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Положение о порядке приемки, учета, хранения и списания бланков строгой
отчетности

1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке приемки, учета, хранениJI и списания бланков

строгой отчетности (далее - Положение) устанавливает порядок приемки, учета, хранения

и списания (уничтожения) бланков строгой отчетности в ФКУ <Костромская ПБСТИН>
Минздрава России (да.пее - Учреждение).
I.2. Положение разработано в соответствии:
- Федеральным законом от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ <О персонапьных данных);
- Постановлением Правительства РФ от l6.04.2003 М 225 <О труловых книжках);
- прикtвом Минфина России от 01 ,12.2010 J\b 157н <Об утверждении Единого плана счетов

бухгалтерского учета для органов государственной власти (госуларственных органов),

органов местного самоуправления, органов управления государственными
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных
(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению);
- приказом Минфина России от 30.0З.2015 Ns52H <Об утверждении форп,r первичных

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами
государственной власти (госуларственными органами), органами местного
самоуправления, органамц управления государственными внебюджетными фондами,
государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их
применению);
- инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтрула
России от l0.10.2003 J\b69.

1.3. Бланки строгой_ отчетности - бланки, изготовленЕые типографским способом
по форме, утвержденной правовым аIсгом органа власти, учреждения, содержащие номер,

серию, имеющие степснь защиты и специtLльные требования по их хранению, выдаче и

уничтожению, в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской
Федерации.
L4. К бланкам строгой Qтчетности в Учреждении относятся:
- бланки трудовых книжек и вкJIадыши к ним;
1.5. Положение подлежит исполнению ответственными лицами, за которыми
закреплены бланки строгой отчетности.
1.6. С работником, который осуществляют получение, хранение, учет и выдачу
бланков строгой отчетности закJIючен договор о полной индивидуальной (коллективной)
материчtльной ответственности.
1.7. Бланки строгой отчетности учитываются поштучно на забалансовом счете 03
<Бланки строгой отчетностиD по стоимости приобретения.
1.8. Бланки строгой отчетности должны храниться в сейфе или метiLллическом
шкафу.



2.Приемка бланков строгой отчетности
2.|. Бланки строгой отчетности приобретаются (заказываются) у поставщика
(типографии) непосредСтвенно или через почтовую организацию. К каждой партии
бланков строгой отчетности должна прилагаться накJIадная или другая сопроводительная
документация С указанием наименования бланков, их серий, номеров (при наличии) и
стоимости приобретениlI.
2-2, Бланки строгой отчетности принимаются работником склада в присутствии
членов комиссии по поступлению и выбытию.
2.з. Комиссия проверяет целостность упаковки, сличает фактическое количество
бланков, их серии и номера по данным, укzванным в сопроводительных документах,
составляет акт приемки бланков строгой отчетности (приложение 1) в двух экземплярах:
один экземпляр для , второй - для бухгалтерии.

3.порядок учета бланков документов об образовании и (или) квалификации3.1. Передача блац5И строгоЙ отчетности в кассу Учреждения оформляется
тр ебов ание м - н акл адной.
з.2. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется по каждомУ ВиДУ,
серии и номеру с укЕванием даты получения (выдачи) бланков, условной цены, количества
в Книге учета бланков строгой отчетности (приложение 2).

3.3.При соверIIтении каждой операции прихода-расхода в Книге учета бланков
строгой отчетности ответственным лицом производятся записи в хронологическом
порядке по мере совершениrI операций, но не позднее следующего рабочего дня
после получениrI первичного документа. На основании данных по приходу-расходу
бланков определяется остаток бланков на конец каждого месяца.з.2.|. Записи в Кни_ry учета БСО при списании БСо вносятся на основании дкта о

