Приложение №2
к Учетной политике
для целей бухгалтерского учета

Порядок составления первичных (сводных) документов и исправление в них ошибок. Формы первичных учетных документов
1. Требования к составлению и оформлению первичных (сводных) документов 
1.1.  В соответствии с ч. 1 ст. 9 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»  (далее – Закона о бухгалтерском учете) каждый факт хозяйственной жизни подлежит оформлению первичным учетным документом. 

1.2. Не допускается принятие к бухгалтерскому учету документов, которыми оформляются не имевшие места факты хозяйственной жизни, в том числе лежащие в основе мнимых и притворных сделок.

1.3. Унифицированные формы первичных учетных документов принимаются к учету, если:
•	в нем отражены все реквизиты унифицированной формы;
•	он подписан руководителем или уполномоченным им лицом.

1.4. Документы, формы которых не унифицированы, разработанные самостоятельно принимаются к учету, если содержат следующие обязательные реквизиты:
•	наименование документа;
•	дату составления документа;
•	наименование субъекта учета, от имени которого составлен документ;
•	содержание факта хозяйственной жизни;
•	величину натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;
•	наименование должности лица, совершившего сделку, операцию и ответственного за правильность ее оформления, либо наименование должности лица, ответственного за оформление свершившегося события;
•	личные подписи указанных лиц и их расшифровку (с указанием фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для их идентификации).

1.5. Первичный (сводный) учетный документ составляется в момент совершения факта хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно по окончании операции.

1.6. Первичный учетный документ, поступивший по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни, принимается к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа, и при наличии на документе подписи руководителя учреждения или уполномоченных им на то лиц. 
1.7. Соблюдение порядка документального оформления фактов хозяйственной жизни и   представление документов (сведений) необходимых для ведения бухгалтерского учета, обязаны соблюдать все работники учреждения.
1.8. Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей руководителя учреждения и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц.
1.9.  Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных носителях.
1.11. Электронные документы, форма которых предусматривает наличие утверждающих подписей, принимаются к бухгалтерскому учету, если они подписаны квалифицированными электронными подписями.
1.11. Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.
1.12. В случае обнаружения пропажи или уничтожения первичных документов сотрудникам следует незамедлительно сообщить об этом руководителю и главному бухгалтеру в письменном виде в докладной записке в течение одного рабочего дня с кратким изложением обстоятельств.
1.13. Руководитель учреждения назначает комиссию по расследованию причин происшествия. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждает руководитель учреждения. При необходимости для участия в работе комиссии привлекаются представители следственных органов, охраны, государственного пожарного надзора.  
1.14. Расследование причин такого происшествия осуществляется комиссией в сроки, утвержденные приказом руководителя учреждения.
2. Исправление ошибок, обнаруженных в первичных (сводных) учетных документах бюджетных и автономных учреждений
2.1. В первичном учетном документе допускаются исправления, если иное не установлено федеральными законами или нормативными правовыми актами органов государственного регулирования бухгалтерского учета.
2.2. Допущенная в первичном учетном документе ошибка исправляется путем зачеркивания одной чертой неправильного текста или суммы и над зачеркнутым исправленным текстом или суммой делается правильная надпись. Зачеркивание производится так, чтобы можно было прочитать исправленное. Исправление ошибки в первичном документе должно быть оговорено надписью: "Исправлено" или "Исправленному верить" и подтверждено подписями лиц, подписавших документ, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц, а также даты исправления.
2.3. Недопустимо применять корректирующую жидкость ("штрих") для закрашивания ошибочного текста (сумм) в первичных учетных документах.
2.4. Внесение исправлений в кассовые и банковские документы, документы являющиеся основанием для начисления заработной платы, стимулирующих и компенсационных выплат не допускается.
3. Порядок применения самостоятельно разработанных форм  первичных (учетных) документов
	Название форм    первичных (учетных) документов
	Применение форм                                                         первичных (учетных) документов
	Примечание

	Акт разукомплектации нефинансовых активов
	Применяется при разукомплектации нефинансовых активов (раскрой ткани, комплект постельного белья, чайный набор, система и т.п.) 
	Приложение №1 к Порядку

