                                                                          
                                                                                       Приложение №4
                                                                                                      к Единой учетной политике ЦБ,
                                                                                                      утвержденной приказом № ___
                                                                                                      от ____ декабря 2023 года

Первичные учетные документы, формы которых не унифицированы

1. Централизованная бухгалтерия имеет право принимать к учету документы, формы которых не унифицированы. При этом они должны содержать следующие обязательные реквизиты:
- наименование документа;
- дату составления документами;
- наименование субъекта учета, составившего документ;
- содержание факта хозяйственной жизни;
- величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;
- наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление  свершившегося события;
- подписи лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.
2. Перечень неунифицированных форм, применяемых Централизованной бухгалтерией:
1) расчетный листок по заработной плате;
2) заявление на выдачу расчетного листка в электронном виде;
3) карточка учета работы летней автомобильной шины;
4) акт о замене запчастей в основном средстве;
5) штатное расписание;
6) акт о выявленных неисправностях (дефектах) основного средства;
7) акт списания (на поздравительные мероприятия);
8) акт монтажа (ремонта) оборудования с использованием расходных материалов;
9) акт комплектации оборудования;
10)  справка-расчет (для расчета транспортного, земельного налогов, налогов на прибыль, на имущество);
11)  форма заявления на выдачу подотчетных сумм;
12)  акт инвентаризации резерва на оплату предстоящих отпусков;
13)  акт выполненных работ.




	1. Расчетные листки по заработной плате:
РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА месяц год
ФИО (табельный номер)
	Организация:
	К выплате:
	

	
	Должность
	

	Подразделение:
	Оклад (тариф)
	

	Вид
	Период
	Рабочие
	Оплачено
	Сумма
	Вид
	Период
	Сумма

	
	
	Дни
	Часы
	
	
	
	
	

	Начислено:
	Удержано:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Выплачено:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Долг предприятия на начало
	Долг предприятия на конец

	Вычетов на детей: 0,00
















2. [bookmark: _Hlk124161532]Заявление на выдачу расчетного листка по электронной почте.


                                                                                        Руководителю ЦБ 
                                                                                        ______________________
                                                                                         _____________________
                                                                                        от сотрудника учреждения
                                                                                       ________________________


Заявление
о получении расчетного листка в электронной форме
 
В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации прошу направлять расчетные листки на мой персональный адрес электронной почты: __________________________.
Даю согласие на обработку персональных данных о моей заработной плате при предоставлении расчетного листка в электронной форме.
 
 
 
__________               _________________              _________________________
    (дата)                              (подпись)                           (расшифровка подписи)










2-1.	Заявление банковских реквизитов на перечисление заработной платы

                                                                                        Руководителю ЦБ 
                                                                                        ______________________
                                                                                         _____________________
                                                                                        от сотрудника учреждения
                                                                                       ________________________


                                                                 Заявление
Прошу перечислять заработную плату в (наименование кредитной организации).
Банковские реквизиты прилагаю.

Дата                                                                                            Подпись 










	3. Карточка учета работы летней автомобильной шины
_________________________________________________________________________________________________  наименование учреждения


КАРТОЧКА
учета работы автомобильной шины №_______ (новой, восстановленной, прошедшей                                                   углубление рисунка протектора нарезкой, бывшей в эксплуатации)                                                                          (нужное подчеркнуть)
Обозначение (размер)
шины                              __________________________________________________________________________

Модель шины __________________________________________________________________________________
Порядковый (заводской)
номер                               __________________________________________________________________________
Дата изготовления (год)  ___________________________________________________________________________
Эксплуатационная норма
пробега                           ____________________________________________________________________________
Завод-изготовитель новой шины или шиноремонтное 
предприятие                  _____________________________________________________________________________
Ответственный за учет работы 
шины                             ______________________________________________________________________________          

	Дата
	Инвентарный номер автомобиля
	Марка и модель автомобиля, его государственный номер
	Показание спидометра при установке, тыс.км
	Показание спидометра при снятии, тыс.км
	Дата
	Техническое состояние шины при установке
	Причины снятия шины с эксплуатации
	Подпись водителя
	Заключение комиссии по определению пригодности шины к эксплуатации (на восстановление, углубление рисунка протектора, рекламацию, или в утиль)

