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                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                   Ректор           

                                    ФГБОУ ВО «БГПУ им.М.Акмуллы»
                       __________________ С.Т. Сагитов
 Порядок учета бланков строгой отчетности.

Образовательные учреждения в своей деятельности используют различные виды бланков – бланки дипломов, аттестатов, зачетных книжек, студенческих билетов, трудовых книжек, а также различных книг учета и регистрации. Часть этих бланков являются бланками строгой отчетности, другие – нет. В зависимости от этого  различается их учет.
Бланк – это вид полиграфической продукции, представленный в виде стандартного бумажного листа определенного формата с воспроизведенной на нем постоянной информацией документа и местом, отведенным для переменной информации.

Требования к бланкам документов установлены ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации. Библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. приказом Росстандарта от 08.12.2016 3 2004-ст).

К бланкам строгой отчетности, применяемым в образовательных учреждениях, относятся бланки дипломов и аттестатов, студенческих билетов и зачетных книжек, а также трудовые книжки, выдаваемые работникам.

Бланки дипломов и аттестатов.
Согласно статье 60 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ (далее – Закон № 273-ФЗ) в Российской Федерации выдаются:
1) документы об образовании или о квалификации, к которым относятся документы об образовании, документы об образовании и о квалификации, документы о квалификации;

2) документы об обучении, к которым относятся свидетельство об обучении. Свидетельство об освоении дополнительных профессиональных программ, иные документы, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность.

Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы об образовании или о квалификации, образцы которых самостоятельно устанавливаются образовательными учреждениями.

Лицам, успешно прошедшим ГИА, выдаются документы об образовании и документы об образовании и о квалификации. Образцы таких документов утверждаются соответствующими федеральными органами власти (ч.4 ст.60 Закона № 273-ФЗ).

О среднем профессиональном и высшем образовании выдается диплом, об основном общем и среднем общем образовании – аттестат.

Бланки студенческого билета и зачетной книжки.
Формы студенческого билета и зачетной книжки утверждены:

- приказом Минобрнауки России от 05.04.2013 года № 240 «Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов (курсантов), осваивающих образовательные программы среднего профессионального образования»;
- приказом Минобрнауки России от 22.03.2013 года № 203 «Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов (курсантов), осваивающих  программы бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры».

Локальным нормативным актом учреждения должны быть предусмотрены правила и сроки выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.

Зачетные книжки и студенческие билеты выдаются бесплатно вновь принятым студентам очной или очно-заочной формы обучения (зачисленных по результатам вступительных испытаний или в порядке перевода из другого вуза) в течение первого семестра. Может быть предусмотрен конкретный срок – например, не позднее 1 октября. Студентам заочной формы обучения студенческий билет и зачетная книжка выдаются в начале зачетно-экзаменационной сессии.
При утере или порче студенческого билета и зачетной книжки выдаются их дубликаты с соответствующей пометкой.

Зачетные книжки и студенческие билеты заказывают на основании заявки должностного лица (например, заведующего учебной частью). Количество бланков в заявке должно соответствовать контрольным цифрам приема, планируемому количеству договоров на платное обучение с учетом необходимого запаса для оформления дубликатов.

Бланки трудовых книжек.
Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» утверждены Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей».

Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее имеют соответствующую степень защиты. Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в учреждении как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.
Оформлять записи в трудовую книжку необходимо на каждого работника, проработавшего в учреждении свыше 5 дней, если работа для него является основной. А выдавать новые трудовые книжки нужно работникам, у которых нет трудовой книжки. Кроме того, регулярно возникает необходимость оформления вкладышей в трудовую книжку или дубликатов. Таким образом, в учреждении должно постоянно быть в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.
Для учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее работодатели должны вести:

- приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

- книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Эти книги также являются бланками, но не относятся к БСО.

Другие бланки.

К другим бланкам, используемым в образовательных учреждениях, относятся:

- Журнал «Ведомость учета часов, пропущенных студентами»;

- Учебный журнал – раздельно для очной и заочной форм обучения;

- Журнал «Книга учета контингента»;

- Пропуск проживающего в общежитии;

- Книга регистрации выданных документов об образовании и о квалификации;

- Журнал учета работы педагога дополнительного образования в объединении, секции, клубе, кружке;
- Служебное удостоверение;

- и др.

Специальных требований к учету таких бланков нет. Они являются материальными запасами учреждения и учитываются по общим правилам, установленным для материальных запасов.

