Приложение № 2
 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета ГУ ТО СРЦН № 1

Перечень
дополнительных форм бухгалтерских документов, 
используемых для оформления хозяйственных операций 

	Наименование документа
	Ответственный за оформление документа

	1
	2

	Акт приемки и оценки
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	Дефектная ведомость
	Материально-ответственное лицо

	Акт об использовании материалов на ремонт помещений
	Материально-ответственное лицо

	Реестр на списание денежных документов (марок, конвертов и другой почтовой продукции) отправленной корреспонденции
	Подотчетное лицо

	Отчет о поездках на общественном транспорте работника
	Подотчетное лицо

	Ведомость расхода чистящих и моющих средств
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	Ведомость выдачи материальных ценностей в случаях оказания материальной помощи нуждающимся
	Материально-ответственное лицо

	Акт о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию
	Бухгалтер по учету расчетов с дебиторами и кредиторами

	Таблица-расчет распределения накладных (общехозяйственных) расходов
	Заместитель главного бухгалтера

	Акт об уничтожении списанных объектов библиотечного фонда (периодический изданий)
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов






















Утверждаю: 
                                                             	       	Директор ГУ ТО СРЦН № 1
                                                                                    
                                                                                 ___________ (                          )
                                                                               «__» _____________ 20__ г.

АКТ приемки (оценки)
№    от «     »                   20      г.

                                            	
                                                                     наименование поставщика
Комиссия в составе: 

Председатель комиссии: _____________________________________________
                                
Члены комиссии: ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________  	           
назначенные приказами от «____» _____________ 20___г. № _____ произвели приемку и оценку:

	№
п/п
	Наименование
	Ед.
изм.
	Кол-во
	Цена,
 руб
	Сумма, 
руб.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	



Всего по настоящему акту принято и оценено на общую сумму: 
__________________________________________________________________
          					   (сумма прописью)

Председатель комиссии: _____________________________________________
                                
Члены комиссии: ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________  			       



Принято полностью и поставлено на учет 

__________________   _______________       ___________________________
          должность         	      	         подпись                                            расшифровка подписи   


Утверждаю: 
                                                             	       	Директор ГУ ТО СРЦН № 1
                                                                                    
                                                                                 ___________ (                          )
                                                                               «__» _____________ 20__ г.


ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ
осмотра транспортного средства 
№ _____  от «_____» _________________ 20____г.

Комиссия в составе: 

Председатель комиссии: _____________________________________________
                                
Члены комиссии: ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________  

Произвела осмотр транспортного средства марки __________ гос,№________
При осмотре установлено: наличие неисправных запасных частей, требующих замены:

	№
	Наименование запасных частей (деталей, узлов)
	Ед.изм.
	Количество
	Причина неисправности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Подписи комиссии:

Председатель комиссии: _____________________________________________
                                
Члены комиссии: ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________  


Водитель транспортного средства 

  _______________       ___________________________
             подпись                                            расшифровка подписи   






Утверждаю: 
                                                             	    								            	Директор ГУ ТО СРЦН № 1
                                                                                    
                                                                         									        ___________ (                          )
                                                                           										    «__» _____________ 20__ г.

Акт 
об использовании материалов на ремонт помещений
 № _____  от «_____» _________________ 20____г.

Комиссия в составе: 

Председатель комиссии: __________________________________________________________________________________________
                                
Члены комиссии: ________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Составила настоящий акт об использовании строительных материалов на ремонт помещений в ________________________________________________________________________________________________________________
наименование объекта , в котором производились ремонтные работы

	№ п/п
	Наименование выполненных работ
	Объем
	Наименование и расход материалов
	Затраты материала
	Выполнение работы

	
	
	Единица измерения
	Количество

	
	Единица измерения
	Количество

	Цены в рублях
	Сумма
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Заключение комиссии: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Подписи комиссии:

Председатель комиссии: __________________________________________________________________________________________
                                
Члены комиссии: ________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________














Утверждаю: 
                                                             	    								            	Директор ГУ ТО СРЦН № 1
                                                                                    
                                                                         									        ___________ (                          )
                                                                           										    «__» _____________ 20__ г.

Реестр отправки почтовой корреспонденции
за ____________________ 20____г.

	№ п/п
	Дата отправки
	Наименование получателя
	Адрес получателя
	Содержание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	












Итого израсходовано:

Почтовых конвертов ________ штук	Почтовых марок        ________ штук


Подотчетное лицо:

________________________________             _______________________    __________________________
                    должность	                                                			      подпись			          расшифровка подписи

___________________________________________________________________________________
             наименование учреждения


ОТЧЕТ
о поездках сотрудника на общественном транспорте

за __________________ 20____г.
(месяц)

	Ф.И.О сотрудника 


	Номер транспортной карты

	Дата и время поездки
	Тип общественного транспорта
	Описание маршрута
	Цель поездки
	Наименование предприятия общественного транспорта
	Тариф

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Всего поездок ___________________ на сумму __________________________

Заведующий отделением ____________________  _______________________
					  подпись				(ФИО)



      												  УТВЕРЖДАЮ:

											 Директор________________(                          )

Акт №
о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию
от «__» ____________ 20__ г.

