
 

 

 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о проведении инвентаризации имущества,  

финансовых активов и обязательств 

ОГПОБУ «Биробиджанский колледж культуры и искусств» 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Положение о проведении инвентаризации финансовых активов и 

обязательств ОГПОБУ «Биробиджанский колледж культуры и искусств» 

(далее - Положение) разработано в соответствии с требованиями: 

- Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»; 

- Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского 

учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным 

приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н; 

- Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом 

Минфина от 27.02.2018 № 32н; 

- Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и 

ошибки», утвержденным приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н; 

- Инструкции по применению 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, утвержденной Приказом Минфина РФ от 

01.12.2010 № 157н; 

- Приказа Минфина РФ от 15.12.2010 № «Об утверждении плана счетов 

бухгалтерского учета бюджетных учреждений и инструкции по его 

применению», а также иных нормативных законодательных актов, 

локальных нормативных актов и Устава ОГПОБУ «Биробиджанский 

колледж культуры и искусств» (далее - Учреждение). 

1.2. Положение устанавливает правила проведения инвентаризации 

имущества, финансовых активов и обязательств Колледжа, в том числе на 

забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, 

проверяемых при проведении инвентаризации Учреждения. 

1.3. Цель инвентаризации - обеспечить достоверность данных учета и 

отчетности. 

1.4. Инвентаризации подлежит все имущество Учреждения независимо 

от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств 

 



Учреждения. 

Инвентаризация имущества Учреждения производится в месте его 

нахождения по каждому материально ответственному лицу. Материально 

ответственные лица должны в обязательном порядке присутствовать при 

проведении инвентаризации имущества. 

1.5. В обязательном порядке инвентаризация проводится: 

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме 

имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября 

отчетного года; 

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки - 

передачи дел); 

- при установлении фактов хищений, недостач, а также порчи 

имущества; 

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других 

чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями; 

- в случае ликвидации (реорганизации) образовательной организации 

(перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса). 

2. ОБЩИЙ ПОРЯДОК И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ 

ИНВЕНТАРИЗАЦИИ 

2.1. Для проведения инвентаризации в Учреждении создается 

постоянно действующая инвентаризационная комиссия и утверждается 

приказом директора Учреждения. 

2.2. К проведению инвентаризации могут привлекаться лица, 

уполномоченные на осуществление внутреннего финансового контроля, и 

различные эксперты. 

2.3. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции: 

- проверка фактического наличия имущества, как собственного, так и 

не принадлежащего Учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете; 

- проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных 

средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий 

хранения материальных запасов, денежных средств; 

- определение состояния имущества и его назначения; 

- выявление признаков обесценения активов; 

- сопоставление данных бухгалтерского учета с фактическим наличием 

имущества, с выписками из счетов, с данными актов сверок; 

- проверка правильности расчета и обоснованности создания резервов, 

достоверности расходов будущих периодов; 

- проверка документации на активы и обязательства; 

- выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и 

сомнительной, подготовка предложений о списании такой задолженности; 

- выявление кредиторской задолженности, не востребованной 

кредиторами, подготовка предложений о списании такой задолженности; 

- составление инвентаризационных описей, в которых указываются все 



объекты инвентаризации, их количество, статус и целевая функция; 

- составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а 

также выявление причин таких отклонений; 

- оформление протоколов заседания инвентаризационной комиссии; 

- подготовка предложений по изменению учета и устранению 

обстоятельств, которые повлекли неточности и ошибки. 

2.4. Сроки проведения плановой инвентаризации установлены в 

Графике проведения инвентаризации. 

Кроме плановой инвентаризации Учреждение может проводить 

внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. 

Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа директора 

колледжа. 
3. ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ 

3.1. До начала проверки фактического наличия имущества 

инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент 

инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты (выписки) о 

движении материальных ценностей и денежных средств. 

3.2. Председатель инвентаризационной комиссии визирует все 

приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с 

указанием: «до инвентаризации на « ___________ » (дата)». Эти документы 

являются основанием для определения остатков имущества к началу 

инвентаризации по данным бухгалтерского учета. 

3.3. Материально ответственные лица дают расписки о том, что к 

началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество 

сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие 

на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. 

Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на 

приобретение или доверенности на получение имущества. 

4. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ 

4.1. Для оформления инвентаризации применяются следующие формы 

документов: 

- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам 

нефинансовых активов (опись отражает наименование и код объекта учета, 

инвентарный номер, единицу измерения, сведения о фактическом наличии 

объекта учета (цена, количество), сведения по данным бухгалтерского учета 

(количество, сумма), сведения о результатах инвентаризации (по недостаче и 

по излишкам - количество и сумма); 

- инвентаризационная опись наличных денежных средств, в которой 

указываются сведения о наличии денежных средств в кассе учреждения 

фактически и по учетным данным (цифрами и прописью), сведения по 

недостаче и по излишкам, выявленным по результатам инвентаризации, 

номера последних приходного и расходного кассовых ордеров; 
 



- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков 

строгой отчетности и денежных документов (в этой описи проставляются 

наименование и код бланков строгой отчетности, единица измерения, 

сведения о фактическом наличии (цена, количество), сведения по данным 

бухгалтерского учета (количество, сумма), сведения о результатах 

инвентаризации (по недостаче и по излишкам - количество и сумма); 

- инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных 

средств (в данной описи указываются наименование кредитной организации, 

номер счета в ней, код валюты по общероссийскому классификатору валют 

(ОКВ), остаток денежных средств на дату инвентаризации в иностранной 

валюте, курс ЦБ РФ на дату инвентаризации и остаток на счете на дату 

инвентаризации в рублях); 

- инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и 

прочими дебиторами и кредиторами, в которой отражаются сведения по 

дебиторской (кредиторской) задолженности, наименование дебитора 

(кредитора) в случае отражения расчетов по обязательным платежам в 

бюджеты бюджетной системы РФ, данные о сумме задолженности 

учреждения по платежам (переплатам по платежам в бюджеты) по видам 

платежей в разрезе соответствующих бюджетов бюджетной системы РФ, в 

которые подлежит перечислению задолженность, номер счета 

бухгалтерского учета, общая сумма задолженности по данным 

бухгалтерского учета, в том числе подтвержденная дебиторами 

(кредиторами), не подтвержденная дебиторами (кредиторами), а также сумма 

задолженности с истекшим сроком исковой давности; 

- инвентаризационная опись расчетов по поступлениям, в которой 

указываются сведения по данным бухгалтерского учета, номер счета 

бухгалтерского учета, общая сумма задолженности плательщика («всего»), в 

том числе подтвержденная дебитором, не подтвержденная дебитором, а 

также сумма задолженности с истекшим сроком исковой давности; 

- ведомость расхождений по результатам инвентаризации, в которой 

фиксируются установленные расхождения фактического наличия 

нефинансовых и финансовых активов (денежных средств и денежных 

документов), бланков строгой отчетности с данными бухгалтерского учета: 

недостачи или излишки по каждому объекту учета в количественном и 

стоимостном выражении; 

- акт о результатах инвентаризации, составляемый на основании 

ведомости расхождений по результатам инвентаризации. 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими 

указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

4.2. Инвентаризационные описи формируются инвентаризационной 

комиссией, подписываются ее председателем, членами комиссии и 

материально-ответственным лицом. Акт подписывают члены комиссии и 

утверждает директор Учреждения. 

4.3. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность 

внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, 



нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, 

денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и 

своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия 

обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения 

актива. 

4.4. Инвентаризационные описи и акты инвентаризации оформляются 

не менее чем в двух экземплярах. 

4.5. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с 

использованием средств вычислительной и другой организационной техники, 

так и от руки - четко и ясно, без помарок и подчисток. Для заполнения таких 

документов применяются чернила или шариковые ручки. 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. 

4.6. Не допускается оставлять в описях незаполненные строки. На 

последних страницах незаполненные строки прочеркиваются. 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, килограммах, метрах и т. д.) эти 

ценности показаны. 

4.7. На имущество, находящееся на ответственном хранении или 

арендованное, составляются отдельные инвентаризационные описи. 

5. ОСОБЕННОСТИ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ 

ИМУЩЕСТВА, ФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ, ОБЯЗАТЕЛЬСТВ И 

ФИНАНСОВЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 

5.1. Инвентаризация основных средств. 

Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед 

составлением годовой бухгалтерской отчетности. 

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 

101.00 «Основные средства», а также имущество на забалансовых счетах 01 

«Имущество, полученное в пользование», 02 «Материальные ценности на 

хранении». 

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у 

подрядчика на ремонте, у сотрудников в командировке и т.д.), 

инвентаризируются по документам и регистрам до момента выбытия. 