	Акт на списание продуктов питания, использованных при проведении мероприятия
	Применяется при списании продуктов питания, используемых при проведении мероприятий (туристических, туристско-краеведческих)
	
Приложение №2 к Порядку

	Акт об уничтожении
	Применяется при уничтожении испорченных бланков строгой отчетности, материальных запасов, срок годности которых истек
	Приложение №3 к Порядку

	

Акт об определении принадлежности объектов
	Применяется при определении:
-  категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы или материальные запасы), к которой относится поступившее имущество;
- принадлежность основных средств, к категории особо ценного движимого имущества;
- определение срока полезного использования имущества

	

Приложение №4 к Порядку

	Акт приемки выполненных работ
	Применяется при  завершении текущего ремонта хозяйственным способом
	Приложение №5 к Порядку

	Дефектная ведомость
	Применяется при  проведении текущего ремонта хозяйственным способом
	Приложение №6 к Порядку

	Смета на закупку материальных запасов для ремонта, выполняемого хозяйственным способом
	Применяется при  проведении текущего ремонта хозяйственным способом
	Приложение №7 к Порядку

	Акт определения справедливой стоимости 
	Применяется при  определении справедливой стоимости нефинансовых активов, в том числе ветоши.
	Приложение №8 к Порядку

	

Акт на списание материальных запасов
	Применяется при списании:
- ГСМ, израсходованного в процессе работы триммера, мотокосы и т.п.;
- боя посуды;
- установленных материальных запасов;
- материальных запасов, пришедших в негодность;
- материальных запасов, с истекшим сроком годности;
- нефинансовых активов в связи с порчей, хищением, недостачей;
- материальных запасов в пределах естественной убыли
	


Приложение №9 к Порядку

	

Дефектная ведомость
	Применяется при принятии решения о непригодности объектов основных средств, для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа
	

Приложение №10 к Порядку

	Акт выявления признаков обесценения объектов
	Применяется при обнаружении признаков возможного обесценения
	Приложение №11 к Порядку

	
Акт комплектации
	Применяется при  комплектации основного средства, с одновременным  оформлением списания комплектующих 
	Приложение №12 к Порядку

	Протокол заседания комиссии по поступлению и выбытию активов
	
Применяется при принятии решения о признании объектов основных средств как система

	Приложение №13 к Порядку

	Протокол заседания комиссии по поступлению и выбытию активов
	
Применяется при принятии решения
	Приложение №14 к Порядку

	Реестр передаваемых документов
	Применяется при сдаче денежных средств в кассу централизованной бухгалтерии
	Приложение №15 к Порядку

	Карточка учета эксплуатации автомобильной шины
	
Применяется при учете шин
	Приложение №16 к Порядку

	Профессиональное суждение бухгалтера
	Применяется при определении аренды
	Приложение №17 к Порядку

	Табель питания сотрудников
	Применяется для учета сотрудников, определение стоимости питания
	Приложение №18 к Порядку

	Смета
	Применяется при проведении мероприятий (туристических, туристско-краеведческих и т.д.)
	Приложение №19 к Порядку




4. Хранение первичных (сводных) учетных документов
4.1. Первичные учетные документы подлежат хранению в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года. 
4.2. При наличии технической возможности учреждение вправе осуществлять хранение первичных электронных документов (электронных регистров) на электронных носителях с учетом требований законодательства РФ, регулирующего использование электронной подписи в электронных документах.
4.6. Сроки хранения документов применяются ко всем документам, которые установлены Перечнем типовых управленческих архивных документов.
4.7. Сокращать сроки хранения документов не допускается. Их можно продлить по результатам проведения экспертизы ценности документов.
4.8. В случае если в соответствии с законодательством РФ органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел (на основании их постановлений) у учреждения изымаются первичные учетные документы, в том числе в виде электронных документов, главный бухгалтер или другое должностное лицо учреждения вправе с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, снять с них копии с указанием основания и даты изъятия. Указанные копии включаются учреждением в документы бухгалтерского учета.













Приложение №1                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
                                                 
                                                    «Утверждаю»
                                                   Руководитель                                                  _________/_______________/
                                                                                                                                 (подпись)           (Ф.И.О.)
                                                    "___"_____________ 20____ г.