списании бланков строгой отчетности (приложение 3).
з,2,2, Листы Книги учета Бланков строгой отчетности пронумеровываются,
прошнуровываются, IIодписываются руководителем структурного подрu}зделения и
заверяются гербовой печатью.
з,2.З. В Книге учета_БСО отражаются все перемещения Бсо, от поступления до
IIеремеще ния и выбытия.
з,2,4, В случае, если была догryщена ошибка при заполнении Книги учета бланков
строгой отчетности, ответственное лицо производит зачеркивание неправильных данных с
ук,ваниеМ над зачёРкнутыМ исправлеНного текста. Зачеркивание производится одной
чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное, дitJIее производится запись
<исправленному верить), проставляется дата и подпись ответственного лица.3,2,5, После последней строки в Книге учета БСо делается запись <Книга закрыта(<*) 20 

- 
года)), ставитсЯ подпись руководителя структурного подразделения.

запись заверяется печатью струкryрного подрitзделения. На титульном листе Книги учетаБсо указываются дата начала и окончанIбI ведения Книги.
з,2,6, КнигИ учота БСО храшIтся У ответственных лиц, как документы строгой
отчетности в метaллическом шкафу или сейфе.
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З.З. Неиспользованные в текущем году бланки строгой отчетности переходят на
следующий календарный год.

4.Порядок списания БСО
СпиСание БСО оформляется решением комиссии по поступлению и выбытию4,|.

Бсо.
4.|.t. списание утративших силу (изъятых из обращения, не соответствующих
требованиям действующего законодательства РФ) бланков документов осуществляется на
основании следующих документов :

копиЯ докуменТа-основания (приказ), на основании которого соответствуюций
бланк признается устаревшим;

акт на списание бланков строгой отчетности (приложение 3).
4.2. Выбытие бланков трудовых книжек и вкладышей в них при их оформлении
(выдаче), а также в связи с выявлением порчи оформляется на основании следующих
документов:

акт о списании БСО (приложение );
4.з. Уничтожение испорченных, а также утративших силу бланков строгой
отчетности осуществляется путем разрезания или уничтожения методом измельчения
(предварИтельно вырезаются номера и серии (при наличии) бланков документов) в
присутстВии членов комиссии по поступлению и выбытию с оформлением дкта об
уничтожения БСо (приложение 5). Акт уничтожения БСО хранится вместе с актом о
списании БСо.

5. Ответственность
5.1. ответственное лицо Учреждения ответственность за:

хранение, заполнение и своевременную подготовку документов о списании
выданных, испорченных и устаревших бланков документов в соответствии с требованиями
настоящего Положениrl;

правильнОсть вёдения Книги учета бланки строгой отчетности.
5.2. За несоблюдение и (или) несвоевременное соблюдение установленных Порядком
требований работники Университета несут персонirльную ответственность.

исполнитель:
Главный бухгалтер Л.А. Кузнецова

J



Приложение 1

к Положению о порядке приемки, учета,
хранения и списания бланков строгой
отчетности

федеральное казенное учреждение <<Костромская психиатрическая больница (стачионар)
специализшрованного тцпа с -интенсивным наблюдением)> Министерства здравоохранения Российской

Федерации

Утверждаю

Руководитель

}п{режден}rrl (подпись) (расшифровка
подписи)
г.

Акт ль

20

комиссия в составе:

приемки бланков строгой отчетности

председатель
(должность, фамилия, иницяалы)

члены комиссии:
(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)

нЕвначенная приказом НИУ ВЙЭ от ''

(лолжность, фамилия, инициалы)

20_ г.Ns
фактического нilличиrI бланков строгой отчетности,

произвела цроверку
от

20 г. Ns и товарной накладной/УП,Щ от ''

поJryченных
договору (контракry) от '' lt

20 г,

В результате проверки выявлено:
l. Состояние упаковки
2. Наличие докуl!{ентов строгой отчетности:

Наименование и код
формы

количеgгво бланков
(единиц) м

формы,
при

наличии

Серия Излишки
(единиц)

недостачи
(единиц)

Брак
(единиц)

На общую
сумму,

руб.

