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Положение

о порядке проведения инвентаризации кассы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение применяется в соответствии с требованиями ст. 11 Феде-
рального закона РФ от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее — Закон о
бухгалтерском учете», раздел У111 СГС «Концептуальные основы бухгалтерского учета и
отчетности организаций госсектора», утвержденного приказом Минфина России от
31.12.2016 № 256н (далее — СГС «Концептуальные основы»), п. 20 приказа Минфина Рос-
сии от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета
для органов государственной власти (госорганов), органов местного самоуправления, ор-
ганов управления государственными внебюджетными фондами, государственных акаде-
мий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его примене-
нию» (в ред. приказа Минфина РФ от 31.03.2018 № 64н) (далее — ЕПС).

1.2. Цель Положения — закрепить порядок проведения инвентаризации кассы.
1.3. Проведение инвентаризации осуществляется постоянно действующей инвента-

ризационной комиссией (далее — инвентаризационная комиссия), назначенной приказом
руководителя учреждения.

2. ВИДЫ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ, ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ
ИНВЕНТАРИЗАЦИИ КАССЫ

2.1. Инвентаризация может быть плановая и внеплановая (внезапная):
— плановая инвентаризация проводится  ежегодно перед составлением годовой от-

четности;

— внеплановая (внезапная) инвентаризация проводится как по решению руководите-
ля учреждения, так и по требованию контролирующих органов.

2.2. Основными целями инвентаризации являются:
— выявление фактического наличия денежных средств (денежных документов) в кас-

се учреждения;

— сопоставление фактического наличия денежных средств (денежных документов) в
кассе учреждения с данными бухгалтерского учета и выявление отклонений;

— проверка полноты отражения в учете кассовых операций и правильности оформле-
ния кассовых документов.

2.3. Порядок и сроки проведения инвентаризации определяются приказом руководи-
теля учреждения. Проведение обязательно в следующих случаях:

— при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;
— в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций,

вызванных экстремальными условиями;

— при смене материально ответственных лиц (на день приемки — передачи дел);



— в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации или
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.4. Инвентаризации подлежат:
— наличные деньги;

— денежные документы;

2.5. Инвентаризационная комиссия несет ответственность:
— за своевременность и соблюдение порядка проведения инвентаризации в соответ-

ствии с приказом руководителя;

— за правильность и своевременность оформления результатов инвентаризации.
Если при проведении инвентаризации (ревизии) хотя бы один член инвентаризаци-

онной комиссии отсутствует, то результаты инвентаризации признаются недействитель-
ными.

Во время проведения инвентаризации (ревизии) операции по приему и выдаче де-
нежных средств не производятся.

2.б. В ходе проведения инвентаризации кассы комиссия должна:
— проверить кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ор-

дера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на
получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисципли-
ны;

— сверить суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (рас-
четного) счета;

— проверить соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств.
2.7. До начала проверки фактического наличия денежных средств и денежных доку-

ментов инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент инвента-
ризации ПКО, РКО, отчет кассира.

2.8. При подсчете фактического наличия денежных знаков пересчитываются как
наличные деньги, денежные документы.

2.10. Выдача денег из кассы, не подтвержденная распиской получателя в РКО или
другом заменяющем его документе, в оправдание остатка наличных денег в кассе не при-
нимается. Такая сумма рассматривается как недостача денежных средств в кассе учрежде-
ния и подлежит взысканию с кассира.

3. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ

3.1. Результаты инвентаризации кассы оформляются:
— инвентаризационной описью наличных денежных средств (ф. 0504088).
3.2. В Инвентаризационной описи наличных денежных средств указываются: сведе-

ния о наличии денежных средств в кассе учреждения фактически и по учетным данным
цифрами и прописью; сведения о результатах инвентаризации — недостачах и излишках.

Результаты инвентаризации фактического наличия денежных документов, находя-
щихся в кассе учреждения, отражаются в Инвентаризационной описи (сличительной ве-
домости) денежных документов.

В Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) денежных документов ука-
зываются: сведения о наличии денежных документов фактически и по учетным данным с
указанием наименования, кода денежного документа, его серии, номера, цены, количества
и суммы; сведения о результатах инвентаризации — недостачах и излишках.

3.3. Инвентаризационная опись оформляется в двух экземплярах и подписывается
всеми членами комиссии и кассиром, ответственным за сохранность ценностей, и дово-
дится до сведения руководителя учреждения.

Один экземпляр Описи передается в бухгалтерию учреждения, второй — остается у
кассира.



При смене кассира Опись составляется в трех экземплярах. Один экземпляр переда-
ется кассиру, сдавшему ценности, второй — кассиру, принявшему ценности, и третий — вбухгалтерию.

Подчистки и помарки в Инвентаризационной описи не допускаются.
Исправления оговариваются и подписываются членами комиссии и кассиром.
При выявлении недостачи или излишков ценностей в кассе в Описи указывается их

сумма и обстоятельства возникновения.

3.4. Если в результате инвентаризации выявлены излишки или обнаружена недоста-
ча, оформляется ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).

3.5. При наличии расхождений ведомость прилагается к акту о результатах инвента-
ризации (ф. 0504835).

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководи-
телем учреждения.

4.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные
статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, пре-
имущественную силу имеют положения действующего законодательства России.