Акт
 разукомплектации  нефинансовых активов
от "____"____________ 20____ г. № ____

________________________________________________________________________________                         
(Наименование организации)
Комиссия,  назначенная  приказом  руководителя от "___" ________________20____г. №______, 
в составе:
Председатель комиссии:______________________________________________________________
Члены комиссии:____________________________________________________________________
произвела разукомплектацию нефинансового актива (основное средство, материальные запасы)      
                                                                                                                   (подчеркнуть)

	№ п/п
	Наименование нефинансового актива
	Инвентарный номер
	Ед. изм.
	Кол-во
	Балансовая стоимость руб.
	Причина разукомплектации

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	х
	ИТОГО:
	х
	х
	
	
	х



Стоимость нефинансовых активов, полученных в результате разукомплектации, определена 
___________________________________________________________________________________
(по стоимости указанной в отгрузочных документах;  по справедливой стоимости)

В результате разукомплектации получены следующие нефинансовые активы:

	№ п/п
	Наименование нефинансового актива
	Ед. изм.
	Инвентарный номер
	Кол-во
	Принадлежность к ОЦИ
	Срок использования
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	х
	ИТОГО:
	х
	
	
	x
	х
	



Председатель комиссии: __________________    ____________       ________________________
                                              (должность)                     (подпись)                 (расшифровка подписи)
Члены комиссии:        ___________________       ____________      ________________________  
                                              (должность)                     (подпись)                 (расшифровка подписи)
                                      _____________________         _____________     __________________________  
                                              (должность)                     (подпись)                (расшифровка подписи)
                                     _____________________         _____________      __________________________
                                               (должность)                    (подпись)               (расшифровка подписи)

             
Приложение №2                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
                                                 

                                                    «Утверждаю»
                                                                                                               Руководитель 
                                                 _________/_______________/
                                                                                                          (подпись)           (Ф.И.О.)
                                                    "___"_____________ 20____ г.


Акт 
на списание продуктов питания,  использованных при проведении мероприятия 
от "____"____________ 20____ г. № ____

_____________________________________________________________________________                         
(Наименование организации)
Комиссия,  назначенная  приказом  руководителя от "___"____________ 20____г. №_____, в составе:
Председателя комиссии:________________________________________________________
Членов комиссии:______________________________________________________________
составили настоящий акт в том, что при проведении мероприятия __________________________________________ в период с «___» ________ 20____г. по «___» _____________ 20____г. использованы следующие продукты питания:

	№ п/п
	Наименование 
	Вид упаковки
	Ед. измерения
	
 Количество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Председатель комиссии: __________________    ____________    ______________________
                                                     (должность)                       (подпись)           (расшифровка подписи)

Члены комиссии:         ___________________       ____________         _____________________  
                                              (должность)                        (подпись)                  (расшифровка подписи)







Приложение №3                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
 
                                                «Утверждаю»
                                                 Руководитель                                                  _________/_______________/
                                                                                                          (подпись)        (Ф.И.О.)
                                                    "___"__________ 20____ г.

 Акт
об уничтожении 
от «_____» ____________ 20____ г. № ___

________________________________________________________________________________
(Наименование учреждения)
Комиссия,  назначенная  приказом  руководителя от "___"_________20___г. №___, в составе:

Председателя ___________________________________________________________________;
                                                                      (должность, Ф.И.О.)
Членов комисии_________________________________________________________________;
                                                                     (должность, Ф.И.О.)
                            ________________________________________________________________________;  
                                                                     (должность, Ф.И.О.)
                           _________________________________________________________________________.
                                                                     (должность, Ф.И.О.)