5.1.1. До начала инвентаризации рекомендуется проверить: 

- наличие и состояние инвентарных карточек, инвентарных книг, 

описей и других регистров аналитического учета; 

- наличие и состояние технических паспортов или другой технической 

документации; 



- наличие документов на основные средства, сданные или принятые 

учреждением в аренду и на хранение; при отсутствии документов 

необходимо обеспечить их получение или оформление. 

При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах 

бухгалтерского учета или технической документации должны быть внесены 

соответствующие исправления и уточнения. 

При инвентаризации зданий, сооружений и другой недвижимости 

комиссия проверяет наличие документов, подтверждающих нахождение 

указанных объектов в собственности организации. При отсутствии 

документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. 

Проверяется также наличие документов на земельные участки, 

водоемы и другие объекты природных ресурсов, находящиеся в 

собственности организации. 

5.5.2. В ходе инвентаризации комиссия проверяет: 

- фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются 

ли они по назначению; 

- физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, 

износ, порча и т.д. 

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает 

в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной 

описи по НФА комиссия заполняет следующим образом: 

В графе 8 «Статус объекта учета» указывается статус: 

- в эксплуатации; 

- требуется ремонт; 

- находится на консервации; 

- требуется модернизация; 

- требуется реконструкция; 

- не соответствует требованиям эксплуатации; 

- не введен в эксплуатацию. 

В графе 9 «Целевая функция актива» указывается функция: 

- продолжить эксплуатацию; 

- ремонт; 

- консервация; 

- модернизация, дооснащение (дооборудование); 

- реконструкция; 

- списание; 

- утилизация. 

При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по 

которым в регистрах бухгалтерского учета отсутствуют или указаны 

неправильные данные, характеризующие их, комиссия должна включить в 

опись правильные сведения и технические показатели по этим объектам. 

Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов должна 

быть произведена с учетом рыночных цен, а износ определен по 

действительному техническому состоянию объектов с оформлением 

сведений об оценке и износе соответствующими актами. 



Основные средства вносятся в описи по наименованиям в соответствии 

с основным назначением объекта. Если объект подвергся восстановлению, 

реконструкции, расширению или переоборудованию и вследствие этого 

изменилось основное его назначение, то он вносится в опись под 

наименованием, соответствующим новому назначению. 

Машины, оборудование и транспортные средства заносятся в описи 

индивидуально с указанием заводского инвентарного номера по 

техническому паспорту организации-изготовителя, года выпуска, 

назначения, мощности и т.д. 

Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты, 

станки и т.д. одинаковой стоимости, поступившие одновременно в одно из 

структурных подразделений организации и учитываемые на типовой 

инвентарной карточке группового учета, в описях приводятся по 

наименованиям с указанием количества этих предметов. 

На основные средства, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие 

восстановлению, инвентаризационная комиссия составляет отдельную опись 

с указанием времени ввода в эксплуатацию и причин, приведших эти 

объекты к непригодности (порча, полный износ и т.п.). 

5.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене 

библиотекаря, а также в следующие сроки: 

- наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, - ежегодно; 

- редчайшие и ценные фонды - один раз в три года; 

- остальные фонды - один раз в пять лет. 

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги 

путем подсчета, электронные документы - по количественным показателям и 

контрольным суммам. 

5.3. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет: 

- есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые 

подтверждают исключительные права учреждения на активы; 

- учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете. 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись 

(ф. 0504087). 

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет 

следующим образом: 

В графе 8 «Статус объекта учета» указывается статус: 

- в эксплуатации; 

- требуется модернизация; 

- не соответствует требованиям эксплуатации; 

- не введен в эксплуатацию. 

В графе 9 «Целевая функция актива» указывается функция: 

- продолжить эксплуатацию; 

- модернизация, дооснащение (дооборудование); 

- списание. 

5.4. Инвентаризация товарно-материальных ценностей проводится в 

порядке расположения объектов 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. 

Комиссия в присутствии материально ответственных лиц проверяет 

фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем обязательного 

их пересчета, перевешивания или перемеривания. Не допускается вносить в 

описи данные об остатках ценностей со слов материально ответственных лиц 

или по данным учета без проверки их фактического наличия. 

Товарно-материальные ценности, поступающие (отпущенные) во время 

проведения инвентаризации, принимаются (отпускаются) материально 

ответственными лицами в присутствии членов инвентаризационной 

комиссии и приходуются (списываются) после инвентаризации. Эти товарно- 

материальные ценности заносятся в отдельную опись под наименованием 

«Товарно-материальные ценности, поступившие (отпущенные) во время 

инвентаризации». 

