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Приложение № 7
к учетной политике администрации городского округа город Воронеж для целей бухгалтерского и налогового учета
Порядок приемки, хранения, выдачи и списания 
бланков строгой отчетности
Настоящий Порядок устанавливает правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности.

Получать бланки строгой отчетности имеют право должностные лица, уполномоченные распорядительным актом руководителя соответствующего структурного подразделения Администрации.
С работниками, осуществляющими получение, выдачу, хранение бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

Основанием для принятия к учету бланков строгой отчетности являются первичные учетные документы, предусмотренные условиями договора (контракта), отгрузочные документы, оформленные надлежащим образом.

Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) 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. Книга учета бланков строгой отчетности  ведется с применением программного продукта «1С: Предприятие». В момент совершения хозяйственной операции (поступление, выдача и т.п.) уполномоченное должностное лицо распечатывает и оформляет надлежащим образом листы Книги учета бланков строгой отчетности.
По итогам года Книга должна быть прошнурована и опечатана. Количество листов в Книге заверяется руководителем и уполномоченным должностным лицом.

Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. 
Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).
Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

В случае принятия решения комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов о списании бланков строгой отчетности в результате их порчи оформляется Акт об уничтожении бланков строгой отчетности. Форма Акта приведена в приложении к настоящему Порядку.
Заместитель главы администрации –

руководитель аппарата                                                                С.А. Глазьев

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

Форма
                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

 ___________________________________

___________________________________

    (должность, фамилия, инициалы руководителя)

«___»    _______________ 20___ г.
Акт об уничтожении испорченных бланков 

строгой отчетности

Настоящим актом  удостоверяем, что _____________________________________
                                                                                                (дата, место, адрес проведения)

комиссией,    назначенной    приказом    заместителя    главы   администрации  –
руководителя аппарата  от ______________________20___ №_______________ 
____________________________________________________________________,
(название)

в составе:                  __________________________________________________________

                                     (Ф.И.О., должность)

__________________________________________________________

                                       (Ф.И.О., должность)

                                    __________________________________________________________

                                        (Ф.И.О., должность)

был уничтожен  бланк строгой отчетности ______________________________

________________________________________________________________________________
(указать способ уничтожения испорченного бланка)

	Наименование бланка
	Количество
	Серия, номер

	
	
	


Акт составлен в двух экземплярах по одному экземпляру:
1-й экз. – в отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности администрации городского округа город Воронеж;

2-й экз. – в структурное подразделение администрации городского округа город Воронеж.
  Указанное выше подтверждаем:

                           ________________          ______________________ 

                                            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

                           ________________          ______________________

                                            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

                           ________________          ______________________ 

                                             (подпись)                                (Ф.И.О.)

    Настоящий акт составил:

    ________________        _______________    ________________________

            (должность)                           (подпись)                           (расшифровка подписи)

Заместитель главы администрации –

руководитель аппарата                                                                     С.А. Глазьев   