составила настоящий акт о том, что в связи с ________________________________________
                                                                   (указать причину)                  
уничтожены следующие активы:

	№ п/п
	Наименование актива 
	Ед. изм.
	Количество
	Способ уничтожения
	Место уничтожения
	Идентификация *

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


*Идентификация: дата выработки, лекарственная форма, дозировка, серия и т.д.                   (при наличии)

Председатель комиссии: _____________   _____________ _____________________
                                                    (должность)           (подпись)         (расшифровка подписи)

Члены комиссии:              ___________   ___________  ___________________
                                                   (должность)           (подпись)          (расшифровка подписи)
                                                 




Приложение №4                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
                                              

Акт
об определении принадлежности объектов 
"___"________ 20____ г.
________________________________________________________________________________                          
                                                      (Наименование организации)
Материально ответственное лицо:___________________________________________________
Комиссия, назначенная  приказом  руководителя от "___"_________ ____г. №____, в составе:
Председателя ___________________________________________________________________;
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)
Членов комисии_________________________________________________________________;
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)
                            _________________________________________________________________;
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)
                            _________________________________________________________________.
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)
составила настоящий акт о нижеследующем:

1. Произвести постановку на учет следующих активов________________________________
                                                                                                                   (указать)

	№ п/п
	Наименование актива
	Заводской номер
	Количество
	Цена
	Стоимость
	Признание объекта ОЦИ
	Срок  использо вания

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


  
2.  Ввести в эксплуатацию с «_____»________________20___г.   
                                                       
3. Установка, монтаж, пусконаладочные работы выполнены в соответствии с соблюдением Правил техники безопасности (нужное подчеркнуть). 

4. Оборудование соответствует требованиям промышленной, пожарной и экологической безопасности.
 

Председатель комиссии: _____________ ____________ _____________________
                                                        (должность)              (подпись)         (расшифровка подписи)

Члены комиссии:            _____________ ____________ _____________________
                                                        (должность)            (подпись)           (расшифровка подписи)
  
                                          






                                                                                                                                    Приложение №5                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

Акт 
приемки выполненных работ

г. Санкт- Петербург                                                                             «____»_____________20__г.

Комиссия, назначенная  приказом  руководителя от «__» ___________ 20___г. №_______        в составе:
Председателя       ________________________________________________________________;
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)
Членов комиссии    ______________________________________________________________;
                                                                         (должность, Ф.И.О.)
                                _______________________________________________________________;
                                                                         (должность, Ф.И.О.)
                                _______________________________________________________________.
                                                                                       (должность, Ф.И.О.)
составила акт о нижеследующем:
1. К приемке предъявлены работы по ремонту __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес и объект ремонта)
2. Работы выполненным хозяйственным способом проведены на основании дефектной ведомости и сметы на выполнения работ.  
3. Работы по ремонту выполнены в период с «___»_______ 20___ г. по «___» ______20 __ г.
4. Сметная стоимость выполненных работ составляет  ______________ рублей.
5. Фактическая стоимость выполненных работ составляет ___________ рублей.
6. Произвести списание с бухгалтерского учета использованных материальных запасов:
	№ п/п
	
Наименование материалов
	Единица измерения
	
Количество
	Цена за единицу, руб.
	Сумма руб.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Всего 
	        Х
	Х
	Х
	


РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:
7. Принять работы по_____________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
(адрес и объект ремонта)

Председатель комиссии:         ___________   ____________ ____________________
                                                                 (должность)        (подпись)            (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                     ___________   ____________ ____________________
                                                                (должность)        (подпись)           (расшифровка подписи)
                                                                                                                            
                                                                                                                                Приложение №6                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

«УТВЕРЖДАЮ»
                                          Руководитель                                    
                                                ___________________________
                                                    (подпись, Ф.И.О. руководителя)
                                    
________________________________________________________________________________
(Наименование организации)

ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ 
"___"___________ 20___ г. № ___

Наименование объекта нефинансового актива:________________________________________
Местонахождение объекта:________________________________________________________
                                                                                 (адрес местонахождения)
Комиссия в составе:
Председателя   __________________________________________________________________;
                                                                              (должность, Ф.И.О.)
Членов комиссии _______________________________________________________________________;
                                                                                            (должность, Ф.И.О.)
                                    ________________________________________________________________________;
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)
                                  _________________________________________________________________________
                                                                                           (должность, Ф.И.О.)

провела осмотр помещения________________________________________________________  
и выявила _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для устранения выявленных дефектов необходимо провести текущий косметический ремонт.

	№
п/п
	Дефекты и повреждения
	Виды работ по устранению дефектов
	Единица измерения

	Количество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание: фото выявленных дефектов.

