
 



 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок хранения и уничтожения 

бланков строгой отчетности в ЧПОУ ВПК. 

1.2. К бланкам строгой отчетности, применяемым ЧПОУ ВПК при осуществлении 

образовательной деятельности по программам среднего профессионального образования 

относятся: бланки дипломов о среднем профессиональном образовании, справки об 

обучении и (или) о периоде обучения обучающихся. 

1.3 Настоящая Инструкция разработана в соответствии с: 

- Приказом Минфина РФ от 15.08.1997г. об утверждении Методических указаний о 

порядке учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности организациями 

бытового обслуживания населения и их подразделениями, а также физическими лицами, 

занимающимися предпринимательской деятельностью по бытовому обслуживанию 

населения; 

- Приказом Минфина РФ от 30.04.2015 г. № 52н об Утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, 

государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их 

применению (в ред. Приказов Минфина РФ от 16.11.2016 № 209н, от 17.11.2017 № 194н, 

от 15.06.2020 № 103н). 

2. Порядок приобретения, учета и хранения бланков документов строгой 

отчетности. 

2.1. Бланки строгой отчетности, изготовленные в установленном порядке, 

приобретаются у поставщика непосредственно или через почтовую организацию. К 

каждой партии бланков должна прилагаться копия накладной или другая 

сопроводительная документация с указанием наименования бланков, их серий, номеров и 

стоимости приобретения. 

2.2. Полученные от поставщика бланки строгой отчетности принимаются 

должностным лицом (из п. 2.4) в присутствии комиссии, назначаемой приказом директора 

ЧПОУ ВПК. Приемка производится в день поступления. Комиссия сличает фактическое 

количество бланков строгой отчетности, их серии и номера по данным, указанным в 

сопроводительных документах (накладных, квитанциях и т.п.), и составляет акт на 

приходование соответствующих бланков (форма акта - Приложение 1 к 

настоящейИнструкции). Акт является основанием для принятия бланков на учет. В случае 

обнаружения расхождений или наличия бракованных бланков копия указанного акта 

направляется претензионным письмом поставщику бланков. 

2.3. Полученные бланки строгой отчетности передаются на хранение на склад (в 

кладовую) ЧПОУ ВПК. В приходном ордере склада (кладовой) должны быть указаны 

наименования бланков строгой отчетности, их серии, номера (с N по N). 

Склад (кладовая) ведет количественный учет бланков строгой отчетности по их 

наименованиям на карточках складского учета материалов по типовой форме. 

Хранящиеся на складе (в кладовой) бланки строгой отчетности выдаются должностному 

лицу организации по требованию типовой формы. 

Кассир ведет учет бланков строгой отчетности по их наименованиям, сериям и 

номерам в Книге учета (Приложение N 2 к настоящейИнструкции). Листы Книги должны 

быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены подписями директораи главного 

бухгалтера и печатью ЧПОУ ВПК. 

2.4. Должностные лица в организации, которым поручается получение, хранение, 

выдача и использование бланков строгой отчетности (кассир, завхоз, кладовщик, 



главный бухгалтер), заключает с директором ЧПОУ ВПК договор о полной 

индивидуальной материальной ответственности по установленной форме (Приложение N 

3 к настоящейИнструкции). 

2.5. Работникам, связанным с выдачей, хранением, использованием бланков 

строгой отчетности, директором ЧПОУ ВПК должны быть созданы условия, 

обеспечивающие сохранность бланков строгой отчетности. В отношении оформления 

приема, хранения, выдачи, использования и учета бланков строгой отчетности эти 

работники руководствуются настоящейИнструкции и указаниями главного бухгалтера 

ЧПОУ ВПК. 

2.6. Бланки строгой отчетности хранятся в несгораемых шкафах, металлических и 

деревянных ящиках, обитых железом. В организации, получающей бланки строгой 

отчетности в больших количествах, допускается хранение их в специально 

оборудованных кладовых в условиях, исключающих порчу и хищение бланков. По 

окончании рабочего дня места хранения бланков строгой отчетности опечатываются 

сургучной печатью или опломбируются. 

2.7. ЧПОУ ВПК ведет бухгалтерский учет бланков строгой отчетности в порядке, 

указанном в настоящем разделе. Бланки строгой отчетности учитываются по их 

наименованию, количеству и фактической стоимости их приобретения. 

