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Порядок по проведению инвентаризации имущества,  

финансовых активов и обязательств 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий Порядок (далее - Порядок) устанавливает проведение 
инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств организации и 
оформления ее результатов.  

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество, финансовые активы и 
обязательства организации. Инвентаризация имущества производится по его 
местонахождению и материально ответственному лицу. 

1.3. Основными целями инвентаризации являются: выявление фактического 
наличия имущества, состояние финансовых активов и обязательств на 
определенную дату путем сличения фактических данных с данными 
бухгалтерского учета, определение состояния объектов имущества с учетом 
оценки их технического состояния и степени вовлечения в хозяйственный 
оборот. 

1.4. Проведение инвентаризации обязательно: 
- в целях составления годовой бухгалтерской отчетности;  
- при смене материально ответственных лиц (на день приемки - передачи 

дел); 
- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи 

ценностей; 
- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных 

ситуаций, вызванных экстремальными условиями; 
- при ликвидации (реорганизации) организации перед составлением 

ликвидационного (разделительного) баланса и в других случаях, 
предусматриваемых законодательством Российской Федерации или 
нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации. 

 
2. Общие правила проведения инвентаризации 

 
2.1. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, 

перечень имущества, финансовых активов и обязательств, проверяемых при 
каждой из них, устанавливаются руководителем организации, кроме случаев, 
предусмотренных в пункте 1.4 настоящего Порядка. 

2.2. Инвентаризация проводится постоянно действующей комиссией по 
поступлению и выбытию активов сплошным способом.  

2.3. Отсутствие хотя бы одного члена комиссии при проведении 
инвентаризации не служит основанием для признания результатов 
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инвентаризации недействительными. 

2.4. До  начала  проверки  фактического  наличия  имущества   
инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент 
инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты о движении 
материальных ценностей и денежных документов.  

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и 
расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием "до 
инвентаризации на "__" (дата)", что должно служить основанием для 
определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.  

2.5. Сведения о фактическом наличии имущества и учтенных финансовых 
активов и обязательств записываются в инвентаризационные описи или акты 
инвентаризации не менее чем в двух экземплярах. 

2.6. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность 
внесения в описи данных о фактических остатках нефинансовых активов, 
финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность 
оформления материалов инвентаризации. 

2.7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют 
путем обязательного подсчета. 

Руководитель организации должен создать условия, обеспечивающие 
полную и точную проверку фактического наличия имущества в установленные 
сроки.  

По нефинансовым активам, хранящимся в неповрежденной упаковке 
поставщика, количество этих ценностей может определяться на основании 
документов при оприходование этих ценностей.  

2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при 
обязательном участии материально ответственных лиц. 

2.9. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с 
использованием средств вычислительной и другой организационной техники, 
так и ручным способом.  

При заполнении  инвентарных описей по объектам нефинансовых активов 
(ф.0504087) в графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов,  в 
графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функций. 

Описи заполняются чернилами или шариковой ручкой четко и ясно, без 
помарок и подчисток.  

Наименования инвентаризуемых ценностей и объектов, их количество 
указывают в описях по номенклатуре и в единицах измерения, принятых в 
учете. На каждой странице описи указывают прописью число порядковых 
номеров материальных ценностей и общий итог количества в натуральных 
показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких 
единицах измерения (штуках, метрах и т.д.) эти ценности показаны.  

Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем 
зачеркивания неправильных записей и проставления над зачеркнутыми 
правильных записей. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми 
членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами. 

В описях не допускается оставлять незаполненные строки, на последних 
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страницах незаполненные строки прочеркиваются. 

2.10. Описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии и 
материально ответственные лица. 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.  

При проверке фактического наличия имущества в случае смены 
материально ответственных лиц принявший имущество расписывается в описи 
в получении, а сдавший - в сдаче этого имущества. 

2.11. Если инвентаризация имущества проводится в течение нескольких 
дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе 
инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в 
работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв,  по другим 
причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом 
помещении, где проводится инвентаризация. 

2.12. В тех случаях, когда материально ответственные лица обнаружат 
после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно  заявить об 
этом председателю инвентаризационной комиссии. Инвентаризационная 
комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их 
подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном 
порядке. 

 
3. Правила проведения инвентаризации отдельных видов 

имущества, финансовых активов и обязательств 
 

Инвентаризация нефинансовых активов 
 

3.1. При инвентаризации нефинансовых активов комиссия производит 
осмотр объектов и заносит в описи полное их наименование,  инвентарные 
номера, единицу измерения, цена, количество, статус объекта, целевую 
функцию актива. Проверяет наличие документов подтверждающие получение 
имущества по договору  безвозмездного пользования объектов имущества.   

3.2. Инвентаризация товарно-материальных ценностей должна, 
проводиться в порядке расположения ценностей в данном помещении. При 
хранении товарно-материальных ценностей в разных изолированных 
помещениях у одного материально ответственного лица инвентаризация 
проводится последовательно по местам хранения. После проверки ценностей 
вход в помещение не допускается (например, опломбировывается) и комиссия 
переходит для работы в следующее помещение. 

3.3. Комиссия в присутствии материально ответственных лиц проверяет 
фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем обязательного их 
пересчета. Не допускается вносить в описи данные об остатках ценностей со 
слов материально ответственных лиц или по данным учета без проверки их 
фактического наличия. 

