
Приложение № 10 

Перечень регистров бухгалтерского учета. 
Положение о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского учета, первичных документов и порядке архивации.
	N п/п
	Код формы
	Наименование регистра

	1
	2
	3

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам

	6
	0504036
	Оборотная ведомость

	7
	0504037
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания

	8
	0504038
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания

	9
	0504042
	Книга учета материальных ценностей

	10
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей

	11
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов

	12
	0504052
	Реестр карточек

	14
	0504053
	Реестр сдачи документов

	15
	0504054
	Многографная карточка

	16
	0504064
	Журнал регистрации обязательств

	17
	0504071
	Журналы операций

	18
	
	Журнал операций по счету "Касса"

	19
	
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	20
	
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	21
	
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	22
	
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям

	23
	
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	24
	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	25
	
	Журнал по прочим операциям

	26
	0504072
	Главная книга

	27
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств

	28
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов

	29
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов

	30
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств

	31
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами

	32
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям

	33
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации


          Все операции, проводимые в бухгалтерии Учреждения, оформляются первичными документами в соответствии с требованиями Закона от 06 декабря 2011г. № 402-ФЗ и Инструкции от 01.12.2010 г. № 157н.
Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;

– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии. 
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

8. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

 

9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ.

 

10. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя на ответственного сотрудника учреждения.

По требованию другого юридического или физического лица, государственного органа учреждение за свой счет изготавливает на бумажном носителе копии электронного первичного учетного документа, электронного регистра. Копии электронных документов на бумажном носителе заверяются подписью руководителя и печатью учреждения.

Основание: пункты 11, 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

1.15. Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должно обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.

1.16. Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, ответственное за их формирование, до момента их сдачи в бухгалтерскую службу организации, а после сдачи в бухгалтерию – главный бухгалтер или лицо, им назначенное.

1.17. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета руководитель организации назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

1.18. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

1.19. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем организации. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.