    Председатель комиссии: _____________ ____________ _____________________
                                                             (должность)          (подпись)             (расшифровка подписи)
      
    Члены комиссии:            _____________ ____________ _____________________
                                                            (должность)          (подпись)            (расшифровка подписи)

                                              




                                                                                                                                    Приложение №7                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

«УТВЕРЖДАЮ»
                                          Руководитель                                    
                                                ___________________________
                                                    (подпись, Ф.И.О. руководителя)
                                                 
________________________________________________________________________________
(Наименование организации)

Смета на закупку материальных запасов 
для ремонта, проводимого хозяйственным способом
от «____» ____________20___г. №_______

Наименование объекта нефинансового актива:________________________________________
Местонахождение объекта:________________________________________________________
Вид ремонта:______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание: дефектная ведомость от «____» ___________20___г. №_________ 
                     
	№ п/п
	
Наименование материалов
	Единица измерения
	
Количество
	Цена за единицу, руб.
	Сумма руб.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Всего по смете
	        Х
	Х
	Х
	



Приложение: Расчет объема 

Ответственное лицо_________________________  ______________ _____________________
                                                (должность)                      (подпись)         расшифровка подписи)








Приложение №8                               
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов


Акт
определения справедливой стоимости 
от "___"________ 20____ г. № ______


________________________________________________________________________________                         
                                                  (Наименование организации)

Материально ответственное лицо:___________________________________________________

Комиссией, назначенной  приказом  руководителя от "___"_________ 20____г. №_________, 
в составе:
Председателя ___________________________________________________________________;
                                                              (должность, Ф.И.О.)
Членов комисии_________________________________________________________________;
                                                              (должность, Ф.И.О.)
                             _________________________________________________________________;
                                                              (должность, Ф.И.О.)
                             _________________________________________________________________________
                                                              (должность, Ф.И.О.)

составила настоящий акт о нижеследующем:
  
1. Определена справедливая стоимость__________________________________________.
                                                                                     (указать нефинансовый актив)
	№ п/п
	Наименование актива
	Стоимость 
1 ед., руб.
	Стоимость 2 ед., руб.
	Стоимость 3 ед., руб.
	Принятая стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



  2.    Справедливая стоимость определена методом рыночных цен.
 	
  3.    Принять к учету объекты по принятой справедливой стоимости.
    
Председатель комиссии: _____________ ____________  _____________________
                                                  (должность)        (подпись)         (расшифровка подписи)

Члены комиссии:             _____________ ____________   _____________________
                                                 (должность)       (подпись)            (расшифровка подписи)








Приложение №9                               
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

                                                «Утверждаю»
                                                 Руководитель                                                  _________/_______________/
                                                                                                                         (подпись)          (Ф.И.О.)
                                                  "___"__________ 20____ г.

      Акт 
    на списание материальных запасов 
 от "___"_________ 20____ г. № ____                                                            

________________________________________________________________________________                   
(Наименование организации)
Материально ответственное лицо:______________________________________________
    
Комиссия,  назначенная  приказом  руководителя от "___"___________ 20____г. №________,  в составе:
Председателя     ________________________________________________________________;
                                                                (должность, Ф.И.О.)
Членов комисии________________________________________________________________;
                                                                (должность, Ф.И.О.)
                              ________________________________________________________________;
                                                                (должность, Ф.И.О.)
                              ________________________________________________________________
                                                                (должность, Ф.И.О.)

составила настоящий акт о том, что  следующие материальные запасы:
__________________________________________________________________________
                         (израсходованы, установлены, пришли в негодность, истек срок годности)

	№ п/п
	Наименование                             материальных запасов
	Кол-во, 
 шт.
	Примечание*

	
	
	
	

	
	
	
	


* указать причину списания, место установки и прочее
 
Заключение комиссии:____________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Председатель комиссии:      _____________     ____________    ______________________
                                                       (должность)             (подпись)            (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                  _____________    _____________    _____________________
                                                      (должность)            (подпись)              (расшифровка подписи)

                                                 
Приложение №10                                 
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
                                                
«Утверждаю»
                                                 Руководитель    
                                              _________/_______________/
                                                                                                                          (подпись)        (Ф.И.О.)
                                                                                                                          "___"__________ 20____ г.