Инвентаризация товарно-материальных ценностей, находящихся в 

пути, отгруженных, не оплаченных в срок покупателями, находящихся на 

складах других организаций, заключается в проверке обоснованности 

числящихся сумм на соответствующих счетах бухгалтерского учета. 

5.5. Инвентаризация денежных средств, денежных документов и 

бланков документов строгой отчетности. 

При инвентаризации денежных средств и документов осуществляется 

полистный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, 

находящихся в кассе. Остаток наличных денег в кассе сверяется с данными 

учета по кассовой книге. 

Инвентаризация денежных средств, находящихся на лицевых 

(расчетных) счетах Учреждения, производится путем сверки остатков сумм, 

числящихся на соответствующих счетах по данным бухгалтерского учета, с 

данными выписок. 

Денежные средства в пути проверяются путем сверки числящихся 

сумм на счетах бухгалтерского учета с данными квитанций учреждения 

банка, 

В ходе инвентаризации бланков строгой отчетности проверяется 

фактическое наличие бланков по видам бланков с учетом их начальных и 

конечных номеров, а также по каждому месту хранения и материально 

ответственным лицам. 

Результаты инвентаризации наличных денежных средств комиссия 

отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504088). Результаты 

инвентаризации денежных документов и бланков строгой отчетности - в 

инвентаризационной описи (ф. 0504086). 

5.6. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия 

проводит с учетом следующих особенностей: 



- определяет сроки возникновения задолженности; 

- выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), 

а также переплаты сотрудникам; 

- сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями 

(заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с 

бюджетом и внебюджетными фондами - по налогам и взносам; 

- проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям 

и ущербам; 

- выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную 

кредиторами, а также дебиторскую задолженность, безнадежную к 

взысканию и сомнительную в соответствии с положением о задолженности. 

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). 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной 

описи (ф. 0504089). 

5.7. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия 

проверяет: 

- суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих 

периодов, (счетов, актов, договоров, накладных); 

- соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в 

учетной политике; 

- правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации 

расходов будущих периодов (ф. 0317012). 

5.8. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия 

проверяет правильность их расчета и обоснованность создания. 

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 несчастных случаев и 

профзаболеваний. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации 

резервов. 

5.9. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия 

проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих 

периодов. К доходам будущих периодов относятся в том числе: 

- доходы от аренды; 

- суммы субсидии на финансовое обеспечение выполнения 

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. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации 

доходов будущих периодов. 

6. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ 

6.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и 

подписанные всеми ее членами и ответственными лицами 

инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах 

инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных 

фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, 

финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета. 

6.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях 

(сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по 

результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет 

приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт 

подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и 

утверждается директором Учреждения. 

6.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения 

(неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском 

учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для 

предъявления гражданского иска. 

6.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и 

отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по 

годовой инвентаризации - в годовом бухгалтерском отчете. 

6.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, 

нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная 

комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам 

расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом директора 

Учреждения создается комиссия для проведения внутреннего служебного 

расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение 

несохранности доверенных ему материальных ценностей. 

7. ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ 

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки. 
№ 

п/п 
Наименование 

объектов 

инвентаризации 

Сроки проведения 

инвентаризации 

Период проведения 

инвентаризации 

1 Нефинансовые активы 

(основные средства, 

Ежегодно 

на 1 декабря 

 
Год 



 

материальные запасы, 

нематериальные активы) 

  

2 
Финансовые активы 

(финансовые вложения, 

денежные средства на 

счетах, дебиторская 

задолженность) 

Ежегодно 

на 1 декабря 

Год 

3 
Ревизия кассы, 

соблюдение порядка 

ведения кассовых 

операций 

Проверка наличия, 

выдачи и списания 

бланков строгой 

отчетности 

Ежеквартально 

На последний день 

отчетного квартала 

Квартал 

4 
Обязательства 

(кредиторская 

задолженность): 

- с подотчетными 

лицами; 

- с организациями и 

учреждениями 

Один раз в три 

месяца 

Ежегодно на 1 

декабря 

Последние три месяца 

Год 

5 Внезапные 

инвентаризации 

всех видов имущества 

 

При необходимости в 

соответствии 

с приказом 

руководителя или 

учредителя 
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