее ценньїе фондь, хранящиеся в сейфах, -  ежегодно;
-  редчайшие и ценньїе фондь -  один раз в три года;
-  остальнье фондь -  один раз в пять лет.
При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета, 
^лектроннье документь -  по количественньм показателям и контрольньм суммам.

3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основньїе средства -  
недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:
-  нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать;
-  состояние и причинь законсервированньх и временно приостановленньх обьектов 
строительства.
При проверке используется техническая документация, акть сдачи вьполненньх работ 
^тапов), журналь учета вьполненньх работ на обьектах строительства и др.
Результать инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по 
каждому отдельному виду работ, конструктивньм ^лементам и оборудованию комиссия 
указьвает наименование обьекта и обьем вьполненньх работ. В графах 8 и 9 
инвентаризационной описи по НФА комиссия указьвает ход реализации вложений в 
соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 
№ 33н.



3.4. При инвентаризации нематериальньїх активов комиссия проверяет:
-  есть ли свидетельства, патентьі и лицензионньїе договорьі, которьіе подтверждают 
нсключнтельнме права учреждения на активьі;
-  учтеньї ли активьі на балансе и нет ли ошибок в учете.

Результатьі инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).
Графьі 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус обьекта учета» указьіваются кодьі статусов:
11 -  в зксплуатации;
14 -  требуется модернизация;
16 -  не соответствует требованиям зксплуатации;
17 -  не введен в зксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указьіваются кодьі функции:
11 -  продолжить зксплуатацию;
14 -  модернизация, дооснащение (дооборудование);
16 -  списание
3.5. Материальньїе запасьі комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам 
хранения. При инвентаризации материальньїх запасов, которьіх нет в учреждении (в пути, 
отгруженньїе, не оплаченьї в срок, на складах других организаций), проверяется 
обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.
Отдельньїе инвентаризационньїе описи (ф. 0504087) составляются на материальньїе запасьі, 
которьіе:
-  находятся в учреждении и распределеньї по ответственньїм лицам;
-  находятся в пути. По каждой отправке в описи указьівается наименование, количество и 
стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетньїх документов;
-  отгруженьї и не оплаченьї вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указьівается 
наименование покупателя и материальньїх запасов, сумма, дата отгрузки, дата вьіписки и 
номер расчетного документа;
-  переданьї в переработку. В описи указьівается наименование перерабатьівающей 
организации и материальньїх запасов, количество, фактическая стоимость по данньїм 
бухучета, дата передачи, номера и дать документов;
-  находятся на складах других организаций. В описи указьівается наименование организации 
и материальньїх запасов, количество и стоимость.

При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указьіваются:
-  остатки топлива в баках по каждому транспортному средству;
-  топливо, которое хранится в емкостях.
Остаток топлива в баках измеряется такими способами:
-  специальньїми измерителями или мерками;
-  путем слива или заправки до полного бака;
-  по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива.

При инвентаризации продуктов питания комиссия:
-  пломбирует подсобньїе помещения, подвальї и другие места, где есть отдельньїе входьі и 
вьіходьі;
-  проверяет исправность весов и измерительньїх приборов и сроки их клеймения.

Результатьі инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). 
Графьі 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус обьекта учета» указьіваются кодьі статусов:
51 -  в запасе для использования;
52 -  в запасе для хранения;
53 -  ненадлежащего качества;
54 -  поврежден;
55 -  истек срок хранения.



В графе 9 «Целевая функция актива» указьваются кодь функции:
51 -  использовать;
52 -  продолжить хранение;
53 -  списать;
54 -  отремонтировать.

3.6. При ннвентарнзацнн денежньх средств на лицевьх и банковских счетах комиссия 
сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с вьписками из лицевьх и 
банковских счетов.
Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия 
сверяет остатки с данньми подтверждающих документов -  банковскими квитанциями, 
квитанциями почтового отделения, копиями сопроводительньх ведомостей на сдачу вьручки 
инкассаторам, слипами (чеками платежньх терминалов) и т. п.

