Приложение 7 к учетной политике, 
утвержденной приказом от 30.12.2021 № 372

Порядок приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности 

1. Настоящий порядок устанавливает правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности. 
2. Получать бланки строгой отчетности имеют право работники, ответственные за их учет, хранение и отпуск, которые назначены отдельным приказом руководителя. 
3. С работниками, осуществляющими получение, выдачу, хранение бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.  
Перечень должностных лиц, использующих  бланки строгой отчетности приведен в приложении 1.
4. Бланки строгой отчетности принимаются ответственным работником на основании накладной. 
5. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Журнале  учета движения бланков строгой отчетности по видам, сериям и номерам с указанием даты получения (выдачи) бланков, количества, а также с проставлением подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода и составляется отчет об израсходованных бланках строгой отчетности два раза в год (в феврале и июле)(приложение2). Учет бланков строгой отчетности ведется на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности».  Журнал учета движения бланков строгой отчетности должен быть прошнурован  и опечатан. Количество листов в журнале заверяется руководителем и уполномоченным должностным лицом. 
6. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. 
7. Учет бланков строгой отчетности отражается на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности»  в условной оценке 1 бланк -1 рубль. 
8. Бланки документов строгой отчетности списываются ответственным работником, организующим работу по их хранению и заполнению по факту совершения хозяйственной операции  на основании Акта о списании бланков строгой отчетности (приложение 3). 
9. К акту о списании должны быть приложены испорченные бланки. Проверка бланков строгой отчетности производится одновременно с проведением инвентаризации имущества и обязательств.
10. Акт на списание выданных и испорченных бланков документов строгой отчетности составляется в двух экземплярах. Один экземпляр сдается в бухгалтерию, другой остается в подразделении, которое отвечает за выдачу бланков документов строгой отчетности.
 














Приложение 1 к Порядку приемки, 
хранения, выдачи и списания
 бланков строгой отчетности 


Перечень лиц, имеющих право
получать и использовать бланки строгой отчетности.

Ответственными за получение и использование, учет, хранение, выдачу бланков строгой отчетности являются: 
-по бланкам дипломов, приложений к дипломам, свидетельств о профессии рабочего и приложений к свидетельствам, свидетельств о профессии водителя   –заместитель директора по УПР. 


Приложение 3 к Порядку приемки, 
хранения, выдачи и списания
                                                                                                                                                         бланков строгой отчетности



АКТ о списании бланков строгой отчетности
от «___»_____ 20___г

Учреждение   _________________________________
Материально ответственное лицо: ______________________

Комиссия в составе: 
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
назначенная приказом  от    № ___от«___»_____20___г.   составили  настоящий  акт о  том ,что  подлежат   списанию бланки строгой отчетности:

	№ п/п
	              Бланк строгой отчетности
	Причина списания
	Дата списания

	
	номер
	серия
	
	

	

	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack]Председатель комиссии :  _______
Члены комиссии: ______________
                               ______________
                               ______________
                               ______________












Приложение 2  к Порядку приемки, 
хранения, выдачи и списания
 бланков строгой отчетности
ОТЧЕТ за  период с «___»___20___г. по «__»____20___г.
ОБ ИЗРАСХОДОВАННЫХ БЛАНКАХ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗЦА
за 20___-20___ учебный год
наименование учреждения
	Наименование
бланков
	Остаток    
бланков от  
прошлого года
	Получено от  (кого)  в 
отчетном году
	Всего 
имелось
бланков
	Количес
тво
выпускни
ков
	Израсхо
довано
на      
выдачу  
выпускни
кам
	Испорчено   
бланков
	Израсходовано 
на выдачу   
дубликатов
	Осталось бланков на  
01.07.2019
	Примечание 

	
	Кол-во
	Серия и
№  
бланков
	Количе
ство
	Серия 
№   
бланк.
	
	
	
	Кол-во
	Серия и
№   
бланков
	Кол-во
	Серия и
№   
бланков
	Кол-во
	Серия и
№   
бланков
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Диплом о среднем профессиональном 
образовании без
отличия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Диплом о среднем профессиональном 
образовании с
отличием 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приложения к диплому СПО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Свидетельство о профессии рабочего 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приложение к свидетельству о профессии рабочего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