	
	
	
	
	
	Установки шины
	Снятия шины
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Председатель комиссии _____________________   __________________      _________________
                                                    должность			подпись	         		 ФИО 
Члены комиссии _             ___________________   __________________      _________________
				            должность			подпись	         		 ФИО _                                          _					     __________________   __________________      _________________
                                                    должность			подпись	         		 ФИО




	4. Акт о замене запчастей в основном средстве
_________________________________________________________________________________________________  наименование учреждения


АКТ №
о замене запчастей в основном средстве
______________________								___________________
	№ п/п
	Дата проведения ремонтных работ
	Наимено-вание основного средства
	Инвентарный №
	Перечень произведен-ных работ
	Материалы, используемые при замене

	
	
	
	
	
	наимено-вание
	номенкла-турный №
	единица измере-ния
	коли-чество

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





__________________________          __________________      _________________
                   (исполнитель)                                                (подпись)                                     (Ф.И.О.)
 

__________________________          __________________      _________________
                   (руководитель)                                              (подпись)                                       (Ф.И.О.)
_                                          













	5. Штатное расписание
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6. Акт о выявленных неисправностях (дефектах) основного средства
_________________________________________________________________________________________________  наименование учреждения


АКТ №
о выявленных неисправностях (дефектах) основного средства
г. Южно-Сахалинск
								
	№ п/п
	Наименование объекта
	Инвентарный №
	Фактический срок эксплуатации

	
	
	
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	




В процессе осмотра объекта были выявлены следующие неисправности (дефекты)


	№ п/п
	Обнаруженные неисправности (дефекты)

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	




Для устранения неисправностей (дефектов) необходимо:

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________


Акт составил: администратор вычислительной сети_____________________________________________
                   							       (подпись)                                              (Ф.И.О.)
_                                          





7. Акт списания (используется для списания запасов, предназначенных для вручения на поздравительных мероприятиях)
	
	УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель субъекта учета
______________ 
“____” ____________ 20__г.




АКТ СПИСАНИЯ
“____” ____________ 20 __ г.

Комиссия в составе: председатель бухгалтер _________________________________, 
		            члены комиссии: зам.директора по АХР____________________, 
			экономист по финансовой работе__________________________,
действующая на основании приказа №____ от ________, 
МОЛ   _____________________  составили настоящий акт на списания следующих материальных ценностей на проведение поздравительного мероприятия ____________________
по приказу №______ от ____________

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

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	




Председатель комиссии:
Бухгалтер						__________________	__________________
								подпись	         		 ФИО
Члены комиссии:
Зам.директора по АХР				__________________	__________________
								подпись	         		 ФИО

Экономист по финансовой работе			__________________	__________________
								подпись	         		 ФИО

МОЛ			__________________	________________________	__________________
				должность			подпись	         		 ФИО

		





8. Акт монтажа (ремонта) оборудования с использованием расходных материалов

	
	
УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель
______________ 
“____” ____________ 20__г.


							

Акт монтажа (ремонта) оборудования с использованием расходных материалов
 №_______ от "___" __________ 20___г

	Комиссия в составе: председатель - ____________________, члены комиссии: __________________________________, _____________________________________, составила настоящий акт о том, что в процессе монтажа (ремонта) оборудования: 

_____________________________________________________________________

Местонахождение: _____________________________________________________

Зав.№ ________________________________________________________________

Инв.№  _______________________________________________________________

были использованы следующие материалы:

	№
	Наименование материалов
	Кол-во
	Стоимость
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого на сумму
	
	
	



Монтаж произвел: ________      ________      ____________________________					 должность	подпись		     	 ФИО

Оборудование находится в рабочем состоянии, пригодно к эксплуатации.


Комиссия в составе:
Председатель  - _______________________ _________________.      				 		                         должность              подпись		 ФИО

Члены комиссии  _______________________ _________________.      				 		                  должность              подпись		 ФИО

		      _______________________ _________________.      				 		                          должность              подпись		 ФИО






9. Акт комплектации оборудования

	
	
УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель
______________ 
“____” ____________ 20__г.