2.8. Подразделение ЧПОУ ВПК отчитывается за полученные и использованные 

бланки строгой отчетности отметкой в Заборно - контрольных листах о получении и 

использовании (Приложение N 4 к настоящейИнструкции), неся ответственность за 

использование каждого полученного ими бланка строгой отчетности. 

2.9. Для выполнения операций по хранению, выдаче и использованию бланков 

строгой отчетности могут назначаться следующие должностные лица: 

- в организации - кассир (главный бухгалтер, завхоз, кладовщик); 

- в подразделениях, приемных пунктах - руководитель подразделения (мастер, 

приемщик и т.п.). 

2.10. Выдача бланков строгой отчетности подразделению организации 

производится должностным лицом на основании распоряжения главного бухгалтера по 

Заборно-контрольным листам по прилагаемой форме (Приложение N 4 

настоящейИнструкции), предъявляемым получателем, на срок их расходования - 2 - 3 дня, 

а для отдаленных подразделений - не более чем на 7 дней. 

2.11. Заборно-контрольные листы заполняются в двух экземплярах, из которых 

один выдается бухгалтерской службой организации материально ответственному лицу 

под расписку в реестре, второй хранится в бухгалтерской службе и на его основе 

осуществляется забалансовый учет бланков строгой отчетности. На каждый вид 

наименований бланков строгой отчетности открывается отдельный лист. 

Заборно-контрольные листы должны иметь штамп организации, помещаемый в 

левом верхнем углу. В правом верхнем углу ставится дата выдачи листа, подпись главного 

бухгалтера и печать организации. 

Заполнив разделы "Затребовано" и "Использовано", материально ответственное 

лицо предъявляет Заборно-контрольный лист бухгалтеру, осуществляющему контроль за 

правильным использованием бланков строгой отчетности. Проверив правильность 

заполнения данных об использовании ранее выданных бланков строгой отчетности и 

необходимости выдачи последующей партии бланков, бухгалтер ставит подпись в 

соответствующей графе листа. 

2.12. На основании оформленного указанным образом Заборно-контрольного 

листа должностное лицо организации выдает бланки строгой отчетности под расписку 

получателя в Книге учета бланков строгой отчетности, одновременно заполняет раздел 

"Выдано" Заборно-контрольного листа, что подтверждает своей подписью. 

2.13. Бухгалтер, осуществляющий контроль за правильным использованием 

бланков строгой отчетности, обязан проверить. 



2.14. В случае обнаружения при проверке недостач бланков строгой отчетности, а 

также в случае других нарушений установленного порядка заполнения и использования 

бланков строгой отчетности выдача новых бланков строгой отчетности 

приостанавливается и об этом немедленно письменно извещается руководитель 

организации. 

Руководитель организации обязан тщательно разобраться в причинах указанных 

выше нарушений и принять соответствующие меры по устранению и недопущению их в 

дальнейшем. 

2.15. Возложение обязанностей по контролю за использованием бланков строгой 

отчетности на должностных лиц, производящих их выдачу, не допускается. 

 

3. Порядок списания и уничтожения бланков строгой отчетности 

3.1. Экземпляры испорченных бланков строгой отчетности хранятся в 

систематизированном виде, в архиве или на складе организации, состоящей на 

самостоятельном балансе. 

3.2. Решение о списании устаревших бланков принимается по результатам 

проведенной инвентаризации по вопросу соответствия имеющихся бланков дипломов, 

справок об обучении, справок о периоде обучения. 

Выбытиебланков строгой отчетности производится на основании Акта о списании 

бланков строгой отчетности (приложение №5 к настоящей Инструкции).В таком же 

порядке изымаются и уничтожаются некомплектные или испорченные при изготовлении, 

хранении и пересылке бланки строгой отчетности. 

При этом в форме Акта о списании бланков строгой отчетности по каждому бланку 

строгой отчетности предусмотрено отражение даты уничтожения (сжигания). 

Законодательством не предусмотрено обязательное уничтожение бланков строгой 

отчетности специализированными организациями. 

Как правило, уничтожение испорченных бланков строгой отчетности производится 

путем сжигания или вырезания номера документа и приклеивания его к акту на списание. 

