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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядок передачи документов при смене руководителя и (или) главного
бухгалтера учреждения

Согласно п. 4 ст. 29 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О
бухгалтерском учете», п. 14 Приказа Минфина России от 01.12.2010 г. № 157н «Об
утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной
власти   (госорганов),   органов  местного   самоуправления,   органов   управления
государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук,
государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (в ред.
приказа Минфина РФ от 31.03.2018 г. № б4н) (далее — ЕПС), при смене руководителя
субъекта учета и (или) главного бухгалтера либо иного должностного лица, на которое
возложено ведение бухгалтерского учета, должна обеспечиваться передача документов
бухгалтерского учета организации.

1. Передача дел осуществляется на основании приказа руководителя учреждения, в
котором указываются:

— причина проведения приема-передачи дел;

— порядок приемки — передачи дел;

— сроки проведения приема-передачи дел;

— лицо, ответственное за сдачу документов;

— лицо, ответственное за прием документов;

— другие лица, участвующие в процессе приема-передачи дел (члены
инвентаризационной комиссии, представитель учредителя);

— дата, на которую должны быть завершены учетные процессы за истекший период
(определяется исходя из сроков сдачи налоговых деклараций и бухгалтерской
отчетности);

— полномочия и обязанности предыдущего и нового руководителя и (или) главного
бухгалтера (если они какое-то время будут работать вместе).

2. Если при увольнении главного бухгалтера подходящая кандидатура до истечения
срока уведомления не найдена, дела передаются другому сотруднику, назначенному
приказом руководителя, например, бухгалтеру или иному работнику. В случае их
отсутствия принятие дел может осуществить руководитель учреждения в силу ст. 7 Закона
№ 402-ФЗ.

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