3.7. Проверку наличньх денег в кассе комиссия начинает с операционньх касс, в которьх 
ведутся расчеть через контрольно-кассовую технику. Суммь наличньх денег должнь 
соответствовать данньм книги кассира-операциониста, показателям на кассовой ленте и 
счетчиках кассового аппарата.
Инвентаризации подлежат:
-  наличнье деньги;
-  бланки строгой отчетности;
-  денежньїе документь;
-  ценньїе бумаги.
Инвентаризация наличньх денежньх средств, денежньх документов и бланков строгой 
отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков 
строгой отчетности комиссия фиксирует начальнье и конечнье номера бланков.
В ходе инвентаризации кассь комиссия:
-  проверяет кассовую книгу, отчеть кассира, приходнье и расходнье кассовье ордера, 
журнал регистрации приходньх и расходньх кассовьх ордеров, доверенности на получение 
денег, реестр депонированньх сумм и другие документь кассовой дисциплинь;
-  сверяет суммь, оприходованнье в кассу, с суммами, списанньми с лицевого (расчетного) 
счета;
-  поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличньх денежньх средств, 
своевременность депонирования невьплаченньх сумм зарплать.

3.8. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом 
следующих особенностей:
-  определяет сроки возникновения задолженности;
-  вьявляет суммь невьплаченной зарплать (депонированнье суммь), а также переплата 
сотрудникам;
-  сверяет даннье бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и 
поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетньми 
фондами -  по налогам и взносам;
-  проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам.

3.9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:
-  суммь расходов из документов, подтверждающих расходь будущих периодов, -  счетов, 
актов, договоров, накладньх;
-  соответствие периода учета расходов периоду, которьй установлен в учетной политике;
-  правильность сумм, списьваемьх на расходь текущего года.

3.10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность 
их расчета и обоснованность создания.
В части резерва по сомнительньм долгам проверяется обоснованность сумм, которье не 
погашень в установленнье договорами сроки и не обеспечень соответствующими 
гарантиями.



В части резерва на оплату отпусков проверяются:
-  количество дней неиспользованного отпуска;
-  среднедневная сумма расходов на оплату труда;
-  сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на 
страхование от несчастньїх случаев и профзаболеваний.

3.11. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность 
отнесения полученньїх доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов 
относятся:
-  доходьі от арендьі;
-  суммьі субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, 
которое подписано в текущем году на будущий год.
Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов.
При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность 
наличия остатков.

3.12. Инвентаризация драгоценньїх металлов, драгоценньїх камней, ювелирньїх и иньїх 
изделий из них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной 
приказом Минфина от 09.12.2016 № 231н.

4. Оформление результатов инвентаризации

4.1. Правильно оформленньїе инвентаризационной комиссией и подписанньїе всеми ее 
членами и ответственньїми лицами инвентаризационньїе описи (сличительньїе ведомости), 
актьі о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для вьіверки данньїх 
фактического наличия имущественно-материальньїх и других ценностей, финансовьіх 
активов и обязательств с данньїми бухгалтерского учета.

4.2. Вьіявленньїе расхождения в инвентаризационньїх описях (слнчнтельнмх ведомостях) 
обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В зтом 
случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт 
подписьівается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем 
учреждения.

4.3. После завершения инвентаризации вьіявленньїе расхождения (неучтенньїе обьектьі, 
недостачи) должньї бьіть отраженьї в бухгалтерском учете, а при необходимости материальї 
направленьї в судебньїе органьї для предьявления гражданского иска.

4.4. Результатьі инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, 
в котором бьіла закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации -  в годовом 
бухгалтерском отчете.

4.5. На суммьі вьіявленньїх излишков, недостач основньїх средств, нематериальньїх активов, 
материальньїх запасов инвентаризационная комиссия требует обьяснение с ответственного 
лица по причинам расхождений с данньїми бухгалтерского учета. Приказом руководителя 
создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для вьіявления 
виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенньїх ему материальньїх 
ценностей.



График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

№
п/п

Наименование
обьектов

инвентаризации

Сроки проведения 
инвентаризации Период проведения инвентаризации

1

Нефинансовье активь 
(основньїе средства, 
материальньїе запась, 
нематериальньїе 
активь)

Ежегодно 
на 1 октября Год

2

Финансовье активь 
(финансовье 
вложения, денежньїе 
средства на счетах, 
дебиторская 
задолженность)

Ежегодно 
на 1 декабря Год

3

Ревизия кассь, 
соблюдение порядка 
ведения кассовьх 
операций 
Проверка наличия, 
вьдачи и списания 
бланков строгой 
отчетности

Ежеквартально 
на последний день 
отчетного 
квартала

Квартал

4

Обязательства 
(кредиторская 
задолженность):

-  с подотчетньїми 
лицами

-  с организациями и 
учреждениями

Один раз в три месяца 

Ежегодно на 1 декабря

Последние три месяца 

Год

5
Внезапнье 
инвентаризации всех 
видов имущества

-

При необходимости в 
соответствии с приказом 
руководителя или 
учредителя