Если бланки сжигаются, то в этом случае составляется акт на уничтожение 

бланков, если вырезается номер, то акт на списание с приклеенными номерами будет 

являться одновременно и актом на уничтожение бланков строгой отчетности.  

 

4. Контроль за сохранностью бланков строгой отчетности 

4.1. Бланки строгой отчетности, хранящиеся у должностных лиц, подвергаются 

обязательным проверкам. 

4.2. Кроме обязательных проверок бланков строгой отчетности, необходимо 

ежемесячно проводить внезапные контрольные проверки их наличия, правильного 

заполнения и использования. Руководители и главные бухгалтеры организаций обязаны с 

привлечением общественности систематически контролировать соблюдение 

настоящейИнструкции 

4.3. При инвентаризации и внезапных контрольных проверках в подразделениях 

организации наряду со снятием фактического наличия бланков строгой отчетности 

производится сличение имеющегося остатка с данными Заборно-контрольных листов. 

4.4. О случаях выявленных расхождений или недостач бланков строгой отчетности 

главный бухгалтер немедленно письменно докладывает руководителю организации для 

принятия мер. 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                                              Приложение № 1 

 

 __________________________ 

    (наименование организации) 

   

                                                                    АКТ 

 "____" ________ 20__ г.                                 город ________ 

   

 

Комиссия в составе ____________________________________________________________ 

                                (должность, фамилия, инициалы) 

_____________________________________________________________________________, 

назначенная        приказом     руководителя    организации      "_____" __________ 20___ г. 

№ __________________, произвела проверку 

фактическогоналичиябланковстрогойотчетности, полученных от 

______________________________________________________ 

___________________________________ согласно счету № __________________________ 

от "__" __________ 20__ г. и накладной № _______________, причем оказалось: 

    

1) состояние упаковки: ___________________________________________________ 

2) наличие бланков строгой отчетности: ____________________________________ 

 

 

№ 

форм 

 

Серия 

 

№ 

начальные 

 

№ 

конечные 

 

Кол - во 

листов 

или № 

в книге 

 

Фактическое 

кол - во 

книг 

 

Кол - во по 

сопроводительным 

документам 

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

  

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

  

 

  

   

 

 

Кол - во по 

сопроводительным 

документам 

 

Излишки 

 

Недостачи 

 

На 

общую 

сумму 

 

Отметки 

о браке 

и др. 

 

   

 

   

 

   

 

   

 

  



 

   

 

   

 

   

 

   

 

  

 

 

   Итого: ________________________________________________________________ 

   

 

     Подписи членов комиссии: _______________________________________________ 

 

Указанные в настоящемактебланкистрогойотчетностина 

ответственное хранение принял и оприходовал ___________________________________ 
         (фио) 

 

___________________ (подпись) 

   

 (документ № ______ дата _________________) 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение № 2  

 

КНИГА УЧЕТА БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ 

 

 

ПРИХОД  РАСХОД  

№ 

п/п  

требование 

на 

получение 

бланков со 

склада  

количество  номера, 

присвоенные 

квитанциям 

(с № по №)  

дата 

выдачи  

кому 

выдано  

количество  номера 

квитанций 

(с № по №)  

распис

ка в 

получе

нии  

разные 

отметки  книг  квитанций  книг  квитанц

ий  

дата  № 

                          

                          

                          

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №3 

ДОГОВОР 

О ПОЛНОЙ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ 

ОТВЕТСТВЕННОСТИ 

 

  В целях   обеспечения   сохранностиматериальныхценностей 

 принадлежащих _______________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________________________ 

                        (наименование организации) 

 руководитель или заместитель руководителя организации ___________________________ 

 _____________________________________________________________________________ 

                  (должность, фамилия, имя, отчество) 

                                 (цеха отдела, участка, секции, склада и т.п.) 