3.4. Товарно-материальные ценности, поступающие во время проведения 
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инвентаризации, принимаются материально ответственными лицами 
в присутствии членов инвентаризационной комиссии и приходуются по реестру 
или товарному отчету после инвентаризации. Эти товарно-материальные 
ценности заносятся в отдельную опись под наименованием "Товарно-
материальные ценности, поступившие во время инвентаризации". В описи 
указывается дата поступления, наименование поставщика, дата и номер 
приходного документа, наименование товара, количество, цена и сумма. 
Одновременно на приходном документе за подписью председателя 
инвентаризационной комиссии (или по его поручению члена комиссии) 
делается отметка "после инвентаризации" со ссылкой на дату описи, в которую 
записаны эти ценности. 

3.5. При длительном проведении инвентаризации в исключительных 
случаях и только с письменного разрешения руководителя и главного 
бухгалтера организации в процессе инвентаризации товарно-материальные 
ценности могут отпускаться материально ответственными лицами в 
присутствии членов инвентаризационной комиссии. Эти ценности заносятся в 
отдельную опись под наименованием «Товарно-материальные ценности, 
отпущенные во время инвентаризации». Оформляется опись по аналогии с 
документами на поступившие товарно-материальные ценности во время 
инвентаризации. В расходных документах делается отметка за подписью 
председателя инвентаризационной комиссии или по его поручению члена 
комиссии. 

3.6. В ходе годовой инвентаризации комиссия может выявить признаки 
обесценения нефинансовых активов. Если такие признаки обнаружены, 
комиссия делает отметку об этом в графе 19 «Примечание» 
инвентаризационной описи (например, есть скол, разбит угол, трещина и т.п.).  

 
Инвентаризация финансовых  активов и обязательств 

 
3.7. Проверка фактического наличия денежных документов (почтовых 

марок) производится с учетом  их  количества по номиналам. 
3.8. Проверка фактического наличия бланков документов строгой 

отчетности производится  с учетом начальных и конечных номеров тех или 
иных бланков, а также по каждому месту хранения и материально 
ответственным лицам. 

3.9. Инвентаризация расчетов с бюджетом, поставщиками, подотчетными 
лицами, работниками, другими дебиторами и кредиторами заключается в 
проверке обоснованности сумм, числящихся на счетах бухгалтерского учета. 

3.10. При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты 
подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а 
также суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу (даты выдачи, 
целевое назначение). 

3.11. Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки 
должна также установить: 

- правильность расчетов с налоговыми органами, внебюджетными фондами, 
другими организациями; 
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- правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете 

суммы задолженности по недостачам и хищениям; 
- правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и 

депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской 
задолженности, по которым истекли сроки исковой давности. 

3.12. Инвентаризация резерва предстоящих расходов на оплату отпусков 
проводится по состоянию на последний рабочий день текущего финансового 
года. Результаты инвентаризации резерва предстоящих расходов на оплату 
отпуска оформляется инвентаризационной описью «Резервы предстоящих 
расходов в части резерва по предстоящей оплаты отпусков». 

 
4. Составление сличительных ведомостей по инвентаризации 

 
4.1. Сличительные ведомости составляются по имуществу, при 

инвентаризации которого выявлены отклонения от учетных данных. В 
сличительных ведомостях отражаются результаты инвентаризации, то есть 
расхождения между показателями по данным бухгалтерского учета и данными 
инвентаризационных описей.  

Суммы излишков и недостач товарно-материальных ценностей в 
сличительных ведомостях указываются в соответствии с их оценкой в 
бухгалтерском учете. Для оформления результатов инвентаризации могут 
применяться единые регистры, в которых объединены показатели 
инвентаризационных описей и сличительных ведомостей. 

При выявлении в ходе инвентаризации нефинансовых и финансовых 
активов недостач или излишков любые установленные расхождения с данными 
бухгалтерского учета (в том числе по расчетам и обязательствам), фиксируются  
инвентаризационной комиссией в ведомости расхождений по результатам 
инвентаризации (ф. 0504092). Расхождения указываются в ведомости по 
каждому объекту учета в количественном  и стоимостном выражении. Эта 
ведомость является основанием для составления Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 0504835). 

Сличительные ведомости могут быть составлены как с использованием 
средств вычислительной и другой организационной техники, так и вручную. 

 
 

5. Порядок регулирования инвентаризационных разниц 
и оформления результатов инвентаризации 

 
5.1. Выявленные при инвентаризации расхождения фактического наличия 

имущества с данными бухгалтерского учета регулируются  путем 
оприходования  излишек, списания недостач. 

Основные средства, материальные ценности и другое имущество, 
оказавшиеся в излишке, подлежат оприходованию.  

5.2. Взаимный зачет излишков и недостач нефинансовых активов в 
результате пересортицы может быть допущен только в виде исключения за один 
и тот же проверяемый период, у одного и того же проверяемого лица, в 
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отношении  ценностей одного и того же наименования и в тождественных 
количествах. О допущенной пересортице материально ответственные лица 
представляют подробные объяснения инвентаризационной комиссии. В том 
случае, когда при зачете недостач излишками по пересортице стоимость 
недостающих ценностей выше стоимости ценностей, оказавшихся в излишке, 
эта разница в стоимости относится на виновных лиц. 

5.3. Предложения о регулировании выявленных при инвентаризации 
расхождений фактического наличия ценностей и данных бухгалтерского учета 
представляются на рассмотрение руководителю организации. Окончательное 
решение о зачете принимает руководитель организации. 

5.4. Результаты инвентаризации должны быть отражены в учете и 
отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по 
годовой инвентаризации - в годовом бухгалтерском отчете». 


