
Приложение№ 18 

кприказу 27.12.2023 № 225/1 

 

 

ПОРЯДОК 

приема-передачидокументовбухгалтерскогоучетаприсмене 

руководителяи (или) главногобухгалтера 

 

1. Всоответствииспунктом 4 статьи 29 Законаот 6 декабря 2011 г. № 402-

ФЗ«О бухгалтерскомучете», пунктом 14 ИнструкциикЕдиномупланусчетов№ 157н, 

уставом МБДОУ «Детский сад №14 «Зернышко» (далее–учреждение) 

вучрежденииутверждаетсяПорядокпередачи документовбухучетаприсменеруководител

яи (или) главногобухгалтера. 

2. Присменеруководителяили главногобухгалтера (далее–увольняемыелица) 

они обязаныврамкахпередачиделзаместителю, новомудолжностномулицу, 

иному уполномоченномудолжностномулицуучреждения (далее–

уполномоченноелицо) передатьдокументыбухучета, атакжепечатииштампы, 

хранящиесявбухгалтерии. 

3. 

Передачабухгалтерскихдокументовипечатейпроводитсянаосновании приказаруководит

еляучрежденияилиКомитетаобразования, 

осуществляющегофункциииполномочияучредителя (далее–учредитель). 

4. Передачадокументовбухучета, печатейиштамповосуществляетсяприучастии 

комиссии, создаваемойвучреждении, ссоставлениемактаприема-передачи. 

Прием-передачабухгалтерскихдокументовоформляется актомприема-передачи, 

формакоторогоутвержденавприложении кнастоящемуПорядку. 

5. Вкомиссию, указаннуювпункте 4 настоящегоПорядка, 

включаютсясотрудникиучрежденияи (или) 

учредителявсоответствиисприказомнапередачубухгалтерскихдокументов. 

6. Передаютсяследующиедокументы: 

 учетнаяполитикасовсемиприложениями; 

 квартальныеигодовыебухгалтерскиеотчетыибалансы, налоговыедекларации; 

 попланированию, втомчислепланфинансово-

хозяйственнойдеятельностиучреждения, государственноезадание, план-

графикзакупок, обоснованиякпланам; 

 бухгалтерскиерегистрысинтетическогоианалитическогоучета: книги, 

оборотныеведомости, карточки, журналыопераций; 

 налоговыерегистры; 



 пореализации: книгапокупок, книгапродаж, журналырегистрациисчетов-

фактур, акты, счета-фактуры, товарныенакладныеит. д.; 

 озадолженностиучреждения, втомчислепокредитамипоуплатеналогов; 

 осостояниилицевыхибанковскихсчетовучреждения; 

 овыполненииутвержденногогосударственногозадания; 

 поучетузарплатыипоперсонифицированномуучету; 

 покассе: кассовыекниги, журналы, расходныеиприходныекассовыеордера, 

денежные документыит. д.; 

 актосостояниикассы, 

составленныйнаоснованииревизиикассыискрепленныйподписью главногобух

галтера; 

 обусловияххраненияиучетаналичныхденежныхсредств; 

 договорыспоставщикамииподрядчиками, контрагентами, арендыит. д.; 

 договорыспокупателямиуслугиработ, подрядчикамиипоставщиками; 

 учредительныедокументыисвидетельства: постановканаучет, 

присвоениеномеров, внесение записейвединыйреестр, кодыит. п.; 

 онедвижимомимуществе, транспортныхсредствахучреждения: 

свидетельстваоправе собственности, выпискиизЕГРП, 

паспортатранспортныхсредствит. п.; 

 обосновныхсредствах, нематериальныхактивахитоварно-

материальныхценностях; 

 актыорезультатахполнойинвентаризацииимуществаифинансовыхобязательств

учреждения сприложениеминвентаризационныхописей, 

актапроверкикассыучреждения; 

 актысверкирасчетов, 

подтверждающиесостояниедебиторскойикредиторскойзадолженности, перече

ньнереальныхквзысканиюсуммдебиторскойзадолженностисисчерпывающей х

арактеристикойпокаждойсумме; 

 актыревизийипроверок; 

 материалыонедостачахихищениях, 

переданныхинепереданныхвправоохранительныеорганы; 

 договорыскредитнымиорганизациями; 

 бланкистрогойотчетности; 

 инаябухгалтерскаядокументация, 

свидетельствующаяодеятельностиучреждения. 

7. Переченьпередаваемыхдокументов, ихколичествоитипприлагаютсякактуприема-

передачи. 

8. Актприема-

передачиделдолженполностьюотражатьвсесущественныенедостаткии нарушенияворга

низацииработыбухгалтерии. 

9. Актприема-передачиподписываетсяувольняемымлицом, 

атакжеуполномоченным лицом, принимающимдела, ичленамикомиссии. 

