
ПАМЯТКА материально ответственному лицу 

по списанию материальных запасов

Мат. запасы необходимо списывать 

регулярно и своевременно

это предметы, используемые в деятельности 
учреждения в течение периода, не превышающего 
12-ти месяцев с момента их приобретения, 
независимо от их стоимости

Исключения: бензомоторные пилы, сучкорезы, 
прокатный инвентарь и оборудование, СИЗ, мягкий 
инвентарь

Первоначальные действия МОЛ

Направить электронно на проверку акт о списании материальных запасов с приложенными 
документами* в отдел учета нефинансовых активов

Оформить и приложить следующие документы в дополнение к акту о списании материальных запасов

Счета бухгалтерского учета
*зависят от использования мат.запасов

105 – материальные запасы;

07 – сувенирная продукция;

02.32 – материальные запасы на хранении;

02.4 – материальные запасы, не признанные активом;

09 – запасные части к транспортным средствам;

12 – спецоборудование для выполнения научно-
исследовательских работ по договорам с 
заказчиками;

13 – экспериментальные устройства (МЗ);

23 – периодические издания для пользования;
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Сформировать документ «Ведомость остатков материалов»
(через «Личный кабинет МОЛ»)

Ведомость формируется отдельно по разным 

счетам бухгалтерского учета, в зависимости 

от использования материальных запасов

ВАЖНО! 

Сформировать акт о списании материальных запасов 
(ф.0510460) через «Личный кабинет МОЛ»

Акт формировать по разным счетам учета с приложением 
подтверждающих расходование документов к каждом акту

В случае успешной проверки акт направляется на согласование в Комиссию по поступлению и выбытию активов «ФГАОУ ВО 
СПбПУ». В противном случае акт направляется на доработку в «Личный кабинет МОЛ» (автоматически придет письмо 

на корпоративную почту МОЛ)



оригиналы приложенных к акту документов сдать в каб.124, 1 учебного корпуса, ул. Политехническая, 29

(кроме приказов, подписанных в системе электронного документооборота «Directum»)

ВАЖНО!
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*Приложить копию приказа о проведении мероприятия/встречи с представителями и пр., копию решения о командировании работника

(При списании сувенирной продукции, выданной в рамках проведения мероприятий Университета или с участием Университета, лицам, не являющимися обучающимися 

и работниками Университета, или во время командирования работника Университета)

Все документы, указанные в памятке размещены на портале для материально ответственных лиц

 https://mol.spbstu.ru


и на сайте Университета, в разделе административный каталог.

Акт о списании материальных запасов, отчет о расходе строительных материалов, 
отчет о расходе спирта, отчет об израсходованных продуктах питания –  утверждаются 
проректором по подчиненности

Ручной столярный/слесарный инструмент и иные мат.запасы, содержащие металл, 

при утере потребительских свойств, списывать и передавать в отдел технического 
сопровождения оборудования для последующей утилизации, после проведения 
выборочной инвентаризации - Передачу оформлять в «Личном кабинете МОЛ» 
накладной на внутреннее перемещение нефинансовых активов.

материальные запасы, приобретенные за счет 

целевых договоров и договоров на выполнение 


НИР и ОКР

должны быть списаны в течении 5 рабочих дней 


после окончания договоров

ВАЖНО!

https://mol.spbstu.ru

