Приложение 2 
к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета


Перечень неунифицированных форм первичных документов

 

1. Заявление на выдачу подотчёта;
2. Расчетный листок;
3. Акт установки (замены) запчастей в основном средстве.
4. Акт утилизации основного средства
5. Акт инвентаризации резервов предстоящих расходов
6. Акт приема-передачи документов и дел

Образцы неунифицированных форм первичных документов

   
1.Заявление на выдачу подотчёта.

	
	Кому:
	Начальник финансового управления 

	
	
	Должность, ФИО

	
	 
	

	

	 
	От кого:
	

	
	 
	

	
	
	Должность, ФИО

	 

	Заявление

	 
	Прошу выдать в подотчет
	              руб.  коп.
	 

	сумма прописью:  
	рублей коп.

	на какие цели:  
	

	на срок до:  
	 

	 
	с учетом 3 рабочих дней, установленных для сдачи авансового отчета

	Дата:  
	
	Подпись подотч. лица:
	 

	Справка бухгалтерии:  
	 

	 

	Расходы по ЭКР:  
	 руб.  коп. 

	 

	Дата:  
	 
	Подпись бухгалтера:
	 


2. Расчетный листок.


Все

	о удержано:

	
	Сумма к выплате:

	 


	Долг на конец месяца:

	 


	Дополнительная информация



	


3. Акт установки (замены) запчастей в основном средстве.

Финансового управления Администрации МО «Усть-Коксинский район»


АКТ № _____
установки (замены) запчастей в основном средстве


с.Усть-Кокса                                                                                                            ____________
                                                                                                                                                                     (дата)

	№ п/п
	Дата ремонтных работ
	Наименование основного средства
	Инвентарный №
	Перечень произведенных работ
	Материалы, используемые при замене

	
	
	
	
	
	Наименование
	Номенклатурный №
	Единица измерения
	Количество

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Исполнитель:
	
	
	
	
	

	
(должность)
	
	(подпись)
	
	(ФИО)


4. Акт утилизации основного средства

	Финансового управления Администрации МО «Усть-Коксинский район»


наименование организации

	     
	УТВЕРЖДАЮ:

должность

подпись

Ф. И. О.

г.

                              М.П.
с.Усть-Кокса



Акт утилизации основного средства
Основание: Приказ №    от _____________г. 
Составлен комиссией в составе:
	Председатель:
	

	Члены комиссии:
	

	
	

	
	

	Материально ответственное лицо:
	


Комиссия составила настоящий акт о том, что произведена утилизация следующих основных средств:
	№ п/п
	Наименование
	Инвентарный номер
	Год выпуска
	Количество
	Причина утилизации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Утилизация произведена:  


место утилизации, способ утилизации
Для дальнейшего использования:_______________________________________________________.
 Председатель комиссии:

Члены комиссии:

5. Акт инвентаризации резервов предстоящих расходов

                                                                 ┌────────┐

                                                                 │  Код   │

                                                                 ├────────┤

                                                   Форма по ОКУД │        │

                                                                 ├────────┤

Финансовое управление Администрации МО «Усть-Коксинский район» РА│        │

-------------------------------------------------------- по ОКПО │02278739│

                       (организация)                             ├────────┤

________________________________________________________________ │        │

                   структурное подразделение                     ├────────┤

                                                Вид деятельности │84.11.3 │

                                                          ┌──────┼────────┤

Основание для проведения                    приказ        │номер │        │

инвентаризации:                                           │      │        │

                                 ─────────────────────────┼──────┼────────┤

                                                          │дата  │        │

                                                          └──────┼────────┤

                                      Дата начала инвентаризации │        │

                                                                 ├────────┤

                                   Дата окончания инвентаризации │        │

                                                                 ├────────┤

                                                    Вид операции │        │

                                                                 └────────┘

                                                    ┌─────────┬───────────┐

                                                    │  Номер  │   Дата    │

                                                    │документа│составления│

                                                    ├─────────┼───────────┤

                                                    │         │           │

                            АКТ                     └─────────┴───────────┘

       ИНВЕНТАРИЗАЦИИ РЕЗЕРВОВ ПРЕДСТОЯЩИХ РАСХОДОВ

    По  состоянию  на "  "         20  г. проведена инвентаризация резервов

предстоящих расходов, установлено следующее:

	 руб.

	N счета,

субсчета
	Вид

резервов предстоящих расходов
	Остаток на начало

отчетного

года
	Начислено до даты инвентаризации
	Использовано

до даты инвентаризации
	Остаток на

дату инвентаризации
	Результат

инвентаризации подлежит

	
	наименование
	код
	
	по

рас-

чету
	фактически
	по

рас-

чету
	фактически
	по

рас-

чету
	фактически
	списанию
	доначислению

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    Все   подсчеты   итогов  по  строкам,  страницам  и  в  целом  по  акту

инвентаризации проверены.

Заключение комиссии _______________________________________________________

"  "            201  г.

Председатель комиссии ----------------- -------------- --------------------

                          должность         подпись     расшифровка подписи

Члены комиссии: ------------------- ------------------ --------------------

                      должность           подпись       расшифровка подписи

                ------------------- ------------------ --------------------

                      должность           подпись       расшифровка подписи

                ------------------- ------------------ --------------------

                      должность           подпись       расшифровка подписи

    "  "          201  г.

6. Акт приема-передачи документов и дел

	Финансового управления Администрации МО «Усть-Коксинский район»


АКТ

приема-передачи документов и дел

__с.Усть-Кокса__ "__" _________ 20____ г.


Мы, нижеподписавшиеся:

_______________________________________________ - сдающий документы и дела,

                (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________ - принимающий документы и дела,

                (должность, Ф.И.О.)

члены комиссии, созданной _________________________________________________

                            (вид документа - приказ, распоряжение и т.п.)

_______________________________________ от _____________ N ________________

       (должность руководителя)

___________________________________________________- председатель комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________- член комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________- член комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

представитель ____________________________________________________________,

                                   (должность, Ф.И.О.)

составили настоящий акт о том, что

___________________________________________________________________________

       (должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже)

___________________________________________________________________________

      (должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже)

переданы:

1. Следующие документы и сведения:

	N п/п
	Описание переданных документов и сведений
	Количество

	1
	
	

	...
	
	


2. Следующая информация в электронном виде:

	N п/п
	Описание переданной информации в электронном виде
	Количество

	1
	
	

	...
	
	


3. Следующие электронные носители, необходимые для работы:

	N п/п
	Описание электронных носителей
	Количество

	1
	
	

	...
	
	


4. Ключи от сейфов: ___________________________________________________________.
                         (точное описание сейфов и мест их расположения)
5. Следующие печати и штампы:
	N п/п
	Описание печатей и штампов
	Количество

	1
	
	

	...
	
	


Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах:

____________________________________________________________________________________.

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета:

____________________________________________________________________________________.

Передающим лицом даны следующие пояснения:

____________________________________________________________________________________.

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения):

____________________________________________________________________________________.

Приложения к акту:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

Подписи лиц, составивших акт:

Передал:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Принял:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Председатель комиссии:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Члены комиссии:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Представитель:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

"___" _______________ 20__ г.

М.П.