10. Принеобходимостичленыкомиссиивключаютвактсвоирекомендацииипредложения, 

которыевозниклиприприеме-передачедел. 



11. Приподписанииактаприема-

передачиприналичиивозраженийпопунктамактаувольняемоелицои (или) 

уполномоченноелицоизлагаютихвписьменнойформев присутствиикомиссии. 

12. Членыкомиссии, имеющиезамечанияпосодержаниюакта, 

подписываютегосотметкой«Замечанияприлагаются». 

Текстзамечанийизлагаетсянаотдельномлисте, небольшиепообъемузамечаниядопускает

сяфиксироватьнасамомакте. 

13. Актприема-

передачиоформляетсявпоследнийрабочийденьувольняемоголицав учреждении. 

14. Актприема-передачиделсоставляетсявтрехэкземплярах: 1-йэкземпляр– учредителю, 

2-йэкземпляр–увольняемомулицу, 3-йэкземпляр–уполномоченномулицу, 

котороепринималодела. 

15. 

ВсеизмененияидополнениякнастоящемуПорядкуутверждаютсяруководителемучрежде

нияидолжныбытьсогласованысучредителем. 

16. 

Есливрезультатеизменениядействующегозаконодательства РоссийскойФедерации отде

льныестатьинастоящегоположениявступятснимвпротиворечие, ониутрачиваютсилу, 

преимущественнуюсилуимеютположениядействующегозаконодательства Российской

Федерации. 

 

СОГЛАСОВАНО: 

 

Руководитель ________________  Е.Н.Чернова 

 

27.12.2023 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

кПорядку 

 

АКТ 

приема-передачидокументовбухгалтерскогоучета 

присменеруководителяи (или) главногобухгалтера 

 

Датасоставления ___________ 20 ___ г.  Местосоставления  ___________________- 

 

Основаниесоставления:______________________________________________________

_ 

I. Мы, нижеподписавшиеся, 

_______________________________________ ____________________________ Ф. И. О. 

(наименованиедолжностиувольняемогосотрудника) 

_______________________________________ ____________________________ Ф. И. О. 

(наименованиедолжностиуполномоченноголица) 

Членыкомиссии, созданнойприказом _____________ №___ от _____________20 __ г. 

(далее–комиссия): 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И.О. 

Представителиучредителя ______________________________ Ф. И. О. 

Главныйбухгалтер _____________________________________ Ф. И. О. 

Составилинастоящийактотом, чтоприувольнении __________________________ 

________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., должностьувольняемогосотрудника, вродительномпадеже) 



________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., должностьуполномоченноголицавдательномпадеже) 

Передаются: 

–печатииштампыучреждения, хранящиесявбухгалтерии; 

–следующиедокументыисведения: 

1. _________________________________________________________________; 

2. _________________________________________________________________; 

3. _________________________________________________________________; 

4. _________________________________________________________________; 

5. _________________________________________________________________; 

6. _________________________________________________________________; 

7. _________________________________________________________________; 

8. _________________________________________________________________; 

9. _________________________________________________________________; 

10.… 

 

Переченьдокументов, которыепередаются, 

составленввидереестровиприлагаетсяк настоящемуакту. 

Припроверкеналичиядокументоввыявлено (невыявлено) отсутствиерядадокументов, 

перечень которыхсоставленввидереестраиприлагаетсякнастоящемуакту. 

Бухгалтерскаядокументацияучреждениязапериодс ___ ___________ 20 ___ г. по ___ 

___________ 20 ___ г., 

котораянамоментпередачиделнаходитсявбухгалтерииидоступнадляознакомления. 

Последняяпроверкаконтролирующиморганомпроводиласьвпериод ____________ 

____________________(с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 20 ___ г.). 

Результатыпроверкиоформленыактом 

________________________________________________________. 

Штрафы, недоимкииадминистративныештрафы, начисленныепорезультатампроверки, 

на моментпередачиделуплаченывполномобъеме. 

Деятельностьучреждениязапериод (с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 

20 ___ г.) намоментпередачиделконтролирующимиорганаминепроверялась. 

Выявленыследующиенарушения: 

___________________________________________________________________________

____ 



___________________________________________________________________________

____ 

___________________________________________________________________________

____ 

Подписисторон: 

Руководитель    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Уполномоченноелицо    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Членыкомиссии    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

Представителиучредителя    

 
Подпись  

Ф. И. О. 

 

 

Приложения: 

1. 

_________________________________________________________________________; 

2. 

_________________________________________________________________________; 

3. 

_________________________________________________________________________. 

 

Оборотпоследнеголиста 

 



Внастоящемположениипронумеровано, прошнурованоизаверенопечатью __________ 

листа. 

 

Директор ________________  __________________  

 

__________________ 20____ г. 

 

М.П. 

 

 