							

Акт комплектации оборудования 
 №_______ от "___" __________ 20___г

	Комиссия в составе: председатель - ____________________, 
                                               Члены комиссии __________________________________, _____________________________________, составила настоящий акт о том, что для комплектации оборудования были использованы следующие материалы:

	№
	Наименование материалов
	Кол-во
	Стоимость
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого на сумму
	
	
	



Монтаж произвел: ________      ________      ____________________________				                         должность              подпись				ФИО

В результате было получено оборудование: 

	№
	Наименование основного средства
	Инвентарный номер
	Кол-во
	Стоимость
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	Итого на сумму
	
	
	
	



Оборудование находится в рабочем состоянии, пригодно к эксплуатации.

Комиссия в составе:
Председатель  - _______________________ _________________.      				 		                         должность              подпись			 ФИО

Члены комиссии  _______________________ _________________.      				 		                  должность              подпись			 ФИО

		      _______________________ _________________.      				 		                          должность              подпись			 ФИО






10. Справка-расчет (для расчета транспортного, земельного налогов, налога на прибыль, на имущество)
	
	


							

Справка-расчет
"___" __________ 20___г


Расчет налога ___________________ за период __________________

	Объект
	Налоговая база
	Тариф налога
	Сумма исчисленного налога
	Доля авансового (окончательного) платежа
	Авансы уплаченные с начала года
	Итого к уплате

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	итого
	




Итого на дату__________ начислен платеж в сумме_______________



Расчет произвел  _______________________ ___________________.      				 		                         должность              подпись			 ФИО

Главный бухгалтер  _______________________ _________________.      				 		                  	                подпись			 ФИО

		












11). Форма заявления на выдачу подотчетных сумм.
 


                                                                                  Руководителю 
                                                                                 _______________________
                                                                                От сотрудника
                                                                                 _______________________

Заявление 
Прошу выдать в подотчет денежные средства в размере ____________  (сумма прописью) рублей для приобретения (на командировочные расходы).
Расчет прилагается.



Дата                                                                                     Подпись
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12). Акт инвентаризации резерва на оплату предстоящих отпусков
          АКТ № ____ от «___» __________20__ г.
Инвентаризации резерва на предстоящую оплату отпусков работников
Наименование Учреждения
Акт составлен о том, что по состоянию на ___________________ проведена инвентаризация резерва на предстоящую оплату отпусков работникам.
Информация о количестве дней неиспользованного отпуска представлена отделом кадров.
Регистры бухгалтерского учета представлены главным бухгалтером.
Инвентаризационной комиссией проверен порядок начисления резерва на оплату отпусков и его соответствие учетной политики Инспекции.
Результаты инвентаризации на предстоящую оплату отпусков работникам представлены в таблице:

	Сумма средств на оплату неиспользованных на «__» ________20__г. работниками ежегодных и дополнительных отпусков по данным бухгалтерского учета
(руб., коп.)
	Сумма средств на оплату неиспользованных на «__» _______20__г. работниками ежегодных и дополнительных отпусков по данным инвентаризационной комиссии
(руб., коп.)
	Отклонение фактического остатка средств по бухгалтерскому учету над остатком средств, подтвержденным инвентаризационной комиссией
(руб., коп.)

	
	
	


Председатель комиссии: __________________________ 
Члены комиссии: _________________________ ____________________ 




13. Акт выполненных работ.
                         Акт выполненных работ (услуг) N _______
от "___"__________ ____ г.
Исполнитель: _______________________________ (наименование или Ф.И.О.)
Заказчик: __________________________________ (наименование или Ф.И.О.)
	№ 
	Наименование работы (услуги)
	Количество
	Ед. изм.
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                          Итого:
                                                                                        В том числе НДС:
                                                                                        Всего (с учетом НДС)
Всего выполнено работ (оказано услуг) на сумму: ________ (_________________) рублей, в том
числе НДС - ________ (_________________) рублей.
Вышеперечисленные работы (услуги) выполнены (оказаны) полностью и в срок. Заказчик
претензий по объему, качеству и срокам выполнения работ (оказания услуг) не имеет.
Заказчик:                                                                               Исполнитель:
______/__________ (подпись/Ф.И.О.)                 ______/__________ (подпись/Ф.И.О.)