 _____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

именуемый в дальнейшем "работник",с другой стороны, заключили 

настоящий договор о нижеследующем: 

 

1. Работник, занимающий должность _______________________________________ 

                                            (наименовании должности) 

или выполняющий работу ________________________________________, непосредственно 

связанную _____________________________________________________________________ 

             (с хранением, обработкой,отпуском) 

или   применением   в    процессепроизводствапереданных   емуценностей _______________

______________________________, принимает на себя полную 

материальную ответственность за обеспечение сохранности вверенныхему организацией 

материальных ценностей и, всвязи с изложенным,обязуется: 

а) бережноотносится к переданнымему для хранения или длядругих целей материаль

ным ценностям организации и принимать меры кпредотвращению ущерба; 

б) своевременносообщатьруководителюорганизациио всехобстоятельствах,угрожаю

щих обеспечению сохранности вверенных емуматериальных ценностей; 

в) вестиучет,составлятьв установленном порядке товарно-

денежные и другие отчетыодвижениии остатках вверенных ему материальных ценностей; 



  г) участвовать в инвентаризации вверенныхемуматериальных ценностей. 

2. Руководитель организации обязуется: 

  а) создавать работникуусловия, необходимыедля нормальной работы и 

обеспечения полной сохранности вверенных ему материальных ценностей; 

б) знакомить работникасдействующимзаконодательством   о материальной 

ответственности рабочих и служащих на ущерб, 

причиненный организации,атакже сдействующимиинструкциями,нормативамии правилами

 хранения,приемки,заполненияпереданных ему материальных ценностей; 

в) проводить   в    установленном    порядке   инвентаризацию материальных 

ценностей. 

3. Вслучае необеспеченияповинеработникасохранностивверенных ему материал

ьных ценностей,определение размера ущерба, 

причиненногоорганизации,иеговозмещение   производится   в соответствии с действующим 

законодательством. 

4. Работник не несет материальной ответственности, если ущербпричинен не по 

его вине. 

5. Действиенастоящего договора распространяется на все время работы с 

вверенными работнику   материальными   ценностямипредприятия, учреждения, 

организации. 

Настоящий договорсоставленв двух экземплярахиз которыхпервыйнаходитсяуруков

одителяорганизации, авторой - уработника. 

 

Адреса сторон договора:     Подписи сторон договора: 

Организации       руководителя организации _______ 

Работника       работника _________ 

 

 

Дата заключения договора               Место печати 

«_____»_____________20__ г. 

 

 

  



 Приложение №4 

 

Штамп организации    

  (дата выдачи)  

    

  (подпись главного бухгалтера)  

  Печать  

 

 

ЗАБОРНО - КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ 

_______________________ на бланки строгой отчетности 

___________________________________________________ 

(подразделение, организация) 

 

 

Получатель    вид бланков    

 

 

Затребовано  Использовано  

да

та  

количес

тво 

книг 

(бланко

в)  

подпи

сь  

да

та  

№ 

запи

си 

по 

книг

е 

учет

а  

количес

тво 

книг 

(бланко

в)  

подписи 

кассира, 

выдавш

его 

бланки, 

или 

получат

еля  

дата 

сдачи 

корешк

ов 

(облож

ек)  

количес

тво 

книг 

(бланко

в)  

с № по № 

включите

льно  

подпись 

бухгалт

ера 

контрол

ера  

отметки о 

контрольн

ых 

проверках 

(дата и 

подпись 

проверяющ

его)  

                        

                        

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №5 



 

АКТ № ______ 

О СПИСАНИИ БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ 

 

 

       КОДЫ  

      Форма по ОКУД 0504816  

  "___" _____________ 20__ г.  Дата    

Учреждение    по ОКПО    

          

  ИНН    КПП  

Ответственное 

лицо  
    

  

(в ред. Приказа Минфина РФ от 15.06.2020 N 103н) 

          

  Дебет счета    Кредит счета    

 

 

Комиссия в составе   

  (должность, фамилия, инициалы) 

  

 

 

  , 

назначенная приказом (распоряжением) от "___" _____________ 20__ г., составила 

настоящий акт в том, что за период с "___" _____________ 20__ г. по "___" _____________ 

20__ г. подлежат списанию: 

 

Бланк строгой отчетности  Причина списания  Дата уничтожения 

(сжигания)  номер  серия  

1  2  3  4  

    

    

 

Председатель комиссии            

  (должность)    (подпись)    (расшифровка подписи)  

Члены комиссии:           

  (должность)    (подпись)    (расшифровка подписи)  

            

  (должность)    (подпись)    (расшифровка подписи)  

          ______________________  

  (должность)    (подпись)    (расшифровка подписи)  

"____"  _____20_____ г.            
 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=370053#l0
https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=365777#l11

