Приложение 3
К Учетной политике                     
Перечень неунифицированных форм первичных документов
 
	1. Акт вывода основных средств из эксплуатации.
2. Форма расчетного листка.
3. Реестр отправки почтовых переводов.
4. Претензия (требование) о нарушении договорных обязательств.
5. Акт о консервации объектов основных средств.
6. Акт разукомплектации (частичного списания) объектов основных средств.
7. Акт об обесценение нефинансового активов.
8. Акт приема-передач дел.
9. Заявление на выдачу денежных средств под отчет.
10. Дефектный акт особо ценного (иного) движимого имущества.
11. Акт установки материальных ценностей.
12. Акт замены неисправных комплектующих.
13. Акт о принятии к учету нефинансового актива.
14. Акт ликвидации особо ценного (иного) движимого имущества.
15. Протокол заседания комиссии по списанию особо ценного (иного) движимого имущества.
16. Отчет о движении горюче-смазочных материалов.
17. Акт приема-передачи автомашины.
18. Акт контрольного замера расхода бензина.
19. Акт передачи кассы.
20. Сведения об отпуске, предоставленном авансом.
21. Акт списания врученных ценных подарков, сувенирной продукции и цветов.
22. Акт определения справедливой (оценочной) стоимости при безвозмездном поступлении имущества.















  

                                     (учреждение)
                                                                                                              
	                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ
____________________________
	(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.



Акт вывода основных средств из эксплуатации №____
от «____» _______________ 20____г.
Основание:  Протокол заседания комиссии по списанию особо ценного (иного)движимого имущества от «___» _______________ 20__ года.
Составлен комиссией:
Председатель - _____________________________________________________
                                                          (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                          (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                                (должность, инициалы, фамилия)
    На основании протокола заседания комиссии по списанию особо ценного (иного) движимого имущества, комиссия  установила,  что   основное средство: 
	№ 
п/п
	Наименование
	Инвентарный 
номер
	Год 
выпуска
	Балансовая стоимость

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



подлежит  выводу из эксплуатации в связи с невозможностью дальнейшего использования.
[bookmark: _GoBack]Выведенное из эксплуатации, учесть на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» по первоначальной (балансовой) стоимости (или остаточной стоимости) за один объект до принятия решения о ликвидации имущества.
Составлен в _______ экземплярах:
Приложение: протокол заседания комиссии по списанию особо ценного (иного)движимого имущества на __ л. в __ экз.
Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                   (подпись)                                                               (расшифровка подписи)                   
Форма расчетного листка
	Ф.И.О.
	
	

	Подразделение
Должность
Категория персонала
Норма времени
	

	Должностной оклад:

	Расчеты в

	Начислено:



Удержано:

	К выдаче:





               




РЕЕСТР
отправки почтовых переводов за ________________ месяц 20 ___  года

	№п/п
	Дата отправки
	Получатель
	Адрес
	Вес в граммах
	Сумма (руб.)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Наименование должности                   _____________________
                                                           (подпись/расшифровка подписи)

Дата




                                     ______________________________________
                                            
                                     адрес: _______________________________

                                     От ___________________________________
                                           
                                     адрес: ______________________________;
                                     телефон: __________; факс: __________;
                                     адрес электронной почты: _____________

ПРЕТЕНЗИЯ (ТРЕБОВАНИЕ)
о нарушении договорных обязательств

    "__"___________ 20__ г. между  ______________________________________ и
____________________________________________ был заключен Договор № ______ о
_________________________________________________, в соответствии с условиями которого
стороны    приняли    на   себя    выполнение    следующих    обязательств:
_____________________________________________________________________________.
   
 Срок  исполнения  обязательств  по   Договору  №  _________________________  наступил
"__"___________ 20___ г.
   "__"___________ 20__ г. учреждением принятые  по Договору № _________  обязательства  выполнены полностью,  что подтверждается _____________________________________________ 
_______________________________________________________________________________.
______________________________________________ обязательства по Договору 
№ _______ не выполнены (выполнены ненадлежащим образом), что подтверждается _________
_______________________________________________________________________________.
   