по
наклад_

ной

факти-
ческое

l 2 4 5 6 7 8 9

Председатель

члены комиссии:
(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, 
"""rиuпф

(должность, фамилия, инициалФ

блаllи строгой отчетности при}UIл (а) на ответственное хранение.
указанные в настоящем акте

(должность,

4

иниrиалы)фамилия,
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Приложение 2
к Положению о порядке приемки, учета, хранения и списания бланков строгой

отчетности
Кппга учета блапков строгой отчетцости

книгА
УЧЕТА БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОС--ПI

Учрещние

Дав открьм
.Щавзаrgыш

по оКПо
Струкryрное подrшделеше
Маreришпо оъеrcЕенное шl(o

Условная цена за ешниrry, ру6. Номер счеп

Наименоваше формы строФй оЕепосп

Оrкоrc поrryчено
(кому оmущево)

основаше
(наименоваше

доtумеm,
номер и дm)

Пршд осъrcк

число месяц rcд
кош_

чесво
оери и номер

блщв
(вuадrша)

коm-
чеаъо

серш и номер
бланц

кош-
чесво

серия и номер
блаllка

l 1 з 4 5 6 ,7
8 9 l0 ll

х х

Пршоженш:
1.

2.

3,

5

tъ



Приложение 3

к Положению о порядке приемки, учета,
хранениrI и списания бланков строгой
отчетности

Утверждена прrказом Минфина РоФииот от з0,0з,20l5 N 52i
(в редакции приказ Минфява Роеии от l 5,06.2020 N l 0Зн)

Утверждаю
Руководитель

учреждения

Акт N
о сппсаiии бланков строгой отчетности

от" u 20 г.

(полпись)

20
(расшифровка подписи)

г

Учреждение

Форма по ОКУ.Щ

,Щата

по оКПо

коды
05048 l 6

инн кпп
Ответственное лицо

комиссия в составе

,Щебет счета Кредит счета

(должность, фамилия, иничиалы)

назначеннzц приказом (распоряжением) от
в том, что за период с "

подлеr(ат списанию:

Бланк отчетности

ll 20 г,N , составила настоящий акт

20

,Щата уничтожения

4

20 г.по"

l

председатель
комиссии

члены комиссии

(лолжность) (полпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

(лолжность) (полпись) (расшифровка подписи)

(лолхность) (подпись) (расшифровка подписи)

(лолжность)

20г

и

серия
Причина списания

2 J

(полпись)

6

(расшифровка подписи)



Приложение 4
к Положению о порядке приемки, учета,
хранения и списания бланков строгой
отчетности

Оформление испорченных/утративших силу бланков строгой отчетности1

[Бланкu сmроzой оmчеmносmuJ бьlли испорчены/утратили силу согласно приказу

Jф в количестве Щ штук по причине [указьtваеmся прuчuнаJот

(должность ответственного) (полпись) (расшифровка подписи)

'ОбОР*П""СЯ На ОТДеЛЬНОМ ЛИgi€, КОторый прикJIадывается к Акry списания Бсо, в котором указан номериспорченного бланка

7

I{aurl,t е н о в анllя Гллнlgt

cftL[)оZоu ощр,$mносmu

Сепuiу''',ttо^л,tеt)

Т{аuлtе lt о в анuя блпн lgt

сmроzоu оmцеmносmu

Геttuя. но-лiеп

Т{аuлt е но в аltllя бллнlgt

сmроzой отпчеmносmu

Сепuя. ноh,lеп

I{аuли е н о в аflu: я бллнlgt

сmроzоu оmцеmносmuL

MOA/teCI

t{аuлtенованuя бллнlg

сrц)оzоu оmцеmносmu

Сеtluя. HofuLen

Сепuя."нhмеп

I{atшrteщot в аlлlя Fлпн.tgt

сmрOzоu оmцеmносmu

Гепuя.


