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[bookmark: _Toc239877172]1  Назначение
Регламент устанавливает порядок проведения инвентаризаций в Группа компаний Фирма.
	ЗАЧЕМ ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ НУЖНА НА САМОМ ДЕЛЕ
Не для того, чтобы найти вора. Инвентаризация отвечает на вопрос, можно ли доверять цифре остатка в отчёте. Если нельзя — не работает ни расчёт себестоимости, ни планирование закупок, ни оценка прибыли.
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	ОБЪЕКТ
	ВИД
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ

	Товары и материалы на складе
	полная
	один раз в год, до 1 декабря

	Товары группы A
	выборочная
	ежемесячно

	Товары групп B и C
	выборочная
	ежеквартально

	Касса
	внезапная
	не реже одного раза в месяц

	Основные средства
	полная
	один раз в три года

	Дебиторская и кредиторская задолженность
	сверка актов
	ежеквартально

	Расчёты с банками
	сверка
	ежемесячно



Обязательная внеплановая инвентаризация проводится при смене материально ответственного лица, выявлении хищения, порче имущества и при реорганизации.
[bookmark: _Toc239877174]3  Комиссия
— Состав комиссии утверждается приказом: не менее трёх человек.
— В комиссию не входит материально ответственное лицо проверяемого участка — оно присутствует, но не считает.
— Отсутствие хотя бы одного члена комиссии делает результаты недействительными.
— Председатель комиссии — представитель финансовой службы или независимого подразделения.
	КЛЮЧЕВОЕ УСЛОВИЕ
Материально ответственное лицо не может пересчитывать собственные остатки. Это единственное правило, нарушение которого обесценивает всю процедуру, сколь угодно тщательно проведённую.



[bookmark: _Toc239877175]4  Порядок проведения
1) До начала пересчёта материально ответственное лицо даёт расписку о том, что все приходные и расходные документы сданы в бухгалтерию.
2) Движение по участку на время инвентаризации прекращается; при невозможности — поступления складываются отдельно и в пересчёт не включаются.
3) Пересчёт ведётся сплошным порядком по местам хранения, результаты вносятся в опись немедленно, карандашные пометки не допускаются.
4) Данные учёта в опись до пересчёта не вносятся — счётчик не должен знать ожидаемое количество.
5) При расхождении позиция пересчитывается повторно другим членом комиссии.
Правило «счётчик не видит учётных остатков» — главное методическое требование: зная ожидаемую цифру, человек невольно к ней подгоняет.[footnoteRef:1] [1:  В программах складского учёта для этого предусмотрен режим «слепого» пересчёта — его использование обязательно.] 
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	ДОКУМЕНТ
	КОГДА ОФОРМЛЯЕТСЯ

	Приказ о проведении инвентаризации
	не позднее чем за 3 дня до начала

	Инвентаризационная опись
	в ходе пересчёта

	Сличительная ведомость
	в день завершения пересчёта

	Объяснительная материально ответственного лица
	в течение 2 рабочих дней

	Протокол комиссии с решением
	в течение 5 рабочих дней

	Приказ по результатам
	в течение 10 рабочих дней



[bookmark: _Toc239877177]6  Недостачи и излишки
	СИТУАЦИЯ
	ПОРЯДОК

	Недостача в пределах норм естественной убыли
	списывается на затраты

	Недостача сверх норм, виновный установлен
	взыскивается с виновного лица

	Недостача сверх норм, виновный не установлен
	списывается по решению руководителя с анализом причин

	Излишки
	приходуются по рыночной стоимости с выяснением причины

	Пересортица
	зачёт допускается за один период по одному наименованию у одного лица



Излишки — не хорошая новость, а такой же сигнал сбоя учёта, как и недостача: они означают, что приход или расход не отражён вовремя.
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	ПОКАЗАТЕЛЬ
	ПОРОГ
	ДЕЙСТВИЕ ПРИ ПРЕВЫШЕНИИ

	Расхождение по складу в целом
	0,5 % стоимости запаса
	служебное расследование

	Расхождение по одной позиции
	3 % количества
	повторный пересчёт

	Расхождение по кассе
	любое
	немедленное расследование

	Расхождение по основным средствам
	любое
	акт и выяснение причин
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Материально ответственное лицо отвечает за сохранность вверенного имущества. Председатель комиссии отвечает за соблюдение процедуры, главный бухгалтер — за отражение результатов в учёте в периоде проведения инвентаризации.
[bookmark: _Toc239877180]Порядок адаптации документа под свою компанию
1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.



[bookmark: _Toc239877181]Лист согласования
	ДОЛЖНОСТЬ
	ФИО
	ПОДПИСЬ
	ДАТА

	Генеральный директор
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	

	Финансовый директор
	
	
	

	Руководитель склада
	
	
	



Группа компаний Фирма · РФ_3.5		стр. 1 из 2
image1.png
wlil DUHTAKTUKA