     Дефектная ведомость 

от «___» ____________ 20___г. №____
 
Материально-ответственное лицо___________________________________________________
                                                                                                   (Фамилия, Имя, Отчество)

Комиссия в составе, утвержденная приказом от « ___» _____________20___г. №___________
в составе:
Председателя: _____________________________________________________________
                                                          (должность, Ф.И.О.)
Члены комиссии: __________________________________________________________  
                                                           (должность, Ф.И.О.)
                                 _______________________________________________________________________
                                                                             (должность, Ф.И.О.)
произвели осмотр основного средства ___________________________________________                                                                           	                             (наименование основного средства)
инвентарный номер______________________________________, в результате чего выявлены следующие дефекты:______________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Заключение комиссии:________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель комиссии:____________________    ____________      _________________
                                          (наименование должности)          (подпись)                       (Ф.И.О.)
Члены комиссии:      _______________________    _____________   _________________
                                           (наименование должности)              (подпись)                       (Ф.И.О.)














Приложение №11                                 
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

   «Утверждаю»
                                                 Руководитель    
                                              _________/_______________/
                                                                                                                          (подпись)        (Ф.И.О.)
                                                                                                                          "___"__________ 20____ г.

Акт
выявления признаков обесценения объектов 
от "___"_____________ 20____ г. №_______

________________________________________________________________________________                          
                                                    (Наименование организации)

Материально ответственное лицо:____________________________________________________
Комиссия, назначенная  приказом  руководителя от "___"_____________ 20____г. №________, в составе:
Председатель   ___________________________________________________________________;
                                                                      (должность, Ф.И.О.)
Члены комисии___________________________________________________________________;
                                                                      (должность, Ф.И.О.)
                           ___________________________________________________________________;
                                                                     (должность, Ф.И.О.)
                            __________________________________________________________________________
                                                                     (должность, Ф.И.О.)

составила настоящий акт о нижеследующем:

	№ п/п
	Наименование актива
	Признаки внешнего и внутреннего обесценения актива
	Справедливая стоимость
	Срок полезного использования

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


  
Заключение комиссии:    ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 
Председатель комиссии:      _____________ ____________ _____________________
                                                         (должность)       (подпись)        (расшифровка подписи)

Члены комиссии:              _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)        (подпись)         (расшифровка подписи)

                                          


                                                                                                                                    Приложение №12                                 
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

«Утверждаю»
                                                 Руководитель    
                                              _________/_______________/
                                                                                                                              (подпись)        (Ф.И.О.)
                                                                                                                          "___"__________ 20____ г.
   Акт 
комплектации 
от "___"____________  20___ г. № ______

_________________________________________________________________________________                          
                                                     (Наименование организации)
Материально ответственное лицо:_______________________________________________
Комиссия, назначенная  приказом  руководителя от "___"______________ 20____г. №_______, 
в составе:
Председателя ____________________________________________________________________;
                                                             (должность, Ф.И.О.)
Членов комисии__________________________________________________________________;
                                                             (должность, Ф.И.О.)
                               ________________________________________________________________;
                                                             (должность, Ф.И.О.)
                               ________________________________________________________________
                                                             (должность, Ф.И.О.)
составила настоящий акт о нижеследующем:

1.  Списать с балансового (забалансового) учета нефинансовые активы:
	№ п/п
	Наименование нефинансовых активов
	Инв. номер
	Кол-во, шт.
	Стоимость ед., руб.
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



  2.  Произвести комплектование основного средства:
	№ п/п

	Наименование 
объекта
	Инв. 
номер
	 Кол-во, шт.
	Признание объекта ОЦИ
	Срок полезного использования
	Стоимость объекта

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 
3. Ввести в эксплуатацию «____» ____________20___г.

4. Произвести постановку на балансовый учет.
    
Председатель комиссии: _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)      (подпись)           (расшифровка подписи)
Члены комиссии:             _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)     (подпись)            (расшифровка подписи)


Приложение №13                                 
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
                                                                                                  Формы первичных учетных документов.