 За  невыполнение (ненадлежащее выполнение) обязательств п. ___ договора от  "__"___________  20__  г.  № ____ установлена неустойка (штраф, пеня) в размере ______________ (вариант: за каждый день просрочки).
    Общая   сумма   подлежащей   уплате   неустойки   (штрафа,   пени)   на "__"____________  20__  г.  составляет  __________ (______________)  рублей (расчет прилагается).
   
 Кроме  того,  неисполнением (ненадлежащим исполнением) обязательства по договору от "___"_________ 20__ г. № _____  _________________________________________________________
___________________________________________________ причинены убытки в виде ___________
___________________________ в  размере _________(_____________) рублей, что подтверждается _____________________________________________________________________________________.
  
  В  соответствии  со  ст.  309 Гражданского кодекса Российской Федерации обязательства  должны  исполняться  надлежащим  образом  в  соответствии  с условиями  обязательства  и требованиями закона, иных правовых актов, а при отсутствии таких условий и требований - в соответствии с обычаями или иными обычно предъявляемыми требованиями.
    Согласно п. 1 ст. 393 Гражданского кодекса Российской Федерации должник обязан   возместить   кредитору   убытки,   причиненные  неисполнением  или ненадлежащим исполнением обязательства.
    В  соответствии  со  ст.  15  Гражданского кодекса Российской Федерации лицо,   право   которого   нарушено,  может  требовать  полного  возмещения причиненных  ему  убытков,  если  законом  или  договором  не предусмотрено возмещение убытков в меньшем размере.
    Под  убытками  понимаются  расходы,  которые  лицо, чье право нарушено, произвело или должно будет произвести для восстановления нарушенного права, утрата или повреждение его имущества (реальный ущерб), а также неполученные доходы,  которые  это  лицо  получило  бы при обычных условиях гражданского оборота, если бы его право не было нарушено (упущенная выгода).
    
В соответствии с п. ____ договора от "__"__________  20____ г. № ____ убытки подлежат взысканию (нужное выбрать):
· в части, не покрытой неустойкой;
· в полной сумме сверх неустойки;
· по выбору кредитора могут быть взысканы либо неустойка, либо убытки.

    На основании изложенного и руководствуясь ст. ст. 15, 309, п. 1 ст. 393 (ст.  395),  п. 1 ст. 396 Гражданского кодекса Российской Федерации, п. ___ Договора от "__"___________ 20___ г. № ____

                                  ПРОШУ:

    Выплатить ___________________________________________ неустойку (штраф, пеню) за неисполнение (ненадлежащее  исполнение)  обязательства  в  размере _________ (____________) рублей. 
    Возместить ______________________________________________ убытки в виде __________________________ в  размере _________ (_________________) рублей, причиненные неисполнением (ненадлежащим исполнением) обязательства.)
    Уплатить  проценты за пользование чужими денежными средствами в размере _________ (______________) рублей.)
    Исполнить в натуре обязательство по договору от "__"___________ 20___ г. № ____.)


    Приложение:
    1. Копия Договора от "__"___________ 20___ г. № ____.
    2.    Доказательства    исполнения    обязательств   по   договору   от "__"___________ 20___ г. № ____ стороной, предъявляющей претензию.
    3.  Доказательства неисполнения (ненадлежащего исполнения) обязательств по договору от "__"___________ 20___ г. № ____ контрагентом.
    4. Расчет суммы неустойки (штрафа, пени) (указать, если применимо).
    5.   Доказательства,   подтверждающие   причинение   убытков   стороне, предъявляющей претензию (указать, если применимо).
    6. Расчет суммы убытков (указать, если применимо).
    7.  Расчет  суммы  процентов за пользование чужими денежными средствами (указать, если применимо).
    8.  Иные  доказательства,  на которых сторона, предъявляющая претензию, основывает свои требования.

    "__"___________  20____ г.