Комиссия в составе 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ссоставила настоящий акт о признании безнадежной (сомнительной) к взысканию следующую дебиторскую задолженность:                                                                                                        нужное подчеркнуть
1) имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренные законодательством Российской Федерации:

	Наименование 
организации 
(Ф. И. О.) 
должника, 
ИНН/ОГРН/КПП
	Сумма 
дебиторской 
задолженности, 
руб.
	Основание для признания 
дебиторской задолженности 
безнадежной к взысканию
	Документ, подтверждающий 
обстоятельство для признания 
дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 

	Основания для 
возобновления 
процедуры 
взыскания 
задолженности
	Дата окончания срока возможного возобновления процедуры взыскания

	
	
	
	
	
	



2) отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности:

	Наименование 
организации 
(Ф. И. О.) 
должника, 
ИНН/ОГРН/КПП
	Сумма 
дебиторской 
задолженности, руб.
	Основание для 
признания дебиторской 
задолженности безнадежной 
к взысканию
	Документ, 
подтверждающий 
обстоятельство для 
признания дебиторской 
задолженности безнадежной к 
взысканию 

	Причины 
невозможности 
возобновления 
процедуры взыскания 
задолженности

	
	
	
	
	


3) Признать следующую дебиторскую задолженность сомнительной:

	    Наменование 
организации 
(Ф. И. О.) должника, 
ИНН/ОГРН/КПП
	Сумма 
дебиторской 
задолженности, 
руб.
	Основание для признания 
дебиторской  задолженности 
сомнительной
	Документ, подтверждающий 
обстоятельство для признания дебиторской 
задолженности сомнительной

	
	
	
	




Председатель комиссии:

Члены комиссии:






















	Таблица-расчет распределения накладных (общехозяйственных) расходов 

	за _________________ 20__ г. 

	Основная услуга 
	База распреде-ления расходов, чел/дни 
	Удельный вес источника, % 
	Распределяемые расходы (по КОСГУ), руб. 

	
	
	
	211
	213
	…

	ВСЕГО РАСХОДОВ
	 
	 
	 
	 
	 

	Услуга 1
	 
	 
	 
	 
	 

	Услуга 2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


































Приложение 
								к решению
 инвентаризационной комиссии
№____от ____________________

Расчет убытка от обесценения актива
	Строка
	Расчетные данные
	Сумма, руб.
	Примечание

	1
	Остаточная стоимость объекта
	
	

	2
	Справедливая стоимость объекта
	
	

	3
	Затраты на выбытие объекта*, в том числе:
	
	Данные строки заполняются только в случае принятия комиссией решения о выбытии объекта

	4
	демонтаж
	
	

	5
	упаковка
	
	

	6
	доставка
	
	

	7
	прочие
	
	

	8
	Итого расходов на выбытие объекта (стр. 4 + стр. 5 + стр. 6 + стр. 7)
	
	

	9
	Справедливая стоимость за вычетом затрат на выбытие (стр. 2 - стр. 8)
	
	

	10
	Убыток от обесценения объекта (стр. 1 - стр. 9)
	
	Сумма убытка указывается лишь при положительном значении (только в случае превышения остаточной стоимости над справедливой стоимостью за вычетом затрат на выбытие)



* Данные о затратах на выбытие подтверждены документально (прилагаются к расчету).

Подписи комиссии:
Председатель комиссии       ______________________ (                                     )
Члены комиссии                   ______________________ (                                     )
				          ______________________ (                                     )
                                                ______________________ (                                     )

 


УТВЕРЖДАЮ 
             Руководитель _______________ (                         ) 
 							         «___» _______________ 20 ___ г.

Акт № ______ об уничтожении
списанных объектов библиотечного фонда (периодический изданий)
«___»_________ 20___ г.
 

Комиссия в составе__________________________________________________________  
должности, фамилии, инициалы)
 назначенная приказом (распоряжением) от «___»_________20__г. произвела уничтожение списанных объектов библиотечного фонда (периодический изданий)
    в количестве ___________________ экз. (акт о списании № _ от «___» _____ 20__г.)

	Наименование документа и его основные характеристики
	наименование
единицы
измерения
	Количество

	3
	4
	5

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Всего
	Х
	




	Председатель комиссии:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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