Протокол заседания
комиссии по поступлению и выбытию активов
от «____» _________________20___г. №______

На основании Приказа руководителя от "___" _______ 20 ___ г. № ______ комиссия по поступлению и выбытию активов в составе:
Председателя комиссии: __________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)
     Членов комиссии:  _______________________________________________________________;
(должность, Ф.И.О.)
                                    _______________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)

Повестка дня____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Комиссия заслушала: ____________________________________________________________
________________________________________________________________________________
     На основании представленных документов __________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(локально-сметный расчет, реквизиты контракта и т.д.)

     Комиссия постановила:___________________________________________________________
     ________________________________________________________________________________________

	№ строки
	Наименование работ и затрат
	Наименование оборудования, принимаемого к балансовому учету
	Кол-во
	Стоимость за 1 ед., руб.
	НДС 20%
	Стоимость за 1 ед.              с учетом НДС, руб.
	Коэффициент снижения (перерасчета)
	Стоимость за 1 ед.с учетом коэффициента перерасчета
	Сумма, руб.
	Стоимость оборудования с учетом монтажа, руб.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  Итого:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




Председатель комиссии: _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)      (подпись)           (расшифровка подписи)
Члены комиссии:             _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)     (подпись)            (расшифровка подписи)


                                                                                                                                  
                              
Приложение №14                                 
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
                                                                                                  Формы первичных учетных документов.


Протокол заседания
комиссии по поступлению и выбытию активов
от «____» _________________20___г. №______

На основании Приказа руководителя от "___" _______ 20 ___ г. № ______ комиссия по поступлению и выбытию активов в составе:
Председателя комиссии: __________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)
     Членов комиссии:  _______________________________________________________________;
(должность, Ф.И.О.)
                                    _______________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)

Повестка дня____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Комиссия заслушала: _______________________________________________________
________________________________________________________________________________
     На основании представленных документов __________________________________________
_______________________________________________________________________________________

     Комиссия постановила:___________________________________________________________
     ________________________________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

Председатель комиссии: _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)      (подпись)           (расшифровка подписи)
Члены комиссии:             _____________ ____________ _____________________
                                                (должность)     (подпись)            (расшифровка подписи)


                                                                                                                                  
                              
Приложение №15                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов


Реестр
передаваемых документов
«_____»_______________20 _____ г. №____________
________________________________________________________________________________ 
        (Наименование  учреждения)

Обслуживающее  учреждение:    СПб ГКУ  «Централизованная бухгалтерия  
                                                         администрации Кировского района Санкт-Петербурга»

Вид документа  ____________________________________________________________________
(первичные документы)
Материально ответственное лицо _____________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)
	№ п/п
	Наименование документа
	Номер документа
	Количество документов

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Всего принято документов _________________________________________________________ 
(цифрами и прописью)

Всего принято денежных средств   __________________________________________________ 
(цифрами и прописью)
________________________________________________________________________________________________________________________

Составил_________________    ________________    _________________________		
                                   (должность)		  (подпись)		 (расшифровка подписи)

«_____»_______________20 ___ г.
Проверил  ________________    ________________       ________________________	
   	                (должность)		 (подпись)		   (расшифровка подписи)

«_____»_______________20 ___ г.






Приложение №16                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
_______________________________________________________________________________________
(Наименование  учреждения)
Карточка учета эксплуатации автомобильной шины № _______
(новая, восстановленная, бывшая в эксплуатации)
(Нужное подчеркнуть)
Обозначение (размер) шины ________________________________________________________
Модель шины ____________________________________________________________________
Серийный номер __________________________________________________________________
Дата изготовления (месяц, год) ______________________________________________________
Производитель____________________________________________________________________
	Номер транспортного средства, марка, модель
	Дата
	Пробег шины, км.
	Техническое состояние шины: дефекты, характер и размер повреждений, глубина рисунка протектора в мм

	Причины снятия шины:
сдача в ремонт, сезонная замена, на восстановление, на другой автомобиль или в запас, списание
	Подпись водителя

	
	установки шины на ТС
	снятия шины с ТС
	за сезон
	

с начала эксплуатации
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ответственный за учет
 эксплуатации шин       ______________               ______________      _________________          
                                                (должность)                                 (подпись)                  (расшифровка подписи)
Заключение по списанию шины  _____________________________________________________

Председатель комиссии:         _______________   ____________ ____________________
                                                   (должность)        (подпись)     (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                     _______________   ____________ ____________________
                                                   (должность)        (подпись)     (расшифровка подписи)






Приложение №17                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов


Руководителю ________________________________
(наименование учреждения)
_________________________________
(ФИО руководителя)

Профессиональное суждение бухгалтера 
«___» _________________ 20__ г.