    Заявитель:

    ___________________/__________________
         (подпись)          (Ф.И.О.)








_______________________________
(наименование учреждения)
УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.                                                                  

Акт  № _____
о консервации объектов основных средств
от «____» __________________20____г.






На основании приказа руководителя от "___" ________ 20__ г. № ___  произведена консервация объекта(ов) основных средств.

1. Общие сведения об объекте(ах) основных средств, перемещенных на консервацию

	N п/п
	Наименование/инвентарный номер
	Год выпуска (постройки)
	Дата принятия к бухгалтерскому учету
	Фактический срок эксплуатации

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



2. Сведения о стоимости объекта(ов) основных средств на дату перевода на консервацию

	N п/п
	Наименование/инвентарный номер
	Первоначальная (восстановительная) стоимость, руб.
	Срок полезного использования, мес.
	Сумма накопленной амортизации, руб.
	Остаточная стоимость, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





3. Сведения о переводе на консервацию объекта(ов) основных средств

	N п/п
	Наименование/инвентарный номер
	Причины перевода на консервацию
	Срок окончания консервации
	Лица, ответственные за сохранность объекта(ов) на консервации

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



5. Сведения о произведенных работах и затратах на консервацию объекта(ов) основных средств

	N п/п
	Вид работы
	 Сведения о документе (номер, дата)
	Стоимость, руб.

	1
	2
	3
	4

	1
	Наименование объекта/инвентарный номер
	
	

	1.1
	
	
	

	1.2
	
	
	

	1.3
	
	
	

	
	Итого
	



Заключение комиссии:

Предусмотренные приказом руководителя от "___" ________ 20__ г. № ___ мероприятия по консервации проведены полностью.
По окончании работ по консервации и после утверждения настоящего акта объекты считаются законсервированными. 

Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                                                                               
			                                                                                           УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г. 

Акт № _____
разукомплектации (частичного списания) 
объектов основных средств
от «___» _______________ 20___г.


	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	


Акт составлен комиссией:
	
	

	

	Председатель 
	____________________________________________________
	

	
	(должность, инициалы, фамилия)
	

	Члены комиссии:
	____________________________________________________
(главный бухгалтер (бухгалтер), инициалы, фамилия)
____________________________________________________
(должность, инициалы, фамилия)
_______________________________________________________
(должность, инициалы, фамилия)
	

	

Основание: Приказ о создании комиссии для разукомплектации оборудования №  _________  от "__" __________ 20__ г.

Комиссия произвела осмотр оборудования________________________________,
                                                                                             (наименование)
подлежащего разукомплектации, согласно составленному акту № __________ от "__" __________ 20__ г.

Причина разукомплектации: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________




1. Сведения о состоянии оборудования на дату разукомплектации:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наиме-
нование
обору-
дования
	Номер
	Дата
	Факти-
ческий
срок
эксплу-
атации
	Перво-
начальная
стоимость
на момент
принятия к
бухгал-
терскому
	Сумма начис-
ленной аморти-
зации (износа),
руб.
	Оста-
точная стои-
мость,
руб.

	
	инвен-
тарный
	завод-
ской
	выпуска
(пост-
ройки)
	приня-
тия к
бухгал-
тер-
скому
учету
	
	учету или
восста-
новительная
стоимость,
руб.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	



2. Составные части, полученные в результате разукомплектации:

	№ п/п
	Наименование
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб.
	Затраты на единицу
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                                                                               









УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.
                                 АКТ № ___
                   ОБ ОБЕСЦЕНЕНИИ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ

                                     Дата составления "__" ________ 20__ г.

Комиссия в составе 
Председатель - _____________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                             (должность, инициалы, фамилия)
Приняла решение признать убыток от обесценения по следующим активам:

	N
п/п
	Наименование
объекта
	Признаки
обесценения
	Остаточная
стоимость
объекта, руб.
	Справедливая
стоимость
объекта, руб.
	Сумма убытка
от обесценения,
руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



Срок полезного использования пересчитать по следующим активам:

	N
п/п
	Наименование
объекта
	Срок полезного использования (до обесценения)
	Срок полезного использования (после обесценения)
	Годовая норма амортизации (после обесценения)

	 1 
	       2       
	        3        
	        4        
	        5        

	
	
	
	
	



Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)



Главный бухгалтер: _________    _____________________
                   (подпись)                  (расшифровка подписи)

УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.


АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ

	«___» ____________ 20__ г. 
	№ ___



Главный бухгалтер ___________________ передал, а ________________________ приняла следующие документы и ценности учреждения ____________________________________

1. Реестр сдачи документов (ф. 0504043) и документы по реестру, в том числе: 
Бухгалтерскую и налоговую отчетность по описи (Приложение 1)
Налоговые регистры по НДФЛ по описи (Приложение 2)
Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов (Приложение 3)
Книги покупок и книги продаж по описи (Приложение 4)
Акты сверок по описи (Приложение 4)
2. Ключ от сейфа - 1 шт
3. Круглую печать ОБУ (оригинал) - 1 шт
4. Сертификат ключа ЭЦП и средство криптографической защиты информации для системы "Электронный бюджет"
5. Сертификат ключа ЭЦП для предоставления отчетности в ИФНС, ПФР и ФСС
6. Оборотно-сальдовую ведомость на __________

Передал: 							Принял:
Главный бухгалтер   				  	 
 
____________________                                                      ___________________________
(подпись, расшифровка подписи)                                                                                             (должность, подпись, расшифровка подписи)

















Директору
___________________________
от ________________________
___________________________

З А Я В Л Е Н И Е 
Прошу  выдать  мне  наличные  денежные средства под  отчет  в размере _________ рублей для ___________________________________ на срок _______________ дней.



«___» ________________ 20____ г. 						




























УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.


Дефектный акт особо ценного (иного) движимого имущества

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе: 
Председатель - _____________________________________________________
                                                      (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                     (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                           (должность, инициалы, фамилия)

составили настоящий акт о том, что особо ценное (иное) движимое имущество подлежит списанию:
	№ 
п/п
	Наименование
	Инвентарный 
номер
	Год 
выпуска
	Балансовая стоимость
	Причина утилизации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Заключение: комиссия считает, что вышеуказанное имущество пришло в негодность, производить ремонт нецелесообразно. Данное особо ценное (иное) движимое имущество подлежит списанию.



Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.

Акт установки материальных ценностей

«__»  ____________ 20___  г.                                                                        
         
 Комиссия в составе: 
Председатель - _____________________________________________________
                                                         (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                         (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                               (должность, инициалы, фамилия)

составила настоящий акт о том, что в ________________________________ установлены следующие материальные ценности:

	№ п/п
	Наименование
	Ед. измер.
	Кол-во
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)









УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.

Акт замены неисправных комплектующих

«__»  ____________ 20___  г.                                                                        
           

Комиссия в составе: 
Председатель - _____________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                       (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                            (должность, инициалы, фамилия)

составила настоящий акт о том, что в ________________________________ произведена замена комплектующих, в следующем имуществе:

	№п/п
	дата замены
	инвентарный номер
	Наименование имущества
	перечень
произведенных работ
	Замена комплектующих

	
	
	
	
	
	Наименование
	номенклатурный номер
	единица измерения
	количество

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)












УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.



АКТ о принятии к учету нефинансового актива
№ ______ от «___» _____________ 20___ г.
Для проведения комплектации ________________________________ (наименование объекта) были использованы следующие материалы (комплектующие):
	№ п/п
	Наименование
	Заводской номер
	Номенклатурный номер
	Кол-во
	Цена единицы, руб.
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	


Отпуск разрешил _____________________________ Отпустил _______________________
Полученные комплектующие оприходованы как объект основных средств:
	Наименование
	Инвентарный номер
	Стоимость, руб.
	Количество , шт.

	
	
	
	

	
	
	
	


Вышеперечисленный объект скомплектован (не нужное вычеркнуть): собственными силами; с привлечением сторонней организации / физ.лица. По окончанию комплектации и диагностики конфликтов оборудования не установлено, объект годен к эксплуатации.

Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)



УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.


АКТ №_____
ликвидации особо ценного (иного) движимого имущества
от «___» ________________ 20___г.

Составлен комиссией в составе:
Председатель - _____________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                             (должность, инициалы, фамилия)
Материально ответственное лицо: 
_____________________________________________________
                        (должность, инициалы, фамилия)

Комиссия составила настоящий акт о том, что произведена утилизация следующего особо ценного (иного) движимого имущества:

	№ 
п/п
	Наименование
	Инвентарный 
номер
	Год 
выпуска
	Количество
	Причина утилизации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заключение комиссии:
Все имущество утилизировано механическим путем.
Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

      ______________________________________________________________________________
                                                                     (наименование учреждения)      

ПРОТОКОЛ
заседания комиссии по списанию особо ценного (иного) движимого имущества


г. Калуга                                                                                                   «___» _________ 20__г.


      Комиссия в составе: 
Председатель - _____________________________________________________
                                                    (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                    (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                         (должность, инициалы, фамилия)
назначенные приказом №_________ от «___» ___________ 20___г., произвела осмотр особо ценного (иного) движимого имущества:

	№ 
п/п
	Наименование
	Инвентарный 
номер
	Год 
выпуска
	Балансовая стоимость
	Причина утилизации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



  Заключение: комиссия считает, что вышеуказанное имущество пришло в негодность, производить ремонт нецелесообразно. Данное особо ценное (иное) движимое имущество подлежит списанию.



Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                                                                               


_____________________________________________________________________________
                                                                  (наименование учреждения)
 
Отчет № ____
о движении горюче-смазочных материалов
за «___»  _________ 20___ г.
 
Материально ответственное лицо _________________________________________
                                  (должность, фамилия, имя, отчество)


[image: ]



Приложение документов _________________________________________________ шт.
                                                                                  (прописью)
 
Материально ответственное лицо ____________________________________________
                                                                               (подпись, расшифровка подписи)
 
Отчет проверил ____________________________________________________________
                                                         (должность, подпись, расшифровка подписи)





Акт приема-передачи автомашины
________________________________
(марка, госномер)
                                              

Материально ответственное лицо _____________________________________, в присутствии членов постоянно действующей инвентаризационной комиссии:
-_____________________________________________________________________________
-_____________________________________________________________________________
-_____________________________________________________________________________ 
передал материально ответственному лицу_________________________________________ автомашину __________________________________________________________________
	
На момент передачи  «__» ______________20__года, в  ____ часов ____ минут, показание спидометра составило _________ , остаток бензина в баке ______  литров.

С автомашиной ______________  переданы следующие материальные ценности, находящиеся в автомашине:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Автомобильная сигнализация в исправном состоянии.	

СДАЛ	_____________________________________________________________________
					(подпись) (расшифровка подписи)


ПРИНЯЛ____________________________________________________________________
					(подпись) (расшифровка подписи)



В присутствии членов постоянно действующей инвентаризационной комиссии: 

Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                                                                               

Дата 




Акт
контрольного замера расхода бензина
марки _____________для автомашины_________________


Постоянно действующая инвентаризационная комиссия в составе:
Председатель - _____________________________________________________
                                                    (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                    (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                         (должность, инициалы, фамилия)

составила настоящий акт о том, что ею в период с «___» __________________20__г. до «___» __________________20___г.  произведён контрольный замер расхода топлива  на автомобиле ________________ , государственный номер__________________________
пробегом на расстояние по городу____________ по трассе__________ по маршруту ______________________________________________________________________________________________________________________________________________.

В ходе замера установлено:
На начало контрольного замера в баке было ____литров (_______________________) марки _____.
Произведена дозаправка________литров (____________________________________).
На конец контрольного замера в баке осталось _____литров (____________________).
Показание спидометра:
На начало замера____________(________________________________________) км.
На конец замера ____________(________________________________________) км.
Итого пробег составил за период замера  _____________(___________________) км.
В результате контрольного замера определена базовая норма расхода топлива на 100 км. пробега, которая составляет (______________________________________________________________).

Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                                                                               

«____» ___________________ 20____г.



УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.



Акт передачи кассы №____
от «___» ________________ 20___г.


Комиссия в составе:
Председатель - _____________________________________________________
                                                    (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                    (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                         (должность, инициалы, фамилия)

в присутствии ____________________________, и_______________________________
                          (должность, ФИО сдаваемого лица)              (должность, ФИО принимаемого лица)
произвели ревизию и передачу кассы ______________________________________.
                                                                                                        (учреждение)

Наличие денежных средств в кассе согласно данным учета: __________ руб.
Фактически: ______________ руб.
Излишки: ______________ руб. 
Недостача: ______________ руб. 
Порядковый № последнего приходного кассового ордера _______________
Порядковый № последнего расходного кассового ордера _______________



Кассу сдал: _______________________________
                                    (подпись, расшифровка)
Кассу принял: _____________________________
                                    (подпись, расшифровка)

Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)
                                                                        
УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.


Сведения об отпуске, предоставленном авансом

	Фамилия имя отчество
	Должность
	Дата приема на работу
	Запланиро-
ванная дата отпуска
	Фактическая дата отпуска
	Кол-во дней, предоставленного отпуска
	Кол-во дней отпуска, предоставленного авансом
	Основание для переноса отпуска (указываем заявление)
	Примечание (указываем причину переноса отпуска)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




Исполнитель:_____________________________________________
                                             (должность, подпись, расшифровка подписи)



Ознакомлен(а):______________________________________________
                                              (должность, подпись, расшифровка подписи)
                                                                                        

	
	УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.



Акт № _____
списания врученных ценных подарков, сувенирной продукции и цветов
 от «___» __________ 20___г.

	      Комиссия в составе: 
Председатель - _____________________________________________________
                                                     (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                   (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
составили настоящий акт о том, что _______________________________________________
________________________________________________________________________
(указать повод вручения)
на основании ___________________________________________________________________
(указать распоряжение, приказ, служебную записку)
вручены ценные подарки, сувенирная продукция и цветы.

	Кому вручены ценные подарки, сувенирная продукция и цветы 
(для кого предназначены)
	Наименование ценного подарка, сувенирной продукции
	Количество ценных подарков, сувенирной продукции и цветов
	Цена ед., руб.
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Лицо, ответственное за вручение
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(ФИО, должность)



Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)   



	
	УТВЕРЖДАЮ
____________________________
(должность)
_____________________________
(подпись, ФИО)
«____» ___________ 20___ г.



Акт № _____
определения справедливой (оценочной) стоимости при безвозмездном поступлении имущества
 от «___» __________ 20___г.

	
	      Комиссия в составе: 
Председатель - _____________________________________________________
                                                     (должность, инициалы, фамилия)
Члены комиссии: 1. ________________________________________________
                                                   (должность, инициалы, фамилия)
                2. _________________________________________________
                                                        (должность, инициалы, фамилия)
на основании ___________________________________________________________________
(указать распоряжение, приказ, служебную записку)
Произвела оценку материальных ценностей (основных средств), подаренных учреждению родителями (иное) по договору пожертвования (дарения в общеполезных целях)  от  «____»   ____________ № _____.
При этом справедливая (оценочная) стоимость дарения составила:

	№ п/п
	Наименование материальных ценностей (основных средств)
(нужное выбрать)
	Ед.
изм.
	Количество
	Цена ед.,
руб.коп.
	Справедливая (оценочная) стоимость,
руб.коп.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Приложение: документы, являющиеся обоснованием выбранной справедливой (оценочной) стоимости (прайс-листы разных организаций-изготовителей (продавцов), сведения из специализированных сайтов объявлений, и др.)
Председатель              ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Члены комиссии         ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

                                      ____________________             __________________
                                                                      (подпись)                                                               (расшифровка подписи)                    
2
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