Бухгалтерский учет.
Приобретение (изготовление) бланков строгой отчетности и других бланков отражается по КВР 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг» (п.51.2.4.4 Порядка формирования и применения кодов бюджетной классификации РФ, их структуры и принципов назначения, утвержденного приказом Минфина России от 08.06.2018 № 132н).

В соответствии с Порядком применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденным приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н (далее  - Порядок 209н), с 1 января 2019 года расходы на приобретение (изготовление) бланков строгой отчетности относятся на подстатью 349 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения». Ранее изготовление БСО относилось на подстатью 226 КОСГУ «Прочие работы, услуги» , а сами бланки на балансе не отражались.

В связи с этим было выпущено несколько разъясняющих писем Минфина России.

В письме Минфина России от 26.04.2019 № 02-07-07/31230 указывалось следующее. Единые требования к ведению бухгалтерского учета определены федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н (далее – СГС «Концептуальные основы»), и Инструкцией № 157н.

В соответствии с Инструкцией № 157н бухгалтерский учет имущества, признаваемого  в соответствии с положениями СГС «Концептуальные основы» активом, осуществляется на балансе учреждения.

В частности, в составе группы материальных запасов на счете 0 10500 000 «Материальные запасы» учитываются бланки строгой отчетности, приобретенные учреждением в целях выполнения функциональной деятельности.
Объекты материальных запасов учитываются на соответствующих счетах Единого плана счетов по аналитическим группам синтетического счета объекта учета (пункт 117 Инструкции № 157н).

В соответствии с пунктом 11.4.8 Порядка № 209н расходы на приобретение (изготовление) бланков строгой отчетности относятся на подстатью КОСГУ 349 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения».

С учетом изложенного материальные ценности в виде бланков строгой отчетности, приобретенные для использования (потребления) в процессе деятельности учреждения и находящиеся в местах хранения (складах) учреждения, подлежат отражению в бухгалтерском  (бюджетном) учете на счете 0 10536 349«Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения».

При этом с момента выдачи материальных ценностей в виде бланков строгой отчетности работнику (сотруднику) учреждения, ответственному за их оформление и выдачу, указанные материальные ценности отражаются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» до момента предоставления им документа, подтверждающего их выдачу (уничтожение испорченных бланков).
В этом случае стоимость бланков строгой отчетности, выданных с мест хранения, следует одновременно отнести на расходы текущего финансового периода.

В случае принятия решения комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816) в порядке, установленном приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н об утверждении форм первичных учетных документов (далее – Приказ № 52н).

При этом в случае принятия решения о списании бланков строгой отчетности, находящихся на хранении (на складе) у субъекта учета, их стоимость относится на расходы текущего финансового периода.

В письме Минфина России от 14.03.2019 « 02-06-10/16864 специалисты ведомства также пояснили, что при выдаче со склада в рамках хозяйственной деятельности учреждения материально-ответственному лицу бланков строгой отчетности (бланков трудовых книжек, вкладышей к ним, аттестатов, дипломов, свидетельств, сертификатов, бланков листков нетрудоспособности, квитанций и иных бланков строгой отчетности) их учет осуществляется на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» до момента их оформления (передачи) по назначению либо списания.

Таким образом, согласно позиции Минфина России в настоящее время БСО следует приходовать на баланс, а списывать в расходы в момент выдачи ответственному лицу с дальнейшим учетом за балансом. Согласно пункту 117 Инструкции № 157н на счете 0 10536 000 «Прочие материальные запасы» учитываются книжная, иная печатная продукция, кроме печатной продукции, предназначенной для продажи, а также библиотечного фонда и бланочной продукции строгой отчетности.

Согласно пункту 337 Инструкции № 157н для учета находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности (БСО) предназначен забалансовый счет 03 «Бланки строгой отчетности». В данном пункте дипломы и аттестаты указаны в качестве примеров БСО. При этом конкретный перечень бланков, относимых к БСО, устанавливается учреждением в рамках формирования учетной политики.

Бланки учитываются на счете 03 в разрезе ответственных лиц и мест хранения по стоимости приобретения бланков.
Внутреннее перемещение бланков в учреждении отражается по забалансовому счету 03 на основании оправдательных первичных документов путем изменения ответственного лица и места хранения.

Выбытие бланков при их оформлении (выдаче), а также в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи, принятием решения об их списании (уничтожении) производится на основании Акта о списании по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к забалансовому учету.
Аналитический учет по счету ведется по каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных лиц и мест хранения в Книге по учету бланков строгой отчетности (п. 338 Инструкции № 157н).