1.  Договор № ______ от « __» _______________ 20__ г. _____________________________________________________ под действие СГС «Аренда».  
                                 (подпадает (не подпадает))

2. Договор № __________ от « __» _______________ 20__ г. относится к ___________________________________________________________________________ аренде (операционной, финансовой аренде, операционной аренде на льготных условия, финансовой аренде на льготных условиях) 
Возникающие объекты бухгалтерского учета подлежат отражению на счетах бухгалтерского учета по правилам учета объектов  ___________________________ аренды:
(операционной, финансовой аренде, операционной аренде на льготных условия, финансовой аренде на льготных условиях) 
у арендатора - согласно пунктам _____ СГС "Аренда"; у арендодателя - согласно пунктам ____________СГС "Аренда".
___________________                       __________________                         ___________________
(должность работника)                                (подпись)                                                            (ФИО)


Отметка бухгалтерии
Исполнитель ________________________          ____________________      _______________
                              (должность)                                  (подпись)                           (расшифровка подписи)
«____»_______________ 20__г.












































Приложение №18    
к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов
Табель питания сотрудников
за _________________20____г.

Учреждение__________________________________________________________________________________________________________________
Структурное подразделение____________________________________________________________________________________________________
Вид расчета __________________________________________________________________________________________________________________
Режим работы________________________________________________________________________________________________________________

	№  п/п
	 Фамилия, имя
сотрудника
	Дни посещения
	Дни посещения, подлежащие оплате
	Стоимость питания

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего присутствует сотрудников
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Руководитель учреждения____________________________________________________________________________________________________
(расшифровка подписи)


                                                                                                                                                                                                                      Приложение №19                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

«УТВЕРЖДАЮ»
                                          Руководитель                                    
                                                ___________________________
                                                    (подпись, Ф.И.О. руководителя)
                   _________________________________________________________________________________________________________________________
(Наименование организации)

Смета 
на мероприятия
на ______________________________________________________________________________________________________
[bookmark: _GoBack]
с «____»______________20___г. по «____»________________20___г.
Основание:______________________________________________________________________________________________________________

	Наименование расхода
	Тип финансового обеспечения
	Вид расхода
	Код ОСГУ
	Стоимость одного дня, руб.
	Кол-во дней
	Кол-во путевок
	Кол-во командируемых
	Итого,    руб.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




Составил _________________________  ______________ _____________________ «____»_______________20___г.
                           (должность)                         (подпись)         (расшифровка подписи)

Проверил _________________________  ______________ _____________________ «____» ______________20___г.
                          (должность)                         (подпись)       (расшифровка подписи)

                                                                                                                                                                                                                      Приложение №20                                 
 к Порядку составления первичных (сводных)
 документов и исправление в них ошибок. 
Формы первичных учетных документов

«УТВЕРЖДАЮ»
                                          Руководитель                                    
                                                ___________________________
                                                    (подпись, Ф.И.О. руководителя)

                                                                                                                         
                   _________________________________________________________________________________
(Наименование организации)

Смета 
на проведение оздоровительных лагерей дневного пребывания 
с «____»______________20___г. по «____»________________20___г.
Основание: ________________________________________________________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование расхода
	Целевая статья
	Тип финансового обеспечения
	Вид расхода
	Код ОСГУ
	Наименование показателя
	Количество
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Составил _________________________          _____________           ______________________  «____»_______________20___г.
                        (должность)                                     (подпись)               (расшифровка подписи)


Проверил _________________________          ______________        _____________________    «____» _______________ 20___г.
                         (должность)                                   (подпись)                (расшифровка подписи)

                          






    



