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3. На дату, указанную в Приказе, бухгалтерская служба должна завершить все 

учетные процессы. Для этого необходимо: 

– сформировать первичные документы; 

– сформировать регистры бухгалтерского учета в порядке, установленном в 

учетной политике организации; 

– представить бухгалтерскую и налоговую отчетность, расчеты по уплате 

страховых взносов, статистическую отчетность и т.д. 

Все документы должны быть подшиты. 

4. Для участия в передаче дел руководитель учреждения вправе создать 

инвентаризационную комиссию. В состав инвентаризационной комиссии 

включаются работники бухгалтерии, а также материально ответственные 

сотрудники других подразделений. Инвентаризационная комиссия создается 

приказом руководителя, в котором определяется ее состав и полномочия. 

5. При смене руководителя учреждения проводится инвентаризация 

имущества и обязательств в порядке, установленном в учетной политике 

организации. 

6. По результатам проверки составляется акт приема-передачи документов, в 

котором отражаются: 

– наличие организационной документации: учетная политика, план счетов 

бухгалтерского учета, учетные регистры, должностные инструкции работников 

бухгалтерии; 

– наличие регистров бухгалтерского учета: главная книга или оборотно-

сальдовая ведомость, регистров синтетического и аналитического учета по всем 

используемым счетам; 

– состояние учета денежных средств (Положение о порядке ведения кассовых 

операций, кассира и действующего договора на полную материальную 

ответственность с ним; условия хранения и учета наличных средств и денежных 

документов; состояние записей в кассовой книге, остаток наличных денег и 

денежных документов в кассе; перечень всех счетов денежных средств 

организации с указанием их номеров и отделений банков; остатки средств по 

каждому счету согласно выпискам банка, сверенным с данными учета; наличие 

чековых книжек, номера неиспользованных чеков); 

– состояние учета расчетных операций (наличие выписок из счетов в банке, 

договоров, актов сверки взаимных расчетов с контрагентами, актов сверки с 

налоговыми органами, а также задолженности перед бюджетом по налогам и 

сборам, просроченной и безнадежной дебиторской задолженности, кредиторской 

задолженности); 

– состояние учета основных средств и нематериальных активов 

(инвентаризационные описи, акты ввода в эксплуатацию объектов основных 

средств, их выбытия и списания, приказы о назначении материально 

ответственных лиц); 