Согласно Методическим указаниям по применению форм первичных учетных документов, утвержденных Приказом № 52н, аналитический учет БСО ведется в Книге по учету бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам, с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, цены, количества, а также подписи получившего их лица.
На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.
Рассмотрим, как отразить на балансе учреждения движение БСО.

Если договором (контрактом) предусмотрен аванс за типографские услуги, делается следующая запись:

Дебет счета 0 20634 56х «Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению материальных запасов»

Кредит счета 0 20111 610 «Выбытие денежных средств учреждения с лицевых счетов в органе казначейства»

- перечисление аванса типографии.
Одновременно, увеличение забалансового счета 18 «Выбытия денежных средств».

Дебет счета 0 10536 349 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения»
Кредит счета 0 30234 73х «Увеличение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов»

- поступили БСО в учреждение.

Одновременно: 

Дебет счета 0 30234 83х «Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов»
Кредит счета 0 20634 66х «Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по приобретению материальных запасов»

- зачтен аванс.

Выдача БСО работнику учреждения (согласно позиции Минфина России) отражается в учете так:
Дебет счета 0 40120 272 «Расходование материальных запасов текущего финансового года»

или Дебет счета 0 10900 272 (0 10960 272, 0 10980 272) «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг в части расходования материальных запасов»

Кредит счета 0 10536 449 «Уменьшение стоимости прочих материальных запасов однократного применения»

- выданы БСО ответственному работнику.

Одновременно» увеличение забалансового счета 03 «Бланки строгой отчетности» с указанием места хранения и лица, ответственного за хранение и выдачу бланков данных документов в учреждении.

БСО списываются с учета либо в связи с их выдачей, либо в связи с порчей.

Использование бланков по назначению (выдача заполненных дипломов, зачетных книжек и т.д.) отражается на основании отчета ответственного лица записью:
Уменьшение забалансового счета 03

- списаны бланки в связи с их оформлением.

После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на точность и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, составленные с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке.

С определенной локальным нормативным актом периодичностью (например, не реже одного раза в год) создается комиссия по списанию БСО. Составляется акт по списанию бланков строгой отчетности, содержащий сведения о составе комиссии, о количестве выданных документов, испорченных при заполнении, и о количестве выданных дубликатов. К акту прилагаются испорченные бланки.

Уменьшение забалансового счета 03.
Однако может случиться, что были испорчены бланки, находящиеся на складе учреждения (до их выдачи ответственному лицу). Также может быть обнаружена недостача или хищение хранящихся на складе бланков.
В этом случае по решению комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов о списании бланков строгой отчетности в результате их порчи, хищения оформляется Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816) в порядке, установленном Приказом № 52н об утверждении форм первичных учетных документов.

В бухгалтерском учете на основании Акта ф. 0504816 делается запись:

Дебет счета 0 40110 172  «Доходы от операций с активами» (при порче, недостачах, хищениях)
или Дебет счета 0 40120 273 «Чрезвычайные расходы по операциям с активами» (при выбытии БСО, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий, иных бедствий, природного явления, катастрофы),

- списаны БСО с баланса.

Другие бланки.
В соответствии с пунктом 11.4.6 Порядка № 209н на подстатью 346 КОСГУ «Увеличение стоимости прочих оборотных запасов (материалов)» относятся расходы на оплату договоров на приобретение (изготовление) бланочной продукции (кроме БСО). В частности, на данную подстатью относится печать в типографии бланков внутренних документов учреждения, приобретение книг регистрации и журналов.

В бухгалтерском учете их поступление отражается записями:

Дебет счета 0 10536 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов – иного движимого имущества учреждения»

Кредит счета 0 30234 73х «Увеличение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов»

- учтены поступившие бланки, журналы, книги регистрации согласно договору с поставщиком.

Выдача бланков отражается в учете записями:

Дебет счета 0 40120 272 «Расходование материальных запасов» или Дебет счета 0 10900 272 (0 10960 272, 0 10980 272) «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг в части расходования материальных запасов» 

Кредит счета 0 10536 446 «Уменьшение стоимости прочих материальных запасов – иного движимого имущества учреждения»
- списаны выданные ответственным лицам бланки, журналы, книги регистрации.

Начальник Финансового управления – 
главный бухгалтер:                                                                                         С.Ф.Алимбекова










