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ПРИКАЗ
(распоряжение)
о формах и порядке формирования регистров бюджетного учета, 
первичных документов и порядке их архивации


	Во исполнение Федерального закона от 01 декабря 2011 г. № 402– ФЗ «О бухгалтерском учете» и Приказа Минфина России от 15 декабря 2010 г. N 173н «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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению».

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить «Положение о формах и порядке формирования регистров бюджетного учета, первичных документов и порядка их архивации» (Приложение № 1).
1. Формы документов класса 03 «Унифицированная система первичной учетной документации» ОКУД, формы документов класса 05 «Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации государственного сектора управления» ОКУД (Приложение № 2.
1. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного бухгалтера Кулаеву П.Е.   



	Директор ЦВР «Приоритет»
	______________
	/С.А. Захарова/



                   
                                                                                                   
	С приказом ознакомлена:
	_________________
	/П.Е. Кулаева/




Приложение 1
УТВЕРЖДАЮ:
Директор Центра
_________________ С.А. Захарова

Положение о формах и порядке формирования регистров бюджетного
учета, первичных документов и порядка их архивации

1. Основные положения

Все операции, проводимые учреждениями, оформляются первичными документами, оформленными в соответствие с Федеральным законом от 01 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказом Минфина России от 01.12.2010 г. №157н, приказом Минфина России от 16.12.2010 г.  № 174н, приказом Министерства Финансов от 15.12.2012г 173н.
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель организации по согласованию с главным бухгалтером.
Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются руководителем организации и главным бухгалтером или уполномоченными ими на то лицами.
Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не представляется возможным - непосредственно после ее окончания.
Первичные учетные документы, а также регистры бюджетного учета формируются на русском языке с применением кодов (сокращений), установленных обычаями делопроизводства по учреждению.
Своевременное и качественное оформление первичных учетных  документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.
Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.
Внесение исправлений в регистры бюджетного учета производятся  в порядке, предусмотренном Инструкцией № 157н,  только при разрешении главного бухгалтера.
Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы.
Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и машинных носителях информации.
Учреждение обеспечивает изготовление учетных документов на бумажных носителях, как для других участников хозяйственных операций, так и для формирования архива.
Главный бухгалтер обеспечивает изготовление копий документов, сформированных на машинных (магнитных) носителях с соблюдением периодичности, установленной по учреждению, а также по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры.

При изъятии первичных учетных документов, регистров бюджетного учета органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основании их постановлений главный бухгалтер учреждения с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов обязан обеспечить формирование реестра изъятых документов с указанием основания и даты изъятия, а также с приложением копий таковых.
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций (регистрам бюджетного учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование учреждения; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле).
Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должно обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.
Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, ответственное за их формирование до момента их сдачи в бухгалтерскую службу учреждения, а после сдачи в бухгалтерию главным бухгалтером или лицом им назначенным.
В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета руководитель учреждения назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.
При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.
Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем учреждения. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.




Приложение 2
Формы документов класса 03 «Унифицированная система первичной учетной документации» ОКУД
	N
п/п
	Код
формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0301008
	Табель учета рабочего времени

	2
	0301010
	Расчетная ведомость

	3
	0301011
	Платежная ведомость

	4
	0306001
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)

	5
	0306002
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств

	6
	0306003
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)

	8
	0306030
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения)

	9
	0306031
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)

	10
	0306032
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств

	11
	0306033
	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств)

	12
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	13
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	14
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров

	15
	0315004
	Акт о приемке материалов

	16
	0315006
	Требование-накладная

	17
	0315007
	Накладная на отпуск материалов на сторону


[bookmark: sub_1300]
Формы документов класса 05 «Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации государственного сектора управления» ОКУД

	N
п/п
	Код
формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	2
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	3
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	7
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	8
	0504403
	Платежная ведомость

	9
	0504417
	Карточка-справка

	10
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

	11
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	12
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	13
	0504510
	Квитанция

	14
	0504514
	Кассовая книга

	17
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	19
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

	20
	0504833
	Справка

	21
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации



